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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Otwocku dziata w szczegdlnosSci na podstawie:

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

(t.j. Dz.U.z 2024 r. poz. 12);

2) zarzadzenia nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia

2022 r. wsprawie organizacji wojewoddzkich, powiatowych i granicznych

inspektoratow weterynarii (Dz. Urz. MiNROL poz. 11);
3) Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Otwocku;

4) niniejszego Regulaminu.

§2.

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegdétowa

organizacje i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Otwocku oraz

szczegbtowy zakres zadan komoérek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w

sktad Inspektoratu.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat otwocki;

2) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza

Weterynarii w Otwocku;

3) Inspektoracie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w

Otwocku;

4) Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ zespoty oraz

samodzielne stanowisko pracy okreslone w § 6 Regulaminu;

5) Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe koordynujacg pracy zespotu a

w przypadku zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat, zespotu do spraw

bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza

starsi inspektorzy weterynaryjni a w razie ich braku inspektorzy weterynaryjni.
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§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 przepisach o
finansach publicznych;
3) wynikajacych z odrebnych ustaw.
3. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.
4. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu otwockiego.

5. Siedziba Inspektoratu miesci sie w Otwocku.

Rozdziat Il

Organizacja Inspektoratu

§4.

1. Komédrkami organizacyjnymi z wytaczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
koordynatorzy.

2. W zespotach, o ktérych mowa w § 11, 12 koordynatorem moze by¢ starszy
inspektor weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

3. W razie niewyznaczenia lub nieobecnosci koordynatora zespotu lub innej czasowe;j
niemozliwosci wykonywania przez niego obowiagzkéw jego uprawnienia i obowigzki
przejmuje odpowiednio Powiatowy Lekarz lub Zastepca Powiatowego Lekarza w
stosunku do bezposrednio podlegtej komorki.

4. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat Il

Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu
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§5.
1. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.
2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdélnosci:
1) wydawanie aktéw prawa wewnetrznego, aktow prawa miejscowego, decyzji
administracyjnych, zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i
wydatkéw, nadzorowanie ich wykonania oraz dysponowanie $rodkami
budzetowymi;
2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami,
projektami i opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych
oswiadczen woli w sprawach Inspektoratu;
3) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéw
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym
zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw Inspektoratu;
4) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych;
5) przyjmowanie i rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw;
6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;
7) zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepiséw przeciwpozarowych oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§6.

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

2. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza i
jego Zastepcy dziatalnoscig Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez

Powiatowego Lekarza pracownik.

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:
1) zespodt do spraw finansowo - ksiegowych i administracyjnych;

2) zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji.
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3) samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej

4. Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega zespét do spraw zdrowia i

ochrony zwierzat;

§7

1. Koordynatorzy odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie pracownikow z obowigzujgcymi
przepisami prawa;
2) porzadek i dyscypline pracy;

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

2. Koordynatorzy dokonuja podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikéw
koordynowanych komoérek organizacyjnych oraz ustalajg na piSmie propozycje
zakresbw  obowigzkéw, ktére przektadajg Powiatowemu Lekarzowi do

zatwierdzenia.

§8.

1. Projekty pism, dokumentéw, uméw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktéw
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wtasciwa komodrka
organizacyjna, z ktérej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny,
dokument, porozumienie, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktéw prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlng
starannoscia oraz odpowiadac zasadom techniki prawodawcze;j.

3. Projekty aktéw prawa wewnetrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego sie sprawag;
2) gtownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac skutki finansowe;

3) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.
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4. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego sie sprawag;
2) koordynatora komérki organizacyijnej, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest
dokument;
3) gtownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowac skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Inspektoratu podpisuja;

1) Powiatowy Lekarz lub Zastepca Powiatowego Lekarza lub osoba, o ktorej mowa
w § 6 ust.2, oraz

2) Gtéwny Ksiegowy albo inny pracownik zastepujacy Gtéwnego Ksiegowego w
czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

6. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tre$é, forme, a

takze za zgodnosc 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. Wykaz symboli komérek organizacyjnych i stanowisk pracy okresla zatagcznik nr 2.
2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji

kancelaryjnej Mazowiecki Wojewddzki Lekarz Weterynarii.

Rozdziat IV

Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnych

§11.

1. Do zadan zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy w szczegdlnosci:
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1) zwalczanie chordéb zakaznych zwierzat, w tym chordb odzwierzecych;

2) prowadzenie badan kontrolnych zakazen zwierzat;

3) kontrola przestrzegania wymagan weterynaryjnych przez podmioty podejmujace

i prowadzace dziatalno$¢ nadzorowanag;

4) przeprowadzanie kontroli w handlu i wywozie zwierzat oraz materiatu

biologicznego i jaj wylegowych drobiu w rozumieniu przepiséw o kontroli

weterynaryjnej w handlu;

5) wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad wprowadzeniem na rynek

zwierzat;

6) sprawowanie nadzoru nad wyznaczonymi urzedowymi lekarzami weterynarii w

zakresie realizacji nastepujacych zadan:

a) ochronnych szczepien i badan rozpoznawczych,

b) pobierania probek do badan,

c) nadzoru nad miejscami gromadzenia, skupu lub sprzedazy zwierzat, targowiskami
oraz wystawami, pokazami lub konkursami zwierzat,

d) badania zwierzat umieszczonych na rynku, przeznaczonych do wywozu oraz
wystawiania Swiadectw zdrowia,

e) zadan koniecznych do likwidacji zagrozenia epizootycznego i epidemicznego;

7) prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ nadzorowang w

zakresie zadan zespotu;

8) opracowywanie, aktualizacja i realizacja planéw gotowosci zwalczania

poszczegodlnych choréb zakaznych zwierzat;

9) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci

wynikajacej z obowigzujacych przepiséw w formie papierowej i elektronicznej w

zakresie zadan zespotu, prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw

wymiany informaciji, o ktérych mowa w przepisach Unii Europejskiej;

10) sprawowanie nadzoru nad zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz

jakoscia zdrowotng materiatu biologicznego i jaj wylegowych drobiu;

11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji

zwierzat oraz przemieszczaniem zwierzat;

12) kontrola w ramach warunkowosci;
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13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w
gospodarstwach utrzymujacych zwierzeta gospodarskie;

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie zwierzat;

15) kontrola dziatalnosci hodowcy, dostawcy i uzytkownika prowadzonej na
podstawie przepisow o ochronie zwierzat wykorzystywanych do celéw naukowych
lub edukacyjnych, w zakresie: - utrzymania zwierzat przeznaczonych do
wykorzystania lub wykorzystywanych do celéw naukowych lub edukacyjnych,
prowadzenia ewidencji zwierzat, przeprowadzania doswiadczen;

16) prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych w zakresie zadan
zespotu;

17) wspétpraca z innymi organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu

terytorialnego w zakresie zadan zespotu.
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2. W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, wchodzg stanowiska:
1) ds. ochrony zdrowia zwierzat i zwalczania choréb zakaznych zwierzat;

2) ds. kontroli wymogéw wzajemnej zgodnosci.

§12.

1. Do zadan zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji w
szczegblnosci nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem produktéw pochodzenia
zwierzecego, w tym przy ich produkcji i wprowadzaniu na rynek, w szczegdlnosci
nad wymaganiami weterynaryjnymi w sprzedazy bezposredniej, rolniczym handlu
detalicznym oraz dziatalno$ci marginalnej, lokalnej i ograniczonej, bezpieczenstwem
Zywnosci zawierajacej jednoczesnie srodki spozywcze pochodzenia niezwierzecego i
produkty pochodzenia zwierzecego znajdujacej sie w rolniczym handlu detalicznym;
2) prowadzenie  monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci
chemicznych, biologicznych, produktéw leczniczych i skazen promieniotwérczych u
zwierzat, w wydzielinach i wydalinach zwierzat, w tkankach lub narzadach zwierzat,
w produktach pochodzenia zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do pojenia
zwierzat i w paszach;
3) prowadzenie rejestrow podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowang w
zakresie zadan zespotu;
4) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach Zzywnosciowych i
paszach od organdéw Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcji
Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych, Inspekcji Handlowej w zakresie
kompetencji tych Inspekcji, a od organdéw Inspekcji Sanitarnej - o niebezpiecznych
produktach zywnosciowych pochodzenia zwierzecego i niebezpiecznej zywnosci a
takze ocena ryzyka i stopnia zagrozenia spowodowanego niebezpiecznym
produktem Zzywnosciowym a nastepnie przekazywanie tych informacji do systemu
RASFF;
5) przeprowadzanie kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie produktow
pochodzenia zwierzecego, pasz oraz produktéw ubocznych pochodzenia

zwierzecego w rozumieniu przepisdw o kontroli weterynaryjnej w handlu;
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6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisbw o ochronie zwierzat

podczas uboju;

7) sprawowanie nadzoru nad wyznaczonymi urzedowymi lekarzami weterynarii w

zakresie realizacji nastepujacych zadan:

a) pobierania prébek do badan,

b) sprawowania nadzoru nad ubojem zwierzat rzeznych, w tym badania
przedubojowego i poubojowego, oceny miesa i nadzoru nad przestrzeganiem
przepisdw o ochronie w trakcie uboju,

c) badania miesa zwierzat townych,

d) sprawowania nadzoru nad rozbiorem, przetwdrstwem lub przechowywaniem
miesa i wystawania wymaganych swiadectw zdrowia,

e) sprawowania nadzoru nad punktami odbioru mleka, jego przetworstwem oraz
przechowywaniem produktéw mleczarskich,

f) sprawowania nadzoru nad przetwérstwem i przechowywaniem jaj
konsumpcyjnych i produktéw jajecznych,

g) sprawowania nadzoru nad sprzedaza bezposrednig;

8) sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz,

dodatkow stosowanych w Zzywieniu zwierzat, organizméw genetycznie

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

9) sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem pasz leczniczych;

10) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem na rynek produktéw ubocznych

pochodzenia zwierzecego w rozumieniu art. 3 pkt 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1069/2009 z dnia 21

pazdziernika 2009 r. okres$lajacego 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 pdzn.
zm.) i produktéw pochodnych w rozumieniu art. 3 pkt 2 tego rozporzadzenia oraz
gromadzeniem, przewozem, usuwaniem i stosowaniem produktéw ubocznych

pochodzenia zwierzecego i produktéw pochodnych;
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11) prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych w zakresie zadan
zespotu;

12) wspdtpraca z innymi organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie zadan zespotu;

13) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
wynikajgcej z obowigzujacych przepisow w formie papierowej i elektronicznej w

zakresie zadan zespotu.

2. W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, wchodzg stanowiska:
1) ds. bezpieczenstwa zywnosci;

2) ds. pasz i utylizaciji.

§13.

1. Do zadan zespotu do spraw finansowo- ksiegowych i administracyjnych w
szczegblnosci nalezy:
1) opracowanie planéw finansowych Inspektoratu;
2) realizacja budzetu Inspektoratu, zgodnie z planem finansowym oraz prawidtowo
dokonanymi zmianami i przeniesieniami Srodkéw;
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) rozliczanie kosztow eksploatacji stuzbowych srodkéw transportu oraz delegacji;
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka;
9) obstuga organizacyjna procesu zatrudnienia i prowadzenie spraw pracowniczych
na podstawie odrebnych przepiséw;
10) obstuga spraw socjalnych pracownikdw;
11) wykonywanie zaopatrzenia, zakupéw i zamowien w tym zwigzanych z
udzielaniem zamowien publicznych;
12) prowadzenie magazynu Inspektoratu;

13) utrzymanie sprawnosci wyposazenia technicznego Inspektoratu;
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14) prowadzenie spraw z zakresu kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisow BHP i przeciwpozarowych;

15) prowadzenie archiwum zaktadowego Inspektoratu;

16) prowadzenie obstugi biurowej i organizacyjnej Inspektoratu oraz wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych zgodnie z Instrukcja kancelaryjna;

17) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i petycji;

18) organizowanie i obstuga systemoéw informatycznych Inspektoratu;

19) zabezpieczenie i ochrona danych osobowych w tym w systemach

informatycznych.

2. Gtéwny 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:

1) opracowanie planéw finansowych Inspektoratu;
2) realizacje budzetu;
3) ewidencjonowanie operacji gospodarczych, zgodnie z zasadami rachunkowosci;

4) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych.

3. W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzg stanowiska:
1) Gtéwny ksiegowy;
2) ksiegowy;
3) ds. administracyjnych;

4) sekretarz kierownika jednostki;

§ 14.
1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej w szczegdlnosci
nalezy:
1) obstuga prawna spraw z zakresu udzielanych upowaznien i wyznaczen przez
Powiatowego Lekarza;
2) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych w sprawach prowadzonych przez

Powiatowego Lekarza oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

? Powiatowy Inspektorat Weterynarii ul. Andriollego 80, 05-400 Otwock
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3) wystepowanie w charakterze petnomocnika Powiatowego Lekarza w
postepowaniu  sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi;

4) obstuga prawna spraw zwigzanych z nawigzywaniem i trwaniem stosunku pracy
z cztonkami korpusu stuzby cywilnej oraz pozostatymi pracownikami, a takze
wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

5) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Inspektoratu.

Powiatowy Lekarz moze powierzy¢ realizacje zadan dotyczacych spraw zwigzanych z

obstuga prawng w catosci lub w czesci zewnetrznej kancelarii prawne;j.

§ 15.

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegétowo regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem

Powiatowego Lekarza.

Wykaz zatacznikéw:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii - zat. Nr 1.

2. Wykaz symboli komérek organizacyjnych - zat. Nr 2.
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