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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gryfinie dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz.U.2016.1077 t.j. ze
zmian.);

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczania chorob
zakaznych zwierzat (Dz.U.2017.1855 t.j.);

zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
organizacji wojewodzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratéw weterynarii (Dz.
Urz. Ministra. Rolnictwa i Rozwoju Wsi Nr 3,poz. 3) oraz zarzadzenia Min. Rol. i Roz.
Wsi z dnia 13 listopada 2014 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie organizacji
wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz. Urz. Ministra.
Rolnictwa i Rozwoju Wsi Nr 3,poz. 3)

niniejszego Regulaminu.

§2
Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem” okresla szczegdtows
organizacj¢ 1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gryfinie oraz
szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad
Inspektoratu.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat Gryfinski,

powiatowym lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Gryfinie,

zastepcy powiatowego lekarza — nalezy przez to rozumie¢ zastepce Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Gryfinie,

inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Gryfinie;

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly, samodzielne

stanowiska pracy okreslone w paragrafach 11, 12, 13, 14, 15, 16 17 Regulaminu;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ kierujaca zaktadem, pracownia, zespotem,
a w przypadku zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat oraz ds. bezpieczenstwa zywnosci,
ds. bezpieczenstwa pasz 1 utylizacji - koordynatoréw (starszych inspektorow weterynarii,
a w razie ich braku inspektorow weterynaryjnych),

inspektorze weterynaryjnym - nalezy przez to rozumie¢ inspektora weterynaryjnego lub
starszego inspektora weterynaryjnego zgodnie z tabelg IV, rozdzialem XIV zatacznika 1



do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie
okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni
stuzbowych urzednikow stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz
szczegdlowych zasad ustalania i wyplacania innych $§wiadczen przyshugujacych cztonkom
korpusu stuzby cywilnej (Dz.U.2016.125),

8) specjaliscie lub referencie — nalezy przez to rozumie¢ specjalist¢ starszego specjaliste
lub referenta starszego referenta, sekretarza kierownika jednostki zgodnie z tabelg IV,
rozdziatem I zalacznika 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 stycznia
2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji
zawodowych, stopni stuzbowych urzednikow stuzby cywilnej, mnoznikow do ustalania
wynagrodzenia oraz szczegotowych zasad ustalania i wyplacania innych $wiadczen
przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz.U.2016.125).

§3
Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

Inspektorat zapewnia realizacj¢ zadan Powiatowego Lekarza:

a) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej,

b) jako dysponenta $rodkow budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych,

c) wynikajacych z odrgbnych ustaw.

Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetowa.
Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu gryfinskiego sktad ktorego wchodza:

gmina miejska Chojna;

gmina miejska Gryfino,

gmina miejska Trzcinsko Zdroj
gmina miejska Moryn

gmina miejska Mieszkowice
gmina miejska Cedynia

gmina wiejska Widuchowa,
gmina wiejska Banie

gmina wiejska Stare Czarnowo

Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Gryfinie, ul. Armii Krajowej 78 , 74-100 Gryfino.

. W sktad Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gryfinie wchodzi takze Terenowa Stacja
Diagnostyki Witosni (TPDW 06-11) mieszczaca si¢ w pomieszczeniach uzyczonych od
firmy Specjalistyczne Uslugi Weterynaryjne Tomasz Wawryniuk, Anna Racinowska,
Dariusz Kosicki przy ul. Luzycka 3, 74-100 Gryfino,

a) kierownictwo techniczne TPDW 06-11 sprawuje inspektor weterynaryjny do spraw
bezpieczenstwa zywnosci PIW w Gryfinie



b) koordynatorem badan i zast¢pca koordynatora badanh TPDW 06-11 sa lekarze wolnej
praktyki,

c) zadaniem Terenowej Stacji Diagnostyki Wlosni jest: badanie proéb migsa w kierunku

wloéni metoda wytrawiania proby zbiorczej, z zastosowaniem metody mieszadla
magnetycznego.

Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu
§4

1. Komoérkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
kierownicy(koordynatorzy).

2. W zespotach, o ktérym mowa w §11, §12, §13 kierownikiem (koordynatorem) moze by¢

starszy inspektor weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.
3. W sklad Inspektoratu wchodza:

a) z-ca Powiatowego Lekarza
b) Zespoty do spraw —
e zdrowia i ochrony zwierzat,
e Dbezpieczenstwa zywnosci,
e pasz i utylizacji,
e finansowo-ksiegowe 1 administracyjne.
¢) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;,
d) samodzielne stanowisko do spraw obstugi informatyczne;
e) pracownia badania mig¢sa na obecno$¢ wtosni.

4. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatagcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu

Rozdzial 111
Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§5

1. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Inspektoratu ktorego jest kierownikiem.
Powiatowy Lekarz realizuje zadania z zakresu ochrony zdrowia zwierzat oraz bezpieczenstwa
produktow pochodzenia zwierzgcego w celu zapewnienia ochrony zdrowia publicznego
okreslone w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej oraz przepisach
odrebnych i jako kierownik inspektoratu wykonuje pozostate zadania:
a) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U.2017.1889
tJj.)
b) w zakresie realizacji ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych
(Dz.U.2016.1870 t.j.)
c¢)  w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2017.1579 t.j.)



d) w zakresie organizacji pracy w Inspektoracie x uwzglednieniem zapewnienia
przestrzegania przepisOw ustaw:
e 7z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2016.1167 t.j.)
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 t.j.)
z dnia 6 wrzesnia 2001 r o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2016.1764 t.j.)
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2016.1666 t.j.)

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodéw i1 wydatkéw, nadzorowanie ich
wykonania oraz dysponowanie §rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnagtrz, wystepowanie z wnioskami, projektami
1 opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych o§wiadczen woli
w sprawach Inspektoratu,

3) wydawanie 1 egzekwowanie rozstrzygni¢¢ administracyjnych w sprawach w ktoérych
dziata jako organ I instanc;ji,

4) wykonywanie obowigzkow 1 uprawnien zwierzchnika shluzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrgbnymi, w tym ustalanie
zakresOw czynnos$ci pracownikow Inspektoratu,

5) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynno$ci lub
podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych,

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej,

7)  wydawanie zarzadzen i regulamindw wewnetrznych regulujacych tryb pracy

Inspektoratu,

8)  wyznaczanie lekarzy weterynarii oraz innych o0séb posiadajacych odpowiednie

kwalifikacje niebedacych pracownikami Inspekcji do wykonywania niektorych czynnosci,

9)  zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisOw przeciwpozarowych oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§6

1. W przypadku nieobecno$ci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalno$cig Inspektoratu kieruje zastgpca Powiatowego Lekarza.

2. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
Weterynarii 1 jego Zastgpcy dzialalnoscig Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony
pracownik.

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) zastgpca Powiatowego Lekarza

2) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat
3) zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci,
4) pasziutylizacji

5) zespo6t do spraw finansowo-ksiegowych

6) samodzielne stanowisko do spraw administracyjnych
7) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;,
8) samodzielne stanowisko do spraw obstugi informatycznej,

9) Kierownik TPD



1.

§7
Kierownicy (koordynatorzy) odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie podlegtych pracownikéw
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnos¢ zatatwianych spraw.

2. Kierownicy (koordynatorzy) dokonujg podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikow

kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych oraz ustalajg na pisSmie propozycje
zakresOw obowigzkoéw, ktore przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

§8

Projekty pism, dokumentéw, umow, porozumien, decyzji administracyjnych i1 aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wilasciwa komorka
organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktow prawa wewngtrznego winny by¢ przygotowane ze szczeg6lng starannoscia

oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

3. Projekty aktéw prawa wewngtrznego, decyzji administracyjnych, umoéw, porozumien oraz

pism procesowych, powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,
2) kierownika zespotu, z ktérego zakresem dzialania zwigzany jest akt prawny;

3) glownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac skutki finansowe;

4) radce prawnego pod wzglgdem formalnoprawnym i redakcyjnym.

. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawg ( jedynie na kopii )

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

3) glownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy budzetu
lub ma powodowac skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pieni¢znych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub jego zastgpca albo osoba pisemnie upowazniona,

7



2) Glowny Ksiegowy lub jego zastgpca albo inny pracownik zastepujacy Gloéwnego
Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

6. Podpisujacy 1 parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze za
zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9

Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne
dokumenty w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali imiennie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza.

§10

1. Symbolik¢ oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
1 stanowisk pracy okresla instrukcja kancelaryjna stanowigca zatacznik nr 2.

2. Obieg dokumentacji wewngtrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej
Powiatowy Lekarz.

Rozdzial IV
Szczegoélowy zakres dzialania komodrek organizacyjnych

§11

1. Do zadan zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy:

1)
2)

3)

4)

)

7)

8)
9)

kontrola i zwalczanie chorob zakaznych zwierzat ,w tym zapobiegania ich
wystapieniu, wykrywanie 1 likwidowanie ognisk choroby,

kontrola i zwalczanie zoonoz lub wywotujacych je biologicznych czynnikow

chorobotworczych,

kontrola przestrzegania wymagan weterynaryjnych przez podmioty podejmujace lub

prowadzace dziatalno$¢ zwigzang ze zwierzetami, zwanych dalej ,,podmiotami

prowadzacymi dzialalno§¢ nadzorowana” oraz kontrola zwierzat wprowadzanych

na rynek, przemieszczanych lub przeznaczonych do handlu,

nadzor nad przeplywem informacji w ramach stosowania systemow informatycznych

IRZ, CC. VETLINK, CBK, e-klient, oraz TRACES,

kontroli przesytek zwierzat w miejscu ich przeznaczenia,

opracowywanie plandw dotyczacych wprowadzania programdéw monitorowania

zakazen zwierzat oraz zapobiegania chorobom zakaznych zwierzat i zoonozom lub

biologicznym czynnikom chorobotworczym wywotujacym te choroby 1 ich

zwalczanie,

kontroli stosowania substancji o dzialaniu hormonalnym, tyreostatycznym i beta

agonistycznym,

dokonywanie analiz i ocen sytuacji epizootycznej powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planéw gotowos$ci zwalczania

poszczegbdlnych chordb zakaznych zwierzat,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem programéw zwalczania

poszczegbdlnych chorob zakaznych zwierzat na ternie powiatu,



I1)nadzér nad wystawianiem $wiadectw zdrowia 1 innych dokumentow
weterynaryjnych,

12) prowadzenie rejestrow podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana,

13) wykonywania kontroli zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakoS$cia
zdrowotng materiatu biologicznego i jaj wylegowych drobiu.

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat
oraz przemieszczaniem zwierzat,

15) prowadzenie szkolen 1 kontrola oso6b niebgdacych pracownikami Inspekcji
wyznaczonych do wyznaczonych czynnosci,

16) prowadzenie listy lekarzy urzedowych upowaznionych do wystawiania $wiadectw
zdrowia,

17) wspoélpraca z instytucjami i organizacjami krajowymi na rzecz ochrony zwierzat, jak
rowniez ustalenie z nimi zasad wspoldziatania w celu realizacji przepisow z tej
dziedziny.

18) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie zwierzat,

19) kontrola na miejscu w zakresie przestrzegania wymogow wzajemnej zgodnosci (cross
compliance),

20) przestrzeganie wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach utrzymujacych
zwierzeta gospodarskie.

Materiat biologiczny

- nadzor nad, przechowywaniem, wprowadzaniem do obrotu i wykorzystywaniem
materiatu biologicznego,

- prowadzenie rejestracji podmiotdow 1  kontrola  realizacji wymagan
weterynaryjnych przez podmioty zajmujace si¢: punktami kopulacyjnymi i
punktami unasienniania zwierzat,

- nadzorowanie wykonywania badan 1 pobierania prob w ramach kontroli
wystepowania pozostalosci chemicznych 1 biologicznych, lekéw, skazen
promieniotworczych w tkankach zwierzat, zywnos$ci pochodzenia zwierzecego
oraz w $rodkach zywienia zwierzat,

- kontrolowanie zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakosSci
zdrowotnej materiatu biologicznego,

- kontrola przestrzegania przepisow o ochronie zwierzat oraz zasad identyfikacji
1 rejestracji zwierzat.

2. W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:

a)
1)

1) Inspektor weterynaryjny ds. zdrowia zwierzat i zwalczania chordb zakaZznych
zwierzat,

2) Inspektor weterynaryjny ds. wymogow Wzajemnej Zgodnosci,

3) Kontroler weterynaryjny.

§12

Do zadan zespolu bezpieczenstwa zywnosci, nalezy:

Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem produktow pochodzenia zwierzecego
przeznaczonych do spozycia przez ludzi, w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy
ich produkcji, umieszczaniu na rynku, handlu oraz wywozie



2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

realizacja programow i1 planéw monitorowania jako$ci mikrobiologicznej oraz zawartosci
substancji niedozwolonych, pozostalosci chemicznych, biologicznych, produktow
leczniczych 1 skazen promieniotwérczych w ich wydzielinach i wydalinach ,w tkankach
lub narzadach zwierzat ,w produktach pochodzenia zwierzgcego, w wodzie przeznaczone;j
do pojenia zwierzat i srodkach zywienia zwierzat,
rowadzenie rejestrow podmiotow produkujacych i wprowadzajacych na rynek produkty
pochodzenia zwierzecego przeznaczone do spozycia przez ludzi:

a. Rejestr podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ rejestrowang

b) Wykaz zatwierdzonych zaktadow.
Wprowadzanie informacji w ramach stosowania weterynaryjnych systemow
informatycznych — w tym baza danych SPIWET, system RASFF, TRACES,
prowadzenie postepowan zwigzanych z wykryciem substancji niedozwolonych,
pozostatosci  chemicznych, biologicznych, produktow leczniczych 1  skazen
promieniotworczych,
przeprowadzanie kontroli przesylek produktow pochodzenia zwierzgcego, wprowadzanych
do handlu lub wywozu z wystawieniem $wiadectw zdrowia lub wymaganej dokumentacji,
przeprowadzanie kontroli w handlu produktow pochodzenia zwierzecego, w ramach
przepiséw o kontroli weterynaryjnej w handlu.
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad dotyczacych dobrostanu zwierzat
podczas uboju,
Ustalanie planow 1 prowadzenie kontroli w zakresie:

a) badania zwierzat rzeznych i ich migsa, migsa zwierzat townych oraz migsa innych
zwierzat przeznaczonego do spozycia przez ludzi,

b) bezpieczenstwa produktéw pochodzenia zwierzgcego przeznaczonych do spozycia
przez ludzi, w tym przy ocenie wymagan weterynaryjnych przy ich produkcji,
umieszczaniu na rynku oraz handlu,

c) krajowych programéw i planéw dotyczacych monitorowania wystepowania
substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktow
leczniczych 1 skazen promieniotwoérczych u zwierzat 1 w produktach pochodzenia
zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat oraz srodkach zywienia
zwierzat,

2. W sktad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodza:

a) Inspektor weterynaryjny ds. srodkow spozywczych pochodzenia zwierzecego ,
b) Kontroler weterynaryjny

§13

1. Do zadan zespolu pasz i utylizacji nalezy:
a) przestrzeganie przepisow: o paszach, przepisow dotyczacych zbierania,
transportowania, przechowywania, operowania, przetwarzania oraz wykorzystywania lub
usuwania ubocznych produktéw zwierzgcych, a w szczegdlnosci:
a) przeprowadzanie kontroli przesylek pasz 1 ubocznych produktow pochodzenia
zwierzecego wprowadzanych do handlu lub wywozu z wystawieniem $wiadectw zdrowia
lub wymaganej dokumentacji,
b) przeprowadzanie kontroli w handlu, pasz i ubocznych produktéow pochodzenia
zwierzecego w ramach przepisow o kontroli weterynaryjnej w handlu.

2)  Nadzoér nad warunkami wytwarzania, obrotem, handlem i stosowaniem pasz.
3) Sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem i stosowaniem pasz leczniczych.

4) Prowadzenie rejestru podmiotéw paszowych :
a) podlegajacych rejestracji
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b) podlegajacych zatwierdzeniu
5) Sprawowanie nadzoru nad transportem, skladowaniem, przetwarzaniem,
wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych produktow pochodzenia
zZwierzgcego,
6) Kontrola stosowania polepszaczy gleby.
2. W skilad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodza:
a) Inspektor weterynaryjny ds. pasz 1 utylizacji,
b) Kontroler weterynaryjny

§14

1. Do zadan zespolu do spraw finansowo — ksiegowych i administracji nalezy:

1) Opracowanie planow finansowych Inspektoratu.

2) Realizacja budzetu Inspektoratu, zgodnie z planem finansowym oraz prawidtowo
dokonanymi zmianami i przeniesieniami §rodkow.

3) Ewidencjonowanie operacji gospodarczych, zgodnie z zasadami rachunkowosci,

4) Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych.

5) Przeprowadzanie i rozliczanie okresowych inwentaryzacji majatku Inspektoratu,

6) Realizacja obowigzkéw sprawozdawczych.

7) Obstuga kasowa Inspektoratu.

8) Rozliczenie kosztow eksploatacji stuzbowych srodkow transportu oraz delegacji

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka.

10) Obstuga organizacyjna procesu zatrudnienia i prowadzenie spraw pracowniczych na
podstawie odrgbnych przepisow.

11) Obstuga spraw socjalnych pracownikow.

12) Wykonywanie zaopatrzenia , zakupow i zamoéwien w tym zwigzanych z udzielaniem
zamoOwien publicznych.

13) Prowadzenie magazynu Inspektoratu.

14) Utrzymanie sprawno$ci wyposazenia technicznego Inspektoratu.

15) Prowadzenie spraw z zakresu kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow BHP i
przeciwpozarowych.

16) Prowadzenie archiwum zakladowego Inspektoratu.

17) Prowadzenie obstugi biurowej i organizacyjnej Inspektoratu oraz wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

18) Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

19) Organizowanie i obsluga systemow informatycznych Inspektoratu.

20) Zabezpieczenie 1 ochrona danych osobowych w tym w systemach informatycznych.

2. Gléwny ksiegowy odpowiada w szczegolnosci za przestrzeganie przepisoOw zawartych
w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowo$ci oraz realizacje nastgpujace
zadania w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkowosci:

- sporzadzanie, przyjmowanie , obieg, archiwizacja i kontrola dokumentow

- biezace prowadzenie ksiggowosci,

- nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

- rozliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- dokonywanie dyspozycji srodkéw pieni¢znych zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykorzystania budzetu,

- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ich ochrony,

- zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen oraz sptaty

- zapewnienie terminowych splat zobowiazan finansowych.
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- utrzymanie tadu 1 porzadku powierzonego mienia zaktadu,
- przestrzeganie dyscypliny pracy.

3. Do pracownika do spraw administracyjno - kadrowych nalezy:

1)  obsluga kancelaryjna oraz realizacja zadan przewidzianych przepisami ustawy o
stuzbie cywilnej , a w szczegdlnosci :

a) zapewnienie funkcjonowania i cigglosci pracy Inspektoratu oraz wiasciwg
organizacje pracy,

b) prowadzenie obslugi biurowej Powiatowego Lekarza Weterynarii , oraz
wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

¢) rejestracja pism przychodzacych do Inspektoratu jak i obstuga pism
wychodzacych,

d) przyjmowanie skarg i wnioskow,

e) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych,

f) kontrola zgodnosci dokonywanych czynnos$ci kadrowych z przepisami prawa pracy,

g) zaopatrywanie stanowisk pracy w Powiatowym Inspektoracie w niezbedne
wyposazenie i materialy biurowe oraz w inny sprzet,

h) prowadzenie spraw socjalnych,

1) zapewnienie warunkow pracy w Powiatowym Inspektoracie zgodnych z przepisami
bhp i przeciwpozarowych,

j) utrzymanie tadu 1 porzadku powierzonego mienia zaktadu,

k) kontrola racjonalnego i oszcz¢dnego gospodarowania mieniem, wyposazeniem
Powiatowego Inspektoratu przez pracownikéw jednostki,

1) przestrzeganie dyscypliny pracy

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

1)  Stanowisko Gltownego ksiggowego
2)  Stanowisko ds. ksiegowosci
3)  Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych

§15

1. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. informatyki nalezy:
1)  gospodarowanie sprzetem elektronicznym,
2)  zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego i systemow
informatycznych,
3) biezagca naprawa, konserwacja i niezbedna modernizacja sprzetu komputerowego,
4) biezgca naprawa, konserwacja i niezbedna modernizacja sieci informatycznej,
5) dokonywanie zakupu sprzgtu komputerowego 1 czgSci do rozbudowy sieci
teleinformatyczne;,
6) wdrazanie programoéw komputerowych,
7) instalowanie , konfigurowanie i utrzymywanie sprawnos$ci sprzetu komputerowego
1 oprogramowania,
8) prowadzenie ewidencji sprzetu,
9) prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji,
10) elektroniczne archiwizowanie 1 zabezpieczanie baz danych na no$nikach
informatycznych,
11) przestrzeganie przepiséw prawa , regulujacych porzadek i dyscypling pracy, bhp
1 higieny pracy oraz ochrony p- poz.,
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12) szkolenie i pomoc uzytkownikom w zakresie systeméw informatycznych i obstugi
urzadzen komputerowych

13) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujgcych zadania publiczne

14) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie baz danych,

15) administrowanie bezpieczenstwem informacji i zabezpieczanie sieci

teleinformatycznych, a w szczegdlnosci:

- nadz6r nad zgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych,
- przygotowywanie wnioskow zgloszen rejestracyjnych i aktualizacja zbiorow danych

- prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

- aktualizacja oraz biezacy nadzor nad dokumentacjg wymagang przez przepisy o ochronie
danych osobowych, tj. miedzy innymi nad dokumentacja opisujaca sposob przetwarzania
danych osobowych oraz $rodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajagce ochrone
przetwarzanych danych osobowych; dokumentacja pracownicza zwigzang z przetwarzaniem
danych osobowych; o$wiadczeniami pracownik6w o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi
procedurami,

- zatwierdzanie wzoréw dokumentéw (odpowiednie klauzule w dokumentach) dotyczacych
ochrony danych osobowych, przygotowywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne
administratora danych;

- nadzorowanie udost¢pniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom;

- sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych srodkow organizacyjnych,
technicznych i fizycznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych;

- sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen wdrozonym w celu
ochrony danych osobowych;

- kontrola dostepu 0s6b niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe;

- nadzorowanie oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen
w systemie zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia;

- monitorowanie dost¢pu uzytkownikow do systemow przetwarzajacych dane osobowe;

- prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;

- udzielanie odpowiedzi na biezace pytania i watpliwosci z zakresu ochrony danych osobowych
kierowane przez pracownikow Inspektoratu.

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

1) sekretariat
2) informatyk

§16
1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) opiniowanie projektow decyzji i postanowien administracyjnych,

2) opiniowanie innych dokumentéw, o charakterze prawnym, opracowywanych w
Powiatowym Inspektoracie ,

3) sporzadzanie projektow umow cywilnoprawnych, porozumien i innych dokumentow
koniecznych w pracy Powiatowego Lekarza

4) sporzadzanie opinii prawnych w innych sprawach niz wymienione powyzej, na
polecenie Powiatowego Lekarza ,

5) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Powiatowego Inspektoratu , w
zakresie dziatania PIW,

6) Prowadzenie spraw sadowych przed sagdami powszechnymi i administracyjnymi w
ramach zastepstwa procesowego,
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1.

7) Gromadzenie i aktualizacja powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych, zwlaszcza
z zakresu prawa weterynaryjnego, ktorych posiadanie jest niezbedne w funkcjonowaniu
PIW,

8) Udziat w negocjacjach i rokowaniach przed sadami powszechnymi, organami wiadzy
publicznej na podstawie pelnomocnictwa przetozonego,

9) Nadzor prawny nad windykacja 1 egzekucja naleznosci.

§17
Do zadan Terenowej Pracowni Diagnostyki Wlosnicy nalezy:
1) wykonywanie  urzedowych badan w kierunku wiosni probek z zaktadow
przetworstwa dziczyzny zgodnie z Roz. Komisji (WE)Nr 2075/2005 r
z dnia 5 grudnia 2005 .

2) wykonywanie urzedowych badan w kierunku wtosni probek migsa na uzytek
wlasny zgodnie z Roz. Komisji (WE) Nr 2075/2005 z dnia 5 grudnia 2005 r.

3) Terenowa Pracownia Diagnostyki Wtlosnicy jest objeta przez WIW
akredytowanym systemem zarzadzania realizowanym przez ZHW w Szczecinie

4) prowadzenie stosowne}j dokumentacji Zwigzanej z wykonywaniem
poszczegolnych czynnosci.

2. Terenowa Pracownia Diagnostyki Wlosnicy, pod wzgledem funkcjonowania systemu

zarzadzania jakos$cig 1 nadzorem merytorycznym podlegaja kierownikowi Zaktadu Higieny
Weterynaryjnej Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Szczecinie.

§18

Czas pracy Inspektoratu ustala si¢ w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do pigtku wiacznie
w godzinach od 6.30-7.30 do 14.30-15.30 (8h).

1.

§19

Powiatowy Lekarz Weterynarii lub jego zast¢pca przyjmuje interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki w godz. 8° —9%. W przypadku, gdy dzief wyznaczony do
przyjmowania w sprawach skarg jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci sg
przyjmowani w nast¢pnym dniu roboczym.

Pracownicy Powiatowego Inspektoratu obowigzani s3 przyjmowac interesantow
w sprawach skarg codziennie w godzinach pracy.

Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ interesantow w sprawach skarg jest wywieszona
w widocznym miejscu w siedzibie Powiatowego Inspektoratu.
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§ 20

1. Skargi i wnioski wplywajace do Powiatowego Inspektoratu Weterynarii podlegaja
wpisowi do rejestru skarg 1 wnioskow, prowadzonego w sekretariacie Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii, zawierajacego rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wplywu,

3) imi¢ 1 nazwisko wnoszgcego, nazwa instytucji, redakcji, za posrednictwem
ktorej skarge przestano,

4) adres wnoszacego skarge,

5) przedmiot skargi,

6) zlecong date zatatwienia skargi,

7) komu zlecono zatatwienie,

8 termin zatatwienia,

9) sposob zatatwienia,

10) dat¢ wystania zawiadomienia o sposobie zatatwienia,

11) date wplywu kopii zatatwienia,

12) kogo zawiadomiono,

13) uwagi.

2. Rejestracji podlegaja skargi wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej oraz
ustnie do protokotu.

3. Rozpatrywanie i1 zatatwianie skarg nalezy do pracownika, do ktérego kompetencji nalezy
merytoryczne zatatwianie tego typu spraw lub wskazanego przez Powiatowego lekarza
Weterynarii.

4. W przypadku odmownego zatatwienia skargi zawiadomienie powinno zawierac
uzasadnienie faktyczne i prawne.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§ 20

Wszelkie zmiany w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w
Gryfinie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

§ 21

Niniejszy regulamin organizacyjny wchodzi w Zycie na mocy zarzadzenia.

Wykaz zatgcznikow:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii— zal. nr 1.

2. Wykaz symboli komorek organizacyjnych instrukcja kancelaryjna — zal. nr 2.
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