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Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Opolu dziatsxeczegdblnéci na podstawie:

1)

2)

3)

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Wigtaryjnej (tj. Dz. U. z 2010 r.,
Nr 112 poz. 744, z gd. zm.);

Zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z drit marca 2010 r. w sprawie
organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznycéhspektoratow weterynarii
(Dz. Urz. Min. Rolnictwa i Rozwoju Wsi Nr 3, po3) zmienionego Zaerzeniem Nr
32 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 13 lipeda 2014 r (Dz. Urz. Min.
Rolnictwa i Rozwoju Wsi poz. 26);

niniejszego Regulaminu.

§2

1. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminengkresla szczegoOtow
organizacg i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynanii  Opolu
oraz szczegotowy zakres zad&omoérek organizacyjnych i stanowisk wchacdych
w skiad Inspektoratu.

2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1.

2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

powiecie —nalezy przez to rozumie powiat opolski ziemski oraz powiat opolski
grodzki;

Powiatowym Lekarzu — nalery przez to rozumie Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Opolu;

Inspektoracie — naley przez to rozumiePowiatowy Inspektorat Weterynarii w Opolu;

Komodrkach organizacyjnych — naley przez to rozumige zespoty, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownie ckoae w 811 do § 16 Regulaminu;

Kierowniku — nalery przez to rozumieosole kierujaca Inspektoratem;
Koordynatorze - naley przez to rozumie osolez Kkierujpca zespotem,
a w przypadku zespotu ds. zdrowia i ochrony zwigrzespotu ds. bezpieamtwa

zZywnosci oraz zespotu ds. pasz i utylizacji koordynatoréwstarszych inspektoréow
weterynarii, a w razie ich braku inspektorow wetamyjnych.

§3

Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

Inspektorat zapewnia obskigealizacji zada Powiatowego Lekarza:

1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspék@gterynaryjnej;



2) jako dysponentasrodkow budetowych na zasadach okienych w ustawie
o finansach publicznych;
3) wynikajacych z od¢bnych ustaw.

3. Inspektorat jest pstwowy jednostly budzetowa.

4. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powoatiskiego ziemskiego oraz powiatu
opolskiego grodzkiego.

5. Siedziba Inspektoratu nfi@ sic w Opolu, ul. Wroctawska 170, 45-836 Opole.

Rozdziat II
Organizacja Inspektoratu

§4

1. Kierownikiem Powiatowego Inspektoratu i zwierzchark stizbowym pracownikéw

Powiatowego Inspektoratu jest Powiatowy Lekarz.

Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomadagtpcy Powiatowego Lekarza.

W sktad Powiatowego Inspektoratu Weterynarii wchodz

1) Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwigl;z

2) Zespol do spraw bezpiedmtwazywnosci,

3) Zespot do spraw pasz i utylizacii,

4) Zespot do spraw finansowo-kgiowych i administracii.

4. Komorkami organizacyjnymi, z wytzeniem samodzielnych stanowisk pracy, kigruj
koordynatorzy.

5. Koordynatorem Zespotu :

1) ds. zdrowia i ochrony zwieqz jest Starszy Inspektor weterynaryjny ds.
zdrowia i ochrony zwiert, a w razie jego braku wyznaczony przez
Powiatowego Lekarza Inspektor weterynaryjny;

2) do spraw bezpiecastwa zywnaosci jest Starszy Inspektor weterynaryjny ds.
bezpieczéstwa zywnosci, a w razie jego braku wyznaczony przez
Powiatowego Lekarza Inspektor weterynaryjny;

3) ds. pasz i utylizacji jest Starszy Inspektor wetaryjny ds. pasz i utylizacji, a
w razie jego braku wyznaczony przez Powiatowego atzk Inspektor
weterynaryjny;

4) do spraw finansowo-kgiowych i administracji jest Gtowny Kgjowy.

wmn

6. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawaacZnik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat IlI
Zasady realizacji zada i kierowania praca Inspektoratu

§5
1. Do kompetencji Powiatowego Lekarza riglev szczegolnsci:

1) zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochod@ydatkow, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowarsi®dkami budetowymi i pozabugetowymi;



2) reprezentowanie Inspektoratu na zetmny wystpowanie z wnioskami, projektami
I opiniami wyraajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie inngchiadcze
woli w sprawach Inspektoratu;

3) wykonywanie obowizkéw i uprawni@ zwierzchnika stabowego pracownikdw

Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracyepisami odgbnymi, w tym ustalanie

zakresOw czynniei pracownikéw Inspektoratu;

4) udzielanie pisemnych upowsien do wykonywania okrdonych czynnéci
lub podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokoaya czynnéci prawnych;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skuteckoajroli zaradczej;

6) zapewnienie przestrzegania tadu i pdku, przepisbw przeciwgarowych
oraz bezpieczestwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§6

W przypadku nieobecsoi lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalngcia Inspektoratu kieruje Zagica Powiatowego Lekarza.

W przypadku nieobecdoi Powiatowego Lekarza, nieobedop lub nieobsadzenia
stanowiska Zagpcy Powiatowego Lekarza dziatakot Inspektoratu kieruje pisemnie
upowaniony przez Powiatowego Lekarza Ilub Zast Powiatowego Lekarza
pracownik.

Powiatowemu Lekarzowi bezgednio podlega:
1) Zespdl ds. pasz i utylizacji,
2) Zespot ds. finansowo-kgjowych i administraciji,
3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej.

Zastpcy Powiatowego Lekarza bezpednio podlega:
1) Zespolds. bezpieczestwazywnosci,
2) Zespot ds. zdrowia i ochrony zwiatz

§7

Koordynatorzy zespotéw odpowiadaa:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie bt pracownikdw
z obowhzujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscyplir pracy;

3 merytoryczna i formalno-prawin poprawng¢ zatatwianych spraw.

. Koordynatorzy dokonuajpodziatu zada dla poszczegoélnych pracownikow kierowanych
przez nich zespotéw oraz ustalaja psmie propozycje zakresOw obaazkow, ktére
przedktadaj Powiatowemu Lekarzowi.

§8

. Projekty pism, dokumentow, umodw, porozumialecyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza apvae wiaciwa komorka
organizacyjna, z ktorej zakresem dziataniaazame jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

. Projekty aktow prawa wewtiznego winny by przygotowane ze szczegdlstarannécia
oraz odpowiadazasadom techniki prawodawcze;j.



3. Projekty, aktow prawa wewirznego, umoOw, porozumieoraz pism procesowych,
powinny by parafowane przez:
1) pracownika zajmucego st sprav,
2) koordynatora zespotu, z ktérego zakresem dziatamigzany jest akt prawny,
3) gtbwnego ksigowego - w przypadku, gdy ich #&e dotyczy budetu
lub ma powodowaskutki finansowe.

4. Projekty innych pism i dokumentow (w tym decyzjinaidistracyjnych) powinny by
parafowane przez:
1) pracownika zajmugcego st sprava,
2) koordynatora komorki organizacyjnej, z ktérego eskem dziatania zwzany jest
dokument,
3) gtdbwnego ksigowego - w przypadku, gdy ich ffe dotyczy budetu lub ma
powodowa skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materiatowego, jak rowriiénne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stamgwin podstaw do otrzymania lub
wydatkowaniarodkdw piengznych Inspektoratu podpisyj
1) Powiatowy Lekarz lub jego Zapta lub osoba, o ktérej mowa w 8§ 6 ust. 2 oraz
2) Giéwny Ksigowy lub w czasie jego nieobedo Starszy ksigowy, pisemnie

upowaniony przez Powiatowego Lekarza.

6. Podpisujcy i parafugcy pisma odpowiadajza ich merytorycza tres¢, forme, a take

za zgodnéc z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9

Pracownicy Inspektoratu podpigupisma i inne dokumenty w sprawach, do zafatwienia
ktorych zostali imiennie upowaieni przez Powiatowego Lekarza.

§10

1. Symbolik oznaczania pism wychoglzych z poszczegolnych komorek organizacyjnych
I stanowisk pracy ok&a Zahcznik nr 2.

2. Obieg dokumentacji wewirznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji k&acyjnej
Powiatowy Lekarz.

Rozdziat IV
Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnic

§11

1. Do zada zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwiergt nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z przepisbw o0 ochronie zwigtz ochronie zdrowia zwieat
oraz zwalczaniu chorob zakeych zwierat, przepisOw o rejestracji i identyfikacji
zwierzt, przepisow o weterynaryjnej kontroli w handluabrprzepisbw o wzajemnej
zgodndci, a take zada wynikajacych z ustawy o zasgzaniu kryzysowym, a w
szczegOlnéci:

1) ustalanie ogélnych kierunkow dziatania, a w peaykach zaistnienia zagenia
epizootycznego, szczegobtowych zasad gasiania Inspektoréw oraz lekarzy
weterynarii wolnej praktyki, oraz podejmowanie daiai nadzorowanie
wykonywania tych czynri@i w zakresie;



a) kontroli i zwalczania chorob zakeych zwierat, w tym zapobiegania
ich wystpieniu, wykrywania i likwidowania;

b) kontroli i zwalczania zoonoz i/lub wywohdych je biologicznych
czynnikéw chorobotwaorczych;

c) kontroli przestrzegania wymagweterynaryjnych przez podmioty
podejmujce lub prowadzce dziatalné¢ zwiagzary ze zwierztami,
zwanych dalej podmiotami prowagymi dziatalnéd¢ nadzorowasm,
oraz kontroli zwierat wprowadzanych na rynek, przemieszczanych
lub przeznaczonych do handlu;

d) kontroli zdrowia zwierat przeznaczonych do rozrodu i materiatu
biologicznego oraz przesytek zwietz materiatu biologicznego
W miejscu przeznaczenia;

e) kontroli przestrzegania wymagaeterynaryjnych podczas pozyskiwania,
konserwacji, obrobki, przechowywania, prowadzemieotu lub
wykorzystywania materiatu biologicznego, jak rowngowadzenia
punktéw kopulacyjnych;

f) opracowywania i realizacja planéw dotgcgch monitorowania zaken
zwierzat, choréb odzwiergcych | odzwierzcych czynnikéw
chorobotwoOrczych oraz zwdanej z nimi opornei na srodki
przeciwdrobnoustrojowe u zwieitz w zywnosci pochodzenia
zwierzcego i paszach;

2) prowadzenie rejestrow podmiotéw prowgmech dziatalné¢ nadzorowasm

3) prowadzenie spraw zazianych z opracowywaniem, aktualizacjealizacy

planéw gotowiai zwalczania poszczegoélnych chordb zakeh zwierat;

4) zapewnienie gotowoi funkcjonowania centrum kryzysowego na wypadek
choroby zakanej zwierat, dla ktérej sporaza s¢ plan gotowdci;

5) utrzymywanie rezerwy materialdw niedmych do diagnozowania i zwalczania
choréb zakanych zwierat i zoonoz Ilub biologicznych czynnikow
chorobotworczych wywotggych te choroby;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad/iiftewfi i rejestracji zwierat,
kontrolowanie spetnienia wymogow wzajemnej zgaaiio

7) kontrola przestrzegania przepisow z zakresuooghzwierat;

8) wspotpraca z instytucjami i organizacjami krajowyna rzecz ochrony zwieqz
jak réwniez ustalenie z nimi zasad wspotdziatania w celu reaji przepisow
Z tej dziedziny;

9) przekazywanie informacji w ramach stosowanigewmaryjnych systemow

Informatycznych;

10) prowadzenie listy lekarzy wyznaczonych do wykeania niektérych czynrigi
i upowanionych do wystawiania swiadectw zdrowia, nadzor
nad wystawianiemdwiadectw zdrowia i innych dokumentéw weterynaryjmyc

11) wspotpraca z zespotem do spraw bezpiestneazywnosci oraz zespotem ds. pasz

i utylizacji w zakresie monitorowania wygbwania substancji niedozwolonych,

pozostatéci chemicznych, biologicznych, produktéw lecznidayci skaen

promieniotwdérczych u zwiegt i w produktach pochodzenia zwiecego pozostakui
produktow leczniczych wywnosci i w paszach, oraz w innych sprawach w zakresie
niezkednym do prawidtowego dziatania Inspektoratu;

12) sporadzanie okresowych lub damaych informacji o stanie bezpiedmtwa
sanitarno-weterynaryjnego na obszarzegow;

13) wspotpraca przy wykonywaniu zadatasnych z wiéciwymi organami
paastwowymi oraz jednostkami samadu terytorialnego i innymi
organizacjami;

14) wspétdziatanie w zakresie diagnostyki laboratorymeitasciwymi laboratoriami

15) sporadzanie okresowych planéw dziatania Zespotu;

16) sporadzanie sprawozda opracowa analitycznych zwizanych z dziatalniia
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merytoryczplnspektoratu;
17) opracowywanie projektow decyzji administracghyi innych dokumentéw
wydawanych przez Powiatowego Lekarza, w sprawaclzakresu wi&ciwosci
zespotu.

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

1) Starszy Inspektor weterynaryjny ds. zdrowia i oclyrawierat — 1 stanowisko;
2) Inspektor weterynaryjny ds. zdrowia i ochrony zwa¢r 3 stanowiska;

3) Inspektor weterynaryjny ds. ochrony zwiglrz 1 stanowisko

4) Inspektor weterynaryjny ds. kontroli wzajemnej zgaiti i IRZ — 1 stanowisko.

§12

. Do zada zespotu ds. bezpiectestwa zywnosci nalezy prowadzenie spraw wynikgjych
Z przepisébw o wymaganiach weterynaryjnych dla pkéalu pochodzenia zwiegzego,
przepisbw o warunkach zdrowotnygywnosci i zywienia, a w szczegoldoi:

1) ustalanie ogolnych kierunkow dziatania, a wypadkach zagéenia dla
bezpieczéstwa sanitarno-weterynaryjnego, szczegOtowych zasad
postpowania Inspektoréw oraz lekarzy weterynarii wagzzonych
do wykonywania niektorych czynid w imieniu Inspekcji Weterynaryjnej
oraz kontrola prawidtowej realizacji tych zadaw zakresie:

a) badania zwient rzeznych i ich mesa, mesa zwierat townych
oraz megsa innych gatunkow zwieqz przeznaczonego
do spaycia przez ludzi;

b) bezpieczéstwa produktow pochodzenia zwiecego
przeznaczonych do spgcia przez ludzi, w tym przy ocenie
spetnienia wymagaweterynaryjnych przy ich produkciji
z przeznaczeniem do handlu lub eksportu, umiesychama
rynku oraz do sprzedg bezpdredniej;

2) realizacja krajowych programow i planoéw dotyozch monitorowania jakii
mikrobiologicznej, wysipowania substancji niedozwolonych, pozosteito
chemicznych, biologicznych, produktow leczniczydk@en
promieniotwdérczych u zwiegt, w produktach pochodzenia zwiecego w
wodzie;

3) sprawowanie nadzoru nad ja@ka zdrowotm zywnaosci, w tym nad warunkami
jej pozyskiwania, produkcji, przetwarzania, magemyania i sktadowania,
transportu oraz sprzegdabezpdredniej;

4) dokonywanie analiz i ocen bezpietziwva produktéw pochodzenia zwiecego
przeznaczonych do spgria przez ludzi oraz wymagaveterynaryjnych przy
ich produkcji w ramach wiaicielskich systeméw kontroli;

5) podejmowanie dziakaw przypadku przekroczenia najaszych dopuszczalnych
pozioméw produktow leczniczych weterynaryjnyclubstancji
niedozwolonych oraz w przypadku niespetnienia weéwnweterynaryjnych
przez podmioty nadzorowane;

6) prowadzenie rejestrow podmiotow zatwierdzonyetwierdzonych warunkowo
lub podlegajcych rejestracji zajmagych s¢ produkcy zywnosci,
transportowaniem i przechowywaniem;

7) kontrola przestrzegania przepisow z zakresuooghzwierat, zasad identyfikacji
i rejestracji zwierat;
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8) wspotpraca z instytucjami i organizacjami kkaymi w zakresie nadzoru
nad zapewnieniem spetnienia warunkow weterynacyjroraz wiaciwej
jakaosei ;

9) prowadzenie listy lekarzy upowdonych do nadzoru nad ubojem zwigrz
rzeznych, do nadzoru nad warunkami produkogjwnosci oraz wystawiania
swiadectw zdrowia przy eksporcie dongéw trzecich;

10) przekazywanie informacji w ramach stosowaniatewmaryjnych systemow
informatycznych;

11) sporzdzanie okresowych lub damaych informacji o stanie bezpiedmtwa
sanitarno-weterynaryjnego na obszarze powiatéw;

12) sporzdzanie okresowych planow i programow dziatania Besp

13) wspotdziatanie w zakresie diagnostyki laborgtaj z wiaciwymi laboratoriami;

14) sporzdzanie obowizujacej sprawozdawczai;

15) opracowywanie projektéw decyzji administracghyi innych dokumentow

wydawanych przez Powiatowego Lekarza, w sprawaclzakresu wiéciwosci

zespotu;

16) wspoétpraca z zespotem d/s zdrowia i ochronyeexti oraz zespotem ds. pasz
i utylizacji w zakresie niezioinym do prawidtowego dziatania Inspektoratu.

2. W skfad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:
1) Starszy Inspektor weterynaryjny ds. bezpiésh®azywnosci — 1 stanowisko;
2) Inspektor weterynaryjny ds. bezpieiggvazywnosci — 5 stanowisk;
§13

1. Do zada zespolu ds. pasz i utylizacjinaleey prowadenie spraw wynikagych
Z przepisbw o0 paszach oraz ubocznych produktacherawych, przepisow
o weterynaryjnej kontroli w handlu w zakresie j&siozdrowotnej pasz i ubocznych
produktoéw pochodzenia zwiei@go, a w szczegolsa:

1) ustalanie ogoélnych kierunkow dziatania, a w przyzexth zagreenia dla
bezpieczéstwa sanitarno-weterynaryjnego, szczegoétowych zamstpowania
Inspektoréw oraz lekarzy weterynarii wyznaczonglohwykonywania niektorych
czynndgci w imieniu Inspekcji Weterynaryjnej oraz kontrolprawidtowej
realizacji tych zada w zakresie wytwarzania, obrotu i stosowaniazpas
stosowania pasz leczniczych, oraz zbierania, p@iswania, przechowywania,
operowania, przetwarzania oraz wykorzystywania luguwania ubocznych
produktow pochodzenia zwieizego;

2) realizacja krajowych programow i planéw dotycygch monitorowania jakai
mikrobiologicznej, wysipowania substancji niedozwolonych, pozosteito
chemicznych, biologicznych, produktow leczniczyak@&en promieniotwdrczych
w wodzie oraz w paszach,;

3) podejmowanie dziataw przypadku przekroczenia najygzych dopuszczalnych
poziomow produktéw leczniczych weterynaryjnychubstancji niedozwolonych
oraz w przypadku niespetnienia warunkow weterymaly przez podmioty
nadzorowane;

4) prowadzenie rejestrow podmiotow zatwierdzonythpodlegajcych rejestracii
zajmupcych se produkcy i stosowaniem pasz oraz zbieraniem,
transportowaniem, przechowywaniem, operowani@retwarzaniem
wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych produktgvierzcych;

5) wspoipraca z instytucjami i organizacjami kkaymi w zakresie nadzoru
nad zapewnieniem spetnienia warunkOw weterynacyjroraz wiaciwej
jakosci pasz spetnienia warunkéw weterynaryjnych datggzh ubocznych
produktow zwierzcych;



6) przekazywanie informacji w ramach stosowania ewgtaryjnych systemow
informatycznych;

7) sporadzanie okresowych lub domaych informacji o stanie bezpiedmstwa
sanitarno-weterynaryjnego na obszarze powiatéw;

8) sporadzanie okresowych planow i programow dziatania Besp

9) wspoétdziatanie w zakresie diagnostyki laborgtoeyz wigciwymi laboratoriami;

10) sporzdzanie obowizujacej sprawozdawczai;

11) opracowywanie projektow decyzji administracghyi innych dokumentéw

wydawanych przez Powiatowego Lekarza, w sprawaclzakresu wiéciwosci

zespotu;

12) wspotpraca z zespotem d/s zdrowia i ochronyeemi oraz zespotem ds.

bezpieczéstwa zywnaosci w zakresie niezlsinym do prawidiowego dziatania

Inspektoratu.

W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodz
Starszy Inspektor weterynaryjny ds. pasz lizagji — 1 stanowisko;
Inspektor weterynaryjny ds. pasz i utylizacp stanowiska,

§ 14

. Do zada zespotu do spraw finansowo—kggowych i administracji w szczegolngci
naleey obstuga finansowo-ksjowa i administracyjna, sprawy z zakresu kadr
i szkolen oraz informatyzacji, a w szczegékuon
1) prowadzenie rachunkowa i ksieggowasci zgodnie z obowizujacymi przepisami;
2) opracowanie i realizacja planow finansowych w zaiaérodkow budetowych
oraz zaktadowego funduszwiadcze socjalnych;
3) prowadzenie rozliczefinansowych z wyznaczonymi lekarzami weterynarii
wg dokumentow finansowych zganych z&rodkami budetowymi
przeznaczonymi na ten cel;
4) prowadzenie spraw optat za czy’ciovykonywane przez Inspekgj
Weterynaryja oraz zasad wynagradzania za czyenwykonywane
w imieniu organow Inspekciji;
5) ewidencjonowanie i rozliczanie mandatéw kamgetazonych przez
Inspektorow oraz lekarzy wyznaczonych;
6) prowadzenie spraw zyganych z zawieraniem przez Inspektorat uméw
cywilnoprawnych, ich ewidencjonowanie i przechowwea
7) prowadzenie ewidencji m#fu Inspektoratu;
8) przygotowanie i przeprowadzanie okresowywntentaryzacji magku
Inspektoratu;
9) sporzadzanie list ptac, naliczanie przystugeych pracownikomdwiadcze
pien¢znych z tytulu choroby i macieragtwa i innych oraz naliczanie i
potracanie z wynagrodzezaliczek na podatek dochodowy od o$ialgcznych
oraz skfadek ubezpieczeniowych, a z@mk prowadzenie stosownej
dokumentacji;
10) nadzor nad rozliczeniem kosztow pagrprywatnymisrodkami transportu;
11) terminowa realizacja igcych zobowazan i ptatncci Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii;
12) sporzadzanie bilansu i okresowych sprawozdénansowych oraz kontrola
i analiza realizacji dochodow i wydatkow kietiowych;
13) prowadzenie dokumentacji i windykacji dochoddwdzetowych;

14) prowadzenie obstugi biurowej Inspektoratu zgea instrukci kancelaryja,
15) prowadzenie spraw zygianych z tworzeniem i funkcjonowaniem systemu
kancelaryjnego;
10



16

N—r

17)
18)

19

N

20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)
29)

30)

31)

32)
33)

34)

35)
36)

37)
38)

39)

terminowe zafatwianie, w porozumieniu z sstavymi zespotami, skarg, listow
i wnioskow obywateli oraz prowadzenie ich ewidencji

obstuga protokolarna i techniczna narad aegavanych przez Powiatowego
Lekarza lub jego Zagbcy z udziatem urglowych lekarzy weterynarii;
obstuga organizacyjna procesu zatrudnien@garozowanie szkofe w ramach
stuzby cywilnej;

prowadzenie spraw zazianych z navazywaniem trwaniem i ustaniem stosunku

pracy z cztonkami korpusu ghoy cywilnej;
koordynacja spadzania opisOw stanowisk oraz prowadzenia véaitovania
stanowisk;
koordynacja spadzania ocen okresowych pracownikow;
ewidencjonowanie czasu pracy i absemag@vnikow;
przygotowywanie informacji, sprawoadaanaliz dotyczacych zatrudnienia,
prowadzenie akt osobowych pracownikéwidencji legitymacji stzbowych,
upowanien i pieczci oraz dokumentacji dotygeej czasu pracy;
ochrona danych osobowych;
obstuga spraw socjalnych pracownikéw, kalatstanu i uzupetnianie
wyposzenia zaplecza socjalnego;
organizowanie i nadzor nad badaniami okresaowgdrowia pracownikéw
I lekarzy wyznaczonych;
nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy
zaopatrywanie stanowisk pracy w Powiatowympdéhksoracie Weterynarii
w niezbdne wyposzenie i materiaty biurowe oraz w inny sprzniezizdny
od jego funkcjonowania i db&t jego prawidtow eksploatag;
prowadzenie spraw z zakresu kontroli weéwnpracy oraz przestrzegania
przepisow BHP i przeciwp@arowych, oraz zapewnianie potrzebnych szkole
pracowniczych;
czuwanie nad racjonalnym i osgbzym gospodarowaniem mieniem, sgem,
wyposaeniem Powiatowego Inspektoratu Weterynarii i zagewie
konserwacji, stosownych przedbw technicznych i remontéw instalaciji,
sprztu i aparatury;
dbaté¢ o utrzymywanie pomieszcaeakiadu w czyskei i porzadku;
wdraanie kompleksowej komputeryzaciji jednostki, wdnaie do eksploatacji
nowego oprogramowania i spiz komputerowego;
administrowanie systemem komputerowym orazapaamie dospem
wytkownikéw do zasobow sieciowych;
kontrolowanie bezpiecastwa systemu i bezpiearg@wa danych;
nadzorowanie obstuga elektronicznego systemu obdkkumentéw, strony
internetowej Inspektoratu;
diagnozowanie awarii i uszkodzwaz usuwanie drobnych awarii sgitz,
prowadzenie szk@l@racownikéw oraz lekarzy wyznaczonych w zakresie
postugiwania i sprztem komputerowym z uwzglnieniem regut
bezpieczéstwa sprztu i danych;
opracowywanie projektow aktéw prawa wevwznego wydawanych przez
Powiatowego Lekarza, w sprawach z zakresuaihasci zespotu.

2. Giéwny ksggowy jako koordynator zespotu, o ktérym mowa w ukt.odpowiada
W szczegolnéci za przestrzeganie przepisOw zawartych w ustawieansach publicznych i
w ustawie o rachunkowoi oraz realizag nastpujacych zada w zakresie gospodarki
finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkéeio

1)
2)
3)

opracowanie planéw finansowych jednostki;
sporadzanie sprawozdafinansowych zgodnie z oboyzujacym terminarzem;

biezaca dyspozycjarodkami finansowymi oraz dokonywanie wshej
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kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4)  nadzor nad prowadzeniem rachunkéergednostki;

5) nadzor nad stanowiskami wykonaymi czynndci ds. administracyjnych, ptac,
ubezpieazspotecznych oraz informatyki;

6) nadzor nad stosowaniem ustawy Prawo zamwiglicznych;

7) organizowanie i nadzér nad prowadzeniem kontrolwmgrznej w zespole
finansowo-ksigowym i administracyjnym;

8) wspodtpraca z dysponentem nagttaym w zakresie opracowywania planow,
podziatu limitusrodkéw i sprawozdawcoi;

9) zapewnienie biecej i terminowej windykacji nalaosci budzetowych.

3. W skitad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:
1) Gtéwny kskgowy,
2) Starszy ksigowy,
3) ksiggowy,
4) St. referent ds. administracji,
5) referent ds. administracji -2 stanowiska,
6) informatyk.

§15

Do zada& samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnaplezy:

1) wydawanie opinii prawnych i stanowisk w sprawaclovwadzonych przez
Inspektorat;

2) opiniowanie pod wzgdem formalno-prawnym projektéw aktoéw
prawa wewnRtrznie obowazujacego wydawanych przez Powiatowego Lekarza;

3) koordynacja prowadzenia prac Inspektoratuazamnych z opiniowaniem
projektow aktow prawnych opracowanych przez inngnpioty, ktére
nastpnie zostaty przestane do Powiatowego Lekarzamach
uzgodnie,;

4) opiniowanie pod wzgtlem formalno-prawnym umow cywilnoprawnych
zawieranych przez Inspektorat;

5) informowanie pracownikow Inspektoratu o wydaniu otv i nowelizacjach
aktéw prawnych oraz publikacji dotygz/ch stosowania prawa;

6) reprezentacja procesowa Powiatowego Lekarza przéans powszechnymi
I administracyjnymi;

7) wspoipraca formalno-prawna w terminowym zatatwianiu porozumieniu z
wiasciwymi zespotami skarg, listdw i wnioskow;

8) udziat pod wzgidem formalno-prawnym przy projektow aktow prawa
wewrgtrznie obowizujacego wydawanych przez Powiatowego Lekarza,

§ 16
1. Do zada Terenowych Pracowni Diagnostyki Véto nalezy:

1) badanie na obeck®d witosni, zgodnie z okrdonymi procedurami, prob rsa
pobranych w zaktadzie, w ktérym te punkty ustanawie Zahcznik nr 3.

2. Terenowe Pracownie Diagnostyki Wb pod wzgédem funkcjonowania systemu

zaradzania jakécia podlegay kierownikowi Zaktadu Higieny Weterynaryjnej
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Opolu.
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§17

Tryb pracy Inspektoratu okila szczeg6towo Regulamin pracy wprowadzony Z@zeniem
Powiatowego Lekarza.

§18

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratuéfjmarii w Opolu z dnia 25 maja
2010 r. traci moc z dniem 31 grudnia 2014 r.

§19

Niniejszy regulamin wchodzi wzycie z dniem 01 stycznia 2015 r.

Wykaz zahcznikow:
1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weéeii — zat. nr 1.

2. Wykaz symboli komérek organizacyjnych — zat. nr 2.
3. Wykaz Terenowych Pracowni Diagnostyki \&thv— zat. nr 3
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