







                    Załącznik do Zarządzenia Nr 1/2015







                Powiatowego Lekarza Weterynarii







                            w Zielonej Górze z dnia 25 maja 2015r.

                                                Regulamin Organizacyjny

                                  Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

                                                       w Zielonej Górze
Ustalił:

Powiatowy Lekarz Weterynarii


w Zielonej Górze

………………….……..……………………

W uzgodnieniu z:


Lubuskim Wojewódzkim 

Lekarzem Weterynarii


w Zielonej Górze

…………..…………………………………..

                                                                                  25 maja 2015r.
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1.
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zielonej Górze działa w szczególności na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (t. j. Dz. U. z 2010r., Nr 112, poz. 744 ze zm.);
2) zarządzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010r. w sprawie organizacji                                                   wojewódzkich, powiatowych i granicznych inspektoratów weterynarii (Dz. Urz. Min. Rol. i Roz. Wsi z 2010r.,                 Nr 3, poz. 3); 
3)        Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zielonej Górze;
4)        niniejszego regulaminu.
§ 2.
1. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej „Regulaminem” określa szczegółową organizację i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zielonej Górze oraz szczegółowy zakres zadań komórek organizacyjnych i stanowisk wchodzących w skład Inspektoratu.

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Zielonogórski - ziemski (62) i  Powiat Zielonogórski - grodzki (09);
2) powiatowym lekarzu – należy przez to rozumieć Powiatowego Lekarza Weterynarii w Zielonej Górze;

3) inspektoracie – należy przez to rozumieć Powiatowy Inspektorat Weterynarii w  Zielonej Górze;

4) komórkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć zespoły oraz samodzielne stanowiska pracy  określone        w § 4 ust 3 Regulaminu;

5) kierowniku – należy przez to rozumieć osobę kierującą zespołem a w przypadku zespołu ds. zdrowia i ochrony zwierząt oraz zespołu ds. bezpieczeństwa żywności, pasz oraz ubocznych produktów zwierzęcych - koordynatora zespołu.
§ 3.
1. Inspektoratem kieruje powiatowy lekarz. 

2. Inspektorat zapewnia obsługę realizacji zadań powiatowego lekarza:

1)     wynikających z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej;

2) jako dysponenta środków budżetowych na zasadach określonych w ustawie o finansach publicznych;

3) wynikających z odrębnych ustaw.

3. Inspektorat jest państwową jednostką budżetową.

4. Majątek inspektoratu stanowi własność Skarbu Państwa, którego reprezentantem i dysponentem                                   w granicach obowiązującego prawa jest powiatowy lekarz.
5. Terenem działania inspektoratu jest obszar powiatu. 
6. Siedziba inspektoratu mieści się w Zielonej Górze, ul. Browarna 4.
Rozdział II

Organizacja Inspektoratu 

§ 4. 
1.   Komórkami organizacyjnymi, z wyłączeniem samodzielnych stanowisk pracy, kierują kierownicy.
2. W zespołach, o którym mowa w § 11 i 12, kierownikiem może być starszy inspektor weterynaryjny,                                       a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

3.  W skład inspektoratu wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1) zespół do spraw zdrowia i ochrony zwierząt, w skład którego wchodzą działy:
a)  ds. zdrowia zwierząt,

b)  ds. ochrony zwierząt, 

c)  ds. identyfikacji i rejestracji zwierząt;
2) zespół do spraw bezpieczeństwa żywności;

3) zespół do spraw pasz oraz ubocznych produktów zwierzęcych;
4) zespół do spraw administracyjno-finansowo-księgowych, w skład którego wchodzą działy:

a) ds. administracyjnych,
b) ds. finansowo księgowych.
4. Schemat organizacyjny inspektoratu przedstawia załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

Rozdział III

Zasady realizacji zadań i kierowania pracą Inspektoratu

§ 5

1. Powiatowy lekarz wykonuje zadania przy pomocy zastępcy powiatowego lekarza.

2.  Do kompetencji powiatowego lekarza należy w szczególności:

1)     zatwierdzanie planów finansowych w zakresie dochodów i wydatków, nadzorowanie ich wykonania oraz dysponowanie środkami budżetowymi i pozabudżetowymi;

2)     reprezentowanie Inspektoratu na zewnątrz, występowanie z wnioskami, projektami                                                   i opiniami wyrażającymi stanowisko Inspektoratu oraz składanie innych oświadczeń woli                                         w sprawach Inspektoratu;

3)    wykonywanie obowiązków i uprawnień zwierzchnika służbowego pracowników Inspektoratu, zgodnie                    z przepisami prawa pracy i przepisami odrębnymi, w tym ustalanie zakresów czynności pracowników Inspektoratu;     

4)     realizacja polityki kadrowej, a także dbałość o należyty dobór pracowników Inspektoratu oraz  podnoszenie ich kwalifikacji i skuteczność pracy; 
5)     gospodarowanie środkami na wynagrodzenia pracowników Inspektoratu oraz innymi funduszami będącymi         w jego dyspozycji, w granicach ustalonych w  budżecie;
6)     udzielanie pisemnych upoważnień do wykonywania określonych czynności lub podpisywania pism oraz pełnomocnictw do dokonywania czynności prawnych; 

7)     zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarządczej; 
8)      wydawanie aktów prawa wewnętrznego;
9)     zapewnienie przestrzegania ładu i porządku, przepisów przeciwpożarowych oraz bezpieczeństwa i higieny pracy w inspektoracie.

§ 6.
1. W przypadku nieobecności lub nieobsadzenia stanowiska powiatowego lekarza działalnością inspektoratu kieruje zastępca powiatowego lekarza.  

2. W przypadku nieobecności powiatowego lekarza i jego zastępcy działalnością inspektoratu kieruje pisemnie upoważniony przez powiatowego lekarza pracownik.
3. W przypadku nieobecności powiatowego lekarza i nieobsadzenia stanowiska zastępcy powiatowego lekarza  działalnością inspektoratu kieruje pisemnie upoważniony przez powiatowego lekarza pracownik. 
4. Powiatowemu lekarzowi bezpośrednio podlega:
1) kierownik zespołu do spraw zdrowia i ochrony zwierząt; 
2) kierownik zespołu do spraw pasz oraz ubocznych produktów zwierzęcych;
3) kierownik zespołu do spraw administracyjno-finansowo-księgowych.
5. Zastępcy powiatowego lekarza bezpośrednio podlega:

1) kierownik zespołu do spraw bezpieczeństwa żywności.
§ 7.
1. Kierownicy  odpowiadają za:

1) należyte zorganizowanie pracy zespołu i zapoznanie podległych pracowników z  obowiązującymi przepisami prawa; 
2) porządek i dyscyplinę pracy; 

3) merytoryczną i formalno-prawną poprawność załatwianych spraw.
2. Kierownicy dokonują podziału zadań dla poszczególnych pracowników kierowanych przez nich komórek organizacyjnych oraz ustalają na piśmie propozycje zakresów obowiązków, które przedkładają powiatowemu lekarzowi do zatwierdzenia.

§ 8.
1. Projekty pism, dokumentów, umów, porozumień, decyzji administracyjnych i aktów prawnych wydawanych przez powiatowego lekarza opracowuje właściwa komórka organizacyjna, z której zakresem działania związane jest pismo, akt prawny, dokument, porozumienie, decyzja administracyjna. 

2.  Projekty aktów prawa wewnętrznego winny być przygotowane ze szczególną starannością oraz odpowiadać   zasadom techniki prawodawczej.

3. Projekty: aktów prawa wewnętrznego, umów, porozumień oraz pism procesowych, powinny być parafowane przez:

1) pracownika zajmującego się sprawą;
2) kierownika zespołu, z którego zakresem działania związany jest akt prawny;
3) głównego księgowego - w przypadku, gdy treść aktu dotyczy budżetu lub  ma  powodować skutki finansowe;
4) radcę prawnego pod względem formalnoprawnym i redakcyjnym.
4. Projekty innych pism i dokumentów powinny być parafowane przez:
1) pracownika zajmującego się sprawą;

2) kierownika komórki organizacyjnej, z którego zakresem działania związany jest dokument;
3) głównego księgowego - w przypadku, gdy treść pisma czy dokumentu dotyczy budżetu lub ma powodować skutki finansowe.
5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiącym podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych Inspektoratu podpisują:

1) powiatowy lekarz lub jego zastępca lub osoba, o której mowa  w § 6 ust. 2, oraz

2) główny księgowy  albo inny pracownik zastępujący głównego księgowego w czasie jego nieobecności, pisemnie upoważniony przez powiatowego lekarza.

6. Podpisujący i parafujący pisma odpowiadają za ich merytoryczną treść, formę, a także za zgodność                                          z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.
§ 9.
Pracownicy inspektoratu podpisują pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne dokumenty w sprawach,            do załatwienia których zostali imiennie upoważnieni przez powiatowego lekarza.

( 10.
1. Symbolikę oznaczania pism wychodzących z poszczególnych komórek organizacyjnych i stanowisk pracy określa załącznik nr 2.

2. Obieg dokumentacji wewnętrznej Inspektoratu określa Regulamin obiegu dokumentów.
Rozdział IV

Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych

§ 11.
1. Do zadań zespołu do spraw zdrowia i ochrony zwierząt należy:
1) ochrona zdrowia zwierząt i zwalczanie chorób zakaźnych zwierząt, w tym monitoring chorób zakaźnych  zwierząt   i czynników zoonotycznych;
2) nadzór nad rozrodem zwierząt i higieną materiału biologicznego;
3) nadzór nad transportem, obrotem i przemieszczeniami zwierząt, w tym nad identyfikacją i rejestracją zwierząt;
4) nadzór nad miejscami gromadzenia zwierząt, spędami, wystawami i pokazami zwierząt;
5) nadzór nad przestrzeganiem praw zwierząt;
6) kontrola w zakresie IRZ oraz wymogów wzajemnej zgodności „cross compliance”;
7) przeprowadzanie kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierząt w rozumieniu przepisów o kontroli weterynaryjnej w handlu;
8) prowadzenie wymiany informacji w ramach systemów informacji, o których mowa w przepisach Unii Europejskiej;
9) obsługa baz danych i specjalistycznych systemów informatycznych Inspekcji Weterynaryjnej oraz korzystania         z baz danych systemu IRZ.
10)  prowadzenie wykazu podmiotów nadzorowanych.
2. Do zadań zespołu do spraw zdrowia  i ochrony zwierząt należy ponadto:

1)
przygotowywanie wymaganych planów gotowości;

2)
analiza i ocena sytuacji epizootycznej powiatu;

3)
udział w akcji szczepienia przeciw wściekliźnie lisów wolno żyjących oraz pobieranie prób do badań kontrolnych przyjęcia szczepionki;

4)
nadzór nad prawidłowym przekazywaniem i przesyłaniem informacji w ramach obowiązujących systemów informatycznych, w zakresie właściwości zespołu;

5)
sporządzanie wymaganych planów pracy i sprawozdań, w zakresie właściwości zespołu;
6)
współpraca z Zakładem Higieny Weterynaryjnej i laboratoriami zewnętrznymi, w zakresie właściwości zespołu;

7)
współpraca z organami innych inspekcji, służb, organizacji i jednostkami samorządu terytorialnego,  w zakresie właściwości zespołu.
3.  W skład zespołu, o którym mowa w ust. 1 wchodzi:
1) starszy inspektor weterynaryjny d/s  zwalczania chorób zakaźnych zwierząt;
2) starszy inspektor weterynaryjny d/s  zwalczania chorób zakaźnych zwierząt;
3) starszy specjalista d/s  kontroli wymogów wzajemnej zgodności;
4) starszy specjalista d/s  ochrony zwierząt.
§ 12.
1.  Do zadań zespołu do spraw bezpieczeństwa żywności należy:
1) nadzór nad bezpieczeństwem produkcji produktów spożywczych pochodzenia zwierzęcego, wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkcji i wymaganiami dla produktów, umieszczanych na rynku, w eksporcie                 i wwozie oraz w sprzedaży bezpośredniej, działalności marginalnej, lokalnej i ograniczonej w tym spełnianie przez podmioty wymagań dla ich zatwierdzania i rejestracji, a także nad pozyskiwaniem mięsa na użytek własny oraz produktów o charakterze tradycyjnym;

2) prowadzenie i aktualizowanie rejestrów i wykazów zakładów oraz podmiotów sektora spożywczego;
3) nadzór nad jakością zdrowotną produktów spożywczych pochodzenia zwierzęcego wprowadzanych do obrotu,     w tym do handlu i na rynki państw trzecich a także sprowadzanych w ramach handlu i z państw trzecich;
4)  prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostałości chemicznych, biologicznych, produktów leczniczych u zwierząt i w żywności pochodzenia zwierzęcego a także w wodzie oraz monitoringu skażeń promieniotwórczych;

5) nadzór nad ubojem zwierząt w rzeźniach  w tym badanie przedubojowe i poubojowe, ocena mięsa i nadzór nad przestrzeganiem praw zwierząt  oraz nadzór nad badaniem mięsa zwierząt łownych;
6) obsługa baz danych i specjalistycznych systemów informatycznych Inspekcji Weterynaryjnej oraz zgłoszeń do systemu wczesnego ostrzegania RASFF w tym przyjmowanie informacji i wdrażanie postępowania wyjaśniającego o niebezpiecznych produktach żywnościowych;
7)  nadzór nad wyznaczonymi lekarzami weterynarii w rzeźniach, zakładach rozbioru i zakładach przetwórstwa oraz w terenowych obwodach badania mięsa a także przeprowadzanie szkoleń tych lekarzy;
8)  wymiana informacji i współpraca w zakresie bezpieczeństwa żywności z zespołem d/s zdrowia i ochrony zwierząt, Państwową Inspekcją Sanitarną i innymi inspekcjami, Policją, Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz samorządem terytorialnym.
2. Do zadań zespołu do spraw bezpieczeństwa żywności należy ponadto:

1) analiza i ocena bezpieczeństwa żywności na terenie powiatu;

2) sporządzanie wymaganych planów pracy i sprawozdań, w zakresie właściwości zespołu;

3) współpraca z Zakładem Higieny Weterynaryjnej i laboratoriami zewnętrznymi, w zakresie właściwości zespołu;
3. W skład zespołu, o którym mowa w ust. 1 wchodzi:
- starszy inspektor weterynaryjny d/s  higieny żywności pochodzenia zwierzęcego.
§ 13
1.  Do zadań zespołu do spraw pasz oraz ubocznych produktów zwierzęcych należy:
1)   prowadzenie i aktualizowanie rejestrów i wykazów zakładów oraz podmiotów sektora paszowego  i utylizacyjnego;

2) nadzór nad bezpieczeństwem produkcji pasz, dodatków paszowych i innych środków żywienia zwierząt, w tym spełnianie przez podmioty wymagań dla ich zatwierdzania i rejestracji;

3)   prowadzenie rejestru podmiotów paszowych;

4)   nadzór nad jakością zdrowotną pasz, dodatków paszowych i innych środków żywienia zwierząt wprowadzanych  do     obrotu, w tym do handlu i na rynki państw trzecich a także sprowadzanych ramach handlu i z państw trzecich;

5)   nadzór nad produkcją pierwotną pasz i stosowaniem pasz w żywieniu zwierząt;

6)   kontrola stosowania pasz leczniczych;

7)   wykonywanie monitoringu pasz, zleconego przez Głównego Lekarza Weterynarii;

8)  nadzór nad zagospodarowaniem, przetwarzaniem, zbieraniem, przechowywaniem i utylizacją ubocznych produktów   pochodzenia zwierzęcego;

9) obsługa baz danych i specjalistycznych systemów informatycznych Inspekcji Weterynaryjnej oraz zgłoszeń do systemu wczesnego ostrzegania RASFF w tym przyjmowanie informacji i wdrażanie postępowania wyjaśniającego  o niebezpiecznych paszach;

    10) wymiana informacji i współpraca w zakresie bezpieczeństwa żywności z zespołem d/s zdrowia i ochrony zwierząt, zespołem do spraw bezpieczeństwa żywności, Państwową Inspekcją Sanitarną i innymi inspekcjami, Policją, Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz samorządem terytorialnym.
4. Do zadań zespołu do spraw pasz oraz ubocznych produktów zwierzęcych  należy ponadto:

1) analiza i ocena bezpieczeństwa pasz oraz ubocznych produktów zwierzęcych  na terenie powiatu;

2) sporządzanie wymaganych planów pracy i sprawozdań, w zakresie właściwości zespołu;

3) współpraca z Zakładem Higieny Weterynaryjnej i laboratoriami zewnętrznymi, w zakresie właściwości zespołu.
5. W skład zespołu, o którym mowa w ust. 1 wchodzi:

- starszy specjalista d/s  nadzoru nad paszami i ubocznymi produktami pochodzenia zwierzęcego.

§ 14.
1. Do zadań zespołu do spraw administracyjno-finansowo–księgowych należy:
1) prowadzenie sekretariatu powiatowego lekarza, w tym: realizowanie 

procedur obiegu dokumentów i przyjmowanie zgłoszeń alarmowych;

2) zabezpieczenie pieczęci urzędowych, odznak, dokumentów i druków ścisłego zarachowania; 

3) zapewnienie funkcjonalności i sprawności systemów informatycznych inspektoratu, w tym rozbudowy sieci oraz usuwanie bieżących niesprawności i usterek; 

4) zapewnienie wymaganego bezpieczeństwa przechowywania i przesyłu danych na nośnikach elektronicznych; 

5) utrzymanie czystości i porządku w budynku inspektoratu; przestrzeganie przepisów o BHP;
6) nadzorowanie procesów finansowo-księgowych oraz dbałość o ich zgodność z przepisami                           o  finansach publicznych i obowiązującymi procedurami;
7) opracowywanie i przedkładanie do akceptacji powiatowego lekarza  rocznego planu finansowego inspektoratu;
8) sporządzanie sprawozdań z realizacji budżetu jednostki oraz realizacji Budżetu Centralnego                      na zwalczanie chorób zakaźnych zwierząt;
9) sporządzanie okresowych analiz i ocen realizacji budżetu;
10) dokonywanie naliczania i wypłat wynagrodzeń pracowników inspektoratu;
11) pobieranie - w imieniu płatnika - zaliczek podatków i składek na ubezpieczenia społeczne pracowników      i in. osób, gdzie jest to wymagane;
12) nadzorowanie prawidłowości pobierania opłat za czynności urzędowe podlegające opłatom wraz              z windykacją należności;
13) dokonywanie wypłat zobowiązań wobec podmiotów, z którymi Inspektorat posiada umowy                     na dokonywanie świadczeń na jego rzecz, po sprawdzeniu zasadności i prawidłowości ich naliczenia;
14) dokonywanie okresowej inwentaryzacji składników majątku inspektoratu, dokonywanie bieżących zakupów i uzupełnień wyposażenia w uzgodnieniu z kierownikiem inspektoratu;
15) przygotowywanie projektów zarządzeń, decyzji finansowych i instrukcji;
16) prowadzenie dokumentacji kadrowej, planów badań, urlopów, ewidencji czasu pracy, delegacji służbowych i szkoleń.

2. Główny księgowy odpowiada w szczególności za przestrzeganie przepisów zawartych w ustawie                                       o finansach publicznych  i w ustawie o rachunkowości oraz realizację następujących zadań w zakresie gospodarki finansowej inspektoratu i w zakresie rachunkowości:
1) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;
2) dokonywanie wstępnej kontroli:
a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.
6. W skład zespołu, o którym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) główny księgowy, 

2) starszy inspektor ds. administracyjnych.
Rozdział V

Postanowienia końcowe

§15.

Szczegółowe zakresy zadań dla pracowników inspektoratu określają zakresy czynności podpisane przez powiatowego lekarza.

    §16.
Tryb pracy inspektoratu określa szczegółowo regulamin pracy wprowadzony zarządzeniem powiatowego lekarza.

§ 17.

Zmiana Regulaminu następuje w trybie jego ustalenia.

Wykaz załączników:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii– zał. Nr 1.
2. Wykaz symboli komórek organizacyjnych – zał. Nr 2. 
Załącznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
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Załącznik Nr 2 

do Regulaminu Organizacyjnego
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Wykaz symboli komórek organizacyjnych

1)  Zespół do spraw zdrowia  i ochrony zwierząt                                -    ZZZ ; ( DZZ, DOZ, IRZ),
2)  Zespół do spraw bezpieczeństwa żywności                                   -    ZBŻ , 

3)  Zespół do spraw  pasz oraz ubocznych produktów zwierzęcych    -  ZPU ,   
4)  Zespół do spraw administracyjno-finansowo-księgowych             -  ZAFK ; ( DFK, DA).
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