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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Oles$nicy dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1))

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2007 r., Nr 121,
poz. 842, z pdzn. zm.);

zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w

sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratow
weterynarii (Dz. Urz. Min. Rolnictwa i Rozwoju Wsi Nr 3, poz. 3 );

Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Olesnicy;
niniejszego regulaminu.
§2
Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem” okresla szczegoétowa
organizacj¢ 1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Olesnicy oraz

szczegOlowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad
Inspektoratu.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat olesnicki;

powiatowym lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii w
Olesnicy;

inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Olesnicy;

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownie okreslone w § 11, 12, 13 1 14 regulaminu;



5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca zaktadem, pracownia, zespotem
a w przypadku zespolu ds. zdrowia i ochrony zwierzat oraz ds. bezpieczenstwa
zywnosci, pasz oraz ubocznych produktéw zwierzecych koordynatorow — starszych
inspektorow weterynarii, a w razie ich braku inspektoréw weterynaryjnych.

§3

1. Inspektoratem kieruje powiatowy lekarz.

2. Inspektorat zapewnia obstugg realizacji zadan powiatowego lekarza:

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

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

3) wynikajacych z odrgbnych ustaw.

3. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.

4. Terenem dziatania inspektoratu jest obszar powiatu olesnickiego;

5. Siedziba inspektoratu miesci si¢ w Olesnicy przy ul. 3 Maja 20

Rozdzial 11

Organizacja Inspektoratu

§4

1. Komorkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
kierownicy.

2. W zespotach, o ktorym mowa w § 11 1 12, kierownikiem moze starszy inspektor
weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

3. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu



1.

Rozdzial 111

Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§5s

Powiatowy lekarz wykonuje zadania przy pomocy zast¢pcy powiatowego lekarza.

2. Do kompetencji powiatowego lekarza nalezy w szczegolnosci:

)]

2)

3)

4)

5)

6)

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

reprezentowanie inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami i
opiniami wyrazajacymi stanowisko inspektoratu oraz sktadanie innych o$wiadczen woli
w sprawach inspektoratu;

wykonywanie obowiazkoéw 1 uprawnien zwierzchnika sluzbowego pracownikéw
inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy 1 przepisami odrgbnymi, w tym
ustalanie zakresow czynnosci pracownikow inspektoratu;

udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynnos$ci prawnych;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

zapewnienie przestrzegania ladu i porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w inspektoracie.

§6

1. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska powiatowego lekarza

dziatalno$cia inspektoratu kieruje zastgpca powiatowego lekarza.

2. W przypadku nieobecnosci lub nicobsadzenia stanowiska powiatowego lekarza weterynarii



1 jego =zastgpcy dziatalno$cia inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez
powiatowego lekarza pracownik

3. Powiatowemu lekarzowi bezposrednio podlega:
1) zespodt do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych,
2) zespo6t do spraw finansowo— ksiggowych i administracyjnych,
3) samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;.

4. Zastepcy powiatowego lekarza bezposrednio podlega:

1) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

§7

1. Kierownicy odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i1 zapoznanie podlegltych pracownikéw z
obowiazujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczna i formalno-prawna poprawno$¢ zatatwianych spraw.

2. Kierownicy dokonuja podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikow kierowanych
przez nich komorek organizacyjnych oraz ustalaja na piSmie propozycje zakresow
obowiazkow, ktore przedkiadaja powiatowemu lekarzowi do zatwierdzenia.

§8

1. Projekty pism, dokumentéw, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez powiatowego lekarza opracowuje wlasciwa komorka
organizacyjna, z ktérej zakresem dzialania zwiazane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktow prawa wewngtrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlna starannoscia



oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

3. Projekty aktow prawa wewngtrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych oraz
innych dokumentéow powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,

2) kierownika zespotu, z ktdrego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;

3) gltownego ksiggowego - w przypadku, gdy tre$¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac skutki finansowe;

4) radceg prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

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

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;

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

3) gléwnego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowac¢ skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstaw¢ do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pienigznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub jego zastepca lub osoba, o ktorej mowa w § 6 ust. 2
oraz

2) Glowny Ksiggowy lub jego =zastepca albo inny pracownik zastepujacy
Gléwnego Ksiggowego w czasie jego nieobecno$ci, pisemnie upowazniony
przez Powiatowego Lekarza.

6. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczna tre$é, forme, a takze za
zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.



§9

Pracownicy inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne

dokumenty w sprawach, do =zatatwienia ktorych zostali imiennie upowaznieni przez
powiatowego lekarza.

1.

§10

Symbolikg oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
i stanowisk pracy okresla zalacznik nr 2.

Obieg dokumentacji wewngtrznej inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej
powiatowy lekarz.

Rozdzial IV
Szczegotowy zakres dzialania komorek organizacyjnych

§11

Do zadan zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu :

a) zwalczania choréb zakaznych zwierzat i chorob odzwierzgcych podlegajacych
obowiazkowi zwalczania,

b) rejestracji chorob zakaznych zwierzat,

¢) monitorowania  choréb  odzwierzgcych 1 odzwierzgcych  czynnikéw
chorobotworczych podlegajacych obowiazkowi monitorowania oraz zwiazanej
z nimi opornos$ci na $rodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat,

d) transportu zwierzat i ich skupu, obrotu zwierzgtami w kraju i z zagranica,

e) organizowania lub urzadzania targow, spedoéw 1 wystaw zwierzat i innych miejsc
gromadzenia zwierzat,

f) dziatalnosci schronisk dla zwierzat,

g) grzebania lub spalania zwtok zwierzgcych i ich czesci,

h) hodowli zwierzat laboratoryjnych,

1) ochrony zwierzat,

j) przestrzegania ~wymagan  weterynaryjnych  przy utrzymywaniu  zwierzat
gospodarskich, dzikich utrzymywanych jak zwierzeta gospodarskie, utrzymywanych
do celéow rozrywkowych, widowiskowych, filmowych, sportowych i specjalnych,
hodowli 1 utrzymywania zwierzat w ogrodach zoologicznych oraz na
wystawach i pokazach zwierzat egzotycznych,

k) sporzadzania dokumentacji merytorycznej dotyczacej planowania i wydatkowania
srodkow z dotacji na dofinansowanie kosztoéw zwalczania chorob zakaznych zwierzat
i choréb odzwierzecych podlegajacych obowiazkowi zwalczania, w tym na
odszkodowania, zapomogi inagrody, zadania wynikajace z planow gotowosci
zwalczania chorob zakaznych zwierzat, badania kontrolne zakazen zwierzat oraz



badania laboratoryjne,

1) wylggania ryb,

1) wylegu drobiu,

m) produkcji, pozyskiwania, konserwacji, obrobki, przechowywania i wprowadzania do
obrotu lub wykorzystywania materialu biologicznego,

n) nadzoru nad zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz nad jakoscia
zdrowotna materiatu biologicznego,

0) dziatania punktéw kopulacyjnych,

p) nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji 1 rejestracji zwierzat oraz ich
przemieszczaniem,

r)nadzoru nad utrzymywaniem, hodowla, prowadzeniem ewidencji zwierzat
doswiadczalnych w jednostkach doswiadczalnych, hodowlanych i u dostawcow,

s) nadzoru nad siecia wymiany informacji stuzacych do kontroli przemieszczania
towarow z 1 do krajow cztonkowskich Unii Europejskiej,

t) kontroli pracy wyznaczonych lekarzy weterynarii w zakresie dziatania zespotu;

u) kontrola gospodarstw utrzymujacych zwierzgta gospodarskie pod wzgledem

wymagan wzajemnej zgodnosci;

2) wspoldziatanie z Inspekcja Transportu Drogowego w zakresie
kontroli przestrzegania szczegdtowych zasad 1 warunkow transportu zwierzat oraz z
pozostaltymi jednostkami: Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Inspekcji Ochrony Roslin
1 Nasiennictwa, Inspekcji Handlowej, Inspekcji Jakosci Handlowej Artykuldw Rolno-
Spozywczych,Wojskowa Inspekcja Weterynaryjna oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego;

3) koordynowanie kontroli z zakresu wykonywanych zadan;

4) wydawanie na wniosek podmiotu ubiegajacego si¢ o pomoc finansowa opinii co do
zgodno$ci  z  warunkami  weterynaryjnymi  okre$lonymi  przepisami  Unii
Europejskiej przedsigwzig¢ 1 zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest
wspomagana przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

5) nadzor nad badaniami kontrolnymi zakazen zwierzat, tworzenie planu ilo§ciowego
i finansowego;

6) sporzadzanie plandow rocznych i programoéw dziatania Inspekcji Weterynaryjnej na
terenie powiatu, z zakresu swego dziatania;

7) nadzor nad prawidlowoscia przekazywania 1 przesytania informacji w systemie
TRACES, ZCHZZ, RKWIW, SER PIW, CELAB oraz nad zgodnos$cia danych
zamieszczanych w programach ze sprawozdawczo$cia merytoryczna i finansowa;

8) aktualizacja i przygotowywanie planéw gotowos$ci zwalczania na poziomie
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii na wypadek wystapienia epizoocji;

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach odrgbnych.



§ 12

1. Do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow
zwierzegcych nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad:

a) bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzgcego i pasz oraz ubocznych
produktow zwierzgcych, w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich
produkc;ji,

b) sprzedaza bezposrednia srodkoéw spozywcezych pochodzenia zwierzgcego,

¢) spelnianiem wymagan weterynaryjnych przy produkcji $rodkéw spozywcezych
pochodzenia zwierzecego przeznaczonych do obrotu na rynek krajowy,

d) spetnianiem  wymagan  weterynaryjnych  dla srodkdw  spozywczych
pochodzenia zwierzecego oraz pasz i przetworzonych biatek zwierzecych
przywozonych i przeznaczonych do obrotu na rynek krajowy,

e) warunkami, trybem i zakresem prowadzenia kontroli wewngtrznej w zaktadach
produkujacych srodki spozywcze pochodzenia zwierzgcego oraz wytwarzajacych i
wprowadzajacych do obrotu pasze, w tym  opracowanie, wdrozenie i realizacja
systemu analizy zagrozen i krytycznych punktéw kontroli (system HACCP),

f) sposobem znakowania i1 pakowania produktow pochodzenia zwierzgcego i pasz,

g) wymaganiami weterynaryjnymi dotyczacymi §rodkow transportu przeznaczonych do
przewozu $rodkéw spozywcezych pochodzenia zwierzgcego

h) sposobem badania zwierzat rzeznych i migsa, migsa zwierzat fownych, ryb
i produktow rybnych, migczakow i skorupiakéw, w tym sposobem postgpowania z
migsem niezdatnym do spozycia  przez ludzi, sposobem prowadzenia rejestru
1 dokumentacji zwierzat, z ktorych lub od ktérych pozyskuje si¢ surowce do produkeji
srodkow spozywcezych pochodzenia zwierzgcego przeznaczonych do spozycia przez
ludzi oraz prowadzenia rejestru 1 dokumentacji zwiazanej z pochodzeniem
tych produktow,

1) przedstawianie obsady i podziatlu terenowych i rzeznianych obwodéw badania;

2) Pobieranie probek w zakresie:

a) urzedowo przewidzianych badan w trybie przepiséw dotyczacych:
- badania zwierzat rzeznych i migsa,
- nadzoru nad jakos$cia zdrowotna srodkow spozywczych pochodzenia zwierzgcego,
- kontroli jako$ci zdrowotnej i bezpieczenstwa pasz,

b) badan kontrolnych substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i skazen promieniotwérczych u zwierzat, w
produktach pochodzenia zwierzgcego oraz w wodzie przeznaczonej do pojenia
zwierzat,



3) nadzor nad wytwarzaniem i stosowaniem pasz na wilasne potrzeby w gospodarstwach
rolnych, stosowanych u zwierzat, z ktorych lub od ktérych pozyskiwane sa surowce do
produkcji srodkow spozywczych pochodzenia zwierzgcego wchodzacych w tancuch
zywieniowy cztowieka;

4) sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem, wprowadzaniem do obrotu lub stosowaniem w
zywieniu zwierzat pasz, pasz leczniczych, pasz z materiatbw genetycznie
zmodyfikowanych i transgenicznym przemieszczaniem organizméw genetycznie
zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku paszowego oraz stosowaniem w zywieniu

zwierzat materiatow paszowych pochodzenia zwierzgcego;

5) sprawowaniem nadzoru nad obrotem i stosowaniem polepszaczy gleby;

6) dokonywanie analizy ryzyka i oceny bezpieczenstwa produkcji i obrotu pasz oraz
produktow  pochodzenia zwierzgcego przeznaczonych do spozycia przez ludzi;

7) realizacja postanowien wynikajacych z instrukcji Glownego Lekarza Weterynarii dot. prac
zespotu;

8) prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotdéw i1 gospodarstw;

9) nadzér nad zbieraniem, transportowaniem, przechowywaniem, operowaniem,
przetwarzaniem oraz wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych produktéw pochodzenia
zwierzgcego, z uwzglednieniem opracowania, wdrozenia i realizacji systemu analizy
zagrozen 1 krytycznych punktow kontroli (system HACCP);

10) nadzér nad dobrostanem zwierzat w rzezni w trakcie uboju z uwzglednieniem ich
transportu;

11) szkolenia pracownikow Powiatowego Inspektoratu sprawujacych nadzér nad paszami
oraz wyznaczonych lekarzy weterynarii — w zakresie ich wyznaczenia a dotyczacego
zadan zespotu;

12) wspotpraca z innymi dziatami Inspektoratu, tworzenie plandw, sprawozdan jakosciowych,
ilosciowych 1 finansowych stanowiacych czg$¢ planow Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii, wtym rozliczania kosztow jednostkowych oraz nadzor nad lekarzami
wyznaczonymi do wykonywania urzgdowych czynno$ci w tym zakresie;

13) obstuga systemu RASFF w zakresie kompetencji dziatalno$ci zespotu;

14) wspotpraca z Zaktadem Higieny Weterynaryjnej oraz laboratoriami zewngtrznymi w
zakresie dziatan zespotu;
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15) opracowywanie 1 realizacja rocznego planu kontroli w zakresie nadzoru nad

bezpieczenstwem pasz i produktéw pochodzenia zwierzgcego oraz ubocznych produktow

zwierzecych;

16) koordynowanie kontroli z zakresu wykonywanych zadan;

17) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach odrgbnych.

l.

§13
Do zadan zespotu do spraw finansowo — ksiggowych 1 administracyjnych nalezy:

1) przestrzeganie obowiazujacych przepisow zawartych m.in. w ustawie o finansach
publicznych i w ustawie o rachunkowosci;

2) planowanie finansowe dochodow i wydatkéw budzetowych oraz pozabudzetowych dla
Inspektoratu;

3) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow dla Inspektoratu;

4) przygotowanie projektow zarzadzen Powiatowego Lekarza Weterynarii o zmianach w
planie finansowym wydatkow w zakresie wynikajacym z ustawy o finansach
publicznych i rozporzadzen wykonawczych;

5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

6) sporzadzanie sprawozdan dla Gtéwnego Urzgdu Statystycznego z zakresu spraw
prowadzonych przez Zespot;

7) administrowanie Informatycznym Systemem Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR ,

8) prowadzenia platnosci Inspektoratu w systemie bankowosci elektronicznej ,,enbepe”

9) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji
Inspektoratu;

10) kontrolowanie zgodnos$ci wydatkowania $rodkow finansowych z planem finansowym
oraz ich klasyfikacja;

11) dokonywanie kontroli prawidtowe;j realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;

12) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci ich z planem finansowym;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja naleznosci pienigznych Inspektoratu;

14) prowadzenie obslugi finansowej i ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych;
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15) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku Inspektoratu, naliczanie amortyzacji
srodkow trwalych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

16) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;

17) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji okresowej, zdawczo — odbiorczej, roczne;j
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

18) kompletowanie dokumentacji zwiazanej z dziatalno$cia Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (przyjmowanie wnioskow);

19) prowadzenie ksiazki wpisu kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Inspektoracie

oraz zbioru protokotow tych kontroli;

20) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem

stosunku pracy pracownikéw Inspektoratu;

21) przygotowywanie dokumentacji z dziatalnosci Inspektoratu i informacji o realizacji
zadan Inspekcji Weterynaryjnej w terytorialnym zakresie dziatania, po otrzymaniu
czastkowych sprawozdan od poszczegdlnych Zespotéw Inspektoratu;

22) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska w
stuzbie cywilnej;

23) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Inspektoratu;

24) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Inspektoratu w zakresie

nalezacym do pracodawcy, prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby
przygotowawczej przez pracownikow Inspektoratu;

25) ewidencjonowanie obecnosci i miesigczne rozliczanie czasu pracy pracownikow

Inspektoratu;

26) ewidencjonowanie zwolnien lekarskich;

27) przygotowywanie planu urlopow Inspektoratu,

28) aktualizacja legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych i rodzinnych;

29) przygotowywanie dokumentdw nowo zatrudnionych pracownikéw w celu zgloszenia

do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, oraz cztonkow ich rodzin
do ubezpieczenia zdrowotnego;

30) aktualizowanie zmian danych 0sob ubezpieczonych oraz wyrejestrowywanie z

ubezpieczen pracownikow, z ktérymi rozwigzano stosunek pracy;
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31) wypisywanie i1 prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

32) wydawanie odznak identyfikacyjnych oraz upowaznien;

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

34) sporzadzanie biezacych i rocznych rozliczen pracownikéw do celéw podatkowych
1 ubezpieczen spotecznych;

35) pelne i terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
Fundusz Pracy oraz zobowiazan podatkowych;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznos$ci pieni¢znych Inspektoratu.

37) prowadzenie rejestracji, ubezpieczen komunikacyjnych, kart drogowych, okresowych

przegladéw technicznych, remontdéw i napraw doraznych samochodow;

38) planowanie zakupow inwestycyjnych i inwestycji na rzecz Inspektoratu:
39) podejmowanie czynnosci w zakresie wyposazenia pomieszczen Inspektoratu w sprzet,

urzadzenia techniczne 1 materiaty biurowe;

40) administrowanie mieniem i lokalami w budynkach i obiektach zajmowanych;
41) rejestracja:
a) zarzadzen i decyzji Powiatowego Lekarza Weterynarii;
b) petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii;
c) porozumien zawartych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii;
42) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw dotyczacych Inspekcji oraz sprawozdawczosci
w tym zakresie;
43) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy sekretariatu,
44) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych

komorek organizacyjnych;

45) prowadzenie rejestru umow oraz ich analiza;
46) obsluga telefonow, poczty elektronicznej, przyjmowanie i nadawanie faksow;
47) przyjmowanie i wysylanie korespondencji, jej rejestracja w dzienniku

korespondencyjnym oraz przekazywanie wiasciwym komoérkom organizacyjnym;

48) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentdéw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

49) prowadzenie archiwum zakladowego;
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50) prowadzenie ewidencji emitowanych zanieczyszczen 1 wyliczanie oplat za

wprowadzanie substancji zanieczyszczajacych do powietrza;

51) gospodarka odpadami;

52) zamawianie aktualnych pieczgci, stempli i tablic urzedowych;

53) prowadzenie magazynu zaktadowego i ewidencji ilo§ciowe;;

54) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci w zakresie wlasciwosci dziatu;

55) tworzenie, we wspotpracy z innymi dziatami plandéw i sprawozdan jako$ciowych,

ilosciowych i finansowych stanowiacych czgs$¢ planow Inspektoratu;

56) przygotowywanie projektow pism w zakresie zadan dziatu

2. Glowny ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisOw zawartych

w ustawie o finansach publicznych 1 w ustawie o rachunkowosci oraz za realizacje

nastgpujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu 1 w zakresie

rachunkowosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, ktéra obejmuje:

a)
b)

¢)

d)

przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoOw 1 pasywow,

wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych Ilub innych
sprawozdan okre$lonych w odrgbnych przepisach oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej,
gromadzenie 1 przechowywanie dokumentow ksiggowych oraz pozostalej

dokumentacji  przewidzianej ustawa;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli:

a)
b)

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych;

4) przygotowywanie planéw finansowych, innych planéw i analiz makroekonomicznych
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gospodarki finansowej Inspektoratu

§14
1. Do zadan samodzielnego stanowiska d.s. obstugi prawnej nalezy:

1) informowanie powiatowego lekarza o nowych uregulowaniach prawnych oraz
zmianach w juz obowiazujacych przepisach dotyczacych dzialania inspektoratu, w
tym informacja prawna o przepisach Unii Europejskiej w tym zakresie;

2) opiniowanie projektow umow;

3) opiniowanie projektow pism, opinii w sprawach dotyczacych stosowania prawa z
zakresu dzialania inspektoratu;

4) przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz statutu inspektoratu;

2. Zadania samodzielnego stanowiska d.s. obstugi prawnej moga by¢ realizowane na

podstawie umowy cywilno — prawnej przez kancelarig radcy prawnego.

§ 15

Tryb pracy inspektoratu okresla szczegdélowo regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem
powiatowego lekarza.

\

§16

Zasady realizacji polityki bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych i
wyznaczenia Administratora Bezpieczenstwa Informacji w inspektoracie reguluje odrgbne
zarzadzenie powiatowego lekarza.

§17

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Olesnicy z

dnia 05.02.2005r.

§18
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Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Olesnicy wchodzi w
zycie z dniem uzgodnienia z Dolnoslaskim Wojewodzkim Lekarzem Weterynarii we

Wroctawiu.

Wykaz zalacznikow:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii— zal. Nr 1.

2. Wykaz symboli stosowanych przez komorki organizacyjne — zat. nr 2
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ZALACZNIK NR 2

Wykaz symboli stosowanych przez komorki organizacyjne

1) Zesp6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

2) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz
ubocznych produktéw zwierzecych
3) Zespo6t do spraw finansowo-ksiggowych i administracyjnych

4) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j
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