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Ustalil:

uzgodnieniu z:



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gnieznie dziata w szczegdlno$ci na podstawie:

)]

2)

3)
4)

1)
2)

3)

4)

5)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (t.j.-Dz. U. z 2010 r., Nr
112, poz. 744, z pdzn. zm.);

zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
organizacji wojewodzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratdéw weterynarii
(Dz.Urz.MRiRW z 2010 r. Nr 3, poz. 3, Dz.Urz.MRiRW. z 2014r., poz.26);

Statutu;

niniejszego regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdlowa
organizacj¢ 1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gnieznie oraz
szczegblowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad
Inspektoratu.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat Gniezno ;

Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii z
siedzibg w Gnieznie;

Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Gnieznie;

Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoty, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownie okreslone w § 11-16 Regulaminu;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca pracownia, zespotem a w
przypadku zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat, ds. bezpieczenstwa zywnosci oraz
ds. pasz 1 utylizacji koordynatorow — starszych inspektorOw weterynarii, a w razie ich

braku inspektoréw weterynaryjnych.



§3

1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.
2. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:
1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej;
2) jako dysponenta $rodkéw budzetowych na zasadach okre§lonych w ustawie o
finansach publicznych;
3) wynikajacych z odrebnych ustaw.
Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetowa.

4. Obszarem dziatania Inspektoratu jest powiat;

Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu

1. Komoérkami organizacyjnymi, z wyla[cze§n?em samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
kierownicy.

2. W zespotach, o ktorym mowa w § 11 - 13, kierownikiem moze by¢ starszy inspektor
weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

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

Rozdzial 111
Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

1. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy§ psomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodow i1 wydatkéw, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

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

3) wykonywanie obowigzkow 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i1 przepisami odr¢gbnymi, w tym

ustalanie zakresow czynnos$ci pracownikow Inspektoratu;



4)

5)
6)

udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okre$lonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnos$ci prawnych;
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

zapewnienie przestrzegania tadu i1 porzadku, przepisOw przeciwpozarowych oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.






§10

Symbolik¢ oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych

1 stanowisk pracy okres$la zatacznik nr 2.

Obieg dokumentacji wewngtrznej Inspektoratu okresla instrukcja kancelaryjna

Rozdzial IV
Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych

§11

Do zadan zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie zgloszen o chorobach zakaznych zwierzat 1 prowadzenie
dochodzenia epizootycznego celem potwierdzenia lub wykluczenia choroby,
prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaznej, w
tym wydawanie nakazéw i1 zakazow majacych na celu zwalczenie choroby,
przygotowywanie decyzji i postanowien w zakresie zwalczania chordb zakaznych,
pobieranie probek do celow diagnostycznych zwigzanych ze zwalczaniem chorob
zakaznych,
kontrola przestrzegania wymaganych warunkow weterynaryjnych dotyczacych
obrotu zwierz¢tami, miejsc skupu 1 gromadzenia zwierzat oraz schronisk dla
zwierzat, oraz kontroli przesytek zwierzat w miejscu przeznaczenia,
kontrola prawidtowosci realizacji zadan przez lekarzy weterynarii wyznaczonych
przez Powiatowego Lekarza w zakresie:
a) zadan koniecznych do likwidacji zagrozenia epizootycznego i
epidemicznego,
b) szczepien ochronnych i badan rozpoznawczych, w tym badan
monitoringowych,
¢) nadzoru nad obrotem zwierzetami, posrednictwa w tym obrocie,
skupem zwierzat 1 innymi miejscami gromadzenia zwierzat,
badanie zwierzat w obrocie 1 wystawiania $wiadectw zdrowia oraz innych
dokumentow,
opracowywanie programéw 1 planow dotyczacych monitoringu choréb zwierzat
oraz plandw zapobiegania chorobom zakaZznym zwierzat i zoonoz lub
biologicznym czynnikom chorobotwérczym wywotujacym te choroby,

prowadzenie rejestru podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana,

10) dokonywanie analiz i ocen sytuacji epizootycznej powiatu,



)]

2)

11) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem plandw gotowosci zwalczania
poszczegblnych chordb zakaznych zwierzat, oraz ich realizacja,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem powiatu lub jego czesci za urzedowo
wolne od poszczegolnych chorob zakaznych zwierzat,

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji 1 rejestracji
zwierzat,

14) prowadzenie kontroli w zakresie wzajemnej zgodnosci,

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat,

16) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami lokalnymi na rzecz ochrony zwierzat i
zwalczania chordb zakaznych zwierzat,

17) obstuga weterynaryjnych systemow informatycznych do biezacego przeptywu
informac;ji,

18) opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego wydawanych przez
Powiatowego lekarza Weterynarii,

19) naktadanie 1 stosowanie sankcji karno-administracyjnych w oparciu o
obowiazujace przepisy,

20) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji, sprawozdawczo$ci 1 niezbednej

ewidencji prowadzonych spraw.

§ 12

Do zadan zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci nalezy w szczegdlnosci:
egzekwowanie wymagan weterynaryjnych zwigzanych z przywozem i wywozem
srodkow spozywczych pochodzenia zwierzgcego,

kontrola przestrzegania wymagan weterynaryjnych przy:

a. uboju zwierzat rzeznych 1 dobrostanu,

b. przetworstwie migsa, skupie 1 przetworstwie migsa zwierzat fownych,

sktadowaniu migsa i jego przetworow,

c. produkcji mleka i jego przetworow,

d. produkgcji i przechowywania jaj i ich przetworow,

e. przetworstwie i przechowywaniu miodu naturalnego,

f. przetwoérstwie i przechowywaniu produktow rybotowstwa,

g. kontrola weterynaryjna artykutow spozywczych pochodzenia zwierzgcego

sprowadzanych z zagranicy i pobieranie probek tych artykutow;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizowanie pobierania probek w ramach badan monitoringowych w zakresie
wykrywania niedozwolonych substancji chemicznych, biologicznych, pozostatosci
lekow 1 skazen promieniotworczych w tkankach i1 ptynach ustrojowych zwierzat
rzeznych oraz artykutach spozywczych pochodzenia zwierzgcego na terenie powiatu
organizowanie pobierania probek do celow diagnostycznych  urzedowo
przewidzianych badan dotyczacych:

a) badan zwierzat rzeznych 1 migsa,

b) nadzoru nad jako$cig zdrowotng srodkéw spozywczych pochodzenia zwierzecego,
kontrola prawidlowos$ci wykonywania urzedowych czynno$ci przez lekarzy
weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza do wykonywania badania w

imieniu Inspekcji Weterynaryjne;,

sporzadzanie 1 aktualizacja rejestru zakladow, ktére podlegaja zatwierdzeniu albo
rejestracji,
przygotowywanie postepowania administracyjnego w zakresie badania zwierzat

rzeznych 1 migsa oraz warunkow zdrowotnych zywnos$ci 1 zywienia w zakresie jakosci
zdrowotnej srodkow spozywczych pochodzenia zwierzecego,

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji, sprawozdawczosci i niezbednej ewidencji
prowadzonych spraw,

przyjmowanie 1 wysylanie informacji o niebezpiecznych produktach Zywno$ciowych

w ramach systemu RASFF,

10) obsluga weterynaryjnych systeméw informatycznych do biezacego przeptywu

1)

2)

3)

4)

informacji.

§13
Do zadan zespotu do spraw pasz i utylizacji nalezy w szczegdlnosci:
organizowanie pobierania probek i gromadzenie dokumentacji dotyczacej wynikoéw
badan laboratoryjnych pasz,
sporzadzanie i aktualizacja wykazéw 1 rejestrow podmiotéw objetych nadzorem w
zakresie pasz oraz ubocznych produktéw zwierzgcych,
kontrola nad zbieraniem, transportowaniem, przetwarzaniem, spalaniem oraz
wykorzystywaniem ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego.
realizacja zadan wynikajacych z Krajowego Planu Kontroli Urzedowej Pasz oraz

sporzadzanie raportow z wynikdéw urzedowej kontroli pasz,



5) kontrola gospodarstw indywidualnych, wytwarzajacych i stosujacych pasze,

6) kontrola stosowania organizméw genetycznie modyfikowanych w paszach,

7) kontrola stosowania dodatkow paszowych,

8) kontrola obrotu paszami,

9) sporzadzanie aktualizacji powiatowego planu gotowosci na wypadek wystapienia
zagrozen w zakresie pasz,

10) kontrola wytwoérni pasz, w tym stosujacych dozwolone biatka pochodzenia
zwierzecego,

11) kontrola zaktadéw produkujacych karmy dla zwierzat domowych oraz hurtowni karm
dla zwierzat domowych,

12) przyjmowanie 1 wysyltanie informacji o niebezpiecznych paszach w ramach systemu
RASFF

13) obstuga weterynaryjnych systeméw informatycznych do biezacego przeptywu
informacji,

14) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji, sprawozdawczosci 1 niezbednej ewidencji

prowadzonych spraw.

§ 14

1. Do zadan zespotu do spraw administracyjno — finansowych nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie administracyjnym :

a) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych, w tym sporzadzanie
dokumentacji niezbednej do prawidlowego, dokumentowania zamowien
publicznych;

b) planowanie zakupow inwestycyjnych i inwestycji na rzecz Inspektoratu oraz
wspotudziat w tworzeniu planu rzeczowo-finansowego;

c) prowadzenie gospodarki majatkiem Inspektoratu, polegajace na przyjmowaniu
ewidencjonowaniu majatku Inspektoratu, a nastepnie przekazaniu tego majatku do
korzystania wlasciwym osobom lub komoérkom organizacyjnym, podejmowanie
czynno$ci w zakresie wyposazenia pomieszczen Inspektoratu w sprzet, urzadzenia
techniczne 1 materialy biurowe oraz utrzymanie ich we wlasciwym stanie
technicznym,

d) zabezpieczenie obiektu przed kradzieza, pozarem i innymi klgskami, oraz

utrzymanie czysto$§ci w pomieszczeniach Inspektoratu, prowadzenie ewidencji



emitowanych zanieczyszczen i wyliczanie optat za wprowadzanie substancji
zanieczyszczajacych do powietrza,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i ustaniem stosunku
pracy cztonkow korpusu stuzby cywilnej 1 pozostatych pracownikéw Inspektoratu,
koordynowanie sporzadzania ocen okresowych pracownikow,

f) prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i1 zagranicznych,

g) organizowanie 1 prowadzenie szkolen pracownikéw,

h) wprowadzanie i biezaca aktualizacja danych nowozatrudnionych i zatrudnionych
pracownikow Inspektoratu do systemu kadrowo — placowego oraz merytoryczna
weryfikacja 1 zatwierdzanie list ptac,

1) zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie dzialalnosci zespotu,

J) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz z realizacji zadan Inspekcji
Weterynaryjnej 1 opracowan analitycznych zwigzanych 2z dziatalno$ciag
merytoryczng Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie wlasciwos$ci stanowiska,

k) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i pozostatych osob uprawnionych,

1) zapewnienie obstugi telekomunikacyjnej i informatycznej inspektoratu zarowno
w zakresie wyposazenia sprzetowego, jak i oprogramowania,

m) zarzadzanie teleinformatycznymi systemami wymiany informacji 1 bazami
danych,

n) koordynowanie prac dotyczacych funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publicznej oraz zwigzanych z umieszczeniem na stronie  internetowej
Inspektoratu materiatow 1 informacji przygotowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne,

o) prowadzenie szkolen w zakresie obstugi systemdéw informatycznych, prowadzenie
ewidencji sprzetu informatycznego oraz opracowywanie i wdrazanie strategii
informatyzacji Inspektoratu,

p) prowadzenie archiwum zakladowego zapewnienie wiasciwego przyjecia akt do
archiwum, przechowywania akt, udostgpniania ich, jak réwniez uzgadnianie
z Archiwum Panstwowym terminoéw i zakresu brakowania akt,

q) zapewnienie przestrzegania w Inspektoracie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, jak réwniez kontrola organizacji pod wzgledem bezpiecznych i

higienicznych warunkéw pracy,
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)

t)

prowadzenie obslugi biurowej Powiatowego Lekarza, w tym réwniez
prowadzenie centralnych rejestrow wynikajacych z przepisOw prawa oraz
wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
zapewnienie uslug transportowych dla potrzeb Inspektoratu oraz prowadzenie
dokumentacji i spraw zwigzanych z gospodarka taboru samochodowego bgdacego
wlasnoscia  Inspektoratu  poprzez prowadzenie rejestracji, ubezpieczen
komunikacyjnych, kart drogowych, okresowych przegladow technicznych,
remontow 1 napraw doraznych samochodow,

zarzadzanie nieruchomo$ciami begdacymi w trwalym zarzadzie Inspektoratu
i administrowanie lokalami w budynkach i1 obiektach zajmowanych przez
Inspektorat oraz nadzorowanie planowanych remontéw, modernizacji,
konserwacji prac budowlanych w tych nieruchomosciach, zgodnie z przepisami

prawa, jak rowniez prowadzenie prac remontowych i konserwacji,

2) w zakresie finansowym :

a)

b)

©)
d)

e)

opracowywanie materialdéw do projektu planu finansowego, planu finansowego,
harmonograméw realizacji dochodow 1 wydatkow, przygotowanie projektow
decyzji/zarzadzen/zawiadomien w zakresie zmian w planach finansowych,
prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

obstuga systemow i/lub programéw komputerowych dedykowanych Inspekcji
Weterynaryjnej w zakresie zadan zespotu,

dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnos$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

g)

finansowych,

sporzadzanie w terminie sprawozdan z wykonania procesdw gromadzenia
srodkdw publicznych 1 ich rozdysponowania oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j,
opracowywanie okresowych analiz i ocen z wykonania planu finansowego
Inspektoratu, przygotowywanie planéw 1 analiz gospodarki finansowe;j
Inspektoratu oraz dokonywanie kalkulacji kosztow wykonywanych zadan przez

Inspektorat,
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h) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej, budzetowej oraz inne okreslone
w odrgbnych przepisach dokonywanie kalkulacji kosztow wykonywanych zadan
przez Inspektorat,

1) monitorowanie i egzekwowanie realizacji dochodow budzetowych,

j) naliczanie wynagrodzen, wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, ustalanie
podstawy do emerytury lub renty, rozliczenia podatku dochodowego pracownikow
oraz sporzadzanie wymaganych w tym zakresie deklaracji 1 sprawozdan;

k) biezaca analiza poniesionych wydatkoéw na realizacje zadan Inspektoratu,

1) prowadzenie rejestru dokumentow finansowych wptywajacych do Zespotu
1 terminowe ich regulowanie.

Gtowny ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisOw zawartych
w ustawie o finansach publicznych 1 w ustawie o rachunkowos$ci oraz za realizacje
nastgpujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie
rachunkowosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, ktora obejmuje:

a) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksieggowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

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

d) wyceng aktywow 1 pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych
sprawozdan okre$lonych w odrebnych przepisach oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej;

f) gromadzenie 1 przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa;

2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

4) Przygotowywanie plandow finansowych, innych planéow 1 analiz gospodarki

finansowej Inspektoratu.
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§ 15
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej naleza zadania okre$lone w
ustawie o radcach prawnych, w szczegdlnosci :
1) wykonywanie obslugi prawnej, w tym udzielanie opinii prawnych pisemnych,
konsultacji i porad prawnych ustnych,
2) reprezentowanie Powiatowego Lekarza przed sagdami administracyjnymi i sagdami
powszechnymi,
3) opiniowanie uméw oraz dokumentéw powodujacych skutki prawne dla Inspektoratu,

w zakresie ich zgodno$ci z prawem.

§16
Do zadan Pracowni badania migsa na obecno$¢ wtosni nalezy w szczegolnosci badanie migsa

na obecnos$¢ wlosni w celu ustalenia o przydatnosci migsa do spozycia.

Wykaz zalacznikow:

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

2. Wykaz symboli komorek organizacyjnych — zat. nr 2.
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zalgcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Gnieznie

Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gnieznie

A 4




zatgcznik nr 2 do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Gnieznie

Wykaz symboli komorek organizacyjnych

W sktad Inspektoratu wchodza:

1. Zespoty, postugujace si¢ symbolami:

1) ds. zdrowia i ochrony zwierzat Chz;

2) ds. bezpieczenstwa zywnosci BZ;
3) ds. pasz i utylizacji PU;
4) ds. administracyjno - finansowych AF;
2.Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej RP.

3. Pracownia badania mi¢sa na obecno$¢ wtosni LWM.



