ZALACZNIK NR 1

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Nakle nad Notecig
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11 maja 2017 r.



Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nakle nad Notecia dziala w szczegolnosci na podstawie:

1)

3)

b2

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 1077. z pozn, zm.)

zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie organizacji
wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz. Urz. Min. Rolnictwa i Rozwoju
Wsi Nr 3, poz. 3 z pdzniejszymi zmianami );

niniejszego regulaminu,

§2

Regulamin Organizacyjny. zwanym dalej ,,Regulaminem™ okresla szczegolowa organizacje i tryb pracy
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nakle nad Notecig oraz szczegolowy zakres zadan komorek
organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sklad Inspektoratu.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) powiccie — nalezy przez to rozumie¢ powiat nakielski;
2) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii w Nakle

nad Notecia;

3) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nakle nad
Notecia;

4) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé zespoly, samodzielne stanowiska pracy
oraz pracownie okreslone w § 6 Regulaminu;

5) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zakladem, pracownia, zespolem a w
przypadku zespolu ds. zdrowia i ochrony zwierzat, ds. bezpieczenstwa zywnosci oraz ds. pasz i
utylizacji — starszych inspektorow weterynarii, a w razie ich braku inspektorow weterynaryjnych.

§3

I.  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 $rodkow budzetowych na zasadach okreslonych w ustawic o finansach
publicznych;

3) wynikajacych z odrebnych ustaw,
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Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.
Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu.

Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Nakle nad Notecia przy ul. Dabrowskiego 46

Rozdziat 11
Organizacja Inspektoratu
§4
Komorkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodziclnych stanowisk pracy, kieruja koordynatorzy.

W zespolach, o ktorym mowa w § 11-13, koordynatorem moze by¢ wyznaczony przez Powiatowego
Lekarza starszy inspektor weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
Rozdzial 111
Zasady realizacji zadan i kierowania pracy Inspektoratu
§5
Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastgpey Powiatowego Lekarza.
Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

I) zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodow i wydatkow, nadzorowanie ich wykonania
oraz dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi:

2) reprezentowanic Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami, projektami i opiniami
wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz skladanie innych oswiadczen woli w sprawach
Inspektoratu;

3) wykonywanie obowiazkéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow Inspektoratu,
zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym ustalanie zakresow czynnosci
pracownikow Inspektoratu;

4) udzielanie pisemnych upowaznieit do wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywania pism
oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych;

h
—

zapewnienic funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

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

§o6

W przypadku nicobecnosci lub nicobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza Weterynarii
dzialalnoscia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony inny lekarz weterynarii.

Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podiega:
1) zespdl do spraw zdrowia i ochrony zwierzat
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2)  zespol do spraw bezpieczefstwa zywnosci

3) zespdl do spraw pasz i utylizacji

4) zespol do spraw finansowo — ksiggowych

5) zespol do spraw administracyjnych

6) samodziclne stanowisko do spraw obslugi prawnej
§7

Koordynatorzy odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podleglych pracownikow z obowiazujacymi
przepisami prawa;

2)  porzadek i dyscypling pracy:

3) merytoryczng i formalno-prawna poprawnos¢ zalatwianych spraw.
Koordynatorzy dokonuja podzialu zadan dla poszczegolnych pracownikow kierowanych przez nich
komarek organizacyjnych ustalaja na pismie propozycje zakresow obowiazkow, ktore przedkladaja
Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia,

§8
Projekty pism, dokumentow. umow, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow prawnych
wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wlasciwa komorka organizacyjna, z ktorej

zakresem dzialania zwiazane jest pismo, akt prawny, dokument, porozumienie, decyzja administracyjna.

Projekty aktow prawa wewngtrznego winny by¢ przygotowane ze szczegélna starannoscia oraz
odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

Projekty aktow prawa wewnetrznego, uméw, porozumien oraz pism procesowych, powinny by¢
parafowane przez:

I} pracownika zajmujacego si¢ sprawa,

2)  koordynatora zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwiazany jest akt prawny;

3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tresc aktu dotyezy budzetu lub ma powodowaé skutki
finansowe;

4)  radcg prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym

Projekty innych pism i dokumentow powinny by¢ parafowane przez:

1)  pracownika zajmujacego sie sprawa.
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2)  koordynatora komorki organizacyijnej, 7 ktorego zakresem dzialania zwigzany jest dokument;
3) glownego ksiegowego - w przypadku, gdy tresé pisma czy dokumentu dotyczy budzetu lub ma

powodowac skutki finansowe.

Przelewy. czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rownicz inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym, stanowiacym podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow
pienigznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub jego zastepca lub osoba, o ktérej mowa w § 6 pkt 1, oraz
2) Glowny Ksiegowy.

Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczna tresé, forme, a takze za zgodnos¢ z
przepisami prawa oraz z interesem publicznym,

§9

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

do zalatwienia ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Powiatowego Lekarza.

b3

[

§10

Symbolik¢ oznaczania pism wychodzacych z poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

okresla zalacznik nr 2.

Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukeji kancelaryjnej Powiatowy Lekarz.

Rozdzial 1V
Szczegbdlowy zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 11

Do zadan zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy:

) zwalczanie chorob zakaznych zwierzat
2)  kontrola w handlu i wywozie zwierzat
3) przestrzeganie zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat

4) przestrzeganie przepiséw o ochronie zwierzat

W sklad zespolu, o ktorym mowa w ust. | wchodzi:

I) Stanowisko ds. zwalczania choréb zakaznych zwierzat i koordynator ds. zwalczania choroby
Aujeszkyego;

2) Stanowisko ds. zwalczania choréb zakaznych zwierzat i kontroli wzajemnej zgodnosci

3) Stanowisko ds. ochreny zwierzat i materiatu biologicznego



§ 12

I. Do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, nalezy:
1) Badanie zwierzat rzeznych oraz produktow pochodzenia zwierzecego
2) Wprowadzanie na rynek ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego
3) Kontrola w handlu i wywozie produktow

4) Monitorowanie substancji niedozwolonych, pozostalosci chemicznych, biologicznych, produktow
leczniczych i skazen promieniotworczych.

2. W sklad zespolu, o ktorym mowa w ust. | wchodzi:
1) Stanowisko ds. bezpieczenstwa zywnosci

2) Stanowisko ds. monitoringu bezpieczefistwa zywnosci

§13

I. Do zadan zespolu do spraw pasz i utylizacji nalezy kontrola nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz
i dodatkow.

]

W sklad zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:
1) Stanowisko ds. pasz i utylizacji

2) Stanowisko ds. pasz i utylizacji

§14
I. Do zadan zespotu do spraw finansowo — ksiggowych nalezy:

I)  Prowadzenie petnej ksiggowosci rzeczowo — finansowej

2)  Prowadzenie dokumentacji bankowej wplywow i wydatkow

3) Naliczanie wynagrodzen, dokonywanie rozrachunkow z US i ZUS.

4)  Sprawdzanie rachunkow, wyplacanie naleznosci.

5} Naliczanie naleznosci i odsetek kontrahentom. -

6) Prowadzenie i kontrola gospodarki magazynowej.



2. Glowny ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisow zawartych w ustawic o finansach
publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz realizacje nastgpujacych zadan w zakresie gospodarki
finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkowosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki
2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi
5 . ;
3) Dokonywanie kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
3. W sklad zespolu, o ktorym mowa w ust. | wchodzi:

1) glowny ksiegowy
2) inspektor
3) referent
§15

1. Do zadan zespolu do spraw administracyjnych nalezy:

I)  Prowadzenie spraw administracyjnych Powiatowego Inspektoratu w Nakle nad Notecia
2)  Udzial w pracach zespolu ds. finansow i ksiggowosci

3) Administrowanie systemami informatycznymi.

tJ

W sklad zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:
1) referent
2) informatyk
§16

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej naleza zadania okreslone w ustawie z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych ( Dz. U z 2002 r. Nr 123 z p6z. zm. ), a w szczegdInoscei:

1) wykonywanic obstugi prawnej Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nakle nad Notecia.. w tym
$wiadczenie doradztwa prawnego oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisoéw prawnych

2) reprezentowanie Powiatowego Lekarza Weterynarii w  Nakle nad Notecig przed sadami
administracyjnymi i powszechnymi

3) opiniowanie i parafowanie umow, a takze aktow normatywnych, pism i innych dokumentow
powodujacych skutki prawne, w zakresie ich zgodnosci z prawem, opiniowanie i parafowanie
projektéw decyzji administracyjnych

§17

I. Do zadan Pracowni badania migsa na obecnos¢ wlosni (Powiatowego Oddzialu do spraw badania w kierunku
wlosni) nalezy badanic migsa zwierzat rzeznych na obecnosé¢ wlosni.



2. Zaréwno Pracownia badania migsa na obecnos¢ wlosni, jak i podlegle mu Terenowe Punkty Wytrawiania,
pod wzgledem funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia podlegaja kierownikowi Zakladu Higieny
Weterynaryjnej Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Bydgoszczy.

§18

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegolowo regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem Powiatowego
Lekarza.

Wykaz zalacznikow:
I. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii- zal. Nr 1.
2. Wykaz symboli komorek organizacyjnych — zal. nr 2.



ZALACZNIK NR 2

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGNIZACYJNYCH

ZESPOL DS. ZDROWIA | OCHRONY PIW/Z:
ZWIERZAT PIW/OZ:
PIW/OZ/CC;
PIW/IRZ:
PIW/MB
ZESPOL DS. BEZPIECZENSTWA PIW/BZ
ZYWNOSCI,
ZESPOL DO SPRAW PASZ 1 UTYLIZACII PIW/PiU
ZESPOL DS. FINANSOWO -KSIEGOWYCH PIW/KS
ZESPOL DS. ADMINISTRACYINYCH PIW/ORG
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