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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Opolu dziala w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryijnej (tj. Dz. U. z 2018 poz. 36 ze
zm.);

2. Zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratéw weterynarii (Dz. Urz.
Min. Rolnictwa i Rozwoju Wsi Nr 3, poz. 3) zmienionego Zarzadzeniem Nr 32 Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 13 listopada 2014 r (Dz. Urz. Min. Rolnictwa
i Rozwoju Wsi poz. 26);

3. niniejszego Regulaminu.

§2

1. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,,Regulaminem” okresla szczegétows organizacje
itryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Opolu oraz szczegélowy zakres zadan
komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzgcych w sktad Inspektoratu.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat opolski ziemski oraz powiat opolski
grodzki;

2) Powiatowym Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Opolu;

3) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Opolu;

4) Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ zespoty, okreslone w § 4
oraz pracownie okreslone w §16 Regulaminu;

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg Inspektoratem;

6) Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe realizujgcg zadania zespoldw
okreslonych w § 4 ust 1 pkt 1 -3 Regulaminu - starszych inspektoréw weterynarii, a w
razie ich braku inspektor6w weterynaryjnych.

§3

1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz Weterynarii.
2. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza Weterynarii:
1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej;
2) jako  dysponenta  $rodkéw  budzetowych na  zasadach  okreSlonych w
ustawie o finansach publicznych;
3) wynikajacych z odrebnych ustaw.
3. Inspektorat jest panstwowa jednostkg budzetowa.
4. Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu opolskiego ziemskiego oraz powiatu
opolskiego grodzkiego.
5. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Opolu, ul. Wroctawska 170, 45-836 Opole.

Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu

§4

1. W skitad Powiatowego Inspektoratu Weterynarii wchodza:
1) Zespo6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat,



(%)

2) Zespdl do spraw bezpieczenstwa zywnosci,
3) Zespot do spraw pasz i utylizacji,
4) Zespot do spraw finansowo-ksiggowych,
5) Zespot do spraw administracyjnych i obstugi prawne;.
Komérkami organizacyjnymi wymienionymi w § 4 ustl pkt 1-3 Regulaminu kierujg

koordynatorzy.
. Koordynatorem Zespotu :

1) do spraw zdrowia i ochrony zwierzat jest Starszy Inspektor weterynaryjny, a w razie
jego braku wyznaczony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii Inspektor
weterynaryjny;

2) do spraw bezpieczenstwa zywnosci jest Starszy Inspektor weterynaryjny,

a w razie jego braku wyznaczony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii Inspektor
weterynaryjny;

3) do spraw pasz i utylizacji jest Starszy Inspektor weterynaryjny, a w razie jego braku
wyznaczony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii Inspektor weterynaryjny.

Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial I11
Zasady realizacji zadan i kierowania pracg Inspektoratu

§5

Powiatowy Lekarz Weterynarii wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego
Lekarza.
Do kompetencji Powiatowego Lekarza Weterynarii nalezy w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie plandw finansowych w zakresie dochod6éw i wydatkéw, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami, projektami 1
opiniami wyrazajagcymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych oswiadczen
woli w sprawach Inspektoratu;

3) wykonywanie obowigzkéw 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéw
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy 1 przepisami odrgbnymi, w tym
ustalanie zakreséw czynnosci pracownikow Inspektoratu;

4) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadcze;j;

6) zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§6

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

W przypadku nieobecnosci Powiatowego Lekarza Weterynarii, nieobecnosci lub
nieobsadzenia stanowiska Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii dziatalnoscig
Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii lub
Zastgpce Powiatowego Lekarza Weterynarii pracownik Inspektoratu.

Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii bezposrednio podlega:

1) Zespoét ds. finansowo-ksiegowych

2) Zespot ds. administracyjnych i obstugi prawnej

Zastgpcy Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio podlega:

1) Zespot ds. bezpieczenstwa zywnosci,

w



2) Zespot ds. zdrowia i ochrony zwierzat,
3) Zespot ds. pasz i utylizacji.

§7

Koordynatorzy zespotéw odpowiadajg za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolui zapoznanie podlegtych pracownikéw
z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) porzadek i dyscypline pracy;
3) merytoryczng i formalno-prawna poprawno$¢ zatatwianych spraw.
Koordynatorzy zespoléw dokonujg podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikdw
kierowanych przez nich zespoléw oraz ustalajg na pismie propozycje zakreséw
obowigzkéw, ktére przedktadaja Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii.

§8

Projekty pism, dokumentéw, uméw, porozumieri, decyzji administracyjnych i aktow

prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii opracowuje wlasciwa

komoérka organizacyjna, z ktérej zakresem dzialania zwigzane jest pismo, akt prawny,

dokument, porozumienie, postanowienie, decyzja administracyjna.

Projekty aktow prawa wewnetrznego winny byé przygotowane ze szczegdlng starannoscia

oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;j.

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

powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujgcego sie sprawa;

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

3) gléwnego ksiggowego — w przypadku, gdy ich tre$¢ dotyczy budzetu lub ma

powodowac¢ skutki finansowe;

Projekty innych pism i dokumentéw (w tym postanowief i decyzji administracyjnych)

powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;

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

3) gtéwnego ksiggowego — w przypadku, gdy ich tre$¢ dotyczy budzetu lub ma
powodowac¢ skutki finansowe.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub

wydatkowania srodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja:

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

2) Gléwny Ksiggowy lub jego Zastepca .

Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczng tre$é, forme, a takze

za zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9

Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma i inne dokumenty w sprawach, do zatatwienia
ktérych zostali imiennie upowaznieni przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

§10

Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
i stanowisk pracy okresla Zatacznik nr 2.



%

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

Rozdzial IV
Szczegolowy zakres dzialania komérek organizacyjnych

§11

Do zadan Zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy prowadzenie spraw
wynikajgcych z przepisdbw o ochronie zwierzat, ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu
chor6b zakaznych zwierzat, przepisow o rejestracji i identyfikacji zwierzat, przepisow o
weterynaryjnej kontroli w handlu, oraz przepisow o wzajemnej zgodnosci, a takze zadan
wynikajgcych z ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym, a w szczegdlnosci:

1.

W

10.

11.

ustalanie ogdlnych kierunkoéw dziatania, a w przypadkach zaistnienia zagrozenia

epizootycznego, szczegétowych zasad postgpowania Inspektorow oraz lekarzy weterynarii

wolnej praktyki, oraz podejmowanie dziatan i nadzorowanie wykonywania tych czynnosci

w zakresie;

a) kontroli i zwalczania chor6b zakaznych zwierzat, w tym zapobiegania ich wystgpieniu,
wykrywania i likwidowania;

b) kontroli i zwalczania zoonoz i/lub wywolujgcych je biologicznych czynnikéw
chorobotwdrczych;

c¢) kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych przez podmioty
podejmujgce lub prowadzgce dzialalno$¢ zwigzang ze zwierzetami, zwanych dalej
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ nadzorowang, oraz kontroli zwierzat
wprowadzanych na rynek, przemieszczanych lub przeznaczonych do handlu;

d) kontroli zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu i materiatu biologicznego oraz
przesytek zwierzat i materiatu biologicznego w miejscu przeznaczenia;

e) kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych podczas pozyskiwania, konserwacji,
obrébki, przechowywania, prowadzenia obrotu lub wykorzystywania materiatu
biologicznego, jak réwniez prowadzenia punktéw kopulacyjnych;

f) opracowywania i realizacja planéw dotyczacych monitorowania zakazen zwierzat,
chorob odzwierzecych i odzwierzecych czynnikéw chorobotwoérczych oraz zwigzane]
z nimi opornosci na S$rodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat, w zywnosci
pochodzenia zwierzecego i paszach;

prowadzenie rejestréw podmiotdw prowadzacych dzialalnosé nadzorowana;

udzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z opracowywaniem, aktualizacjg i realizacjg

planéw gotowosci zwalczania poszczegdlnych chordb zakaznych zwierzat;

zapewnienie gotowosci funkcjonowania centrum kryzysowego na wypadek choroby

zakaznej zwierzat, dla ktorej sporzadza sie plan gotowosci;

utrzymywanie rezerwy materialdéw niezbednych do diagnozowania i zwalczania chor6b

zakaznych zwierzat 1 zoonoz lub biologicznych czynnikéw chorobotwoérczych

wywotujacych te choroby;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat,

kontrolowanie spelnienia wymogdéw wzajemnej zgodnosci;

kontrola przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony zwierzat;

wspoélpraca z instytucjami i organizacjami krajowymi na rzecz ochrony zwierzat, jak

réwniez ustalenie z nimi zasad wspoétdziatania w celu realizacji przepiséw z tej dziedziny;

przekazywanie informacji w ramach stosowania weterynaryjnych systemow
informatycznych;

prowadzenie listy lekarzy wyznaczonych do wykonywania niektérych czynnosci i

upowaznionych do wystawiania §wiadectw zdrowia, nadzor nad wystawianiem swiadectw

zdrowia i innych dokumentéw weterynaryjnych;

wspodlpraca z zespotem do spraw bezpieczenstwa zywnosci oraz zespotem ds. pasz i
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12.
13.
14.
15.
16.

17.

utylizacji w zakresie monitorowania wystepowania substancji niedozwolonych,
pozostalosci  chemicznych, biologicznych, produktéw leczniczych i skazen
promieniotwérczych u zwierzat i w produktach pochodzenia zwierzecego pozostatosci
produktow leczniczych w zywnosci i w paszach, oraz w innych sprawach w zakresie
niezbednym do prawidtowego dziatania Inspektoratu;

sporzadzanie okresowych lub doraznych informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarno-
weterynaryjnego na obszarze powiatow;

wspolpraca przy wykonywaniu zadan wiasnych z wilasciwymi organami panstwowymi
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi organizacjami;

wspoldziatanie w zakresie diagnostyki laboratoryjnej z wlasciwymi laboratoriami
sporzadzanie okresowych planéw dziatania Zespotu;

sporzgdzanie sprawozdan i opracowan analitycznych zwigzanych z dziatalnoscig
merytoryczng Inspektoratu.

opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych i innych dokumentéw wydawanych
przez Powiatowego Lekarza, w sprawach z zakresu wlasciwosci zespotu.

§12

Do zadan Zespolu ds. bezpieczenstwa zywnoSci nalezy prowadzenie spraw wynikajacych
z przepisbw o wymaganiach weterynaryjnych dla produktéw pochodzenia zwierzecego,
przepiséw o warunkach zdrowotnych zywnosci i zywienia, a w szczeg6lnosci:

1.

ustalanie ogdlnych kierunkéw dziatania, a w przypadkach zagrozenia dla bezpieczenstwa

sanitarno-weterynaryjnego, szczegétowych zasad postepowania Inspektoréw oraz lekarzy

weterynarii wyznaczonych do wykonywania niektorych czynnosci w imieniu Inspekcji

Weterynaryjnej oraz kontrola prawidtowej realizacji tych zadan, w zakresie:

a) badania zwierzat rzeznych i ich miesa, miesa zwierzat townych
oraz miegsa innych gatunkéw zwierzat przeznaczonego
do spozycia przez ludzi;

b) bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzecego przeznaczonych do spozycia
przez ludzi, w tym przy ocenie spelnienia wymagan weterynaryjnych przy ich
produkcji z przeznaczeniem do handlu lub eksportu, umieszczanych na rynku oraz do
sprzedazy bezposrednie;j;

realizacja krajowych programow i planéw dotyczacych monitorowania jakosci

mikrobiologicznej, wystgpowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,

biologicznych, produktéw leczniczych i skazen promieniotworczych u zwierzat,

w produktach pochodzenia zwierzecego w wodzie;

sprawowanie nadzoru nad jakoscig zdrowotng zywnosci, w tym nad warunkami jej

pozyskiwania, produkcji, przetwarzania, magazynowania i sktadowania, transportu oraz

sprzedazy bezposredniej;

dokonywanie analiz i ocen bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzecego

przeznaczonych do spozycia przez ludzi oraz wymagan weterynaryjnych przy ich

produkcji w ramach wlascicielskich systemow kontroli;

podejmowanie dziatan w przypadku przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych

poziomoéw produktédw leczniczych weterynaryjnych i substancji niedozwolonych oraz w

przypadku niespelnienia warunkéw weterynaryjnych przez podmioty nadzorowane;

prowadzenie rejestréw podmiotéw zatwierdzonych, zatwierdzonych warunkowo lub

podlegajacych rejestracji zajmujacych sie produkcjg zywnosci, transportowaniem i

przechowywaniem;

kontrola przestrzegania przepisoOw z zakresu ochrony zwierzat, zasad identyfikacji

1 rejestracji zwierzat;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami krajowymi w zakresie nadzoru nad

zapewnieniem spelnienia warunkéw weterynaryjnych oraz wlasciwej jakosci ;

prowadzenie listy lekarzy upowaznionych do nadzoru nad ubojem zwierzat rzeznych, do
nadzoru nad warunkami produkcji zywnosci oraz wystawiania $wiadectw zdrowia przy



10.
11.
12,
13.
14.
15.

16.

eksporcie do panstw trzecich;

przekazywanie informacji w ramach stosowania weterynaryjnych systemow
informatycznych;

sporzadzanie okresowych lub doraznych informacji o stanie bezpieczefistwa sanitarno-
weterynaryjnego na obszarze powiatow;

sporzgdzanie okresowych planéw i programow dziatania Zespotu;

wspdtdziatanie w zakresie diagnostyki laboratoryjnej z wlasciwymi laboratoriami;
sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych i innych dokumentéw wydawanych
przez Powiatowego Lekarza, w sprawach z zakresu wtasciwosci zespotu;

wspolpraca z zespotem d/s zdrowia i ochrony zwierzat oraz zespolem ds. pasz i utylizacji
w zakresie niezbednym do prawidlowego dziatania Inspektoratu.

§13

Do zadan Zespolu ds. pasz i utylizacji nalezy prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow
o paszach oraz ubocznych produktach zwierzecych, przepisow o weterynaryjnej kontroli w
handlu w zakresie jako$ci zdrowotnej pasz i ubocznych produktow pochodzenia zwierzgcego,
a w szczego6lnosci:

1.

10.
11.

12,

ustalanie ogdlnych kierunkéw dziatania, a w przypadkach zagrozenia dla bezpieczenstwa
sanitarno-weterynaryjnego, szczegbélowych zasad postepowania Inspektoréw oraz lekarzy
weterynarii wyznaczonych do wykonywania niektoérych czynnosci w imieniu Inspekcji
Weterynaryjnej oraz kontrola prawidtowej realizacji tych zadan, w zakresie wytwarzania,
obrotu i stosowania pasz, stosowania pasz leczniczych, oraz zbierania, transportowania,
przechowywania, operowania, przetwarzania oraz wykorzystywania lub usuwania
ubocznych

produktéw pochodzenia zwierzecego;

realizacja krajowych programéw i plandw dotyczacych monitorowania jakosci
mikrobiologicznej, wystepowania substancji niedozwolonych, pozostalosci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i skazen promieniotwdrczych w wodzie oraz w
paszach;

podejmowanie dziatan w przypadku przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych
pozioméw produktéw leczniczych weterynaryjnych i substancji niedozwolonych oraz w
przypadku niespetnienia warunkéw weterynaryjnych przez podmioty nadzorowane;
prowadzenie rejestréw podmiotdw zatwierdzonych lub podlegajacych rejestracji
zajmujacych si¢ produkcjg i stosowaniem pasz oraz zbieraniem, transportowaniem,
przechowywaniem, operowaniem, przetwarzaniem wykorzystywaniem lub usuwaniem
ubocznych produktéw zwierzecych;

wspélpraca z instytucjami i organizacjami krajowymi w zakresie nadzoru nad
zapewnieniem spelnienia warunkéw weterynaryjnych oraz wiasciwej jakosci pasz
spetnienia warunkow weterynaryjnych dotyczacych ubocznych produktéw zwierzecych;
przekazywanie informacji w ramach stosowania weterynaryjnych systemow
informatycznych;

sporzadzanie okresowych lub doraznych informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarno-
weterynaryjnego na obszarze powiatow;

sporzadzanie okresowych planéw i programow dziatania Zespotu;

wspoltdzialanie w zakresie diagnostyki laboratoryjnej z wtasciwymi laboratoriami;
sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych i innych dokumentéw wydawanych
przez Powiatowego Lekarza, w sprawach z zakresu wlasciwosci zespotu;

wspoélpraca z zespotem d/s zdrowia 1 ochrony zwierzat oraz zespotem ds. bezpieczenstwa
zywno$ci w zakresie niezbednym do prawidlowego dziatania Inspektoratu.



§14

Do zadan Zespolu do spraw finansowo — ksiegowych nalezy obshuga finansowo — ksiegowa,
sprawy z zakresu kadr i szkolen oraz informatyzacji, a w szczeg6lnosci:

1.
2.

3.

oo

10.
11.

12,
13.

14.
15.

16.

prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
opracowanie i realizacja planéw finansowych w zakresie srodkéw budzetowych oraz
zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

prowadzenie rozliczen finansowych z wyznaczonymi lekarzami weterynarii wg
dokumentéw finansowych zwigzanych ze srodkami budzetowymi przeznaczonymi na ten
cel;

prowadzenie spraw optat za czynnosci wykonywane przez Inspekcje Weterynaryjna oraz
zasad wynagradzania za czynnosci wykonywane w imieniu organéw Inspekeji;
ewidencjonowanie i rozliczanie mandatéw karnych natozonych przez Inspektoréw oraz
lekarzy wyznaczonych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem przez Inspektorat uméw cywilnoprawnych,
ich ewidencjonowanie i przechowywanie;

prowadzenie ewidencji majatku Inspektoratu;

przygotowanie i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji majatku Inspektoratu;
sporzgdzanie list ptac, naliczanie przystugujacych pracownikom $wiadczen pienieznych z
tytutu choroby i macierzynstwa i innych oraz naliczanie i potrgcanie z wynagrodzen
zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych oraz skiadek ubezpieczeniowych, a
takze prowadzenie stosownej dokumentacji;

nadzor nad rozliczeniem kosztéw podrézy prywatnymi srodkami transportu;

terminowa realizacja biezacych zobowigzan i platnosci Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii,

sporzadzanie bilansu i okresowych sprawozdan finansowych oraz kontrola i analiza
realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych;

prowadzenie dokumentacji i windykacji dochodéw budzetowych;

prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga samochodow stuzbowych inspektoratu,
ubezpieczen komunikacyjnych, okresowych przegladéw technicznych, napraw i remontow
samochodow;

opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego wydawanych przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii, w sprawach z zakresu wtasciwosci Zespotu.

Gloéwny Ksiegowy koordynujac prace zespotu odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie
przepisow zawartych w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz
realizacj¢ nastgpujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie
rachunkowosci:

1.
2.
3.

()]

opracowanie planéw finansowych jednostki;

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcym terminarzem

biezaca dyspozycja srodkami finansowymi oraz dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:;

nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci jednostki;

nadzor nad stosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych;

organizowanie i nadzér nad prowadzeniem kontroli wewnetrznej w zespole finansowo-
ksiegowym:;

wspdtpraca z dysponentem nadrzednym w zakresie opracowywania planéw, podziatu
limitu $rodkéw i sprawozdawczosci;

zapewnienie biezacej i terminowej windykacji naleznosci budzetowych.

§15

Do zadan Zespoltu do spraw administracyjnych i obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:

8
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11.

12.

13

14.

1.

16.
17.

18.
19
20.
21.
22.
23
24.
25.

26.

27,

28.

prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii oraz obstugi biurowe;
Inspektoratu, w tym przyjmowanie oraz wysylanie korespondencji oraz przesylek za
pomoca

poczty tradycyjnej oraz elektronicznej, obstuga taczy telefonicznych Inspektoratu;
przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji i kierowanie do wtasciwych komorek
Inspektoratu oraz terminowe zatatwianie, w porozumieniu z wtasciwymi Zespotami, skarg,
listow 1 wnioskéw oraz prowadzenie ich ewidencji;

obstuga protokolarna i techniczna narad i szkolen organizowanych przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem stuzby cywilnej oraz nawigzywaniem,
trwaniem i rozwigzywaniem stosunkéw pracy;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej, akt osobowych pracownikdéw i innych spraw
zwigzanych z zatrudnieniem, w tym ewidencjonowanie legitymacji shuzbowych,
upowaznien i pieczeci oraz czasu pracy i absencji pracowniczej;

koordynacja sporzgdzania opiséw stanowisk oraz prowadzenia wartosciowania stanowisk
koordynacja sporzadzania ocen okresowych pracownikow;

przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia;

prowadzenie spraw dotyczacych archiwizowania dokumentacji Inspektoratu;

. prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z przepisami BHP i przeciwpozarowymi ,

szkolen pracownikdw w tym zakresie oraz badaniami okresowymi pracownikéw i lekarzy
wyznaczonych;

prowadzenie spraw i1 dokumentacji zwigzanych z zaopatrzeniem i wyposazeniem
Inspektoratu;

obstuga spraw socjalnych pracownikéw, kontrola stanu i uzupelnianie wyposazenia
zaplecza socjalnego oraz zaopatrzenie pracownikdéw w odziez ochronng, roboczg, sprzet i
$rodki ochrony osobistej;

nadzér nad oszczgdnym i racjonalnym gospodarowaniem mieniem i majatkiem
Inspektoratu, wlasciwe jego zabezpieczenie i wykorzystanie;

nadzér nad wdrazaniem kompleksowej komputeryzacji jednostki, wdrazanie do
eksploatacji  nowego oprogramowania i sprz¢tu komputerowego;

koordynowanie administrowania systemem komputerowym oraz zarzadzanie dostgpem
uzytkownikéw do zasobdw sieciowych;

kontrolowanie bezpieczenstwa systemu i bezpieczenstwa danych;

nadzorowanie obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, strony internetowej
Inspektoratu;

diagnozowanie awarii i uszkodzen oraz zapewnienie usuwania awarii sprzetu;
koordynowanie prowadzenia szkolen pracownikow oraz lekarzy wyznaczonych w zakresie
postugiwania sie¢ sprzgtem komputerowym z uwzglednieniem regul bezpieczenstwa sprzetu
1 danych;

opracowywanie projektow aktow prawa wewngtrznego wydawanych przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii, w sprawach z zakresu wiasciwosci Zespotu;

koordynacja obstugi strony internatowej Inspektoratu;

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;
przygotowywanie projektow pism w zakresie zadan Zespotu.

wydawanie opinii prawnych i stanowisk w sprawach prowadzonych przez Inspektorat;
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw prawa wewnetrznie
obowigzujacego wydawanych przez Powiatowego Lekarza;

koordynacja prowadzenia prac Inspektoratu zwigzanych z opiniowaniem projektow aktow
prawnych opracowanych przez inne podmioty, ktére nastepnie zostaty przestane do
Powiatowego Lekarza, w ramach uzgodnien;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw cywilnoprawnych zawieranych
przez Inspektorat;

informowanie pracownikéw Inspektoratu o wydaniu nowych i nowelizacjach aktéw
prawnych oraz publikacji dotyczacych stosowania prawa;



29,

30.

31

reprezentacja procesowa Powiatowego Lekarza przed sgdami powszechnymi i
administracyjnymi,

wspolpraca formalno-prawna w terminowym zatatwianiu, w porozumieniu z whasciwymi
zespotami skarg, listow i wnioskow;

udziat pod wzgledem formalno-prawnym przy sporzadzaniu projektéw aktéw prawa
wewnetrznie obowigzujacego wydawanych przez Powiatowego Lekarza

§16

Do zadan Terenowych Pracowni Diagnostyki Wtosni nalezy badanie na obecnosé whoéni,
zgodnie z okreslonymi procedurami, prob migsa pobranych w zaktadzie, w ktorym te
punkty ustanowiono - Zalgcznik nr 3.

Terenowe Pracownie Diagnostyki Wtoéni pod wzgledem funkcjonowania systemu
zarzgdzania jakoscia podlegaja Kierownikowi Zakladu Higieny Weterynaryjne;
Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Opolu.

§17

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegétowo Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem
Powiatowego Lekarza Weterynarii.

§18

Powiatowy Lekarz Weterynarii uzywa pieczgci okraglej z wizerunkiem orta ustalonego dla
godla Rzeczypospolitej Polskiej w $rodku i napisem w otoku w brzmieniu: ,,POWIATOWY
LEKARZ WETERYNARII w Opolu”

§19

Regulamin organizacyjny Inspektoratu podlega uzgodnieniu z Opolskim Wojewoddzkim
Lekarzem Weterynarii.

Regulamin organizacyjny zostaje wprowadzony w zycie zarzadzeniem Powiatowego
Lekarza Weterynarii.

Wykaz zalgcznikow:

L.
2,
3.

Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii - zat. nr 1.
Wykaz symboli komdrek organizacyjnych - zat. nr 2.
Wykaz Terenowych Pracowni Diagnostyki Wtosni - zal. nr 3
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Opolu z dnia 22 maja 2018

Czesc I - Ogolne informacje dotyczace Inspekcji Weterynaryjnej

1. Struktura Inspekcji Weterynaryjnej
0d 01.06.2018

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII
W OPOLU
( . .
% F Powiatowy Lekarz Weterynarii (P)
Zastepca
Powiatowego Lekarza Weterynarii
(ZP)
v
Zespot ds. zdrowia Zesp6t ds. Zespot Zespét ds. Zespét ds. finansowo-
i ochrony zwierzat bezpieczeristwa ds. pasz i utylizacji Administracyjnych | obstugi ksiegowych
(zziD) Zywnosci (zPiv) prawnej (ZFK)

(zB2) (zA)
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Opolu
zdnia 22 maja 2018

Wykaz
symboli literowych Zespolow
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Opolu

Jednostka Symbol

Powiatowy Lekarz Weterynarii P
Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii VA
Zespol ds. zdrowia i ochrony zwierzat 7.7iD
Zespol ds. bezpieczenstwa zywnosci ZBZ
Zespol ds. pasz i utylizacji ZPiU
Zespol ds. administracyjnych i obshugi prawnej ZA
Zespol ds. finansowo-ksiegowych ZFK







Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Opolu
z dnia 01 sierpnia 2016

Wykaz Trenowych
Pracowni Diagnostyki Wlosni

. Ubojnia A. J. K. Matejka - Spotka jawna
ul. Rudzkiego 7, 45-631 Opole (16610101)

. Rzeznictwo — Wedliniarstwo Piotr, Anna i Maria Wrzdd s. c.
ul. Luboszycka 8, 46-022 Zawada (16090214)

. ZPUH ,,GOLOMB?” Reinhard Golomb Rzeznictwo -Wedliniarstwo oraz Art. Spoz.
Pl. 1-go Maja 11, 46-042 Szczedrzyk (16090210)

. Ubdj, Przetworstwo i Sprzedaz wyrobéw wiasnych, Mieso-Wedliny Réza Blach,
Robert Blach Spétka cywilna
Gorki, ul. Opolska 25, 46-060 Proszkow (16090204)

. Przedsigbiorstwo Ustugowo Handlowe ,,TYTUS” Katarzyna Leszczynska
ul. Wspdlna 3, 45-837 Opole (16610701)

. Lesniczéwka M. Osieka, P. Zygmunt i Wsp6lnicy Spolka Jawna Les$niczéwka
M. Osieka, P. Zygmunt i Wsp6lnicy Spotka Jawna
Gosciejowice 13A, 49-100 Niemodlin ( 16090308)
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