Zarzgdzenie nr 11/2022
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Busku - Zdroju
z dnia 21.10.2022 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Busku - Zdroju

Na podstawie art.11 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej
(t. Dz. U. z 2021 r., poz. 306 z p6z. zm.), § 2 i §5 Zarzadzenia nr 9 Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 r w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych
i granicznych inspektoratéw weterynarii (Dz. Urz. M.R i R. W. z2022r., poz.11) zarzadza si¢

co nastepuje:
§1
W uzgodnieniu z Swigtokrzyskim Wojew6dzkim Lekarzem Weterynarii w Kielcach ustala

sic Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Busku-Zdroju

stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Busku-Zdroju

z dnia 12.10.2016 1.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Busko-Zdrdj , dnia 21.10.2022r.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 11/2022
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Busku - Zdroju z dnia 21.10.2022r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII
W BUSKU-ZDROJU

Ustalil:

Powiatowy Lekarz Weterynarii
w Busku-Zdroju
w uzgodnieniu z Swietokrzyskim Wojewédzkim Lekarzem
Weterynarii w Kielcach



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Busku-Zdroju dziata w szczegélno$ci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tj. Dz. U. z 2021 r.
poz. 306 z pézn. zm.);

zarzadzenia Nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 r.
w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow
weterynarii (Dz. Urz. M.R. i R. W. z roku 2022, poz. 11);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (fj. Dz. U.
72021 r., poz. 1233 z pdz. zm.);

niniejszego regulaminu.

§2

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegolowa organizacije

i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Busku-Zdroju oraz szczegotowy

zakres zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk wchodzacych w sktad

tego Inspektoratu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Busku-Zdroju;

Wojewédzkim Lekarzu - nalezy przez to rozumieé Swietokrzyskiego
Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii,

Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Busku-Zdroju;

Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ zespoly, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownie okreslone w § 5 Regulaminu;

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg, wyznaczong przez

Powiatowego Lekarza, ktora kieruje Komorka organizacyjng.

§3



(F%]

i

Inspektorat jest aparatem pomocniczym Powiatowego Lekarza, majagcym status
panstwowej jednostki budzetowej, stuzagcym zapewnieniu obstugi zadan realizowanych
przez Powiatowego Lekarza. Pracownicy Inspektoratu wykonuja zadania w imieniu
Powiatowego Lekarza Weterynarii.

Powiatowy Lekarz jest dysponentem srodkéw budzetowych trzeciego stopnia.

Koszty dziatalnosci Inspektoratu pokrywane sa ze s$rodkéw budzetu panstwa,
z wyjatkiem przypadkéw w ktorych przepisy prawa stanowig inaczej.

Terenem dziafania Inspektoratu jest obszar miasta Busko — Zdr6j i powiatu buskiego.
Inspektorat wchodzi w sktad niezespolonej administracji rzadowe;.

Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Busku-Zdroju, ul. Objazdowa 11

Inspektorat uzywa podtuznej pieczgei naglowkowej o nastepujacej tresci:

POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII
28-100 Busko-Zdréj
ul. Objazdowa 11
tel/fax 041-378-44-97
NIP 655-16-66-123 Regon 299943273



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4

1. Kierownikiem Inspektoratu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich jego pracownikoéw

jest Powiatowy Lekarz.

2. Powiatowy Lekarz kieruje Inspektoratem przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

§5

W sktad Inspektoratu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zespot ds. zdrowia i ochrony zwierzat,
Zespol ds. bezpieczenstwa zywnosci

Zespdt ds. pasz i utylizacji,

Zespol ds. finansowo-ksiggowych,

Zespol ds. administracyjnych,

Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej,

Pracownia badania migsa na obecno$¢ wlosni.

§6

Do wytgcznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

udzielanie pracownikom Inspektoratu pisemnych upowaznien do podejmowania
okreslonych czynno$ci w jego imieniu, wraz z okresleniem przedmiotowego
zakresu upowaznienia;

udzielanie  pelnomocnictw do  reprezentowania Powiatowego Lekarza
w postepowaniu przed organami pafistwowymi i sadami;

wyznaczanie lekarzy — weterynarii niebgdacych — pracownikami  Inspekcji
Weterynaryjnej do czynnosei, o ktorych jest mowa w art. 16 ustawy o Inspekeji
Weterynaryjne;j,

wyznaczanie osob niebedgcych pracownikami Inspekcji Weterynaryjnej do
wykonywania niektorych czynnosci pomocniczych, o ktorych jest mowa w art. 16
ustawy o Inépekcji Weterynaryjne;j,

podejmowanie decyzji o skierowaniu lekarza weterynarii do wykonywania na



obszarze  wiasciwosci Inspektoratu czynnodci koniecznych do likwidacji
zagrozenia epizootycznego lub zagrozenia bezpieczenstwa produktéw pochodzenia
zwierzgeego lub w przypadku, gdy jest to niezbedne ze wzgledu na ochrong
zdrowia publicznego albo dla zabezpieczenia gospodarki narodowej przed

powaznymi stratami.

§7

1. Powiatowy Lekarz realizuje zadania wynikajace z ustawy o stuzbie cywilnej, w tym:

1)
2)

wykonuje zadania dyrektora generalnego Inspektoratu;

dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej zatrudnionych w Inspektoracie, z wyjatkiem przypadkéw w ktérych

przepisy prawa stanowig inaczej.

2. Powiatowy Lekarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do

pozostatych pracownikéw zatrudnionych w Inspektoracie, niebedacych cztonkami stuzby

cywilne;.

§8

Powiatowy Lekarz w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Inspektoratu

oraz wlasciwej organizacji pracy:

1Y)
2)

3)

4)

3)
6)

wydaje akty prawa wewnetrznego;

realizuje polityke kadrowa, a takze dba o nalezyty dobor pracownikéw Inspektoratu
oraz podnoszenie ich kwalifikacji i skuteczno$¢ pracy;

gospodaruje srodkami na wynagrodzenia pracownikoéw Inspektoratu oraz innymi
funduszami bedgcymi w jego dyspozycji, w ramach posiadanych $rodkéw planie
finansowym,;

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

udziela pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych,

wykonuje inne zadania okreslone odrgbnymi przepisami prawa, w tym zadania
z zakresu: obrony narodowej, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,

finanséw publicznych oraz zaméwien publicznych.



§9
Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawg do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz, a w czasie jego nieobecnosci lub braku Powiatowego Lekarza
lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow — Zastgpea
Powiatowego Lekarza,

2) w czasie nieobecnosci lub braku Powiatowego Lekarza i jego Zastgpey lub czasowe;
niemoznosci wykonywania przez nich obowiazkéw - osoba, o ktorej mowa w § 10
ust. 2 Regulaminu,

ktérzy czynig to, jako dysponenci, oraz gléwny ksiggowy albo inny pracownik w razie
nieobecnosei glownego ksiggowego, pisemnie upowazniony do tego przez Powiatowego

Lekarza.

ROZDZIAYL 111

ZASADY
REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

§ 10

1. W czasie nieobecnosci lub braku Powiatowego Lekarza lub czasowej niemoznosci

wykonywania przez niego obowiazkow, dziatalnoscig Inspektoratu kieruje Zastgpca

Powiatowego Lekarza.
2. W czasie nieobecnosci lub braku Powiatowego Lekarza i jego Zastgpcy lub czasowe]

niemoznos$ci wykonywania przez nich obowiazkow, dziatalnoscig Inspektoratu kieruje

osoba upowazniona pisemnie przez Powiatowego Lekarza Weterynarii .
3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega :

1) Zespot ds. bezpieczenstwa zywnosci,

2) Zespdt ds. pasz i utylizacji

3) Zespot ds. finansowo-ksiggowych,

4) Zesp6t ds. administracyjnych,

5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej,

6) Pracownia badania migsa na obecno$¢ wiosni.



Zastgpcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega Zespot ds. zdrowia i ochrony
zwierzat.

Schemat organizacyjny Inspektoratu okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 11
Poszczegolnymi zespotami kierujg Koordynatorzy. Koordynator odpowiada za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy Komorki organizacyjnej i zapoznanie podleglych
pracownikow z obowiazujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczng i formalno-prawng poprawno$¢ zatatwianych spraw.

Koordynatorzy dokonujg podziatu zadan dla poszczegélnych pracownikéw kierowanych

przez nich Komérek organizacyjnych oraz ustalaja na pismie propozycje zakresow

obowigzkow, ktore przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

. Projekty pism, uméw, porozumien, decyzji administracyjnych, aktéw prawnych oraz

innych dokumentéw wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje whasciwa

Komoérka organizacyjna, z ktorej zakresem dzialania zwigzane jest to pismo, umowa,

porozumienie, decyzja administracyjna, akt prawny, czy tez inny dokument.

Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlng

staranno$cig oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

Projekty aktow prawa wewnetrznego, uméw, porozumien oraz pism procesowych,

powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,

2) Koordynatora Komorki organizacyjnej, z ktérego zakresem dziatania zwiazany jest
dokument;

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

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym - Samodzielne
stanowisko ds. obstugi prawne;.

Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:

1) Koordynatora Komorki organizacyjnej, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest
dokument;

2) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma lub dokumentu dotyczy

budzetu lub ma powodowac¢ skutki finansowe.



7.

Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tresc, forme, a takze za

zgodno$é z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§ 12

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

dokumenty w sprawach do zalatwienia, jesli zostali pisemnie upowaznieni do tego przez

Powiatowego Lekarza.

§ 13

Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala Powiatowy Lekarz w drodze procedury

wewnetrzne;).

ROZDZIAL IV

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§14

Do zadan zespolu ds. zdrowia i ochrony zwierzat nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

organizowanie, koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z ochrong zdrowia
zwierzat i zwalczaniem chordb zwierzat i zapobieganiem ich wystepowaniu oraz
profilaktyki w tym zakresie,

organizowanie i realizacja zadaf w zakresie zapobiegania i profilaktyki choréb
zakaznych zwierzat w celu ochrony zdrowia zwierzat i ochrony zdrowia publicznego,
dzialania w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania prawidlowosci
realizacji monitoringu chordb zakaznych zwierzat,

dziatania w zakresie nadzoru i kontroli realizacji zadan zwiazanych ze zwalczaniem
choréb zakaznych zwierzat oraz prowadzenie profilaktyki w tym zakresie przez lekarzy
wolno praktykujacych,

przygotowywanie i sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczoscei, dokonywanie analiz
zwigzanych ze zwalczaniem chor6b zakaznych zwierzat i czynnosci z tym zwigzanych,
przyjmowanie zgloszenn o chorobach zakaznych zwierzat, prowadzenie dochodzenia

epizootycznego celem potwierdzenia badz wykluczenia choroby zakaznej,



7) prowadzenie elektronicznych systeméw ewidencji pobierania i badania laboratoryjnego
probek oraz gromadzenie i przesytanie danych w tym zakresie,

8) prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem choroby zakaznej w ognisku
choroby, w tym wydawanie nakazéw i zakazéw majacych na celu zwalczanie choroby,

9) sporzadzanie i aktualizacja planéw gotowosci zwalczania choréb zakaznych zwierzat,

10) dziatania w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie zwierzat,

11) pobieranie probek do przeprowadzania urzgdowych badan diagnostycznych,

12) przeprowadzanie kontroli weterynaryjnej w obrocie zwierzgtami oraz kontroli
dokument6éw zootechnicznych w obrocie zwierzgtami,

13) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat,
kontroli ich przemieszczania oraz kontroli wymogéw wzajemnej zgodnosci Cross
Compliance,

14) koordynacja, opracowanie i sprawozdawczo$é w zakresie kontroli dobrostanu zwierzat,
kontroli IRZ i kontroli wymogéw wzajemnej zgodnosci Cross Compliance,

15) dziatania w zakresie nadzoru nad jakoscia materiatu biologicznego w miejscach jego
pozyskiwania, produkcji oraz warunkéw weterynaryjnych miejsc produkcji

i pozyskiwania materiatu biologicznego.

§15
Do zadan zespolu ds. bezpieczenstwa zywnosci nalezy:

1) dzialania w zakresie planowania, organizowania i nadzorowania realizacji
monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych,
produktow leczniczych i skazen promieniotwérczych u zwierzat w ich wydzielinach,
tkankach lub narzadach zwierzat, w produktach pochodzenia zwierzgcego,

2) organizowanie i koordynowanie dziatan w zakresie nadzoru i kontroli jakoéci zdrowotnej
srodkéw zywnosci  pochodzenia zwierzgcego w podmiotach nadzorowanych przez
Inspekcje Weterynaryjna,

3) dzialania w zakresie nadzoru nad podmiotami produkujagcymi i wprowadzajacymi
do obrotu artykuly spozywcze pochodzenia zwierzecego wraz z pobieraniem
wymaganych oplat,

4) badanie zwierzat rzeznych oraz produktéw pochodzenia zwierzecego,

5) dzialania w zakresie nadzoru nad sprzedaza bezposrednig i dziatalnoscig marginalng
ograniczong lokalnie (MOL) dotyczacg artykuléw spozywczych pochodzenia

zwierzecego oraz pozyskiwaniem migsa na uzytek whasny,
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6) dzialania w zakresie nadzoru nad rolniczym handlem detalicznym (RHD),

7) dziatania w zakresie nadzoru nad sanitarnymi warunkami pozyskiwania, skupu
i transportu mleka,

8) dzialania w zakresie wspolpracy z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym
i innymi inspekcjami i organami w zakresie realizacji nadzoru nad zdrowotng jakoscig
srodkéw spozywezych pochodzenia zwierzgcego,

9) dziatania w =zakresie nadzoru nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych
podmiotéw produkujacych, przechowujgcych, transportujgcych i wprowadzajacych
do obrotu artykuly spozywcze pochodzenia zwierzgcego z uwzglednieniem przepisow
prawa zywno$ciowego Wspolnot Europejskich oraz wymagan krajow trzecich
w przypadku zaktadéw prowadzacych eksport,

10) aktualizacja rejestréw podmiotow podlegajacych zatwierdzeniu i rejestracii,

11)dziatania wynikajace z systemow elektronicznych uzytkowanych przez Inspekeje
Weterynaryjng w zakresie wlasciwosci zespotu,

12)realizacja zadan wynikajagcych z systemu RASFF dotyczacych niebezpiecznych
produktow pochodzenia zwierzgeego,

13) przygotowywanie i sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i dokonywanie
analiz w zakresie whasciwosci zespotu,

§16
Do zadan zespolu ds. pasz i utylizacji nalezy:
1) realizacja dziatai w zakresie planowania, organizowania i realizacji nadzoru nad
wytwarzaniem, obrotem, przechowywaniem, transportem i stosowaniem pasz, Wwraz
z pobieraniem wymaganych oplat,
2) przygotowanie sprawozdan i raportowanie wynikow urzedowe; kontroli pasz,
3) dziatania w zakresie nadzoru nad podmiotami wykorzystujagcymi uboczne produkty
pochodzenia zwierzg¢cego,
4) dziatania w zakresie planowania, organizowania, i nadzorowania realizacji monitorowania
substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktoéw leczniczych
i skazef promieniotworezych w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat oraz paszach,
5) monitorowanie pasz w oparciu o roczny Plan Urzgdowej Kontroli Pasz,
6) sporzadzanie projektéw planéw i harmonograméw rocznych kontroli w zakresie

sprawowanego nadzoru,

7) dzialania w zakresie nadzoru nad:

11



a) podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie pasz, w tym wytwarzaniem,
obrotem, magazynowaniem i transportem,
b) gospodarstwami indywidualnymi wytwarzajacymi i stosujacymi pasze,
¢) podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ wprowadzania na rynek ubocznych
produktow pochodzenia zwierzgcego kat. 1, 2 i 3 w zakresie zbierania, transportu,
magazynowania, spalania i przetwarzania,
d) stosowaniem organizméw genetycznie modyfikowanych w paszach,
e) stosowaniem dodatkéw paszowych,
7) aktualizacja rejestrow podmiotow podlegajacych zatwierdzeniu i rejestracii,
8) aktualizacja powiatowego planu gotowosci na wypadek wystapienia zagrozen
w zakresie pasz i ubocznych produktéw zwierzecych,
9)  nadzor nad wytworniami pasz stosujgcymi dozwolone biatko pochodzenia zwierzecego,
10) nadzor nad rolniczym wykorzystaniem maczek migsno-kostnych jako polepszaczy gleby
oraz podmiotami stosujacymi polepszacze gleby,
11) realizacja zadan wynikajacych z systemu RASFF dotyczacych pasz,
12) dzialania wynikajace z systemow elektronicznych uzytkowanych przez Inspekcje
Weterynaryjng w zakresie wlasciwosei zespotu,
13) biezaca wspodlpraca z innymi inspekcjami i organami w zakresie nadzoru nad $rodkami
zywienia zwierzat,

14) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wlasciwosci zespotu.

§17

Do zadan Zespolu ds. finansowo - ksiggowych nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu zgodnie z ustawa o rachunkowogci,

a w szczegolnoscei:

a) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu,

b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiegowosci Inspektoratu,
ujmujgc zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
¢) wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

¢) gromadzenie oraz przechowywania dowodéw ksiggowych oraz pozostalej

dokumentacji przewidzianej ustawa,
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2) przestrzeganie obowigzujacych przepisow zawartych w ustawie o finansach publicznych i
ustawie o rachunkowosci,

3) planowanie finansowe dochodéw i wydatkéw budzetowych Inspektoratu,

4) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow Inspektoratu,

5) przygotowywanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym jednostki wydatkow
w zakresie wynikajacym z ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen
wykonawczych,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan dla potrzeb ZUS, Urzedu Skarbowego,
oraz GUS z zakresu spraw prowadzonych przez ZespoOt,

8) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Pafistwa TREZOR;

9) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu oraz z uwzglednieniem zrodel finansowania, a takze gospodarki
innymi $rodkami pieni¢gznymi bedgcymi w dyspozycji Inspektoratu,

10) kontrolowanie zgodnogci wydatkowania $rodkéw finansowych z planem finansowym
jednostki oraz ich klasyfikacja budzetowa w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,

11) dokonywanie kontroli prawidlowej realizacji dochodoéw i wydatkow budzetowych,

12) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci ich z planem finansowym,

13) sporzadzanie list ptac i innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa dla zawartych
umoéw o prace, zlecenia i innych form rozliczen z osobami fizycznymi,

14) sporzadzanie biezacych i rocznych rozliczen pracownikéw do celow podatkowych
i ubezpieczen spolecznych,

15) naliczanie i odprowadzanic skladek na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy
oraz zobowigzan podatkowych;

16) prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu

Swiadezen Socjalnych,

17) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku Inspektoratu, naliczanie odpisow
amortyzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

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

ewentualnych roznic,
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19) sﬁorzqdzahie sprawozdania dotyczacego kosztéw w zakresie zwalczania chordb
zakaznych zwierzat, badan kontrolnych zakazen zwierzat w tym refundowanych przez
Uni¢  Europejskag oraz badan monitoringowych pozostatosci  chemicznych
i biologicznych w tkankach zwierzat i produktach pochodzenia zwierzecego,

20) naliczanie i potrgcanie w listach ptac podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
od wynagrodzen wyplacanych pracownikom oraz prowadzenie rozliczen podatkowych
z Urzedem Skarbowym,

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

22) przygotowywanie projektow pism w zakresie zadan zespotu,

23) zaopatrzenie w materialy biurowe, sprzet, aparature, odczynniki chemiczne, odziez
ochronng pracownikéw, wyznaczonych lekarzy weterynarii oraz oséb wyznaczonych
do wykonywania czynnosci pomocniczych,

24) prowadzenie magazynu Inspektoratu.

§18
Do zadan Zespolu ds. administracyjnych nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z gospodarkg taborem samochodowym
bedgcym w dyspozycji Inspektoratu,
2) dziatania umozliwiajgce wlasciwg organizacje pracy Inspektoratu, udzielanie informacji
interesantom oraz kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych,

3) przyjmowanie i wysylanie korespondencji (e-PUAP), jej rejestracja w dzienniku
korespondencyjnym oraz przekazywanie whasciwym komérkom organizacyjnym,

4) kierowanie kancelarig Inspektoratu, obstuga Tel/faxu i poczty elektronicznej,

5) prowadzenie akt osobowych pracownikow, prowadzenie ewidencji legitymacii
stuzbowych, upowaznien, odznak identyfikacyjnych oraz delegacji stuzbowych,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy, ewidencji zwolnien lekarskich oraz
urlopow pracownikow,

7) przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia oraz czasu
pracy,

8) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem, trwaniem

1 rozwigzywaniem stosunku pracy pracownikow Inspektoratu,

9) organizowanie naboru do shuzby cywilnej, w tym przygotowywanie informacji o wolnych
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stanowiskach oraz jej upowszechnianie, sporzadzanie list kandydatow oraz informacji

o wynikach naboru,

10) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Inspektoratu w zakresie
nalezacym do pracodawcy,

11) wydawanie zaswiadczen i $wiadectw pracy,

12) administrowanie strong internetowg Inspektoratu,

13) obstuga archiwum Inspektoratu.

§19

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obslugi prawnej, ktore wyk.onuje obsluge

prawna i pomoc w tym zakresie zgodnie z potrzebami wszystkich stanowisk nalezy:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasniefn w zakresie stosowania prawa,

2) opiniowanie decyzji administracyjnych, postanowien i za$wiadczen wydawanych przez
Powiatowego Lekarza jako organ administracji publicznej,

3) sporzadzanie projektow i opiniowanie zarzadzen wewnetrznych Powiatowego Lekarza,

4) udziat w rokowaniach , ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego, a zwlaszcza umow,

5) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Inspektoratu,

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika Powiatowego Lekarza w postgpowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

7) wykonywanie innych zadan z zakresu obslugi prawnej zleconych przez Powiatowego

Lekarza.

§20
Do zadan Pracowni badania miesa na obecno$¢ wloSni nalezy realizacja zadan
wynikajaeych z ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej dotyczacych badan na obecnos$¢
wlo$ni, w tym:
1) przyjmowanie, sprawdzanie i rejestracja probek skierowanych do badan;
2) diagnostyka wlosnicy;
3) przekazywanie wynikow badan klientom;
4) prowadzenie dokumentacji badan;
5) uczestnictwo w pordwnaniach migdzylaboratoryjnych;

6) zglaszanie zagrozen w oparciu o obserwacje i analizy;
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7) archiwizacja dokumentow zwigzanych z dzialalnoscig pracowni.

ROZDZIAL. V
PRZYJMOWANIE INTERESANTOW, REJESTROWANIE ORAZ ZALATWIANIE
SKARG I WNIOSKOW W INSPEKTORACIE
§21
1. W Inspektoracie interesanci wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa:
a) przez Powiatowego Lekarza Weterynarii i Zastepce Powiatowego Lekarza
Weterynarii codziennie w godzinach pracy Inspektoratu, tj. : od 7:30 do 15:30,
b) przez wszystkich pracownikéw codziennie — w godzinach pracy Inspektoratu, tj.
od 7:30 do 15:30,
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowujg wlasciwe - w zaleznosci od tresci skargi
lub wniosku — osoby odpowiadajgce za wykonywanie zadan w komérkach
organizacyjnych Inspektoratu.
3. Na tablicy ogloszen, w miejscu ogdlnie dostgpnym, wywiesza si¢ informacje:
a) o godzinach pracy Inspektoratu,
b) o terminach przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,
¢) o terminach przyje¢ przez Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii interesantéw

w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych dziatalno$ci Powiatowego Lekarza.

ROZDZIAYL. VI
UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§22
1. Prawa i obowigzki pracownikow okreslaja wlasciwe przepisy prawa, w szczegdlnosci:
- ustawa o shuzbie cywilnej,
- ustawa o pracownikach urzedow panstwowych,
- ustawa Kodeks pracy.

2. Szczegolowe zakresy czynnosci pracownikow okresla Powiatowy Lekarz.

ROZDZIAL VII
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemne;.

§24
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 21.10.2022r. i jednocze$nie z dniem tym traci moc

dotychczasowy Regulamin Organizacyjny —Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Busku-Zdroju.

Wykaz zatacznikow:
1. Zatacznik nr 1 Wykaz symboli komorek organizacyjnych

2. Zalgcznik nr 2 Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

Powiatowy Le} !
y Lekarz Weterynarii

w Busku Zdroju

p 5 % s i
lek. wet. Ay U, hanski
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Busku-Zdroju

z dnia 21.10.2022r.

Wykaz symboli komoérek organizacyjnych Powiatowego Inspektoratu Weterynarii.

L.p. Nazwa komdrki organizacyjnej/Stanowisko pracy Symbol
L Powiatowy Lekarz Weterynarii PIW.PL.
PIW.ZAK.
2. Zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat PIW.IRZ.
PIW.CC.
3. Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji PII)\.IV%EE%E
4. | Zespot do spraw finansowo - ksiggowych PIW.FK.
5. | Zesp6t ds. administracyjnych PIW.AD
6. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej PIW.RP.
7. Pracownia badania mig¢sa na obecnosé wlosni PIW.W.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Busku-Zdroju
z dnia 21.10.2022 r.

Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Busku-Zdroju:

——[POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII W BUSKU-ZDROJU|

S IZastqpca Powiatowego Lekarza Weterynarii w Busku-Zdroiu\

[Zespét ds. zdrowia zwierzat i ochrony zwierzat]

-starszy inspektor weterynaryjny ds. ochrony zdrowia zwierzat i zwalczania choréb zakaznych
zwierzat - kierownik Zespotu

- starszy inspektor weterynaryjny ds. ochrony zdrowia zwierzat i zwalczania choréb zakaznych
zZwierzat

- starszy inspektor weterynaryjny ds. zwalczania choréb zakaZznych zwierzat

- starszy kontroler weterynaryjny

- kontroler weterynaryjny

——[Zespot ds. bezpieczenstwa zywnoscil

- starszy inspektor weterynaryjny ds. bezpieczeristwa ZywnoSci i nadzoru nad rolniczym handlem
detalicznym - kierownik Zespotu

——|Zespé6t ds. pasz i utylizacjil

- inspektor weterynaryjny ds. pasz i utylizacji

F— |Gh’1wny ksiegow;j
}

1
- [Zesp6t db. finansowo-ksiegowych|

- starszy specjalista ds. finansowo-ptacowych
- starszy specjalista ds. finansowo-ksiggowych

Zespét ds. administracyjnych]|

-starszy specjalista ds. administracyjno-kadrowych

ISamodzielne stanowisko ds. obslugi prawnejl

|Prac0wnia badania miesa na obecno$¢ wlos’.niJ
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