REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Ustalit:
Powiatowy Lekarz Weterynarii w Debicy

Debica, dnia 17 pazdziernika 2023 r.



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Debicy dziata w szczeg6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej, (Dz. U. z 2022 r. poz. 2629
z pdzn. zm.);

2) zarzadzenia nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 r. w sprawie
organizacji wojewddzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratéw weterynarii
(Dz. Urz. MRIRW z 2022, poz. 11);

3) niniejszego regulaminu.

§2.

1. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,,Regulaminem” okre$la szczegdlowa
organizacj¢ 1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Debicy oraz
szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad
Inspektoratu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Debicy;

3) Zastepcy Powiatowego Lekarza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Debicy;

4) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Debicy;

5) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoty, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownie okreslone w § 11 - 14 Regulaminu;

6) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ kierujaca zespotem, pracownia,
a w przypadku zespotu ds. zdrowia 1 ochrony zwierzat, zespotu ds. bezpieczenstwa

zywnosci, zespotu ds. pasz i utylizacji- koordynatoréw — starszych inspektorow
weterynarii, a w razie ich braku inspektoroéw weterynaryjnych.

§ 3.

1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.
2. Inspektorat zapewnia obsluge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

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



2) jako dysponenta $rodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych;
3) wynikajacych z odrebnych ustaw.

3. Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetows.
4. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu.

5. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Debicy przy ul. Kosynierow Ractawickich 16.

Rozdzial 11

Organizacja Inspektoratu

§4.

1. W sklad Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Debicy wchodza:
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 — ksieggowych;
5) Zespot do spraw administracyjnych;
6) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.
2. Komorkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk, kieruja:

1) Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat — Zastepca Powiatowego Lekarza
Weterynarii;

2) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci- Starszy Inspektor Weterynaryjny;
3) Zespot ds. pasz i utylizacji- Starszy Inspektor Weterynaryjny;

4) Zespot do spraw finansowo — ksiegowych — Glowny Ksiggowy;

5) Zespo6t do spraw administracyjnych — Kierownik ds. administracyjnych.

3. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 111

Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§ 5.

1. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegolnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

1.

zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodéw 1 wydatkéw, nadzorowanie ich
wykonania oraz dysponowanie $srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami
1 opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych o§wiadczen woli
w sprawach Inspektoratu;

wykonywanie obowiazkéw 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéw
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym ustalanie
badz zatwierdzanie zakreséw czynnos$ci pracownikow Inspektoratu;

udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okre§lonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynno$ci prawnych;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisOw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie;

§ 6.

W  przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalnoscig Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego Lekarza.

W przypadku nieobecnosci  Powiatowego Lekarza Weterynarii 1 jego Zastepcy
dziatalnoscig Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza
pracownik.

Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:
1) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci,
2) Zespot do spraw pasz i utylizacji;
3) Zespot do spraw finansowo — ksiggowych;
4) Zespot do spraw administracyjnych;
5) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j.

Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega Zespot do spraw zdrowia i ochrony
zwierzat.

§7.

1. Kierownicy odpowiadajg za:

2.

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie podleglych pracownikow
z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnos¢ zatatwianych spraw.

4) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow;

Kierownicy dokonujg podziatu zadan dla poszczego6lnych pracownikoéw kierowanych przez
nich komoérek organizacyjnych oraz ustalaja na pis$mie propozycje zakresow obowigzkow,
ktore przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.



§ 8.

1. Projekty pism, dokumentow, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wiasciwa komorka
organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane ze szczegolng starannoscig
oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

3. Projekty aktéw prawnych, rozporzadzen, umoéw, porozumien oraz pism procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;

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

3) gtownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac skutki finansowe;

4) radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

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

1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa;

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

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

5. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania §rodkéw pieni¢znych Inspektoratu podpisuja:

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

2) Gloéwny Ksiggowy lub jego zastgpca albo inny pracownik zastepujacy Gltownego
Ksigegowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza.

6. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze za
zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§ 9.

Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne
dokumenty w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali imiennie i pisemnie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza.



§ 10.

1. Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
1 stanowisk pracy okresla zatgcznik nr 2.

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

Rozdzial IV
Szczegolowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych
§11.

1. Do zadan Zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy:

1) ochrona zdrowia zwierzat w celu zapewnienia ochrony zdrowia publicznego;

2) zwalczanie chorob zakaznych zwierzat, w tym chordb odzwierzecych;

3) badania kontrolne zakazen zwierzat;

4) monitorowanie chordéb odzwierzecych i odzwierzecych czynnikow chorobotworczych
oraz zwigzanej z nimi opornosci na srodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;

5) przeprowadzanie kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat w rozumieniu
przepisow o kontroli weterynaryjnej w handlu;

6) prowadzenie rejestru podmiotow nadzorowanych oraz nadzor nad przestrzeganiem
wymagah weterynaryjnych przy podejmowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci
nadzorowanej przez podmioty umieszczone w rejestrze Powiatowego Lekarza;

7) nadzoér nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w  gospodarstwach
utrzymujacych zwierzgta gospodarskie;

8) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem na rynek zwierzat w tym zwierzat
akwakultury;

9) sprawowanie nadzoru nad tranzytem zwierzat przez terytorium powiatu,

10) przeprowadzanie na terytorium powiatu kontroli nad przestrzeganiem wymagan
weterynaryjnych przy przemieszczaniu w celach niehandlowych zwierzat domowych
towarzyszacych podroznym;

11) przeprowadzanie na terytorium powiatu kontroli spetniania wymagan weterynaryjnych
przy przemieszczaniu w celach niehandlowych zwierzat cyrkowych, okre§lonych
w przepisach Unii Europejskiej oraz sprawowanie nadzoru nad przemieszczaniem takich
zwierzat;

12) przeprowadzanie, zgodnie z wlasciwoscig wynikajaca z przepisow Unii Europejskiej,
kontroli na miejscu w zakresie przestrzegania wymogow wzajemnej zgodnosci,
modulacji oraz zintegrowanego systemu zarzadzania i kontroli w ramach systemow
wsparcia bezposredniego dla rolnikow;

13) sprawowanie nadzoru nad zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakos$cig
zdrowotng materiatu biologicznego i jaj wylegowych drobiu;

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie zwierzat;



15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz
spetnienia zasad i wymogow wzajemnej zgodnosci (cross compliance);

16) sprawowanie nadzoru nad utrzymywaniem, hodowlg, prowadzeniem ewidencji zwierzat
doswiadczalnych w jednostkach doswiadczalnych, hodowlanych
1 u dostawcow;

17) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostalosci chemicznych,
biologicznych, produktow leczniczych i skazen promieniotworczych u zwierzat, w ich
wydzielinach i1 wydalinach, w tkankach lub narzadach zwierzat, w wodzie
przeznaczonej do pojenia zwierzat;

18) przeprowadzanie kontroli zasad stosowania substancji o dziataniu hormonalnym,
tyreostatycznym i [3-agonistycznym;

19) prowadzenie wymiany informacji w ramach  systeméw wymiany informacji,
o ktorych mowa w przepisach Unii Europejskie;;

20) przekazywanie, za posrednictwem Podkarpackiego Wojewoddzkiego Lekarza
Weterynarii, Gtownemu Lekarzowi Weterynarii, danych zawartych w rejestrze;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, zmianami, aktualizacja
1 realizacjg planow gotowosci zwalczania poszczegdlnych choréb zakaznych zwierzat
oraz udziat w zespotach kryzysowych;

22) prowadzenie ksiagg zawierajacych informacje o chorobach zakaznych oraz
przekazywanie wlasciwym powiatowym lekarzom weterynarii i Podkarpackiemu
Wojewodzkiemu Lekarzowi Weterynarii oraz panstwowemu powiatowemu
inspektorowi sanitarnemu informacji o tych chorobach;

23) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Sanitarng, Inspekcja Farmaceutyczng, Panstwowa
Inspekcja Handlowa, Inspekcja Transportu Drogowego, Inspekcja Jakosci Handlowej
Artykutow Rolno-Spozywczych oraz jednostkami samorzadu terytorialnego przy
zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat, w tym choréb odzwierzecych;

24) wspoltpraca z zespotem finansowo-ksiggowym w zakresie wykazywania kosztow
realizacji programow zwalczania chordb zakaznych zwierzat, w tym w odniesieniu do
programow zwalczania choréb, wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j;

25) wspoélpraca przy wykonywaniu swoich zadan z wlasciwymi organami administracji
rzadowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami samorzadu lekarsko-
weterynaryjnego;

26) nadzor nad wykonywaniem na podstawie wyznaczenia Powiatowego Lekarza
Weterynarii czynnosci zleconych z zakresu zdrowia i1 ochrony zwierzat przez lekarzy
weterynarii niebedacych pracownikami Inspekcji oraz przez inne osoby niebedace
pracownikami Inspekciji;

27) sprawozdawczos¢ biezaca, okresowa i statystyczna

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

1) Kierownik / koordynator zespotu — z- ca PLW w Debicy
2) Starszy Inspektor weterynaryjny — 3 osoby

3) Inspektor weterynaryjny- 2 osoby

4) kontroler weterynaryjny — 4 osoby

5) starszy kontroler weterynaryjny- 2 osoby



§ 12.

1. Do zadan Zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci nalezy:

1) zapewnienie bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzecego w celu ochrony
zdrowia publicznego;

2) monitorowanie chordb odzwierzgcych i odzwierzecych czynnikéw chorobotworczych
oraz zwigzanej z nimi opornos$ci na S$rodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat,
w produktach pochodzenia zwierzecego;

3) badanie zwierzat rzeznych oraz produktow pochodzenia zwierzecego;

4) przeprowadzanie kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie produktéw pochodzenia
zwierzecego w rozumieniu przepiséw o kontroli weterynaryjnej w handlu;

5) sprawowanie nadzoru nad:

a)bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzecego, w tym przy ich produkc;ji i
wprowadzaniu na rynek, w szczegdlno$ci nad wymaganiami weterynaryjnymi w
sprzedazy bezposredniej, rolniczym handlu detalicznym oraz dzialalno$ci marginalnej,
lokalnej i ograniczonej,

b)bezpieczenstwem zywno$ci zawierajacej jednocze$nie $rodki  spozywcze
pochodzenia niezwierzgcego i produkty pochodzenia zwierzecego znajdujacej si¢ w
rolniczym handlu detalicznym;

6) nadzor i koordynacja badan laboratoryjnych migsa na obecnos$¢ wtoséni;

7) sprawowanie nadzoru nad produkcja migsa przeznaczonego na uzytek wlasny;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie zwierzat w rzezniach
1 innych nadzorowanych miejscach uboju zwierzat;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat
oraz przemieszczaniem zwierzat w rzezniach;

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w zakresie
produkcji produktow pochodzenia zwierzgcego w gospodarstwach utrzymujacych
zwierzeta gospodarskie;

11) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem produktow pochodzenia zwierzecego,
w tym nad spelnianiem wymagan okreslonych przez wlasciwe organy panstw trzecich
dla zaktadéw uprawnionych do wysyltki produktow pochodzenia zwierzgcego do tych
panstw;

12) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przez podmioty podlegajace nadzorowi
Inspekcji Weterynaryjnej obowigzkowego systemu znakowania wolowiny;

13) prowadzenie rejestru:

a)zaktadow produkujacych produkty pochodzenia zwierzgcego przeznaczone do
spozycia przez ludzi oraz podmiotéw wprowadzajacych do obrotu produkty
pochodzenia zwierzecego przeznaczone do spozycia przez ludzi, w tym
w ramach sprzedazy bezposredniej, handlu detalicznego w zakresie wlasciwosci
Inspekcji Weterynaryjnej oraz gospodarstw prowadzacych uboj w celu produkcji migsa
na uzytek wlasny;



b) zaktadow prowadzacych rolniczy handel detaliczny 1 zaktady prowadzace
dziatalno$¢ marginalna, lokalng i ograniczona;

14) prowadzenie wykazu podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ rejestrowang lub
zatwierdzong w zakresie produktow pochodzenia zwierzecego;

15)nadz6r nad wykonywaniem na podstawie wyznaczenia Powiatowego Lekarza
Weterynarii czynnosci zleconych z zakresu bezpieczenstwa zywnosci przez lekarzy
weterynarii niebedacych pracownikami Inspekcji oraz przez inne osoby niebedace
pracownikami Inspekcji;

16) wspolpraca z zespotem finansowo-ksiggowym w zakresie finansowania kosztow
badania zwierzat rzeznych i migsa, nadzoru nad rozbiorem migsa i przetworstwem
produktéw  pochodzenia  zwierzgcego oraz obslugi  finansowo-ksiegowej,
administracyjnego postgpowania egzekucyjnego i postgpowania mandatowego;

17) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,
biologicznych,  produktow  leczniczych 1  skazen  promieniotworczych
w produktach pochodzenia zwierzecego;

18) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych od organow
Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie kompetencji tej
inspekcji oraz od organdéw Inspekcji Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-
Spozywczych, o niebezpiecznych produktach zywno$ciowych pochodzenia
Zwierzecego oraz ocena ryzyka i stopnia zagrozenia spowodowanego niebezpiecznym
produktem zywno$ciowym, a nastepnie przekazywanie tych informacji do kierujacego
siecig systemu RASFF;

19) przygotowywanie danych niezbednych do prowadzenia systemow wymiany informacji,
o ktorych mowa w przepisach Unii Europejskiej;

20) przekazywanie, za posrednictwem Podkarpackiego Wojewodzkiego Lekarza
Weterynarii, Glownemu Lekarzowi Weterynarii informacji i1 danych zawartych
w prowadzonych wykazach, w tym informacji o kazdej zmianie stanu faktycznego lub
prawnego ujawnionego w tych wykazach;

21)wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie
wymiany informacji merytorycznych oraz danych potrzebnych do raportowania
z wykonanych zadan do rozliczen finansowych, opracowania budzetu zadaniowego
i innych potrzeb w zakresie wtasciwosci komorek organizacyjnych Inspektoratu;

22) wspotpraca przy wykonywaniu swoich zadan, z wlasciwymi organami administracji
rzadowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami samorzadu lekarsko-
weterynaryjnego.

W sktad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) Kierownik / koordynator zespotu — Starszy Inspektor Weterynaryjny

2) Inspektor weterynaryjny- 7 0sob

Do zadan Zespotu do spraw pasz i utylizacji nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz, dodatkow
stosowanych w Zywieniu zwierzat, organizméw genetycznie zmodyfikowanych

przeznaczonych do uzytku paszowego i1 pasz genetycznie zmodyfikowanych;
2) sprawowanie nadzoru nad przywozem i wywozem pasz;



3) prowadzenie czynnosci zwigzanych z rejestracjg, zawieszaniem, cofaniem rejestracji
i dokonywaniem zmian w rejestracji zaktadow sektora paszowego oraz zatwierdzaniem,
zawieszaniem, cofaniem zatwierdzenia, warunkowym zatwierdzaniem i dokonywaniem
zmian w zatwierdzaniu tych zaktadéw oraz prowadzeniem rejestru przedsi¢biorstw
dziatajacych w sektorze pasz;

4) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem pasz leczniczych;

5) sprawowanie nadzoru nad podmiotami stosujgcymi dozwolone biatka pochodzenia
zwierzgcego w zZywieniu zwierzat;

6) aktualizacja powiatowego planu gotowoSci na wypadek wystgpienia zagrozen
w zakresie pasz;

7) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostato$ci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat
oraz  w Srodkach zywienia zwierzat;

8) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem na rynek ubocznych produktow
pochodzenia zwierzecego w tym nadzor nad przywozem i wywozem tych produktow;

9) prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowang w zakresie
zbierania, transportowania, przechowywania, operowania, przetwarzania oraz
wykorzystywania lub usuwania ubocznych produktow pochodzenia zwierzgcego
nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi, sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig
tych podmiotéw i przekazywanie, za posrednictwem Podkarpackiego Wojewodzkiego
Lekarza Weterynarii, Glownemu Lekarzowi Weterynarii danych zawartych
W rejestrze;

10) sprawowanie nadzoru nad wykorzystywaniem dodatkéw do wzbogacania gleby przez
podmioty stosujace polepszacze gleby oraz prawidtowosci postepowania w przypadku
wykrycia niedozwolonych biatek pochodzenia zwierzecego w paszach;

11) przekazywanie, za posrednictwem Podkarpackiego Wojewodzkiego Lekarza
Weterynarii, Gléwnemu Lekarzowi Weterynarii informacji i danych zawartych
w prowadzonych wykazach, w tym informacji o kazdej zmianie stanu faktycznego lub
prawnego ujawnionego w tych wykazach;

12) sprawozdawczos¢ biezgca, okresowa i statystyczna.

2. W sklad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) Kierownik/koordynator zespotu - Starszy Inspektor Weterynaryjny
2) Inspektor Weterynaryjny — 1 osoba
3) Kontroler weterynaryjny- 1 osoba

§13.
1. Do zadan zespotu do spraw finansowo — ksiegowych nalezy:

1) przestrzegania obowigzujacych przepisow zawartych w ustawie o finansach
publicznych i w ustawie 0 rachunkowosci,

2) opracowywania i realizacji planéw finansowych,

3) kontrolowania racjonalnego wykorzystania srodkow rzeczowych i finansowych oraz
prowadzenia rachunkoéw bankowych

4) terminowego realizowania biezacych ptatnosci i zobowigzan,
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5) kontrolowania i analizowania realizacji dochodéw Skarbu Panstwa, wydatkoéw
budzetowych i dochodéw witasnych jednostki,

6) prowadzenia rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) sporzadzania bilansow i okresowych sprawozdan finansowych,

8) prowadzenia dokumentacji i windykacji dochodoéw budzetowych,

9) prowadzenia dokumentacji w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

10) sporzadzania listy plac, naliczania zasitkow chorobowych, macierzynskich
oraz prowadzenia dokumentacji w tym zakresie,

11) potrgcania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne pracownikow oraz
prowadzenia obowigzujacej dokumentacji,

12) prowadzenia rozliczen finansowych lekarzy weterynarii niebedgcych pracownikami
Inspekcji oraz innych 0so6b niebedacych pracownikami Inspekcji, wykonujacych
czynnosci zlecone na podstawie wyznaczenia Powiatowego Lekarza Weterynarii,

13) ustalania i rozliczania przyznanych dotacji celowych,

14) prowadzenia obstugi kasowej Inspektoratu,

15) opracowywania analiz ekonomicznych,

16) prowadzenia ewidencji iloSciowo - warto$ciowe]j $rodkéw trwatych i naliczania
odpis6w amortyzacyjnych i umorzeniowych,

17) wspotpracy z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie
wymiany informacji merytorycznych oraz danych potrzebnych do raportowania
Z wykonanych zadan lub opracowania budzetu zadaniowego i innych potrzeb
w zakresie wlasciwosci komorek organizacyjnych Inspektoratu;

18) przyznawanie pracownikom nagrod ze specjalnie utworzonego w tym celu funduszu
nagraod.

2. Gtowny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisow zawartych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270)
i w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120) oraz
realizacj¢ nastepujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu
1 w zakresie rachunkowosci:

1) sporzadzania planu finansowego Inspektoratu i koordynowania dziatan zwigzanych z
jego prawidtowym wykonaniem;

2) opracowywania materialdbw kalkulacyjnych do projektu planu finansowego
Inspektoratu,

3) prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu,

4) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

3. W skiad Zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:
1) Gloéwny Ksiggowy;
2) Zastgpca gtdownego ksiggowego- 1 0soba;
3) Ksiggowa- 1 osoba
§ 14.

1. Do zadan zespotu do spraw administracyjnych nalezy:
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1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Inspektoratu, w tym:

3)
b)

©)
d)

€)
f)
9)

h)

i)

przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesytek,

przyjmowanie i nadawanie przesylek, faksow, poczty elektronicznej,
prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej i przychodzace;,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie do
odpowiednich komorek organizacyjnych,

obstugi w zakresie tacznosci,

prowadzenie zbioru rozporzadzen, aktow administracyjnych oraz zarzadzen,
dokonywanie zamowien w zakresie drukéw i zglaszanych potrzeb przez
pracownikoéw po uprzedniej akceptacji Powiatowego Lekarza Weterynarii,
przygotowywanie projektéw pism do podpisu przez Powiatowego Lekarza,
zgodnie z jego dyspozycja,

przedktadanie Powiatowemu Lekarzowi kompletnej dokumentacji (materiatow)
dotyczacych zalatwianych spraw;

2) prowadzenie archiwum zaktadowego w tym:

3)
b)
©)
d)
€)
f)

)

wspotpraca z pracownikami w zakresie opieki nad dokumentacja, odpowiedniego
jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

przyjmowanie w  stanie  uporzadkowanym  materialbw  archiwalnych
I dokumentacji niearchiwalnej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie
pelnej ewidencji,

udostepnianie akt osobom upowaznionym,

przekazywanie materiatlow archiwalnych do archiwum panstwowego,

biezace brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie jej do
zniszczenia po uprzedniej akceptacji wlasciwego archiwum panstwowego,
wspotpraca z wlasciwym archiwum panstwowym;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Inspektoratu w niezbedny sprzet,
aparature, materiaty biurowe, $rodki facznosci i1 transportu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg i remontami obiektu i sprzgtu.

5) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Inspektoratu, w tym:

)
b)

©)
d)
e)
f)

prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikow,

przygotowywanie nabordw na wolne stanowiska urzednicze, sporzadzanie
wymaganych protokotéw i przekazywanie stosownych informacji,

sporzadzanie dokumentacji w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikow,
prowadzenia ewidencji czasu pracy,

rozliczanie urlopéw wypoczynkowych 1 innych nieobecnosci pracownikow,
okreslanie zasad 1 warunkow korzystania z ustlug 1 $wiadczen finansowanych
z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

6) prowadzenie obstugi informatycznej:
a) administracja i zarzadzanie infrastrukturg informatyczng i sieciowa w celu zapewnienia
ciggltosci dziatania jednostki;
b) instalowanie, konfigurowanie i aktualizacja oprogramowania na stacjach roboczych,
niezbednego uzytkownikom do wykonywania powierzonych obowigzkow stuzbowych
(oprogramowanie biurowe, archiwizujace, pocztowe, certyfikaty, itp.);
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€) nadzor nad prawidlowym dziataniem ustug zewnetrznych na stanowiskach kienckich
oraz wspolpraca z podmiotami zewn¢trznymi;

d) dokonywanie konserwacji, modyfikacji i rozbudowy sprze¢tu teleinformatycznego;

e) nadzor techniczny nad Biuletynem Informacji Publicznej oraz ustugami hostingowymi;

f) administracja i zarzgdzanie lokalnym systemem informatycznym w celu zapewnienia
poufnosci, cigglosci 1 integralnoSci danych przetwarzanych w systemie
informatycznym;

g) reagowanie na zgloszenia uzytkownikow zwigzane =z eksploatacja sprzetu
1 oprogramowania oraz biezace usuwanie nieprawidtlowosci w ich dziataniu,

h) nadawanie uprawnien uzytkownikom w systemie informatycznym jednostki w celu
zapewnienia mozliwosci wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownikow;

I) przygotowywanie stanowiska informatycznego w celu zapewnienia mozliwosci pracy
pracownikowi;

J) wykonywanie backupéw oraz nos$nikow ratunkowych kopii zabezpieczajacych dane
1 oprogramowania w celu zapewnienia poufnosci, cigglosci 1 integralnosci danych
przetwarzanych w systemie informatycznym;

k) prowadzenie strony internetowej Inspektoratu i Biuletynu Informacji Publicznej;

I) pomoc zdalna.

2. W sktad Zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, wchodzi:

1) kierownik;

2) starszy inspektor;

3) informatyk;

4) robotnik gospodarczy;
5) konserwator.

§ 15.
1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej Powiatowego Inspektoratu, w tym $wiadczenie
doradztwa prawnego oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawnych w
Inspektoracie;

2) reprezentowanie Powiatowego Lekarza przed sgdami administracyjnymi i sgdami
powszechnymi;

3) opiniowanie i parafowanie umow, a takze aktow normatywnych Powiatowego
Lekarza, pism i innych dokumentéw powodujacych skutki prawne dla Inspektoratu,
w zakresie ich zgodnosci z prawem, opiniowanie 1 parafowanie projektow decyzji
administracyjnych.

2. Zadania na stanowisku obstugi prawnej wykonuje radca prawny.
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§ 16.
Terenowe Pracownie Wytrawiania pod wzgledem funkcjonowania systemu zarzadzania
jakoscig podlegaja kierownikowi Zaktadu Higieny Weterynaryjnej Wojewddzkiego
Inspektoratu Weterynarii w Krosnie.

§17.

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegdélowo regulamin pracy wprowadzony
zarzadzeniem Powiatowego Lekarza.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 18.

Pracownicy prowadzacy sprawy objete zakresem dzialania poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych s3a zobowigzani, za posrednictwem zespolu ds. administracyjnych,
przedktada¢ Powiatowemu Lekarzowi wnioski, propozycje w sprawie aktualizacji Regulaminu.

§ 19.

Zadania okreslone w niniejszym Regulaminie stanowig podstawg do ustalenia
szczegdtowych zakreséw czynnos$ci dla pracownikow Powiatowego Inspektoratu.

§ 20.

Wszelkie zmiany Regulaminu wprowadzane beda w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

Wykaz zalacznikow:

1) schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii — zat. nr 1;

2) wykaz symboli komoérek organizacyjnych — zat. nr 2.
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Zatacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Debicy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Debicy

Powiator
Wetery

Zespat do spraw
bezpieczenstwa
Fywnosci

Z-ca Powiatowego Lekarza

Zespat do spraw
Zespot do spraw finansowao-
pasz i utylizacji ksiegowych
Zespdt do spraw zdrowia

i ochrony zwierzagt Zespét do spraw

administracyjnych
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