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Rozdziatl I
Postanowienia ogdlne

§1.
1. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Losicach dziala w szczegélnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1557,
z p6zn. zm.);

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

3) zarzadzenia nr 28/2010 Gléwnego Lekarza Weterynarii z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
nadania statutu Powiatowemu Inspektoratowi Weterynarii w Losicach;

4) niniejszego regulaminu.

§ 2.

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegélowa organizacje
1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Losicach oraz szczegotowy zakres zadan
komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad Inspektoratu.

2. Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
l)powiecie - nalezy przez to rozumiec¢ powiat losicki;
2)Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Losicach;
3)Inspektoracie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Losicach;
4 komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé zespoly oraz samodzielne stanowisko
pracy okreslone w § 6 Regulaminu;
5)koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zespolem, a w przypadku zespohu
ds. zdrowia i ochrony zwierzat, zespotu ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji - starszych
inspektoréw weterynaryjnych, a w razie ich braku inspektoréw weterynaryjnych.

§ 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 Weterynaryjne;j;
2) jako dysponenta Srodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych;
3) wynikajacych z odrebnych ustaw.

2. Inspektorat jest panstwowag jednostka budzetowa.

3. Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu tosickiego.

4. Siedziba Inspektoratu miesci sie w Losicach.



Rozdzial II
Organizacja Inspektoratu

§ 4.
1. Komoérkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
koordynatorzy.

2. W zespolach, o ktérym mowa w § 11 i 12 koordynatorem jest starszy inspektor
weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

3. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial III
Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§ 5.

1. Powiatowy Lekarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegblnosSci:
1) zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkéw, nadzorowanie ich

wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi,

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

3) wykonywanie obowiazkéw i uprawnienn zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Inspektoratu,
zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym zatwierdzanie zakresow
czynnosci pracownikéw Inspektoratu;

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

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

6) rozpatrywanie skarg, wnioskoéw oraz petycji;

7)zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczeristwa
1 higieny pracy w Inspektoracie;

8) wydawanie zarzadzen i innych aktéw prawa wewnetrznego.

§6.

1. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza lub
czasowe] niemoznosci wykonywania przez niego obowiazkow, dzialalnosciq Inspektoratu kieruje
Zastepca Powiatowego Lekarza.

2. W przypadku nieobecnosci lub nie obsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza i jego
Zastepcy dzialalnoscia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza
pracownik.

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:
1) Zespot ds. bezpieczeristwa zywosci, pasz i utylizacji;
2) Zesp6t ds. finansowo- ksiegowych;
3) Zesp6t ds. administracyjnych;
4) Samodzielne stanowisko ds. obshugi prawne;j.



4. Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio podlega Zespét ds. zdrowia
1 ochrony zwierzat.

§7.
1. Koordynatorzy odpowiadaja za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie podlegltych pracownikéw z obowiazujacymi
przepisami prawa;
2) porzadek i dyscypline pracy;
3) merytoryczna i formalno-prawng poprawnosé zalatwianych spraw.

2. Koordynatorzy dokonuja podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikéw kierowanych
przez nich komérek organizacyjnych oraz ustalaja na piSmie propozycje zakreséw obowiazkow,
ktore przedktadaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

1. Projekty pism, dokumentéw, uméw, porozumieni, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wlasciwa komérka organizacyjna,
z ktorej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument, porozumienie, decyzja
administracyjna.

2. Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegblna starannoscia
oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

3. Projekty aktéow prawa wewnetrznego, umoéw, porozumien oraz pism procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego sie sprawa;
2) koordynatora zespotu, z ktorego zakresem dzialania zwiazany jest akt prawny;
3) glownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma powodowagé skutki
finansowe;
4) radce prawnego/referenta prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

4. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego sie sprawa,;
2) koordynatora komorki organizacyjnej, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest dokument;
3) gtéwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy budzetu lub ma
powodowacé skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiacym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania Srodkéw pienieznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub jego Zastepca lub osoba, o ktoérej mowa w § 6 ust. 2 oraz
2) Gtéwny Ksiegowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy Gléwnego Ksiegowego
w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

6. 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 zatatwienia ktérych zostali imiennie upowaznieni przez Powiatowego
Lekarza.

§ 10.
1. Symbolike komérek organizacyjnych i stanowisk pracy okresla zalacznik nr 2.

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

Rozdzial IV
Szczegolowy zakres dzialania komérek organizacyjnych

§11.

1. Do zadan zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy w szczegdlnosSci:
1) zwalczanie choréb zakaznych zwierzat, w tym chorob odzwierzecych;
2) udzial w planowaniu wydatkéw budzetowych na zwalczanie choréb zakaznych zwierzat;
3) prowadzenie rejestru Powiatowego Lekarza w zakresie podmiotéw zajmujacych sie
w szczegblnosci:
a) zarobkowym transportem zwierzat lub transportem zwierzat wykonywanym w zwiazku
z prowadzeniem innej dziatalno$ci gospodarczej,
b) organizowaniem targoéw, wystaw, pokazow lub konkurséw zwierzat,
c) obrotem zwierzetami, w wyjatkiem obrotu prowadzonego w ramach dziatalnosci rolnicze;j
W rozumieniu przepiséw prawa dzialalnosci gospodarczej, posrednictwem w tym obrocie
lub skupem zwierzat,
d) prowadzeniem przedsiebiorstwa produkcyjnego sektora akwakultury,
e} chowem lub hodowla zwicrzat dzikich utrzymywanych przez czlowieka jak zwierzeta
gospodarskie,
f) zarobkowym wytwarzaniem, pozyskiwaniem, konserwacja, obrobka, przechowywaniem,
prowadzeniem obrotu lub wykorzystywaniem materiatu biologicznego,
g) prowadzeniem zakladu drobiu,
h) prowadzeniem punktu kopulacyjnego,
i) utrzymywaniem zwierzat gospodarskich, w celu umieszczania na rynku tych zwierzat lub
produktéw pochodzacych z tych zwierzat lub od tych zwierzat;
4) sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania wymagan weterynaryjnych przez nadzorowane
podmioty;
5) sprawozdanie nadzoru nad:
a) zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakoScia zdrowotna materiatu
biologicznego i jaj wylegowych drobiu,
b) przestrzeganiem przepisow o ochronie zwierzat,
c) przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz przemieszczaniem zwierzat,
d) przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach utrzymujacych zwierzeta
gospodarskie;
6) pobieranie i przesytanie probek do badan laboratoryjnych,
7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia realizacji zadann wykonywanych przez lekarzy
weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza w zakresie wlasciwosci zespotu;
8) sporzadzanie i aktualizacja planéw gotowosci zwalczania choréb zakaznych zwierzat, dla
ktorych wymagane jest opracowanie takich planow;



9) wspoélpraca z witasciwymi organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organami samorzadu lekarsko — weterynaryjnego w zakresie wlasciwosci
zespotu,;

10) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie wymogéw wzajemnej zgodnosci;

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

12) prowadzenie postgpowar administracyjnych i egzekucyjnych w zakresie wlasciwosci zespotu;
13) rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz petycji w zakresie wlasciwosci zespotu;

14) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajace;
z obowiazujacych przepisow w zakresie wlasciwosci zespotu.

2. W sktad zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat wchodza stanowiska pracy ds. zwalczania
choréb zakaznych zwierzat oraz ochrony zwierzat.

§ 12.

1. Do zadan zespolu do spraw bezpieczeristwa zywnoSci, pasz i utylizacji nalezy
w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem produktow pochodzenia zwierzecego, w tym przy
ich produkgji i wprowadzeniu na rynek, w szczegolnosci nad wymaganiami weterynaryjnymi
w sprzedazy bezposredniej, rolniczym handlu detalicznym oraz dzialalnosci marginalnej, lokalnej,
organicznej; bezpieczenstwem zywnosci w produktach pochodzenia zwierzecego;
2) badanie zwierzat rzeinych, produktéw pochodzenia zwierzecego i Zywnosci w produktach
pochodzenia zwierzecego;
3) prowadzenie rejestréow podmiotéw nadzorowanych przez Powiatowego Lekarza w zakresie zadan
zespotu;
4) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i skazen promieniotworczych u zwierzat, w ich wydzielinach
i wydalinach, w tkankach lub narzadach zwierzat, w produktach pochodzenia zwierzecego oraz
w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat oraz paszach;
S) wspolpraca z wlaSciwymi organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organami samorzadu lekarsko — weterynaryjnego w zakresie wlasciwosci
zespotu,;
6) przyjmowanie i wysylanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych oraz
o paszach w ramach krajowego Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych Produktach
Zywnoscmwych 1 Paszach (RASFF) oraz podejmowanie dzialan zgodnie z kompetenCJaml w celu
usuniecia zagrozenia, w tym zbieranie wszystkich mozliwych informacji na jego temat i przesytanie
dokumentacji z przeprowadzonego dochodzenia do Wojewoddzkiego Inspektoratu Weterynarii
z siedzibg w Siedlcach;
7) sprawowanie nadzoru nad srodkami transportu stuzacymi do przewozu produktéw pochodzenia
zwierzecego wraz z prowadzeniem dokumentacji;
8) sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz, dodatkéw stosowanych
W zZywieniu zwierzat, organizméw genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku
paszowego 1 pasz genetycznie zmodyfikowanych oraz nad trans granicznym przemieszczaniem
organizméw genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku paszowego;
9) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem pasz leczniczych;
10) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem na rynek ubocznych produktéw pochodzenia
zZwierzecego;
11) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia realizacji zadann wykonywanych przez lekarzy
weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza w zakresie wlasciwosci zespotu;
12) udziat w planowaniu wydatkéw budzetowych niezbednych na realizacje zadan w zakresie
wlasciwosci zespotu;
13) prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych w zakresie wtasciwosci zespotu;
14) rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz petycji w zakresie wlasciwosci zespotu;
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15) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajacej
z obowiazujacych przepiséw zakresie wlasciwosci zespotu.

2. W sklad zespolu do spraw bezpieczenistwa zZywnosci, pasz 1 utylizacji wchodza,
stanowiska pracy ds.:
1) bezpieczenstwa zywnosci,
2) higieny pasz oraz ubocznych produktéw zwierzecych.

§ 13.

1. Do zadan zespotu do spraw finansowo — ksiegowych nalezy w szczegélnoSci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz jej gospodarki finansowej;

2) przygotowywanie projektu budzetu i planu wydatkow;

3) analiza wykorzystania Srodkéw finansowych, budzetowych i innych biezacych operacji
gospodarczych oraz ich dokumentowanie zgodnie z wlasciwosciami zespohu;

4)sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi unormowaniami dokumentacji dotyczacej wyptacanych
wynagrodzen i innych $wiadczenn pracowniczych z tytulu uméw o prace oraz umoéw cywilno-
prawnych;

5) sporzadzanie i przekazywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami dokumentacji z tytutu
zobowiazan wobec Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych i Urzedu Skarbowego;

6) realizacja wyplat bezgotéwkowych z tytulu zobowigzan;

7) prowadzenie ewidencji analitycznych, syntetycznych oraz kartotek mienia bedacego
w dyspozycji Inspektoratu;

8) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rachunkoéw z zakresu zwalczania chorob
zakaznych zwierzat oraz zadan wykonywanych przez lekarzy wyznaczonych;

9) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan finansowych w zakresie wlasciwosci zespotu;

10) podejmowanie dzialan zwigzanych ze stosowaniem prawa zamoéwien publicznych w zakresie
zakupoéw materialow i ustug na rzecz Inspektoratu w zakresie organizacji postepowan, a takze
sporzadzania dokumentacji, uméw oraz wymaganej sprawozdawczosci;

11) prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych w zakresie wtasciwosci zespotu,;
12) rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz petycji w zakresie wlasciwosci zespotu;

13) Gléwny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisOw zawartych
w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz realizacje nastepujacych
zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkowosci:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz jej gospodarki finansowe;;

b) przygotowanie projektu budzetu i planu wydatkow;

c) analiza wykorzystania S$rodkéw finansowych budzetowych oraz innych bedacych

w dyspozycji;

d) kontrola legalnosci operacji gospodarczych oraz sposobu ich dokumentowania;



€) przygotowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczeg6lnosci zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, ewidencji drukéw S$cislego zarachowania;

f) sprawozdawczos§¢ finansowa.

2. W sklad zespohlu do spraw finansowo — ksiggowych wchodza stanowiska pracy:

1) gléwny ksiegowy;
2) ds. finansowo — ksiegowych.

§ 14.

1. Do zadan zespotu do spraw administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga kancelaryjna Inspektoratu, w tym w szczegélnosci:

a) przyjmowanie i rozdzial korespondencji,

b) przygotowanie i wysylka korespondencji,

c) obshuga poczty elektronicznej, telefonéw, przyjmowanie i wysylanie faksow;

2) udzielanie informac;ji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych stanowisk
pracy;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z trwania i nawigzywania stosunkéw pracy, zwigzanych
z naborem kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej, sporzadzaniem i opisem wolnych stanowisk
pracy, upowszechnianiem informacji o wolnych stanowiskach pracy w shuzbie cywilnej oraz
wymaganej sprawozdawczosci;

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych w zakresie:
a) akt osobowych pracownikéow,
b) ewidencji obecnosci w pracy,
c) ewidencji nadgodzin,
d) planoéw urlopéw oraz analiza jego realizacji i wykorzystania przez pracownikéw,
€) podrozy stuzbowych pracownikéw (wypisywanie oraz ewidencja delegacji shuzbowych),
f) wydawania zaswiadczen i $wiadectw pracy;
5) prowadzenie spraw socjalnych i bezpieczefistwa higieny pracy;

6) prowadzenie spraw zwiazanych 2z organizacja szkoleni (ewidencja szkolen, zglaszanie
uczestnikow, sprawozdawczo§¢ dotyczaca szkoleri);

7) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;
8) ewidencja drukow Scistego zarachowania;

9) zaopatrywanie Inspektoratu w drobny sprzet biurowy, znaczki pocztowe, materialy biurowe,
Srodki czystosci;

10) przyjmowanie i rejestracja skarg, wnioskow oraz petycji;

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz petycji w ramach wtasciwosci zespotu;



12) prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z gospodarka pojazdéw samochodowych
bedacych wilasnoscia Inspektoratu, a w szczegolnosci dokonywanie terminowych przegladow
technicznych, aktualizacja ubezpieczen (OC, AC, NW), wystawianie kart drogowych;

13) prowadzenie spraw zwiazanych 2z komputeryzacja 1 wprowadzaniem programéw
informatycznych oraz utrzymanie sprzetu komputerowego Inspektoratu w nalezytym stanie;

14) tworzenie baz danych i ich archiwizacja;

15) biezacy nadzér techniczny nad calym sprzetem komputerowym i jego oprogramowaniem
posiadanym w Inspektoracie;

2. W sklad zespolu do spraw administracyjnych wchodza stanowiska pracy
ds. organizacyjno — administracyjnych.

§ 15.
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych Powiatowemu Lekarzowi oraz innym pracownikom
Inspektoratu w zakresie realizacji ich obowiazkéw sthuzbowych;

2) opiniowanie decyzji administracyjnych, postanowieri, zaswiadczen oraz zarzadzenn wydawanych
przez Powiatowego Lekarza jako organu administracji publicznej;

3) opiniowanie projektow pism Powiatowego Lekarza oraz innych pracownikéw Inspektoratu
w zakresie realizacji ich obowigazkéw stuzbowych;

4) pomoc prawna przy rozpatrywaniu skarg, wnioskow oraz petycji;

5) opiniowanie uméw zawieranych przez Powiatowego Lekarza oraz innych dokumentéw i aktow
prawnych przedstawionych przez Powiatowego Lekarza lub jego Zastepce oraz pracownikow
Inspektoratu;

6) sporzadzanie opinii prawnych na polecenie Powiatowego Lekarza;

7) wykonywanie innych zadan z zakresu obsltugi prawnej zleconych przez Powiatowego Lekarza.

§ 16.

1. Traci moc Regulamin z dnia 16 kwietnia 2016 r.



Wykaz zalacznikow:
1. Schemat organizacyjny Inspektoratu — zal. nr 1.
2. Symbolika komérek organizacyjnych i stanowisk pracy — zal. nr 2.
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