Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Monkach

Ustalil:

W uzgodnieniu z:

styczen 2024 r.



Powiatowy

1)

2)

3)

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1
Inspektorat Weterynarii w Monkach dziala w szczegdlnosci na podstawie:
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 12 tj.);
zarzadzenia nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 r.
w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow
weterynarii (Dz. Urz. MRiRW poz. 11);

niniejszego regulaminu.

§2

1. Regulamin organizacyjny, zwanym dalej ,,Regulaminem” okreSla szczeg6towq organizacje

itryb pracy oraz szczegélowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk

wchodzacych w sktad Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Monkach.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat moniecki;

Powiatowym Lekarzu — nalezy przez torozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Monkach;

Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Monkach;

komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoty, samodzielne

stanowiska pracy oraz pracownie okres$lone w niniejszym Regulaminie.

Rozdzial 11

Organizacja Inspektoratu

§3

1. 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 srodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie

o finansach publicznych;



3) wynikajacych z odrebnych aktéow prawnych.
3. Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetowa.
4. Siedzibg Inspektoratu jest miasto Monki. Inspektorat miesci sie przy

ul. Juliusza Stowackiego 14.

§4
1. Komoérkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy,
kierujq koordynatorzy.
2. W zespotach, o ktérych mowa w § 11, 12 i 13, koordynatorami moga by¢ starsi

inspektorzy weterynaryjni, a w razie ich braku inspektorzy weterynaryjni.

Rozdzial ITT

Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§5
1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Monkach.
2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

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

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami,
projektami i opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz skladanie
innych o$wiadczen woli w sprawach Inspektoratu;

3) wykonywanie = obowigzkow  iuprawnien zwierzchnika  shuzbowego
pracownikow Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami
odrebnymi, w tym ustalanie zakreso6w czynnosci pracownikow Inspektoratu;

4) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnoSci
lub podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnosSci
prawnych;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

6) zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisow przeciwpozarowych

oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.



3. Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii w Monkach wykonuje zadania
i kompetencje w zakresie okreSlonym przez Powiatowego Lekarza odrebnym
zarzadzeniem.

4. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Mornkach w czasie nieobecno$ci Powiatowego Lekarza dzialalnosScig Inspektoratu

kieruje pisemnie upowazniony pracownik Inspektoratu.

§6
1. W skiad Inspektoratu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci;
3) Zespot do spraw pasz i utylizacji;
4) Zespot do spraw finansowo — ksiegowych i administracyjnych;
5) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;
6) pracownie badania miesa na obecnos¢ wilosni (Terenowe Punkty Wykrywania
Wilosni).
2. Schemat organizacyjny okresla zalacznik nr 1 do regulaminu.
§7
1. Koordynatorzy odpowiadajq za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy zespohu i zapoznanie podleglych pracownikow
z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) porzadek i dyscypline pracy;
3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnos¢ zatatwianych spraw.
2.  Koordynatorzy = dokonuja podzialu zadan dla poszczeg6lnych  pracownikéow
koordynowanych przez nich komoérek organizacyjnych oraz ustalaja na piSmie projekty

zakresow czynnosci podlegltych pracownikow.

§8
1. Projekty pism, dokumentoéw, uméw, decyzji administracyjnych i innych aktéw prawnych
wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wilasciwa komorka organizacyjna,
z ktorej zakresem dzialania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument, porozumienie,
decyzja administracyjna.
2. Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczeg6lng starannosciaq

oraz odpowiadac zasadom techniki prawodawcze;j.



3. Projekty aktéw prawa wewnetrznego, umdéw, porozumien oraz pism procesowych, powinny
by¢ parafowane przez:
1) pracownika prowadzacego sprawe;
2) koordynatora zespohu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;
3) Glownego Ksiegowego — w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac skutki finansowe;
4) radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.
4. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika prowadzacego sprawe;
2) koordynatora komorki organizacyjnej, z ktorego zakresem dzialania zwigzany
jest dokument;
3) gléwnego ksiegowego — w przypadku, gdy tre$¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowac skutki finansowe.
5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania
lub wydatkowania sSrodkow pienieznych Inspektoratu podpisuja:
1) Powiatowy Lekarz lub osoba, ktéra posiada wilasciwe upowaznienia w tym
zakresie;
2) Glowny Ksiegowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy
Glownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnoSci, posiadajacy wilasciwe
pisemne upowaznienia.
6. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadaja za merytoryczng prawidtowos$¢ oraz zgodnosc

z prawem przygotowywanych projektéw, co stwierdzaja podpisem na kopii.

§9
Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne
dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali imiennie upowaznieni przez

Powiatowego Lekarza.

§10
1. Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegélnych komorek organizacyjnych
oraz obieg dokumentacji okresla Instrukcja Kancelaryjna.
2. Wykaz symboli poszczegbélnych komoérek organizacyjnych okresla zalacznik nr 2

do regulaminu.



Rozdzial IV

Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych

§11

1. Do zadan Zespolu do spraw zdrowia iochrony zwierzat nalezy prowadzenie spraw

z zakresu:
1) zwalczania chorob zakaznych zwierzat, w tym choréb odzwierzecych;
2) wykonywania badan kontrolnych zakazen zwierzat;
3) monitorowania  chor6b  odzwierzecych  iodzwierzecych  czynnikéw
chorobotworczych oraz zwigzanej z nimi opornosci na srodki przeciwdrobnoustrojowe
u zwierzat;
4) kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat;
5) kontroli administracyjnych ikontroli na miejscu w zakresie przestrzegania
wymogow podstawowych;
6) sprawowania nadzoru nad wprowadzaniem na rynek zwierzat;
7) sprawowania nadzoru nad zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu
oraz jakoscig zdrowotng materiatu biologicznego i jaj wylegowych drobiu;
8) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przepisoOw o ochronie zwierzat;
9) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat
oraz przemieszczaniem zwierzat;
10) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych
w gospodarstwach utrzymujacych zwierzeta gospodarskie;
11) prowadzenia wymiany informacji w ramach systemow wymiany informacji,
o ktorych mowa w przepisach Unii Europejskiej;
12) opracowywania projektow i aktualizacji planow gotowosSci zwalczania chorob
zakaznych zwierzat;
13) prowadzenia obowiazujacej dokumentacji i sprawozdawczosci;
14) opracowywania aktéw administracyjnych oraz prowadzenia postepowan
egzekucyjnych zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan;
15) nadzorowania zagrozen epizootycznych lub epidemiologicznych zwigzanych
z wykonywaniem dzialalnoSci z zakresu medycyny weterynaryjnej, polegajacej
na $wiadczeniu ustug przez podmioty prowadzace tego typu dziatalnos¢;

16) prowadzenia rejestru nadzorowanych podmiotow.



2. W skiad Zespotu wchodza nastepujqce stanowiska pracy:

1) ds. higieny materiatu biologicznego;
2) ds. ochrony zdrowia i zwalczania choréb zakaznych zwierzat;
3) ds. ochrony zwierzat;

4) ds. administracyjnych.

§12
1. Do zadan Zespolu do spraw bezpieczenistwa zywnosci nalezy prowadzenie spraw
z zakresu:

1) badania zwierzat rzeznych, produktow pochodzenia zwierzecego i zywnosci
zawierajacej jednoczesnie srodki spozywcze pochodzenia niezwierzecego
i produkty pochodzenia zwierzecego znajdujacej sie w rolniczym handlu
detalicznym;

2) kontroli weterynaryjnej w handlu iwywozie produktow pochodzenia
zwierzecego;

3) sprawowania nadzoru nad bezpieczefistwem produktéw pochodzenia
zwierzecego, w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkcji,
umieszczaniu na rynku oraz sprzedazy bezposredniej;

4) monitorowanie chor6b odzwierzecych i odzwierzecych czynnikéw
chorobotwérczych oraz zwigzanej Z nimi opornosci na srodki
przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat, w produktach pochodzenia zwierzecego,
w zywnosci zawierajacej jednoczesnie Srodki spozywcze pochodzenia
niezwierzecego iprodukty pochodzenia zwierzecego znajdujacej sie
w rolniczym handlu detalicznym;

5) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci
chemicznych, biologicznych, produktow leczniczych i skazen
promieniotworczych u zwierzat, w ich wydzielinach i wydalinach, w tkankach
lub narzadach zwierzat, w produktach pochodzenia zwierzecego i zZzywnosci
zawierajacej jednoczesnie Srodki spozywcze pochodzenia niezwierzecego
i produkty pochodzenia zwierzecego znajdujacejsie w rolniczym handlu
detalicznym;

6) wymiany informacji w ramach systeméw wymiany informacji, o ktérych

mowa w przepisach Unii Europejskiej;



7) przyjmowania informacji o niebezpiecznych produktach zywnos$ciowych
od organow Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcji
Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych, w zakresie kompetencji
tych inspekcji, oraz od organéw Inspekcji Handlowej o niebezpiecznych
produktach zywno$ciowych pochodzenia zwierzecego oraz ocena ryzyka
istopnia  zagrozenia  spowodowanego  niebezpiecznym  produktem
zywnosciowym, a nastepnie przekazywanie tych informacji do kierujacego
siecig systemu RASFF;

8) prowadzenia obowiazujacej dokumentacji i sprawozdawczosci;

9) opracowywania aktow administracyjnych oraz prowadzenia postepowan
egzekucyjnych zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan;

10) prowadzenia rejestru nadzorowanych podmiotow.

2. W skiad Zespotu wchodza stanowiska pracy ds. bezpieczenstwa zywnosci.

§13
1. Do zadan Zespotu do spraw pasz i utylizacji nalezy prowadzenie spraw z zakresu:
1) kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie pasz oraz ubocznych produktow

pochodzenia zwierzecego nieprzeznaczonymi do spozycia przez ludzi;
2) monitorowanie chor6b odzwierzecych iodzwierzecych czynnikéw
chorobotworczych oraz zwigzanej z nimi opornosci na Srodki
przeciwdrobnoustrojowe w paszach;
3) sprawowania nadzoru nad wprowadzaniem na rynek zwierzat, produktow
ubocznych pochodzenia zwierzecego w rozumieniu art. 3 pkt 1 w zwigzku
zart. 2 ust.2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (WE)
nr 1069/2009 z dnia 21 pazdziernika 2009 r. okreSlajacego przepisy sanitarne
dotyczace produktéw ubocznych pochodzenia zwierzecego, nieprzeznaczonych
do spozycia przez ludzi, i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1774/2002
i produktéw pochodnych w rozumieniu art. 3 pkt 2 tego rozporzadzenia;
4) sprawowania nadzoru nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz,
dodatkow stosowanych w Zywieniu zwierzat, organizméw genetycznie

zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku paszowego i pasz genetycznie



zmodyfikowanych oraz nad transgranicznym przemieszczaniem organizmow
genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku paszowego;

5) sprawowania nadzoru nad wytwarzaniem i stosowaniem pasz leczniczych;
6) sprawowania nadzoru nad ubocznymi produktami pochodzenia zwierzecego
nieprzeznaczonymi do spozycia przez ludzi;

7) monitorowania substancji niedozwolonych, pozostaloSci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i skazen promieniotworczych w wodzie
przeznaczonej do pojenia zwierzat oraz paszach;

8) wymiany informacji w ramach systeméw wymiany informacji, o ktérych
mowa w przepisach Unii Europejskiej;

9) przyjmowania informacji o niebezpiecznych paszach od organéw
Panstwowe]j Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcji Jakosci
Handlowej Artykutléw Rolno-Spozywczych, w zakresie kompetencji tych
inspekcji oraz ocena ryzyka istopnia zagrozenia spowodowanego pasza,
a nastepnie przekazywanie tych informacji do kierujacego siecig systemu
RASFF;

8) prowadzenia obowiazujacej dokumentacji i sprawozdawczosci;

14) opracowywania aktow administracyjnych oraz prowadzenia postepowan
egzekucyjnych zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan;

15) prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotéw.

2. W skiad Zespotu wchodza stanowiska pracy ds. pasz i utylizacji.

§14
1. Do zadan Zespotu do spraw finansowo - ksiegowych iadministracyjnych nalezy
prowadzenie spraw z zakresu:
1) opracowywania irealizacji planéw finansowych dotyczacych zatrudnienia,
Srodkéw budzetowych, dochodéw wiasnych, zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych;
2) kontroli racjonalnego wykorzystania srodkoéw rzeczowych i finansowych;
3) terminowej realizacji biezacych platnosci i zobowiazan;
4) kontroli ianalizy realizacji dochodéw Skarbu Panstwa, wydatkow
budzetowych i dochodéw wilasnych jednostki;

5) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;



6) sporzadzania bilansow i okresowych sprawozdan finansowych;

7) rozliczania finansowego o0s6b nie bedacych pracownikami Inspekcji,
wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza do wykonywania niektérych zadan
i czynnosci;

8) prowadzenia dokumentacji i windykacji dochodéw budzetowych;

9) prowadzenia dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od osob
fizycznych;

10) sporzadzania listy ptac, naliczania zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, rodzinnych i pielegnacyjnych oraz prowadzenia dokumentacji
w tym zakresie;

11) obliczania, rozliczania i przekazywania skladek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne pracownikéw oraz prowadzenia obowiazujacej dokumentacji;

12) opracowywania analiz ekonomicznych, prowadzenia ewidencji iloSciowo -
wartosciowej  Srodkdw trwalych inaliczania odpisow amortyzacyjnych
i umorzeniowych;

13) prowadzenia wszystkich spraw pracowniczych z zakresu praw
pracowniczych, prawa pracy oraz stuzby cywilnej;

14) zaopatrywania Inspektoratu we wszelkiego rodzaju sprzet, aparature,
materialy, druki itp. niezbedne do prawidlowego jego funkcjonowania
oraz czuwania nad prawidtowa eksploatacja nieruchomosci, instalacji, aparatury;
15) prowadzenia magazynu na sprzet do badan w zakresie zwalczania chorob
zakaznych, wspdlnie z Inspektorami ds. zwalczania chorob zakaznych zwierzat;
16) prowadzenia magazynu gospodarczego i ewidencji majatku;

17) przyjmowania i rozdzialu korespondencji oraz przesylek;

18) prowadzenia ewidencji kart drogowych i rozliczania przebiegu i zuzycia
paliwa w samochodach stuzbowych;

19) wysytania korespondencji i przesytek;

20) przyjmowania inadawania faksow, elektronicznej skrzynki podawczej
oraz obstuga poczty elektronicznej itp.;

21) udzielania informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych zespotéw lub stanowisk pracy;

22) prowadzenia ewidencji legitymacji stluzbowych, odznak i upowaznien
oraz dokumentacji wlasnej Powiatowego Lekarza;

23) prowadzenia archiwum Inspektoratu;
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24) prowadzenia centralnego rejestru skarg iwnioskow wplywajacych
do Inspektoratu, rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;
25) zapewnienia sprawnos$ci urzadzen informatycznych, usuwania awarii
sprzetu  ioprogramowania oraz administrowania siecia = komputerowa
Inspektoratu;
26) instalowania nowego sprzetu ioprogramowania oraz przeprowadzania
szkolen z zakresu jego uzytkowania;
27) przygotowywania specyfikacji technicznej sprzetu planowanego do zakupu
oraz prowadzenia ewidencji sprzetu i oprogramowania;
28) pomoc uzytkownikom koncowym tj. pracownikom Powiatowego
Inspektoratu w zakresie eksploatacji systeméw informatycznych i obstugi
sprzetu komputerowego;
29) archiwizowanie danych na zewnetrznych nosnikach pamieci danych;
30) administrowanie przedmiotowej strony BIP urzedu.
2. Gléwny Ksiegowy odpowiada w szczegblnosci za przestrzeganie przepisOw zawartych
w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz realizacje wszystkich
zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkowosci.
3. W skiad Zespotu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Gtowny Ksiegowy;
2) z-ca Glownego Ksiegowego;
3) ds. organizacyjno-administracyjnych;

4) informatyk.

§15
Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstlugi prawnej nalezy wykonywanie
obstugi prawnej Inspektoratu, zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1166 z p6zn. zm.).

§ 16
1. Do zadan pracowni badania miesa na obecno$¢ wiosni (Terenowych Punktow
Wykrywania Wiosni) nalezy:

1) prowadzenie badan miesa na obecnos¢ wlosni;

11



2) prowadzenie zwigzanej z badaniami dokumentacji systemowej.

2. Terenowe Punkty Wykrywania Wlosni pod wzgledem funkcjonowania systemu
zarzadzania jakoScia podlegaja  kierownikowi Zakladu Higieny = Weterynaryjnej
Wojewoddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Biatymstoku.

3. Powiatowy Lekarz w podlegltych Terenowych Punktach Wykrywania Wtosni:

1) planuje i organizuje zakupy;

2) rozpatruje skargi i prowadzi rejestr skarg dotyczacych podlegtych Terenowych
Punktow Wykrywania Wiosni;

3) realizuje zadania wynikajace z ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej dotyczace
badania na wlos$nie;

4) zapewnia dostep do szkolen upowaznionych oséb wykonujacych badania

w Terenowych Punktach Wykrywania Wosni.

§ 17
W sposéb  szczeg6lowy obowiazki pracownikow zatrudnionych w komorkach
organizacyjnych okreslaja zakresy ich czynnosci.
Wykaz zalacznikow:
1) Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii — zatacznik nr 1;

2) Wykaz symboli komdrek organizacyjnych — zatacznik nr 2.
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