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Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

§ 1.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Mielcu dziata w szczegdlnosei na podstawie:

1)

2)

3)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2022 1. poz. 2629
z pbzn. zm.);

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. MR 1 RW 72022 r. poz. 11);

niniejszego Regulaminu.

§ 2.

Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem” okresla szczegdlowa
organizacje i1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Mielcu oraz
szezegblowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzaecych w sktad
Inspektoratu.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Mielecki,

2) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Mielcu;

3) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Mielcu;

4) Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownia, o ktérej mowa w § 4 Regulaminu;

5) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca Inspektoratem, pracownia,
zespotem.

6) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego przez
Powiatowego Lekarza koordynujacego prace zespolu.

§ 3.
Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

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 odrgbnych ustaw.



Inspektorat jest panstwowa jednostkg budzetows.

Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu mieleckiego obejmujgcy: Gming
Miejska Mielec, miasto i gmine Radomy$l Wielki, miasto i gming Przectaw oraz gminy:
Borowa, Czermin, Gawluszowice, Mielec, Padew Narodowa, Tuszéw Narodowy,
Wadowice Gorne.

Siedziba Inspektoratu miesei si¢ w Mielcu przy ul. Sktodowskiej - Curie 8.

Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu

§ 4.

W sktad Powiatowego Inspektoratu wehodza:

1) Zesp6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;

2) Zespdt do spraw bezpieczenstwa zywnoscei;

3) Zespot do spraw pasz i utylizacji;

4) Zespot do spraw finansowo — ksiegowych;

5) Zesp6t do spraw administracyjnych;

6) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;

7) Pracownia badania migsa na obecnos$¢ wilosni, zlokalizowana w Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii w Mielcu przy ul. Sktodowskiej — Curie 8.

Prace komoérek organizacyjnych, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy,
koordynujg pracownicy wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza.

Pracg zespolu do spraw:

1) zdrowia i ochrony zwierzat koordynuje Zastgpca Powiatowego Lekarza,

2) bezpieczenstwa zywnosci koordynuje wyznaczony przez Powiatowego Lekarza
Starszy Inspektor Weterynaryjny;

3) pasz i utylizacji koordynuje wyznaczony przez Powiatowego Lekarza Starszy
Inspektor Weterynaryjny

4) finansowo — ksiggowych koordynuje Glowny Ksiggowy;

5) administracyjnych koordynuje wyznaczony przez Powiatowego Lekarza pracownik.

Prace Pracowni badania miesa na obecno$¢ wiosni, zlokalizowang w Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii w Mielcu koordynuje koordynator/pracownik wyznaczony
przez Powiatowego Lekarza do koordynowania Zespotu do spraw bezpieczefistwa
ZYWNOoSci.



Rozdziat 111
Zasady realizacji zadan i kierowania pracg Inspektoratu

§ 5.

Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) zarzadzanie Inspektoratem:

a) organizowanie pracy Inspektoratu,

b) decydowanie w sprawach doboru kadry Inspektoratu,

¢) tworzenie warunkéw do wykonywania pracy,

d) tworzenie warunkéw do przechowywania i przetwarzania danych osobowych
zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa,

¢) dysponowanie $rodkami finansowymi,

f) zarzgdzanie ryzykiem przy realizacji celow w ramach kontroli zarzadezej,

g) organizowanie i koordynowanie wykonania zadan w podlegajacych mu

komérkach organizacyjnych,

h) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi, w tym nadzor
nad jakoscig i terminowo$cig wykonywania zadaf,

i) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podleglych  pracownikow
1 rozpatrywanie odwotania od ocen dokonanych przez bezposrednich przetozonych
pracownikow Inspektoratu;

4) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéw
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odr¢bnymi, w tym
ustalanie zakresow czynnosci pracownikow Inspektoratu;

5) udzielanie pisemnych upowazniei do wykonywania okreslonych czynnosci
lub podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych;

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

7) zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepiséw przeciwpozarowych
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie;

8) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych.

Powiatowy Lekarz uprawniony jest do wydawania zarzgdzen, regulamindw, instrukeji,
polecen stuzbowych w celu sprawnego zarzgdzania Inspektoratem.

Powiatowy Lekarz prowadzi postgpowania i wydaje decyzje administracyjne w zakresie
zadan Inspektoratu.



§ 6.

W przypadku nieobecnosci Powiatowego Lekarza dziatalnoécig Inspektoratu kieruje
zastepca Powiatowego Lekarza.

W razie nieobecnoéci Powiatowego Lekarza i Zastepcy Powiatowego Lekarza
dziatalnodcig Inspektoratu kieruje pracownik pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza.

Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) Zastgpca Powiatowego Lekarza,

2) Zesp6t do spraw bezpieczenstwa zy wnosci;

3) Zespot do spraw pasz i utylizacji;

4) Zespot do spraw finansowo — ksiggowych;

5) Zespot do spraw administracyjnych;

6) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;

7) Pracownia badania migsa na obecnos¢ wiosni, zlokalizowana w Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii w Mielcu przy ul. Sktodowskiej — Curie 8;

Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega Zespdl do spraw zdrowia
i ochrony zwierzat.

§7.

Koordynatorzy zespotow odpowiadajg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podlegtych pracownikow
7 obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczng i formalno — prawng poprawnosc zatatwianych spraw;

4) koordynujg realizacj¢ zadan zespotow.

Koordynatorzy zespoléw dokonujg podziatu zadan dla poszczegolnych pracownikow
kierowanych przez nich komorek organizacyjnych.

§ 8.

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

Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegolng
starannoscig oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawezej.



3. Projekty aktow prawa wewnetrznego, umoéw, porozumien oraz pism procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego sie sprawa;
2) koordynatora zespotu, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;
3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub
ma powodowac¢ skutki finansowe;
4) radeg prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

4. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa;
2) kierownika komorki organizacyjnej, z ktorego zakresem dziatania Zwigzany jest
dokument;
3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tre$é pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowaé skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiagcym podstawg do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub jego Zastepca oraz
2) Gléwny Ksiggowy lub ksiggowa.

6. Podpisujgcy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze
za zgodnos¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9.
Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne

dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali imiennie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza.

§ 10.

Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjne;
Powiatowy Lekarz.



Rozdzial 1V

Organizacja wewnetrzna i szczegotowy zakres dzialania komorek

organizacyjnych
§ 11.

Do zadan Zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy w szczegolnosci:

1) zwalczanie chorob zakaznych zwierzat, w tym choréb odzwierzgcych;

2) badania kontrolne zakazen zwierzat;

3) monitorowanie chordb odzwierzgeych i odzwierzgcych czynnikéw chorobotworczych
oraz zwigzanej z nimi opornoéci na $rodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;

4) przeprowadzanie:

a) kontroli wrzedowych i innych czynnosci urzgdowych,

b) kontroli administracyjnych i kontroli na miejscu w zakresie okreslonym w
przepisach o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich oraz w przepisach o Planie
Strategicznym dla Wspdlnej Polityki Rolnej

5) sprawowanie nadzoru nad:

a) wprowadzaniem zwierzat na rynek,

b) zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jako$cig zdrowotng materiatu
biologicznego i jaj wylegowych drobiu,

¢) przestrzeganiem przepis6w o ochronie zwierzat,

d) przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzgt oraz przemieszczaniem
zwierzat,

¢) przestrzeganiem wymagafi weterynaryjnych w gospodarstwach utrzymujgcych
zwierzeta gospodarskie,

f) utrzymywaniem, hodowla, prowadzeniem ewidencji zwierzat doswiadczalnych
w jednostkach do$wiadczalnych, hodowlanych i u dostawedw;

6) prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw wymiany informacji, o ktoérych
mowa w przepisach Unii Europejskiej;

7) przygotowywanie do archiwizacji dokumentow zgromadzonych w sprawach objetych
zakresem dziatania Zespotu;

8) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Inspektoratu.

§ 12.

Do zadafi Zespohu do spraw bezpieczefstwa zywnoéci nalezy w szczegolnoscei:

1) monitorowanie choréb odzwierzgeych i odzwierzecych czynnikow chorobotworezych
oraz zwigzanej z nimi opornosci na $rodki przeciwdrobnoustrojowe W produktach
pochodzenia zwierzgcego i Zywnosci;

2) badanie zwierzat rzeznych oraz produktow pochodzenia zwierzgcego;

3) przeprowadzanie kontroli urzgdowych i innych czynnosci urzedowych;

4) sprawowanie nadzoru nad:



a) bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzecego, w tym nad wymaganiami
weterynaryjnymi przy ich produkcji i wprowadzaniu na rynek, w szczegOlnosci nad
wymaganiami weterynaryjnymi w sprzedazy bezposredniej, rolniczym  handlu
detalicznym oraz dziatalno$ci marginalnej, lokalnej i ograniczonej,

b) bezpieczefistwem zywnodci zawierajacej jednoczesnie  $rodki Spozywcze
pochodzenia niezwierzgcego i produkty pochodzenia zwierzecego znajdujacej sie w
rolniczym handlu detalicznym;

5) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatoSci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i skazefi promieniotworczych u zwierzat, w ich
wydzielinach i wydalinach, w tkankach lub narzadach zwierzagt, w produktach
pochodzenia zwierzgcego i zywnosci;

0) prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméow wymiany informacji, o ktorych
mowa w przepisach Unii Europejskiej;

7) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych od organow
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Inspekeji Jakogcei Handlowej Artykuléw Rolno-
Spozywezych, w zakresie kompetencji tych inspekeji, oraz od organow Inspekcji
Handlowej o niebezpiecznych produktach zywnosciowych pochodzenia Zwierzecego
oraz ocena ryzyka i stopnia zagrozenia spowodowanego niebezpiecznym produktem
zywno$ciowym, a nastgpnie przekazywanie tych informacji do kierujgcego siecig
systemu RASFF, o ktérym mowa w art. 85 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 .
o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1448n. zm,);

8) koordynowanie pracy terenowych pracowni wytrawiania poprzez m. in.:

a) wdrozenie, utrzymywanie i doskonalenie skutecznosci badania migsa metoda
wytrawiania proby zbiorczej z zastosowaniem metody magnetycznego
mieszania zgodnie z normg PN — EN ISO/IEC 17025 systemu zarzadzania;

b) podnoszenie kwalifikacji personelu wykonujgcego badanie miesa poprzez
uczestnictwo w szkoleniach i poprzez samoksztatcenie;

¢) okreslanie odpowiedzialnodci, uprawnien i wzajemnych powigzan personelu,
ktory wykonuje i sprawdza prace majgce wplyw na jako$é wykonywanych
badan;

d) przestrzeganie przez personel badajacy mieso ustalen procedur systemu
zarzgdzania i instrukeji dotyczacych badan;

e) specyfikacja srodkéw potrzebnych do zapewnienia wymaganej jakosci
dzialania  pracowni, nadzér nad racjonalnym  zamawianiem i
wykorzystywaniem materialow do badan, dokumentowanie dziatan
podejmowanych w celu sprawdzenia zgodnosci dostaw sprzetu uzywanego w
procesie badania migsa, przeprowadzanie oceny dostawcow, ktorzy w sposéb
krytyczny wplywajg na jako$¢ badan;

f) nadzér nad walidacjg systemu / potwierdzaniem prawidlowosci realizowania
metody /identyfikacja skladowych niepewnosci wyniku badania /
identyfikacja probleméw wynikajacych z metod sterowania jakoscig
powierzonych, gromadzenie i analiza danych;

g) inicjowanie dziatan korygujgcych i zapobiegawczych, doskonalenie systemu
zarzadzania;



h) wdrazanie dzialafi korygujacych 1 zapobiegawczych w  technicznych
dziataniach pracowni,

i) identyfikacja potrzeb szkoleniowych wynikajacych z oceny jakosci pracy
podleglego  personelu, przeprowadzanie 1 dokumentowanie szkolen
na stanowiskach pracy;

i) przygotowywanie materiatbw na przeglady zarzadzania systemu, udziat
w przegladach zarzadzania.

9) przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw zgromadzonych w sprawach objetych
zakresem dziatania Zespotu;
10) wspélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Inspektoratu.

§ 13.

1. Do zadafi Pracowni badania miesa na obecno$¢ wlosni, zlokalizowanej w Powiatowym

Inspektoracie Weterynarii w Mielcu nalezy w szczego6lnosci:

1) przeprowadzanic badania migsa na obecno$¢ wioéni metodg wytrawiania proby
zbiorcze] 7 zastosowaniem metody magnetycznego mieszania jako metody
referencyjnej opisanej w rozdziale I zalgcznika I Rozporzadzenia Wykonawczego
Komisji (UE) 2015/1375 z dnia 10 sierpnia 2015 r. ustanawiajgce szczegolne
przepisy dotyczace urzedowych kontroli w odniesieniu do wiosni (Trichinella)
w migsie (Dz. Urz. UE.L.2015.212.7), przeznaczonego na uzytek whasny osob
fizycznych;

2) przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw zgromadzonych w sprawach objetych
zakresem dziatania Pracowni,

3) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu.

§ 14.

1. Do zadan Zespotu do spraw pasz i utylizacji nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli urzgdowych i innych czynnosci urzgdowych;
2) sprawowanie nadzoru nad:

a) wprowadzaniem na tynek produktow ubocznych pochodzenia zwierzgcego
| w rozumieniu art. 3 pkt 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
1 Europejskiego i Rady (WE) nr 1069/2009 z dnia 21 pazdziernika 2009 r.
‘ okreslajacego przepisy sanitarne dotyczace produktéw ubocznych pochodzenia

zwierzecego, nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi, i uchylajgcego
rozporzadzenie (WE) nr 1774/2002 (rozporzadzenie o produktach ubocznych
pochodzenia zwierzecego) (Dz. Urz. UE L 300 z 14.11.2009, str. 1, z p6zn. zm.)
i produktéw pochodnych w rozumieniu art. 3 pkt 2 tego rozporzadzenia,

b) wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz, dodatkéw stosowanych w Zywieniu
zwierzat, organizmoéw genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku
paszowego 1 pasz genetycznie zmodyfikowanych oraz nad transgranicznym
przemieszczaniem organizméw genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do
uzytku paszowego,



¢) stosowaniem pasz leczniczych;

3) monitorowanie chorob odzwierzgeych i odzwierzecych czynnikéw chorobotwérezych
oraz zwigzanej z nimi opornosci na $rodki przeciwdrobnoustrojowe w paszach;

4) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatoéci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i skazeh promieniotwérczych u zwierzat,
w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat oraz paszach;

5) prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw wymiany informacji, o ktoérych
mowa w przepisach Unii Europejskiej;

6) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych paszach od organdw Panstwowej
Inspekeji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekeji Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywezych, w zakresie kompetencji tych inspekcji, oraz od organéw
Inspekeji Handlowej o niebezpiecznych paszach oraz ocena ryzyka i stopnia
zagrozenia spowodowanego niebezpieczng pasza, a nastepnie przekazywanie tych
informacji do kierujacego siecig systemu RASFF, o ktérym mowa w art. 85 ustawy z
dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczefistwie zZywnosci i zywienia (Dz. U. Nr 171, poz.
1225, 2 poZn; =, );

7) przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw zgromadzonych w sprawach objetych
zakresem dziatania Zespolu;

8) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu.

§ 15.

1. Do zadafi Zespohu do spraw finansowo — ksiggowych nalezy w szczegélnoscei:

1) przestrzegania obowigzujacych przepisow zawartych w ustawie o finansach
publicznych i w ustawie o rachunkowosci,

2) opracowywania i realizacji planow finansowych,

3) kontrolowania racjonalnego wykorzystania $rodkéw rzeczowych i finansowych
oraz prowadzenia rachunkow bankowych

4) terminowego realizowania biezacych platnosci i zobowigzan,

5) kontrolowania i analizowania realizacji dochodéw Skarbu Panstwa, wydatkéw
budzetowych i dochoddow wiasnych jednostki,

6) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) sporzadzania bilanséw i okresowych sprawozdan finansowych,

8) prowadzenia dokumentacji i windykacji dochodéw budzetowych,

9) prowadzenia dokumentacji w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

10) sporzadzania listy plac, naliczania zasitkéw chorobowych, macierzyriskich
oraz prowadzenia dokumentacji w tym zakresie,

11) potrgcania skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne pracownikéw oraz
prowadzenia obowigzujgcej dokumentacii,

12) prowadzenia rozliczen finansowych lekarzy weterynarii niebedacych pracownikami
Inspekeji oraz innych oséb niebedgcych pracownikami Inspekcji, wykonujacych
czynnosci zlecone na podstawie wyznaczenia Powiatowego Lekarza Weterynarii,

13) ustalania i rozliczania przyznanych dotacji celowych,

14) opracowywania analiz ekonomicznych,
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15) prowadzenia ewidencji ilosciowo - warto$ciowej $rodkéw trwatych i naliczania
odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

16) prowadzenie spraw dotyczacych zamoéwien publicznych w Inspektoracie zgodnie z
ustawa prawo zamoéwien publicznych oraz regulaminem udzielenia zamdéwien
publicznych obowigzujacym w Inspektoracie

17) wspotpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie
wymiany informacji merytorycznych oraz danych potrzebnych do raportowania
z wykonanych zadaf lub opracowania budzetu zadaniowego i innych potrzeb
w zakresie wlasciwosci komorek organizacyjnych Inspektoratu.

Gléwny ksiegowy odpowiada w szczegdlnosel za przestrzeganie przepisow zawartych

w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz.

1270 z p6dzn. zm.) i w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.

z 2023 1., poz. 120 z pézn. zm.) oraz realizacj¢ nastgpujgcych zadan w zakresie

gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkowosci:

1) sporzadzania planu finansowego Inspektoratu i koordynowania dziatan zwigzanych
7 jego prawidlowym wykonaniem;

2) opracowywania materiatow kalkulacyjnych do projektu planu finansowego
Inspektoratu,

3) prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu,

4) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

5) dokonywania wstepnej kontroli zgodnodei operacji gospodarczych i finansowych

zplanem finansowym oraz kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

§ 16.

Do zadan Zespotu do spraw administracyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Inspektoratu, w tym:
4) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesylek,
b) przyjmowanie i nadawanie przesytek, poczty elektronicznej,
¢) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej i przychodzacej,
d) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie do
odpowiednich komorek organizacyjnych,
e) wystawianie i prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych;
f) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczgci, stempli
g) prowadzenie zbioru rozporzadzen, zarzadzen, umoéw, porozumien, upowaznien i
pelnomocnictw,
h) przygotowywanie projektow pism do podpisu przez Powiatowego Lekarza,
zgodnie z jego dyspozycja,
i) przedktadanie Powiatowemu Lekarzowi kompletnej dokumentacji (materiatow)
dotyczacych zatatwianych spraw;
j) zaopatrzenie Inspektoratu we wszelkiego rodzaju sprzgt, wyposazenie, materialy
biurowe itp., niezbedne do prawidtowego jego funkcjonowania po uprzedniej



akceptacji Powiatowego Lekarza Weterynarii;
2) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Inspektoratu, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikéw,

b) przygotowywanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze w stuzbie cywilnej,
sporzadzanie wymaganych protokolow i przekazywanie stosownych informacji,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i ustaniem
stosunku pracy pracownikdw Inspektoratu,

d) prowadzenia ewidencji czasu pracy,

e) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

1) rozliczanie urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci pracownikéw,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikow;

h) okreslanie zasad i warunkéw korzystania zustug i §wiadczen finansowanych
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

i) przyznawanie pracownikom nagrod ze specjalnie utworzonego w tym celu
funduszu nagréd,;

3) prowadzenie sktadnicy akt w tym:

a) wspolpraca z pracownikami w zakresie opieki nad dokumentacjg, odpowiedniego jej
przygotowania do przekazania do sktadnicy akt,

b) przyjmowanie =~ w  stanie  uporzgdkowanym  materiatéw  archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

¢) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji,

d) udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

e) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

f) biezgce brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie jej do
zniszczenia po uprzedniej akceptacji wlasciwego archiwum panstwowego,

g) wspdipraca z wlasciwym archiwum panstwowym;

4) prowadzenie spraw dotyczgcych zaméwien publicznych w Inspektoracie zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz regulaminem udzielania zamdwien
publicznych obowigzujacym w Inspektoracie;

5) wykonywanie zadan w zakresie mienia Inspektoratu, m.in.:

a) ubezpieczenia mienia Inspektoratu,
b) ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej Inspektoratu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodéw stuzbowych
i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i p.poz;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg i remontami obiektu i sprzetu;

9) prowadzenie strony internetowej Inspektoratu i Biuletynu Informacji Publicznej;

10) obstuga inforamtyczna Inspektoratu;

11) wykonywanie zadan Administratora danych osobowych

12) przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw zgromadzonych w sprawach

objetych zakresem dziatania Zespolu;

13) wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Inspektoratu.



§17.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom
Inspektoratu;

2) sporzadzanie opinii prawnych;

3) opracowywanie projektow aktéw prawnych;

4) reprezentowanie Powiatowego Lekarza przed sgdami i urzedami,

5) udzielanie aktualnej informacji na temat aktow prawnych;

60) sporzadzanie poswiadczen odpiséw dokumentéw za zgodno$é =z okazanym
oryginatem;

7) opiniowanie projektéw umoéw, porozumien, regulaminéw, procedur, zarzadzen,
upowaznien oraz podstaw prawnych decyzji administracyjnych;

8) opracowywanie projektow uméw we wspolpracy z merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi Inspektoratu;

9) wykonywanie innych obowigzkéw zgodnie z przepisami ustawy o radcach prawnych;

10) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Inspektoratu.

Na samodzielnym stanowisku do spraw obstugi prawnej zatrudniany jest radca prawny.

§ 18.

Do zadah terenowych pracowni badania migsa na obecno$¢ wlosni nalezy
przeprowadzanie badania migsa na obecno$¢ wloéni metodg wytrawiania proby zbiorczej
z zastosowaniem metody magnetycznego mieszania jako metody referencyjnej opisanej
w rozdziale I zalgcznika I Rozporzgdzenia Wykonawczego Komisji (UE) 2015/1375
z dnia 10 sierpnia 2015 r. ustanawiajgce szczegdlne przepisy dotyczgce urzedowych
kontroli w odniesieniu do wtoéni (Trichinella) w migsie (Dz. Urz. UE.L.2015.212.7).
Terenowe pracownie badania migsa na obecnosé¢ whosni, pod wzgledem funkcjonowania
systemu zarzadzania jakos$cig podlegaja kierownikowi Zaktadu Higieny Weterynaryjne;j
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Kroénie.



ROZDZIAL. V
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 19.

1. Powiatowy Lekarz przyjmuje interesantow w sprawie skarg 1 wnioskow w kazdy
poniedziatek w godz. od 14:00 do 16:00.

2. Informacja o dniu i godzinach przyje¢ w sprawie skarg i wnioskéw powinna by¢
wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie Inspektoratu.

3. Pracownicy Powiatowego Inspektoratu obowigzani sg przyjmowac interesantow
w sprawach skarg i wnioskdéw codziennie w godzinach pracy.

4. Rejestracji podlegajg skargi wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomocg dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu.

5. Rozpatrywanie skarg moze by¢ powierzone upowaznionym pracownikom, wlasciwym
merytoryczne dla istoty skargi.

ROZDZIAY, VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20.

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii okresla zatgcznik Nr 1.

2. Wykaz symboli komérek organizacyjnych okresla zalgcznik nr 2.

§ 20.

Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ wylacznie w formie pisemnej, w tym samym trybie,
co jego ustanowienie, badZz przez wprowadzenie nowego Regulaminu, zastgpujacego
niniejszy.



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu‘Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Mielcu

Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Mielcu

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Mielcu

Zesp6! do spraw bezpieczenstwa
zywnosci Zaslgpca Powiatowego Lekarza

Weterynarii w Mielcu

Pracownia badania mi¢sa na
wlosnie

Zespol ds. zdrowia i ochrony
zwierzqt

Zespol do spraw pasz i utylizacji

Zespol ds. administracyjnych

Zespol ds. finansowo-ksiggowych

Samodzielne stanowisko ds.
obslugi prawnej




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Mielcu

Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Mielcu

Komérka organizacyjna Symbol literowy
Zespol do spraw bezpieczenstwa zywnoscei, PIWbz
Zespol do spraw pasz i utylizacji PIWpiu
Zespdt ds. zdrowia i ochrony zwierzat PIWzak
Zespol ds. finansowo-ksiegowych PIW E
Zespot ds. administracyjnych PIW A
Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej PIW OP




