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Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Opolu dziatsxeczegblnéci na podstawie:

1)

2)

3)

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Wigtaryjnej (tj. Dz. U. z 2016 poz.
1077);

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 Zaexrlzeniem Nr
32 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 13 lipda 2014 r (Dz. Urz. Min.
Rolnictwa i Rozwoju Wsi poz. 26);

niniejszego Regulaminu.

§2

1. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminenokreila szczegoOtow
organizagg i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynanv Opolu
oraz szczegobtowy zakres zad&omorek organizacyjnych i stanowisk wchacych
w skiad Inspektoratu.

2. llekrat w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1.

2.

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

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

Inspektoracie — nalely przez to rozumiePowiatowy Inspektorat Weterynarii w Opolu;

Komorkach organizacyjnych — naley przez to rozumie zespoty, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownie gkoae w 811 do 8§ 16 Regulaminu;

Kierowniku — nalery przez to rozumieosolg kierujaca Inspektoratem;
Koordynatorze - naleey przez to rozumie osolz kierujpca zespotem,
a w przypadku zespotu ds. zdrowia i ochrony zwigrzespotu ds. bezpieamwa

zywnaosci oraz zespotu ds. pasz i utylizacji koordynatoréwstarszych inspektorow
weterynarii, a w razie ich braku inspektoréw wetemyjnych.

§3

Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz Weterynarii.
Inspektorat zapewnia obskigealizacji zada Powiatowego Lekarza Weterynarii:

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



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. W skiad Powiatowego Inspektoratu Weterynarii wchodz
1) Zespdt do spraw zdrowia i ochrony zwigt;z
2) Zespol do spraw bezpieamwazywnosci,
3) Zespot do spraw pasz i utylizacii,
4) Zespot do spraw finansowo-kgowych,
5) Zespot do spraw administracyjnych
6) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j.
2. Komdérkami organizacyjnymi, z wytzeniem samodzielnych stanowisk pracy, kigruj
koordynatorzy.
3. Koordynatorem Zespotu :

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

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

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

4) do spraw finansowo-ksjowych jest Gtéwny Ksgowy;

5) do spraw administracyjnych jest Powiatowy Lekarzt&marii.

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

Rozdziat IlI
Zasady realizacji zada i kierowania praca Inspektoratu

§5

1. Powiatowy Lekarz Weterynarii wykonuje zadania ppgmocy Zasfpcy Powiatowego
Lekarza.
2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza Weterynarii male szczegolngci:
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 obowzkow i uprawnié zwierzchnika stabowego pracownikdw
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracyzepisami odgbnymi, w tym
ustalanie zakreséw czynéw pracownikow Inspektoratu;

4) udzielanie pisemnych upawm@gEen do wykonywania okrdonych czynnéci
lub podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokoawya czynnéci prawnych;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skuteckoajroli zaradczej;

6) zapewnienie przestrzegania fadu i pdku, przepiséw przeciwgarowych
oraz bezpieczestwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§6

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

W przypadku nieobecdoi Powiatowego Lekarza Weterynarii, nieobeamo lub
nieobsadzenia stanowiska Zgsty Powiatowego Lekarza Weterynarii dzialaicia
Inspektoratu kieruje pisemnie upamsony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii lub
Zastpcg Powiatowego Lekarza Weterynarii pracownik Inspeddio.

Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii bezpednio podlega:
1) Zespdl ds. pasz i utylizaciji
2) Zespot ds. finansowo-kgiowych,
3) Zespot ds. administracyjnych,
4) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej.

Zastpcy Powiatowego Lekarza Weterynarii beggalnio 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 zespotow dokonujpodziatu zada dla poszczegodlnych pracownikow
kierowanych przez nich zespoldw oraz ustalaja pémie propozycje zakreséw
obowiazkow, ktére przedkiladajPowiatowemu Lekarzowi Weterynarii.

§8

. Projekty pism, dokumentow, umodw, porozumialecyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza Wetai opracowuje wisciwa
komorka organizacyjna, z ktorej zakresem dziatawigazane jest pismo, akt prawny,
dokument, porozumienie, postanowienie, decyzja agtnacyjna.

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

3. Projekty, aktow prawa wewirznego, umoOw, porozumieoraz pism procesowych,
powinny by parafowane przez:
1) pracownika zajmujcego st sprave;
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 postanawiedecyzji administracyjnych)
powinny by parafowane przez:
1) pracownika zajmugcego st spravg;
2) koordynatora komorki organizacyjnej, z ktérego eskem dzialania zwzany jest
dokument;
3) gtdbwnego ksigowego - w przypadku, gdy ich e 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 Weterynarii lub jego Zgsta, lub osoba, o ktdrej mowa w 8 6 ust. 2,

oraz

2) Giowny Ksegowy lub w czasie jego nieobecwoo Starszy ksigowy, pisemnie

upowaniony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

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

za zgodné¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9

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

§10

1. Symbolike oznaczania pism wychoglzych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
i stanowisk pracy okéta Zakhcznik nr 2.

2. Obieg dokumentacji wewitrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji leacyjnej
Powiatowy Lekarz Weterynarii.

Rozdziat IV
Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnic

§11

Do zada Zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwiergt nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z przepisbw o ochronie zwietz ochronie zdrowia zwieat
oraz zwalczaniu chorob zaks/ch zwierat, przepisdw o rejestracji i identyfikacji zwietz
przepisow o weterynaryjnej kontroli w handlu, orpzzepisbw 0 wzajemnej zgodiuo,

a take zada wynikajacych z ustawy o zas@zaniu kryzysowym, a w szczegéoo

1) ustalanie ogolnych kierunkow dziatania, a w parjkach zaistnienia zagenia
epizootycznego, szczegotowych zasad gustania Inspektoréw oraz lekarzy weterynarii



wolnej praktyki, oraz podejmowanie dziata nadzorowanie wykonywania tych czyrco
w zakresie;

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

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

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

d) kontroli zdrowia zwier#t przeznaczonych do rozrodu i materiatu
biologicznego oraz przesytek zwigetzi materialu biologicznego
W miejscu przeznaczenia;

e) kontroli przestrzegania wymagaveterynaryjnych podczas pozyskiwania,
konserwacji, obrobki, przechowywania, prowadzeniarotu Iub
wykorzystywania materiatu biologicznego, jak rowniprowadzenia
punktéw kopulacyjnych;

f) opracowywania i realizacja planéw dotgcygch 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 prowgmeh dziatalné¢ nadzorowasm,

3) udziat w prowadzeniu spraw zmanych z opracowywaniem, aktualizagj realizacy
planéw gotowéci zwalczania poszczegdlnych chordb zakaeh zwierat;

4)  zapewnienie gotowoi funkcjonowania centrum kryzysowego na wypadebkrohy
zakanej zwierat, dla ktorej sporadza s¢ plan gotoweci;

5) utrzymywanie rezerwy materiatdw niedmych do diagnozowania i zwalczarahorob
zaka&nych zwierat i zoonoz lub biologicznych czynnikéehorobotwdérczych wywohagych
te choroby;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasadyiitefi i rejestracji zwierat,
kontrolowanie spetnienia wymogow wzajemnej zgaaino

7) kontrola przestrzegania przepisow z zakresuooghzwierat;

8) wspotpraca z instytucjami i organizacjami krajowyma rzecz ochrony zwieqz jak
rowniez ustalenie z nimi zasad wspoOidziatania w celu reaji przepisow
Z tej dziedziny;

9) przekazywanie informacji w ramach stosowania tewmaryjnych systeméw
informatycznych;

10) prowadzenie listy lekarzy wyznaczonych do wykeania niektérych czynrigi

[ upowaznionych do wystawiania  $wiadectw zdrowia, nadzor
nad wystawianiemdwiadectw zdrowia i innych dokumentéw weterynaryjmyc

11) wspotpraca z zespotem do spraw bezpiesine zywnosci oraz zespotem ds. pasz
I utylizacji w zakresie monitorowania wypbwania substancji niedozwolonych,
pozostatéci  chemicznych,  biologicznych,  produktéw lecznidayc i  skaen
promieniotwérczych u zwieat i w produktach pochodzenia zwiecego pozostakui
produktow leczniczych wzywnosci i w paszach, oraz w innych sprawach w zakresie
niezkednym do prawidtowego dziatania Inspektoratu;

12) sporadzanie okresowych lub damaych informacji o stanie bezpiedgwa sanitarno-
weterynaryjnego na obszarze powiatow;

13) wspotpraca przy wykonywaniu zadatasnych z wiéciwymi organami

panstwowymi oraz jednostkami samadu terytorialnego i innymi organizacjami;

14) wspotdziatanie w zakresie diagnostyki labongtesj z wiaciwymi laboratoriami

15) sporadzanie okresowych plandéw dziatania Zespotu;



16) sporadzanie sprawozda i opracowa analitycznych zwizanych z dziatalniwia
merytoryczm Inspektoratu.

17) opracowywanie projektow decyzji administracyghy innych dokumentéw wydawanych
przez Powiatowego Lekarza, w sprawach z zakresécimasci zespotu.

§12

Do zada Zespotu ds. bezpiecasstwa zywnosci nalery prowadzenie spraw wynikgjych
z przepisbw o wymaganiach weterynaryjnych dla pkb@lu pochodzenia zwiegzego,
przepisow o warunkach zdrowotnygywnaosci i zywienia, a w szczegolsoi:

1) ustalanie ogdlnych kierunkéw dziatania, a wypradkach zagéenia dla bezpiecastwa
sanitarno-weterynaryjnego, szczegotowych zasadepostinia Inspektorow oraz lekarzy
weterynarii  wyznaczonych do wykonywania niektorychynngci w imieniu Inspekcji
Weterynaryjnej oraz kontrola prawidtowej realizaggh zadé, w zakresie:

a) badania zwiest rzeznych i ich mesa, mesa  zwierat  townych
oraz mgsa innych gatunkow zZwieqlz przeznaczonego
do spaycia przez ludzi;

b) bezpieczgstwa produktéw pochodzenia zwietego przeznaczonych do gpoia przez
ludzi, w tym przy ocenie spetnienia wymagaveterynaryjnych przy ich produkcji
z przeznaczeniem do handlu lub eksportu, umiesygchama rynku oraz do sprzega
bezpdredniej;

2) realizacja krajowych programéw i planéw dotyozch monitorowania jakii
mikrobiologicznej, wysipowania substancji niedozwolonych, pozostetochemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i gk promieniotworczych u zwiest,
w produktach pochodzenia zwiecego w wodzie;

3) sprawowanie nadzoru nad jakm zdrowotrm zywnosci, w tym nad warunkami
jej pozyskiwania, produkcji, przetwarzania, magemyania i skladowania, transportu oraz
sprzeday bezpgredniej;

4) dokonywanie analiz i ocen bezpieaggva produktow pochodzenia zwiecego
przeznaczonych do spgria przez ludzi oraz wymagaveterynaryjnych przy ich produkcji
w ramach wiécicielskich systeméw kontroli;

5) podejmowanie dziala w przypadku przekroczenia najgszych dopuszczalnych
poziomow produktéw leczniczych weterynaryjnych ubstancji niedozwolonych oraz
w przypadku niespetnienia warunkéw weterynaryjngcrez podmioty nadzorowane;

6) prowadzenie rejestrow podmiotéw zatwierdzonyehfwierdzonych warunkowo lub
podlegagcych rejestracji zajmagych seé produkcip zywnosci, transportowaniem
I przechowywaniem,;

7) kontrola przestrzegania przepisow z zakresuamgh zwierat, zasad  identyfikacji
| rejestracji zwierat;

8) wspoOtpraca z instytucjami i organizacjami kwaymi w zakresie nadzoru nad
zapewnieniem spetnienia warunkow weterynaryjnyiez avigciwej jakasci ;

9) prowadzenie listy lekarzy upowr@onych do nadzoru nad ubojem zwigrzzeznych, do
nadzoru nad warunkami produkciywnosci oraz wystawianiaswiadectw zdrowia przy
eksporcie do psstw trzecich;

10) przekazywanie informacji w ramach stosowania tewmaryjnych systemow
informatycznych;

11) sporadzanie okresowych lub domaych informacji o stanie bezpiedmstwa sanitarno-
weterynaryjnego na obszarze powiatow;

12) sporzdzanie okresowych planéw i programéw dziatania Besp

13) wspotdziatanie w zakresie diagnostyki laborgtaj z wiaciwymi laboratoriami;



14) sporzdzanie obowizujacej sprawozdawczoi;

15) opracowywanie projektéw decyzji administracyghy innych dokumentéw wydawanych
przez Powiatowego Lekarza, w sprawach z zakresécimasci zespotu;

16) wspotpraca z zespotem d/s zdrowia i ochronyeexi oraz zespotem ds. pasz i utylizacji
w zakresie niezllinym do prawidtowego dziatania Inspektoratu.

§13

Do zada Zespotu ds. pasz i utylizacji naleey prowadzenie spraw wynikgjych

Zz przepisbw o0 paszach oraz ubocznych produktach eragiych, przepiséw

o weterynaryjnej kontroli w handlu w zakresie j&kiozdrowotnej pasz i ubocznych
produktow pochodzenia zwiei@go, a w szczegolsa:

1) ustalanie ogdélnych kierunkéw dziatania, a w pemjkach zageenia dla bezpiechstwa
sanitarno-weterynaryjnego, szczegotowych zasadepostinia Inspektorow oraz lekarzy
weterynarii  wyznaczonych do wykonywania niektorychynndgci w imieniu Inspekcji
Weterynaryjnej oraz kontrola prawidtowej realizaigjch zada, w zakresie wytwarzania,
obrotu i stosowania pasz, stosowania pasz leczrliczyoraz zbierania, transportowania,
przechowywania, operowania, przetwarzania oraz vaygsdtywania lub usuwania ubocznych
produktoéw pochodzenia zwieizego;

2) realizacja krajowych programow i planéw dotyozch monitorowania jakioi
mikrobiologicznej, wystpowania substancji niedozwolonych, pozostatochemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i slea promieniotworczych w wodzie oraz
w paszach,;

3) podejmowanie dziala w przypadku przekroczenia najgszych dopuszczalnych
poziomow produktéw leczniczych weterynaryjnych ubstancji niedozwolonych oraz
w przypadku niespetnienia warunkéw weterynaryjngcrez podmioty nadzorowane;

4) prowadzenie rejestrow podmiotow zatwierdzonyalb |podlegajcych rejestracii
zajmupcych s& produkchp i stosowaniem pasz oraz zbieraniem, transporte@mani
przechowywaniem, operowanienprzetwarzaniem wykorzystywaniem lub usuwaniem
ubocznych produktéw zwiegzych;

5) wspoilpraca z instytucjami i organizacjami krayow w zakresie nadzoru
nad zapewnieniem spetnienia warunkow weterynacyjngraz wiaciwej jakasci pasz
spetnienia warunkdéw weterynaryjnych dotycych ubocznych produktow zwiexzych;

6) przekazywanie informacji w ramach stosowania ewgtaryjnych systemow
informatycznych;

7) sporadzanie okresowych lub danaych informacji o stanie bezpiedmwa sanitarno-
weterynaryjnego na obszarze powiatow;

8) sporadzanie okresowych planéw i programéw dziatania Basp

9) wspotdziatanie w zakresie diagnostyki laborgtoeyz wigciwymi laboratoriami;

10) sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczoi;

11) opracowywanie projektow decyzji administracyhy innych dokumentéw wydawanych
przez Powiatowego Lekarza, w sprawach z zakresécimasci zespotu;

12) wspétpraca z zespotem d/s zdrowia i ochronyemat oraz zespotem ds. bezpieigieva
zywnosci w zakresie nieziainym do prawidtowego dziatania Inspektoratu.

§ 14

1. Do zada Zespotu do spraw finansowo—kggowych nalery obstuga finansowo-
ksiggowa, sprawy z zakresu kadr i szkoteaz informatyzacji, a w szczegokoa

1) prowadzenie rachunkow@ i ksiggowasci zgodnie z obowdzujacymi przepisami;

2) opracowanie i realizacja planéw finansowych vkreaie srodkéw budetowych oraz

zaktadowego fundusziwiadczeé socjalnych;

9



3) prowadzenie rozlicZe finansowych z wyznaczonymi lekarzami weterynariig w
dokumentow finansowych zwianych zeérodkami budetowymi przeznaczonymi na ten cel;

4) prowadzenie spraw optat za czysciovykonywane przez InspekcjWeterynaryja oraz
zasad wynagradzania za czy#iciovykonywane w imieniu organoéw Inspekciji;

5) ewidencjonowanie i rozliczanie mandatow kamgelazonych przez  Inspektoroéw oraz
lekarzy wyznaczonych;

6) prowadzenie spraw zgianych z zawieraniem przez Inspektorat uméw cywitaanych,
ich ewidencjonowanie i przechowywanie;

7) prowadzenie ewidencji nmagku Inspektoratu;

8) przygotowanie i przeprowadzanie okresowych mamry/zacji majtku Inspektoratu;

9) sporzadzanie list ptac, naliczanie przystugeych pracownikoméwiadczé pienkznych

Z tytutu choroby i macieragtwa i innych oraz naliczanie i patanie z wynagrodze
zaliczek na podatek dochodowy od o$ialgcznych oraz sktadek ubezpieczeniowych, aéak
prowadzenie stosownej dokumentaciji;

10) nadzor nad rozliczeniem kosztow pagrprywatnymisrodkami transportu;

11) terminowa realizacja higcych zobowazan i ptatngci Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii;

12) sporzdzanie bilansu i okresowych sprawozdafinansowych oraz kontrola
i analiza realizacji dochodow i wydatkow baaetowych;

13) prowadzenie dokumentaciji i windykacji dochoddwazetowych;
14) prowadzenie spraw z zakresu zamdvpablicznych

15) prowadzenie spraw zywanych z obstug samochodow shbowych inspektoratu,
ubezpiecz&é komunikacyjnych, okresowych przedbw technicznych, napraw i remontow
samochodoéw;

16) opracowywanie projektow aktow prawa wetvanego wydawanych przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii, w sprawach z zakresuseitaosci Zespotu.

2. Gléwny Ksiegowy jako koordynator Zespotu, o ktorym mowa w ust. dp@wviada
w szczegOInéci za przestrzeganie przepisow zawartych w ustani@ansach publicznych
I w ustawie o0 rachunkowoi oraz realizag nastpujacych zada w zakresie gospodarki
finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkéeio

1) opracowanie planow finansowych jednostki;

2) sporadzanie sprawozdafinansowych zgodnie z oboadujacym terminarzem

3) biezaca dyspozycjdgrodkami finansowymi oraz dokonywanie wshej kontroli zgodngi
operacji gospodarczych i finansowych z planem faoavym;

4) nadzér nad prowadzeniem rachunkéevgednostki;

5) nadzér nad stosowaniem ustawy Prawo zamopidlicznych;

6) organizowanie i nadzor nad prowadzeniem kontn@wretrznej w zespole finansowo-
ksiggowym;

7) wspotpraca z dysponentem nagizym w zakresie opracowywania plandéw, podziatu
limitu srodkow i sprawozdawcZoi;

8) zapewnienie bigcej i terminowej windykacji nalaosci budzetowych.

§15

Do zada Zespotu do spraw administracyjnychnalezy w szczegOIngi:
1) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza eWearii oraz obstugi biurowej
Inspektoratu, w tym przyjmowanie oraz wysytaniedsgondencji oraz przesytek za pomoc
poczty tradycyjnej oraz elektronicznej, obstugizzy telefonicznych Inspektoratu;
2) przyjmowanie interesantéw, udzielanie informadiierowanie do wigciwych komorek
Inspektoratu oraz terminowe zatatwianie, w poroamu z wigciwymi Zespotami, skarg,
listdw i wnioskow oraz prowadzenie ich ewidencji;
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3) obstuga protokolarna i techniczna narad i szkaeganizowanych przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii;

4) prowadzenie spraw zgdanych z naborem sthy cywilnej oraz nawizywaniem, trwaniem

i rozwigzywaniem stosunkow pracy;

5) prowadzenie dokumentacji pracowniczej, akt osolmt pracownikow i innych spraw
Zwigzanych z zatrudnieniem, w tym ewidencjonowanieityetacji stwzbowych , upowanien

| pieczci oraz czasu pracy i absencji pracowniczej;

6) koordynacja sposgizania opisOw stanowisk oraz prowadzenia véartavania stanowisk

7) koordynacja sposzizania ocen okresowych pracownikéw;

8) przygotowywanie informacji, sprawozdeanaliz dotyczacych zatrudnienia;

9) prowadzenie spraw dotygz/ch archiwizowania dokumentacji Inspektoratu;

10) prowadzenie spraw i dokumentacji Zzeanych z przepisami BHP i przeciw@aoowymi ,
szkoler pracownikdw w tym zakresie oraz badaniami abwnggni pracownikow i lekarzy
wyznaczonych;

11) prowadzenie spraw i dokumentacji gzmanych z zaopatrzeniem i wypasaiem
Inspektoratu;

12) obstuga spraw socjalnych pracownikow, kontrstanu i uzupetnianie wypasgania
zaplecza socjalnego oraz zaopatrzenie pracownikéwdwriez ochronm, roboca, sprzt

i $srodki ochrony osobistej;

13) nadzor nad oszednym i racjonalnym gospodarowaniem  mieniem i atkém
Inspektoratu, wigciwe jego zabezpieczenie i wykorzystanie;

14) nadzér nad wdraniem kompleksowej komputeryzacji jednostki, wdirdie do
eksploatacji nowego oprogramowania i gfukomputerowego;

15) koordynowanie administrowania systemem koemouwtym oraz zarglzanie dosfpem
uzytkownikéw do zasobow sieciowych;

16) kontrolowanie bezpieciastwa systemu i bezpiearwa danych;

17) nadzorowanie obstugi elektronicznego systemagabdokumentéw, strony internetowej
Inspektoratu;

18) diagnozowanie awarii i uszkodzeraz zapewnienie usuwania awarii spuz

19) koordynowanie prowadzenia szkolg@racownikow oraz lekarzy wyznaczonych w
zakresie postugiwaniaessprztem komputerowym z uwzgiinieniem regut bezpiecastwa
sprztu i danych;

20) opracowywanie projektow aktow prawa wetvanego wydawanych przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii, w sprawach z zakresuseitaosci Zespotu;

21) koordynacja obstugi strony internatowe] Inspediu;

22) sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczcoi w zakresie prowadzonych spraw;

23) przygotowywanie projektow pism w zakresie zadaspotu.

Zespo6t ds. kadr i administracji bezpednio podlega Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii.

§15

Do zad& samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnaplezy:

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

2) opiniowanie pod wzgdem formalno-prawnym projektéw aktow prawa
wewrgtrznie obowizujacego wydawanych przez Powiatowego Lekarza,

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

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

5) informowanie pracownikow Inspektoratu o wydaniu otv i nowelizacjach
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aktéw prawnych oraz publikacji dotygz/ch stosowania prawa;
6) reprezentacja procesowa Powiatowego Lekarza przéains powszechnymi
I administracyjnymi;
7 wspotpraca formalno-prawna w terminowym zatatwiamu porozumieniu
z wiasciwymi zespotami skarg, listow i wnioskéw;
8) udziat pod wzgidem formalno-prawnym przy projektow aktow prawa
wewrgtrznie obowizujacego wydawanych przez Powiatowego Lekarza,

§16

1. Do zada Terenowych Pracowni Diagnostyki Wt nalezy badanie na obeckowiosni,
zgodnie z okrdonymi procedurami, prob rgga pobranych w zakfadzie, w ktérym te
punkty ustanowiono - Za¢znik nr 3.

2. Terenowe Pracownie Diagnostyki Wb pod wzgédem funkcjonowania systemu
zaradzania jakécia podlegag Kierownikowi Zakladu Higieny Weterynaryjnej
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Opolu.

§17

Tryb pracy Inspektoratu okdla szczegdtowo Regulamin pracy wprowadzony Z@zeniem
Powiatowego Lekarza Weterynarii.

§18

Powiatowy Lekarz Weterynariizywa pieczci okragtej z wizerunkiem orta ustalonego dla
godta Rzeczypospolitej Polskiejdmodku i napisem w otoku w brzmieniu: ,POWIATOWY
LEKARZ WETERYNARII w Opolu”

§19

1. Regulamin organizacyjny Inspektoratu podleggodnieniu z Opolskim Wojewddzkim
Lekarzem Weterynarii.

2. Regulamin organizacyjny zostaje wprowadzonyzyeie zaradzeniem Powiatowego
Lekarza Weterynarii.

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

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