REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO
INSPEKTORATU WETERYNARII W KAZIMIERZY
WIELKIEJ

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kazimierzy Wielkiej dziala w szczego6lno$ci na

podstawie:

1)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2007r. Nr 121,
poz. 842 z pdzn. zm.), tekst jednolity z dnia 25 czerwca 2007r. (Dz.U. Nr 121, poz.842)
ustawy z dnia 5 czerwca  1998r. 0o samorzadzie  powiatowym
(Dz. U.z2001r Nr 142, poz. 1592);

zarzadzenia Nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010r. . w sprawie
organizacji wojewddzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratdéw weterynarii
(Dz. Urz. MRiRW, Nr 3, poz.3);

niniejszego regulaminu.

§2

Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegdtowa organizacje

1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Kazimierzy Wielkiej oraz



2.

)]

2)

3)

4)

szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad
tego Inspektoratu.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Powiatowym Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Kazimierzy Wielkiej;
Wojewodzkim Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Swigtokrzyskiego Wojewodzkiego

Lekarza Weterynarii w Kielcach;

Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
jako kierownika powiatowe] inspekcji weterynaryjnej wchodzacej w sklad
niezespolonej administracji rzadowej;

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca zespotem, a w przypadku
zespolow ds. zdrowia i ochrony zwierzat oraz ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz
ubocznych produktow zwierzgcych, inspektoréw weterynaryjnych wyznaczonych

przez powiatowego lekarza weterynarii.

§3
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kazimierzy Wielkiej, zwany dalej Powiatowym
Inspektoratem Weterynarii, jest panstwowa jednostka budzetowa, zapewniajaca
realizacj¢ zadan Powiatowego Lekarza Weterynarii w Kazimierzy Wielkiej.
Powiatowy Lekarz Weterynarii podlega Wojewoddzkiemu Lekarzowi Weterynarii jako
organ Inspekcji Weterynaryjnej szczebla powiatowego.
Powiatowy Inspektorat Weterynarii jest dysponentem $rodkow budzetowych trzeciego
stopnia.
Koszty dziatalno$ci Powiatowego Inspektoratu Weterynarii sa pokrywane ze srodkow
budzetu panstwa.
Czynno$ci wynikajace ze stosunku pracy wobec Powiatowego Lekarza Weterynarii 1
zastgpcy Powiatowego Lekarza Weterynarii wykonuje Wojewodzki Lekarz
Weterynarii w Kielcach.
Terenem dziatania Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Kazimierzy Wielkiej
jest obszar powiatu Kazimierza Wielka, w sklad ktoérego wchodza: miasto i gmina

Kazimierza Wielka oraz gminy: Skalbmierz, Bejsce, Czarnocin, Opatowiec.



7. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kazimierzy Wielkiej wchodzi w sktad
niezespolonej administracji rzadowe;.

8. Powiatowy Lekarz Weterynarii oraz pozostali pracownicy Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii sa cztonkami korpusu stuzby cywilne;.

9. Siedziba Powiatowego Inspektoratu Weterynarii jest miasto Kazimierza Wielka ul.
Partyzantow 29.

10. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kazimierzy Wielkiej uzywa pieczeci o
nastgpujacej tresci:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Partyzantow 29

28-500 Kazimierza Wielka

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA POWIATOWEGO INSPEKTORATU

§4

1. W sklad Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zespot ds. zdrowia zwierzat 1 ochrony zwierzat
2) Zespot ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych;
3) Zespot ds. finansowo-ksiggowych;
4) Zespot ds. administracyjnych;

5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;;

§5

Do wytacznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy:
1) udzielanie pracownikom Inspektoratu pisemnych upowaznien do podejmowania
okreslonych czynnosci w jego imieniu, wraz z okreSleniem przedmiotowego zakresu

upowaznienia;



2) udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania Powiatowego Lekarza w postgpowaniu
przed organami panstwowymi i sadami;

3) wyznaczanie lekarzy weterynarii niebedacych pracownikami Inspekcji do czynnosci,
ktorych mowa w art.16 ust.1pkt.1 1 1a ustawy o Inspekcji Weterynaryjne;j

4) wyznaczanie osob niebedacych pracownikami Inspekcji do wykonywania niektorych
czynno$ci pomocniczych, o ktérym mowa w art. 16 ust.l pkt.2 ustawy o Inspekcji
Weterynaryjnej

5) podejmowanie decyzji o skierowaniu lekarza weterynarii do wykonywania na obszarze
powiatu czynno$ci koniecznych do likwidacji zagrozenia epizootycznego lub zagrozenia
bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzgcego lub w przypadku, gdy jest to
niezbedne ze wzgledu na ochrong zdrowia publicznego albo dla zabezpieczenia

gospodarki narodowej przed powaznymi stratami.

§6

1. Powiatowy Lekarz realizuje zadania wynikajace z ustawy o stuzbie cywilnej, w tym:
1) wykonuje zadania dyrektora generalnego w Inspektoracie;
2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec cztonkow korpusu stuzby cywilnej

w Inspektoracie, chyba ze ustawa stanowi inaczej;

2. Powiatowy Lekarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pozostatych
pracownikow niebedacych cztonkami stuzby cywilnej;

3. Powiatowy Lekarz realizuje zadania z zakresu obrony narodowej, obrony cywilne;j,
zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej, ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, finanséw publicznych, zamowien publicznych, okreslonych

w odrebnych przepisach.

§7

Powiatowy Lekarz w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Inspektoratu oraz
wlasciwej organizacji pracy:

1) wydaje akty prawa wewnetrznego;



2) realizuje polityke kadrowa, a takze dba o nalezyty dobor pracownikéw Inspektoratu oraz
podnoszenie ich kwalifikacji 1 skutecznos¢ pracys;

3) gospodaruje s$rodkami na wynagrodzenia pracownikéw Inspektoratu oraz innymi
funduszami bedacymi w jego dyspozycji, w granicach ustalonych w budzecie;

4) wykonuje uprawnienia i obowiazki zwierzchnika stuzbowego pracownikow Inspektoratu;

5) reprezentuje Inspektorat na zewnatrz oraz sktada o$wiadczenia woli dotyczace jego
funkcjonowania i gospodarowania jego mieniem;

6) udziela pelnomocnictw;

7) wykonuje inne zadania okreslone w przepisach odrgbnych.
§8

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawg do otrzymania lub
wydatkowania $rodkdéw pienigznych Inspektoratu podpisuja: Powiatowy Lekarz, oraz
Glowny Ksiggowy lub inny pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza

pracownik.

ROZDZIAL 111

ZASADY
REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA POWIATOWEGO INSPEKTORATU

§9

1. W czasie nieobecno$ci lub braku Powiatowego Lekarza lub czasowej niemoznoS$ci
wykonywania przez niego obowiazkow, dziatalnos$cia Inspektoratu kieruje Zastgpca
Powiatowego Lekarza Weterynarii

2. W czasie nieobecnosci lub braku Powiatowego Lekarza i jego Zastgpcy lub czasowej
niemozno$ci wykonywania przez nich obowiazkow, dzialalnoscia Inspektoratu kieruje
osoba upowazniona pisemnie przez Wojewodzkiego Lekarza, ktorej zostaty powierzone
obowiazki Powiatowego Lekarza Weterynarii.

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega :



4.

5.

1) Zespdt ds. bezpieczenstwa zywno$ci, pasz oraz ubocznych produktow
zwierzgeych;

2) Zespot ds. finansowo-ksiggowych;

3) Zespot ds. administracyjnych;

4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej;

Zastgpcy Powiatowego Lekarza Weterynarii podlega zespot ds. zdrowia i ochrony
zwierzat.

Schemat organizacyjny Inspektoratu okresla zalacznik nr 1.

§10

Wyznaczeni inspektorzy odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie podlegltych pracownikow z

obowiazujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczna 1 formalno-prawna poprawnos¢ zatatwianych spraw.
Wyznaczeni inspektorzy dokonuja podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikow
kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych oraz ustalaja na piSmie propozycje
zakresow obowiazkow, ktore przedktadaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.
Projekty pism, dokumentow, uméw, porozumien, decyzji administracyjnych 1 aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wiasciwa komorka
organizacyjna, z ktorej zakresem dzialania zwiazane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.
Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegbdlna
starannoscia oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.
Projekty aktow prawa wewngtrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,
2) wyznaczonego inspektora lub samodzielne stanowisko pracy, z ktorego zakresem

dziatania zwiazany jest dokument;

3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ dokumentu dotyczy budzetu lub ma

powodowac skutki finansowe;



4) radcy prawnego pod wzgledem formalno prawnym i redakcyjnym,;

Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,

2) wyznaczonego inspektora lub samodzielne stanowisko pracy, z ktérego zakresem
dziatania zwiazany jest dokument;

3) gléwnego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma lub dokumentu dotyczy

budzetu lub ma powodowac¢ skutki finansowe.

7. Podpisujacy 1 parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczna tre$¢, forme, a takze za

zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§ 11

Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje administracyjne 1 inne dokumenty

w sprawach do zatatwienia, ktorych zostali pisemnie upowaznieni przez Powiatowego

Lekarza.

1.

§12

Obieg dokumentacji wewngtrznej Inspektoratu ustala Powiatowy Lekarz w drodze

instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL IV

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13

Do zadan zespotu ds. zdrowia zwierzat i ochrony zwierzat nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem ognisk chordb zakaZznych.
2. Prowadzenie rejestracji podmiotdw oraz bezposredni nadzor i kontrola realizacji

warunkéw weterynaryjnych w tym zwiazanych z importem i eksportem przez

podmioty zajmujace sig:
a) Zarobkowym przewozem zwierzat.



b) Miejscami gromadzenia zwierzat tj. targami, spedami , wystawami.
c) Pozyskiwaniem, konserwacja, obrobka, przechowywaniem, wprowadzaniem

do obrotu i wykorzystywanie materiatu biologicznego.
d) Punktami kopulacyjnymi zwierzat.
e) Wylggiem drobiu.
3. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem

przepisOw o ochronie zwierzat.
4. Wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Busku —

Zdroju oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zwalczania chorob.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad lekarzami

wyznaczonymi do czynnosci zleconych w ramach programow monitoringowych

zwalczania chorob zakaznych zwierzat.
6. Prowadzenie wszelkich czynnosci 1 spraw zwiazanych z prowadzeniem

programu zwalczania choroby Aujeszkyego.
7. Koordynacja akcji badania bydta w kierunku gruzlicy, brucelozy i enzootycznej

bialaczki bydta.
8. Nadzoér nad badaniem $win w kierunku klasycznego pomoru, choroby

pecherzykowej, pryszczycy.
9. Monitoring wystgpowania innych chordb zakaznych i zarazliwych.
10. Prowadzenie ksiggi zawierajacej informacje o chorobach zakaznych zwierzat

podlegajacych obowiazkowi zwalczania oraz ksiggi chordb podlegajacych

obowiazkowi rejestracji.
11. Biezaca aktualizacja Powiatowych Planow Gotowos$ci zwalczania choréb

zakaznych.
12. Prowadzenie kontroli IRZ wytypowanych gospodarstw oraz na wniosek
13. Prowadzenie kontroli wzajemnej zgodnosci w zakresie identyfikacji i rejestracji

zwierzat.
14. Przygotowanie protokotow i raportéw z kontroli.
15. Wspotpraca z Biurem Powiatowym ARiIMR w Kazimierzy Wielkie;j.
16. Sprawozdawczo$¢ miesigczna, kwartalna i roczna.

§14

Do zadan zespolu ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktéw

zwierzgcych nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli podmiotow
produkujacych $rodki spozywcze pochodzenia zwierzgcego, przeznaczonych na rynek

wewngtrzny, na eksport lub pochodzacych z importu.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem kontroli i nadzoru nad badaniem

zwierzat rzeznych przed ubojem, metodami uboju, badaniem poubojowym,



wydawaniem oceny migsa, znakowaniem oraz postgpowaniem z mig¢sem o niepelnej

przydatnosci do spozycia i niezdatnym.
3. Wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Busku — Zdroju

w zakresie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci pochodzenia zwierzgcego.
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem co do zgodnosci z warunkami

weterynaryjnymi projektow, przedsigwzigc i realizowanych inwestycji wspomaganych
przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze srodkow pochodzacych z

Funduszy Unii Europejskie;.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad pozyskiwaniem

1 skupem mleka.
Nadzor nad wytwarzaniem pasz w gospodarstwach na wlasne potrzeby
Nadzor nad obrotem paszami
Nadzor nad stosowaniem polepszaczy gleby.
Nadz6r nad importem i eksportem pasz.
. Nadzor nad zbiorka zwlok zwierzecych.
. Nadzér i kontrola dobrostanu zwierzat w gospodarstwach.

el i S

—_ O

§15

1. Do zadan zespotu ds. finansowo-ksiggowych nalezy w szczego6lnosci:

1) Opracowanie budzetu i jego realizacja.

2) Prowadzenie obowiazkowej dokumentacji ksiggowej (ksiggi, bilanse, itp.).
3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

4) Rozliczanie nalezno$ci 1 zobowiazan jednostki 1 pracownikdw,

egzekwowanie naleznosci.
5) Przestrzeganie dyscypliny finansowe;.
6) Prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw pracowniczych, dyscypliny

pracy, okresowych badan lekarskich, szkolen zawodowych itp.

7) Prowadzenie spraw ZUS (sprawy emerytalno-rentowe).

8) Wyptaty wynagrodzen, przelewy, sporzadzanie raportow kasowych.

9) Prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia wymaganych warunkow BHP w

pracy.
10) Prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji ksiggowej przychodow,

wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Gtoéwny ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisow zawartych
w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowos$ci oraz za realizacj¢
nastgpujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie

rachunkowosci':




a) prowadzenie rachunkowosci jednostki

b) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi

¢) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodno$ci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym

- kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczej i
finansowej

na podstawie art. 54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

§16

Do zadan zespotu ds. administracyjnych nalezy:

I.

Nk wbd

Przyjmowanie, rejestracja oraz wysylanie korespondencji i dokumentacji, pisanie

pism.

Zaopatrzenie w materiaty biurowe i druki.

Prowadzenie przychodow i rozchodéw materiatow, znaczkow pocztowych i delegacji.
Obstuga biurowa narad roboczych i odpraw.

Maszynopisanie i obstuga komputera.

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

Utrzymanie i monitorowanie ciaglosci pracy systeméw informatycznych w

Powiatowym Inspektoracie w Kazimierzy Wielkiej
Monitorowanie bezpieczenstwa i wydajnosci systemu informatycznego
Doradztwo 1 wsparcie uzytkownikéw systemow informatycznych.

§17

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:
1. Swiadczenie pomocy prawnej, a w szczegdlnosci na udzieleniu porad
prawnych i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych,
opracowywanie projektow, aktow prawnych oraz wystepowanie przed sadami

1 urzgdami, sporzadzanie po§wiadczen, odpisow, dokumentow.
2. Zastgpstwo prawne 1 procesowe.

ROZDZIAL V
Zalatwianie skarg i wnioskow

§18

10



1. Przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow odbywa si¢ w siedzibie
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii przy ul. Partyzantow 29, w kazda srode w
£0dz.9.00-11.00

2. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Powiatowy Lekarz Weterynarii w
Kazimierzy Wielkie;j.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§19

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Kazimierzy Wielkiej wymagaja formy pisemne;.

§20

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Kazimierzy Wielkiej
wchodzi w zycie z dniem 30.06.2010r.

Wykaz zalacznikdw:
1. Zatacznik nr 1- Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii.

2. Zatacznik Nr 2 —Wykaz symboli komoérek organizacyjnych.
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