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Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

§ 1 

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w  Ole�nicy działa w szczególno�ci na podstawie: 

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2010 r., Nr 112, 

poz. 744, z pó�n. zm.); 

2) zarz�dzenia nr  1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r.  w sprawie 

organizacji wojewódzkich, powiatowych i granicznych inspektoratów weterynarii (Dz. 

Urz. Min. Rolnictwa i  Rozwoju Wsi Nr 3, poz. 3 ); 

3) Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ole�nicy; 

4) niniejszego Regulaminu. 

§ 2 

1. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej „Regulaminem” okre�la szczegółow�
organizacj� i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ole�nicy oraz 

szczegółowy zakres zada� komórek organizacyjnych i stanowisk wchodz�cych w skład 

Inspektoratu. 

2. Ilekro� w Regulaminie jest mowa o: 

1) powiecie – nale�y przez to rozumie� powiat ole�nicki;

2) Powiatowym Lekarzu – nale�y przez to rozumie� Powiatowego Lekarza Weterynarii 

w Ole�nicy; 

3) inspektoracie – nale�y przez to rozumie� Powiatowy Inspektorat Weterynarii w 

Ole�nicy; 

4) komórkach organizacyjnych – nale�y przez to rozumie� zespoły, samodzielne 

stanowiska pracy oraz okre�lone w § 11, 12, 13 i 14 regulaminu; 

5) kierowniku – nale�y przez to rozumie� osob� kieruj�c� zakładem, zespołem a w 

przypadku zespołu do spraw zdrowia i ochrony zwierz�t oraz do spraw bezpiecze�stwa 

�ywno�ci, pasz oraz ubocznych produktów zwierz�cych koordynatorów – starszych 

inspektorów weterynarii, a w razie ich braku inspektorów weterynaryjnych. 

§ 3 

1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.  

  

2. Inspektorat zapewnia obsług� realizacji zada� Powiatowego Lekarza: 
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1) wynikaj�cych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej; 

2) jako dysponenta �rodków bud�etowych na zasadach okre�lonych w ustawie o 

finansach publicznych; 

3) wynikaj�cych z odr�bnych ustaw. 

3. Inspektorat jest pa�stwow� jednostk� bud�etow�. 

4. Terenem działania Inspektoratu jest obszar powiatu ole�nickiego. 

5. Siedziba Inspektoratu mie�ci si� w Ole�nicy przy ul. 3 Maja 20  

Rozdział II 

Organizacja Inspektoratu  

§ 4  

1. Komórkami organizacyjnymi, z wył�czeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruj�
kierownicy. 

2. W zespołach, o którym mowa w § 11 i 12, kierownikiem mo�e by� starszy inspektor 

weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny. 

3. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zał�cznik nr 1 do niniejszego Regulaminu 

Rozdział III 

Zasady realizacji zada� i kierowania prac� Inspektoratu 

§ 5 

1. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zast�pcy Powiatowego Lekarza. 

  

2.  Do kompetencji Powiatowego Lekarza nale�y w szczególno�ci: 

1) zatwierdzanie planów finansowych w zakresie dochodów i wydatków, nadzorowanie 

ich wykonania oraz dysponowanie �rodkami bud�etowymi i pozabud�etowymi; 

  

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewn�trz, wyst�powanie z wnioskami, projektami i 

opiniami wyra�aj�cymi stanowisko Inspektoratu oraz składanie innych o�wiadcze� woli 

w sprawach Inspektoratu; 

3) wykonywanie obowi�zków i uprawnie� zwierzchnika słu�bowego pracowników 

Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odr�bnymi, w tym 

ustalanie zakresów czynno�ci pracowników Inspektoratu; 

4) udzielanie pisemnych upowa�nie� do wykonywania okre�lonych czynno�ci lub 

podpisywania pism oraz pełnomocnictw do dokonywania czynno�ci prawnych;  

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarz�dczej;  
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6) zapewnienie przestrzegania ładu i porz�dku, przepisów przeciwpo�arowych oraz 

bezpiecze�stwa i higieny pracy w inspektoracie. 

§ 6 

1. W przypadku nieobecno�ci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza 

działalno�ci� Inspektoratu kieruje Zast�pca Powiatowego Lekarza.   

2. W przypadku nieobecno�ci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza i jego 

Zast�pcy działalno�ci� Inspektoratu kieruje pisemnie upowa�niony przez Powiatowego 

Lekarza pracownik.  

3. Powiatowemu Lekarzowi bezpo�rednio podlega: 

1) zespół do spraw bezpiecze�stwa �ywno�ci, pasz oraz ubocznych produktów  zwierz�cych; 

2) zespół do spraw finansowo– ksi�gowych i administracyjnych; 

3) samodzielne stanowisko do spraw obsługi prawnej. 

4. Zast�pcy Powiatowego Lekarza bezpo�rednio podlega zespół do spraw zdrowia i ochrony 

zwierz�t 

§ 7 

1. Kierownicy  odpowiadaj� za: 

1) nale�yte zorganizowanie pracy zespołu i zapoznanie podległych pracowników z 

 obowi�zuj�cymi przepisami prawa;  

2) porz�dek i dyscyplin� pracy;  

3) merytoryczn� i formalno-prawn� poprawno�� załatwianych spraw. 

2.   Kierownicy dokonuj� podziału zada� dla poszczególnych pracowników kierowanych 

przez nich komórek organizacyjnych oraz ustalaj� na pi�mie propozycje zakresów 

obowi�zków, które przedkładaj� Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia. 

§ 8 

1. Projekty pism, dokumentów, umów, porozumie�, decyzji administracyjnych i aktów 

prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wła�ciwa komórka 

organizacyjna, z której zakresem działania zwi�zane jest pismo, akt prawny, dokument, 

porozumienie, decyzja administracyjna.  
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2. Projekty aktów prawa wewn�trznego winny by� przygotowane ze szczególn� staranno�ci�
oraz odpowiada� zasadom techniki prawodawczej. 

3. Projekty aktów prawa wewn�trznego, umów, porozumie� oraz pism procesowych oraz 

innych dokumentów powinny by� parafowane przez: 

1) pracownika zajmuj�cego si� spraw�;

2) kierownika zespołu, z którego zakresem działania zwi�zany jest akt prawny; 

3) głównego ksi�gowego - w przypadku, gdy tre�� aktu dotyczy bud�etu lub  ma 

 powodowa� skutki finansowe; 

4) radc� prawnego pod wzgl�dem formalnoprawnym i redakcyjnym. 

4. Projekty innych pism i dokumentów powinny by� parafowane przez: 

1) pracownika zajmuj�cego si� spraw�; 

2) kierownika komórki organizacyjnej, z którego zakresem działania zwi�zany jest 

dokument; 

3) głównego ksi�gowego - w przypadku, gdy tre�� pisma czy dokumentu dotyczy 

bud�etu lub ma powodowa� skutki finansowe. 

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni��nego i materiałowego, jak równie� inne 

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowi�cym podstaw� do otrzymania lub 

wydatkowania �rodków pieni��nych Inspektoratu podpisuj�:  
1) Powiatowy Lekarz lub jego Zast�pca lub osoba, o której mowa w § 6 ust.2, oraz 

2) Główny Ksi�gowy lub jego zast�pca albo inny pracownik zast�puj�cy Głównego 

Ksi�gowego w czasie jego nieobecno�ci, pisemnie upowa�niony przez Powiatowego 

Lekarza. 

6.   Podpisuj�cy i parafuj�cy pisma odpowiadaj� za ich merytoryczn� tre��, form�, a tak�e za 

zgodno�� z przepisami prawa oraz z interesem publicznym. 

§ 9 

Pracownicy Inspektoratu podpisuj� pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne 

dokumenty w sprawach, do załatwienia których zostali imiennie upowa�nieni przez 

Powiatowego Lekarza. 

§ 10 

1. Symbolik� oznaczania pism wychodz�cych z poszczególnych komórek organizacyjnych                     

i stanowisk pracy okre�la zał�cznik nr 2. 

2. Obieg dokumentacji wewn�trznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej 

Powiatowy Lekarz. 
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Rozdział IV 

Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych 

§ 11 

Do zada� zespołu do spraw zdrowia i ochrony zwierz�t nale�y w szczególno�ci: 

   1) prowadzenie spraw zwi�zanych z : 

a) zwalczaniem chorób zaka�nych zwierz�t i chorób odzwierz�cych podlegaj�cych 

obowi�zkowi zwalczania, 

b)  rejestracj� chorób zaka�nych zwierz�t, 
c) monitorowaniem chorób odzwierz�cych i odzwierz�cych czynników 

chorobotwórczych podlegaj�cych obowi�zkowi monitorowania oraz zwi�zanej 

 z nimi oporno�ci na �rodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierz�t, 
d) transportem zwierz�t i ich skupu, obrotu zwierz�tami w kraju i z zagranic�, 
e) organizowaniem lub urz�dzania targów, sp�dów i wystaw zwierz�t i innych 

miejsc gromadzenia zwierz�t, 
f) działalno�ci� schronisk dla zwierz�t, 
g) grzebaniem lub spalaniem zwłok zwierz�cych i ich cz��ci, 

h) hodowl� zwierz�t laboratoryjnych, 

i) ochron� zwierz�t, 
j) przestrzeganiem wymaga� weterynaryjnych przy utrzymywaniu zwierz�t 

gospodarskich, dzikich utrzymywanych jak zwierz�ta gospodarskie,  utrzymywanych 

do celów rozrywkowych,  widowiskowych, filmowych, sportowych    i specjalnych, 

 hodowli i utrzymywania zwierz�t w  ogrodach zoologicznych oraz na 

  wystawach i pokazach zwierz�t egzotycznych, 

k) sporz�dzaniem dokumentacji merytorycznej dotycz�cej planowania i wydatkowania 

�rodków z dotacji na dofinansowanie kosztów zwalczania chorób zaka�nych zwierz�t 
i chorób odzwierz�cych podlegaj�cych obowi�zkowi zwalczania, w tym na 

 odszkodowania, zapomogi i nagrody, zadania wynikaj�ce z planów gotowo�ci 

 zwalczania chorób zaka�nych zwierz�t, badania kontrolne zaka�e� zwierz�t oraz 

 badania laboratoryjne, 

l) działalno�ci� podmiotów sektora akwakultury, 

ł) prowadzeniem zakładów drobiu, 

m) produkcj�, pozyskiwaniem, konserwacj�, obróbk�, przechowywaniem 

wprowadzaniem do obrotu lub wykorzystywania materiału biologicznego, 

n) nadzorem nad zdrowiem zwierz�t przeznaczonych do rozrodu oraz nad jako�ci�
zdrowotn� materiału biologicznego, 

o) działaniem punktów kopulacyjnych, 

p) nadzorem nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierz�t oraz ich 

przemieszczaniem, 

r) nadzorem nad utrzymywaniem, hodowl�, prowadzeniem ewidencji zwierz�t 
 do�wiadczalnych w jednostkach do�wiadczalnych, hodowlanych i u dostawców, 

s) nadzorem nad sieci� wymiany informacji słu��cych do kontroli przemieszczania 

towarów z i do krajów członkowskich Unii Europejskiej, 



6

t) kontrol� gospodarstw utrzymuj�cych zwierz�ta gospodarskie pod wzgl�dem wymaga�
wzajemnej zgodno�ci; 

2) współpraca mi�dzy innymi z organami Pa�stwowej Inspekcji Sanitarnej, Wojskowej 

Inspekcji Weterynaryjnej, Inspekcji Handlowej, Inspekcji Transportu Drogowego, 

Inspekcji Jako�ci Handlowej Artykułów Rolno-Spo�ywczych, ze Słu�b� Celn�, Stra��
Graniczn�, Policj�, Stra�� Po�arn�, jednostkami samorz�du terytorialnego oraz organami 

samorz�du lekarsko-weterynaryjnego, Agencj� Restrukturyzacji i Modernizacji 

Rolnictwa, Polskim Zwi�zkiem Łowieckim, O�rodkiem Doradztwa Rolniczego, Izb�
Rolnicz�; 

3) opracowywanie planów kontroli problemowych oraz ich realizacja i prowadzenie kontroli 

dora�nych w zakresie wła�ciwo�ci Zespołu 

4) prowadzenie spraw zwi�zanych z wydawaniem na wniosek podmiotu ubiegaj�cego si� o 

pomoc finansow� opinii co do zgodno�ci  z  warunkami  weterynaryjnymi  okre�lonymi  

przepisami  Unii Europejskiej  przedsi�wzi�� i zrealizowanych inwestycji,  których 

realizacja  jest  wspomagana przez Agencj� Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze 

�rodków pochodz�cych z  funduszy Unii Europejskiej; 

5) aktualizacja rejestru podmiotów zajmuj�cych si� prowadzeniem działalno�ci nadzorowanej  

w zakresie zada� zespołu 

6) prowadzenie spraw zwi�zanych z nadzorem nad badaniami kontrolnymi zaka�e�  zwierz�t, 
w tym tworzenie harmonogramów i weryfikacja harmonogramów bada� kontrolnych 

sporz�dzonych przez wyznaczonych lekarzy weterynarii oraz nadzór merytoryczny nad 

ich realizacj�  
7) kontrola pracy wyznaczonych lekarzy weterynarii w zakresie działania zespołu, z 

uwzgl�dnieniem prawidłowo�ci wykonywanych czynno�ci zleconych, sporz�dzanej 

dokumentacji, ilo�ci i jako�ci wykorzystywanego sprz�tu oraz preparatów 

diagnostycznych  

8) tworzenie planu ilo�ciowego i finansowego w zakresie zada� zespołu, we współpracy z 

innymi komórkami organizacyjnymi, ; 

9) opisywanie faktur pod wzgl�dem merytorycznym w zakresie wła�ciwo�ci zespołu 

10)sporz�dzanie planów rocznych i programów działania Inspekcji Weterynaryjnej na 

terenie powiatu, z zakresu swego działania; 

11)przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych wydawanych przez Powiatowego 

Lekarza w I instancji w zakresie realizowanych zada�; 
12) prowadzenie spraw zwi�zanych z rozpatrywaniem skarg i wniosków z zakresu zada�

zespołu; 

13)prowadzenie spraw zwi�zanych z nadzorem nad prawidłowo�ci� przekazywania i 

przesyłania informacji w systemie TRACES, ZCHZZ, RKWIW, SER PIW, CELAB oraz 

 nad zgodno�ci� danych  zamieszczanych w programach ze 

sprawozdawczo�ci� merytoryczn� i finansow�; 
14)aktualizacj� i przygotowywaniem planów gotowo�ci zwalczania na poziomie Inspektoratu 

na wypadek wyst�pienia epizoocji; 

15)przygotowywanie projektów pism w zakresie zada� zespołu; 

16)sporz�dzanie sprawozda� w zakresie działa� zespołu; 

17)wykonywaniem innych zada� okre�lonych w przepisach odr�bnych 
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§ 12 

Do zada� zespołu do spraw bezpiecze�stwa �ywno�ci, pasz oraz ubocznych produktów 

zwierz�cych nale�y w szczególno�ci: 

1) badanie zwierz�t rze�nych i mi�sa, mi�sa zwierz�t łownych, ryb  

i produktów rybnych, mi�czaków i skorupiaków; 

2) prowadzenie spraw zwi�zanych z nadzorem nad: 

a) bezpiecze�stwem produktów pochodzenia zwierz�cego, w tym nad wymaganiami 

weterynaryjnymi przy ich produkcji,  

b) sprzeda�� bezpo�redni� produktów pochodzenia zwierz�cego, 

c) spełnianiem wymaga� weterynaryjnych przy produkcji produktów pochodzenia 

zwierz�cego przeznaczonych do wprowadzania na rynek, 

d) spełnianiem wymaga� weterynaryjnych dla produktów  pochodzenia  zwierz�cego 

przeznaczonych do wprowadzania na rynek, 

      e) warunkami, trybem i zakresem prowadzenia kontroli wewn�trznej w podmiotach 

produkuj�cych produkty pochodzenia zwierz�cego, w tym  wdro�eniem i realizacj� przez te 

podmioty systemu analizy zagro�e� i krytycznych punktów kontroli (system HACCP), 

f) sposobem znakowania i pakowania produktów pochodzenia zwierz�cego, 

g) wymaganiami weterynaryjnymi  w zakresie przechowywania i transportu produktów 

pochodzenia zwierz�cego przeznaczonych do spo�ycia przez ludzi, 

h) spełnianiem specyficznych wymaga� weterynaryjnych pa�stw trzecich nie nale��cych do 

UE przez podmioty  produkcyjne uprawnione do eksportu na rynek tych pa�stw oraz  

weryfikacja wniosków zakładów o zatwierdzenie do eksportu, w przypadku je�eli dane 

pa�stwo trzecie uzale�nia uzyskane uprawnie� do produkcji na rynek tego pa�stwa od 

wyników kontroli przeprowadzonej przez wła�ciwy organ tego pa�stwa, 

i) bezpiecze�stwem pasz, w tym nad wymaganiami  weterynaryjnymi przy ich produkcji, 

j) spełnianiem wymaga� weterynaryjnych dla pasz przeznaczonych do wprowadzania na 

rynek, 

k) warunkami, trybem i zakresem prowadzenia kontroli wewn�trznej w podmiotach 

wytwarzaj�cych i wprowadzaj�cych do obrotu  pasze, w tym  wdro�eniem i realizacj� przez te 

podmioty systemu analizy zagro�e� i krytycznych punktów kontroli (system HACCP), 

l) sposobem pakowania i znakowania pasz; 

3) prowadzenie spraw zwi�zanych z nadzorem nad badaniem zwierz�t rze�nych i mi�sa, 

mi�sa zwierz�t łownych, i produktów rybołówstwa, mi�czaków i skorupiaków, nadzorem nad 

prowadzeniem tego badania przez urz�dowych lekarzy weterynarii, w tym sposobem 

sprawowania nadzoru nad ubojem zwierz t rze nych w rze�niach, badaniem 

przedubojowym i poubojowym, ocen� mi sa i nadzoru nad przestrzeganiem przepisów o 

ochronie zwierz t w trakcie uboju, post�powaniem z mi�sem niezdatnym do spo�ycia  przez 

ludzi oraz sposobem prowadzenia wymaganej dokumentacji przez urz�dowego lekarza 

weterynarii; 

4) prowadzenie spraw zwi�zanych z produkcj� mi�sa przeznaczonego na u�ytek własny; 

5) prowadzenie spraw zwi�zanych z zatwierdzaniem i rejestracj� podmiotów zajmuj�cych si�
produkcj� produktów pochodzenia zwierz�cego przeznaczonych do spo�ycia przez ludzi; 
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6) prowadzenie spraw zwi�zanych  działaniami w przypadku stwierdzenia niezgodno�ci  

z prawem �ywno�ciowym oraz post�powaniami zwi�zanymi z nało�eniem kar pieni��nych 

oraz sankcjami wykroczeniowymi i karnymi wobec podmiotów zajmuj�cych si� produkcj�
produktów pochodzenia zwierz�cego przeznaczonych do spo�ycia przez ludzi; 

7) okre�lanie na podstawie analizy ryzyka cz�stotliwo�ci kontroli urz�dowych podmiotów 

zajmuj�cych si� produkcj� produktów pochodzenia zwierz�cego przeznaczonych do spo�ycia 

przez ludzi; 

8) wnioskowanie do Powiatowego Lekarza w kwestii obsady personalnej  

i podziału zada� dla urz�dowych lekarzy weterynarii oraz personelu pomocniczego w 

zakresie badania zwierz�t rze�nych i mi�sa oraz nadzoru produkcj� produktów pochodzenia 

zwierz�cego; 

9) kontrola realizacji zada� urz�dowych lekarzy weterynarii i personelu pomocniczego  

w zakresie działania zespołu, z uwzgl�dnieniem prawidłowo�ci wykonywanych czynno�ci 

zleconych, sporz�dzanej dokumentacji, ilo�ci i jako�ci wykorzystywanego sprz�tu oraz 

preparatów diagnostycznych; 

10) przeprowadzanie niedyskryminuj�cych kontroli produktów pochodzenia zwierz�cego 

przeznaczonych do spo�ycia, w trybie okre�lonym przepisami o weterynaryjnej kontroli  

w handlu i wywozie produktów pochodzenia zwierz�cego; 

11) opracowywanie i koordynacja powiatowego rocznego programu bada� kontrolnych 

obecno�ci substancji niedozwolonych, pozostało�ci chemicznych, biologicznych i produktów 

leczniczych oraz ska�e� promieniotwórczych u zwierz�t, w ich wydzielinach i  wydalinach,  

w tkankach lub narz�dach zwierz�t, produktach pochodzenia zwierz�cego, w wodzie 

przeznaczonej do pojenia zwierz�t i w paszach;  

12)�pobieranie próbek w zakresie: 

   a) urz�dowo przewidzianych bada�, w trybie przepisów dotycz�cych: 

  - badania zwierz�t rze�nych i mi�sa, 

  - nadzoru nad jako�ci� zdrowotn� produktów pochodzenia zwierz�cego,  

  - kontroli jako�ci zdrowotnej i bezpiecze�stwa pasz,  

   b) bada� kontrolnych substancji niedozwolonych, pozostało�ci chemicznych, 

biologicznych, produktów leczniczych i ska�e� promieniotwórczych u zwierz�t, w ich 

wydzielinach i wydalinach, w tkankach lub narz�dach zwierz�t, w produktach 

pochodzenia zwierz�cego oraz w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierz�t oraz paszach; 

13) prowadzenie dokumentacji i weryfikacja zapisów w rejestrach podmiotów 

zatwierdzonych i zarejestrowanych, uprawnionych do sprzeda�y bezpo�redniej, zakładów 

uprawnionych lub prowadz�cych eksport na rynki pa�stw trzecich przez Powiatowego 

Lekarza; 

14) prowadzenie spraw w zakresie wydawania, odbioru, ewidencjonowania, przechowywania 

eksportowych i przedeksportowych �wiadectw zdrowia dla towarów i zwierz�t; 
15) dokonywanie analizy ryzyka zwi�zanej z realizacj� powiatowego rocznego programu 

realizacji planów monitoringu z zakresu prowadzenia bada� pozostało�ci chemicznych, 

biologicznych i leków oraz ska�e� promieniotwórczych u zwierz�t, w ich wydzielinach  

i  wydalinach, w tkankach lub narz�dach zwierz�t, produktach pochodzenia zwierz�cego, 

w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierz�t i w paszach; 
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16) prowadzenie spraw zwi�zanych z nadzorem nad wytwarzaniem i stosowaniem pasz na 

własne potrzeby w gospodarstwach  rolnych, przeznaczonych dla zwierz�t, z których lub od 

których pozyskiwane s� surowce do produkcji produktów pochodzenia zwierz�cego 

wchodz�cych w ła�cuch �ywieniowy człowieka; 

17) prowadzenie spraw zwi�zanych z nadzorem nad wytwarzaniem, wprowadzaniem do 

obrotu lub stosowaniem w  �ywieniu zwierz�t pasz, pasz leczniczych, pasz z materiałów 

genetycznie  zmodyfikowanych i transgenicznym przemieszczaniem organizmów genetycznie 

zmodyfikowanych przeznaczonych do u�ytku paszowego oraz stosowaniem w �ywieniu 

zwierz�t materiałów paszowych pochodzenia zwierz�cego; 

18) prowadzenie spraw zwi�zanych z nadzorem nad obrotem nawozów organicznych oraz 

stosowaniem polepszaczy gleby; 

19) dokonywanie analizy ryzyka i oceny bezpiecze�stwa produkcji i obrotu pasz; 

20) realizacja postanowie� wynikaj�cych z instrukcji Głównego Lekarza Weterynarii, 

dotycz�cych prac zespołu; 

21) aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotów paszowych; 

22) prowadzenie spraw zwi�zanych z nadzorem nad zbieraniem, transportowaniem, 

przechowywaniem, operowaniem, przetwarzaniem oraz wykorzystywaniem lub usuwaniem 

ubocznych produktów zwierz�cych, z uwzgl�dnieniem  weryfikacji,  wdro�enia  

i realizacji systemu analizy zagro�e� i krytycznych  punktów kontroli w nadzorowanych 

podmiotach (system HACCP); 

23) szkolenia pracowników Inspektoratu oraz wyznaczonych lekarzy weterynarii w zakresie 

ich wyznaczenia, a dotycz�cego zada� zespołu; 

24) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Inspektoratu, tworzenie planów, 

sprawozda� jako�ciowych, ilo�ciowych i finansowych stanowi�cych cz��� planów 

Inspektoratu, w tym rozliczania kosztów jednostkowych oraz nadzór nad lekarzami 

wyznaczonymi do wykonywania urz�dowych czynno�ci; 

25) obsługa systemu RASFF w zakresie kompetencji działalno�ci zespołu poprzez 

przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach �ywno�ciowych oraz paszach od 

organów Pa�stwowej Inspekcji Ochrony Ro�lin i Nasiennictwa, Inspekcji Jako�ci Handlowej 

Artykułów Rolno-Spo�ywczych, w zakresie kompetencji tych inspekcji, oraz od organów 

Inspekcji Handlowej o niebezpiecznych produktach �ywno�ciowych pochodzenia 

zwierz�cego oraz ocena ryzyka i stopnia zagro�enia spowodowanego niebezpiecznym 

produktem �ywno�ciowym lub pasz�, a nast�pnie przekazywanie tych informacji do 

kieruj�cego sieci� systemu RASFF w Głównym Inspektoracie Weterynarii za po�rednictwem 

Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii we Wrocławiu; 

26) współpraca z Zakładem Higieny Weterynaryjnej we Wrocławiu oraz laboratoriami 

zewn�trznymi w  zakresie działa� zespołu; 

27) opracowywanie i realizacja rocznego planu kontroli w zakresie nadzoru nad       

bezpiecze�stwem pasz oraz ubocznych produktów  zwierz�cych; 
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28) przeprowadzanie weterynaryjnej kontroli w handlu i wywozie pasz i ubocznych 

produktów zwierz�cych; 

29) współpraca, mi�dzy innymi, z organami Pa�stwowej Inspekcji Sanitarnej, Wojskowej 

Inspekcji Weterynaryjnej, Inspekcji Handlowej, Inspekcji Transportu Drogowego, Inspekcji 

Jako�ci Handlowej Artykułów Rolno-Spo�ywczych, Inspekcji Ochrony �rodowiska, 

Inspekcji Ochrony Ro�lin i Nasiennictwa, Słu�b� Celn�, Stra�� Graniczn�, Policj�, Stra��
Po�arn�, jednostkami samorz�du terytorialnego oraz organami samorz�du  

lekarsko-weterynaryjnego, Agencj� Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Polskim 

Zwi�zkiem Łowieckim, O�rodkiem Doradztwa Rolniczego, Izb� Rolnicz�, Pa�stwow� Stra��
Łowieck�;

30)  koordynowanie kontroli z zakresu wykonywanych zada�;  
31) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych I instancji dotycz�cych zada�
zespołu; 

32) przygotowywanie dokumentacji przekazywanej do organu II instancji w ramach 

prowadzonych post�powa� odwoławczych i za�aleniowych; 

33) przygotowywanie projektów pism w zakresie zada� zespołu; 

34) prowadzenie spraw zwi�zanych z rozpatrywaniem skarg i wniosków w zakresie 

wła�ciwo�ci zespołu; 

35) sporz�dzanie obowi�zuj�cej sprawozdawczo�ci w zakresie wła�ciwo�ci zespołu; 

36)  wykonywanie innych zada� okre�lonych w przepisach odr�bnych.

§ 13 

1. Do zada� działu do spraw finansowo – ksi�gowych w zespole ds. finansowo-ksi�gowych i 

administracyjnych nale�y w szczególno�ci:

1) prowadzenie rachunkowo�ci Inspektoratu, która obejmuje: 

a) przyj�te zasady (polityk�) rachunkowo�ci, 

b) prowadzenie na podstawie dowodów ksi�gowych, ksi�g rachunkowych, 

ujmuj�cych zapisy zdarze� w porz�dku chronologicznym i systematycznym, 

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drog� inwentaryzacji rzeczywistego stanu 

aktywów i pasywów, 

d) wycen� aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego, 

e) terminowe sporz�dzanie sprawozda� finansowych, bud�etowych lub innych 

sprawozda� okre�lonych w odr�bnych przepisach oraz wykazywanie w tych 

sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikaj�cymi z ewidencji 

ksi�gowej, 

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentów ksi�gowych oraz pozostałej 

dokumentacji     przewidzianej ustaw�; 
2) przestrzeganie obowi�zuj�cych przepisów zawartych m.in. w ustawie o finansach  

publicznych i w ustawie o rachunkowo�ci; 

3) planowanie finansowe dochodów i wydatków bud�etowych dla Inspektoratu jako 

dysponenta �rodków bud�etowych III stopnia; 
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4) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodów i wydatków dla Inspektoratu oraz 

zapotrzebowania �rodków finansowych na poszczególne okresy sprawozdawcze wraz z 

ich aktualizacj�; 
5) przygotowanie projektów zarz�dze� Powiatowego Lekarza o zmianach             w 

planie finansowym wydatków w zakresie wynikaj�cym z ustawy o finansach 

publicznych i  rozporz�dze� wykonawczych; 

6) sporz�dzanie sprawozdawczo�ci finansowej zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami; 

7) sporz�dzanie sprawozda� dla Głównego Urz�du Statystycznego z zakresu spraw 

prowadzonych przez ksi�gowo��; 
8) administrowanie i kompleksowa obsługa  Informatycznego Systemu Obsługi Bud�etu 

Pa�stwa TREZOR; 

9) prowadzenia płatno�ci Inspektoratu wraz z kompleksow� obsług� systemu bankowo�ci 

elektronicznej „enbepe”; 

10) wykonywanie dyspozycji �rodkami pieni��nymi bud�etowymi zgodnie z przepisami 

dotycz�cymi  bud�etu pa�stwa oraz innymi �rodkami b�d�cymi w dyspozycji 

Inspektoratu; 

11) kontrolowanie zgodno�ci wydatkowania �rodków finansowych z planem finansowym 

oraz ich klasyfikacja w układzie tradycyjnym i zadaniowym;  

12) dokonywanie kontroli prawidłowej realizacji dochodów i wydatków bud�etowych; 

13) rozliczanie podró�y słu�bowych pracowników; 

14) dokonywanie wst�pnej kontroli kompletno�ci i rzetelno�ci dokumentów dotycz�cych 

operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodno�ci ich z planem finansowym wraz z 

ich dekretacj�; 
15) zapewnienie kasowej obsługi Inspektoratu; 

16) przestrzeganie terminowego regulowania zobowi�za� oraz odprowadzania na rachunek 

centralny zrealizowanych dochodów bud�etowych Inspektoratu;  

17) prowadzenie spraw zwi�zanych z egzekucj� nale�no�ci pieni��nych Inspektoratu; 

18) opracowywanie okresowych analiz i ocen wykonania planu finansowego Inspektoratu; 

19) weryfikacja realizacji wydatków bud�etowych w kontek�cie ich zgodno�ci z ustaw�
bud�etow�, transzami rezerw celowych, układem wykonawczym; 

20) sporz�dzanie i przekazywanie do jednostki nadrz�dnej sprawozda� dotycz�cych 

kosztów w zakresie zwalczania chorób zaka�nych zwierz�t, bada� kontrolnych 

zaka�e� zwierz�t, w tym refundowanych przez Uni� Europejsk� oraz bada�
monitoringowych pozostało�ci chemicznych i biologicznych w tkankach zwierz�t oraz 

produktach pochodzenia zwierz�cego; 

21) naliczanie wynagrodze� osobowych i bezosobowych, sporz�dzanie listy płac oraz 

rozliczanie innych �wiadcze� pracowników; 

22) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej i podatkowej 

Inspektoratu oraz rozlicze� z Zakładem Ubezpiecze� Społecznych i Urz�dami 

Skarbowymi; 

23) sporz�dzanie okresowych i rocznych rozlicze� pracowników do celów podatkowych ( 

PIT ), i ubezpiecze� społecznych ( RMUA ); 

24) terminowe naliczanie i odprowadzanie składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne 

i Fundusz Pracy oraz zobowi�za� podatkowych; 
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25) prowadzenie obsługi finansowej i ewidencji ksi�gowej Zakładowego Funduszu 

�wiadcze� Socjalnych; 

26) prowadzenie ewidencji składników maj�tku Inspektoratu, naliczanie amortyzacji 

�rodków trwałych zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami; 

27) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji okresowej, zdawczo – odbiorczej, rocznej 

zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami; 

28) prowadzenie ewidencji ilo�ciowo – warto�ciowej lub ilo�ciowej materiałów; 

29) prowadzenie rejestracji dokumentów finansowo – ksi�gowych wpływaj�cych do 

ksi�gowo�ci wraz z ich terminow� realizacj�; 
30) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw; 

31) przygotowywanie projektów pism w zakresie zada� finansowo – ksi�gowych; 

2. Do zada� działu do spraw administracyjnych w zespole do spraw finansowo-ksi�gowych i 

administracyjnych nale�y w szczególno�ci: 

1) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza; 

2) przyjmowanie oraz wysyłanie korespondencji oraz przesyłek za pomoc� poczty 

tradycyjnej oraz elektronicznej; 

3) obsługa ł�czy telefonicznych Inspektoratu;

4) przyjmowanie interesantów, udzielanie informacji i kierowanie do wła�ciwych 

komórek Inspektoratu;  

5) prowadzenie spraw zwi�zanych z naborem słu�by cywilnej oraz nawi�zywaniem, 

trwaniem i rozwi�zywaniem stosunków pracy; 

6) prowadzenie dokumentacji pracowniczej, akt osobowych pracowników i innych spraw 

zwi�zanych z zatrudnieniem; 

7) prowadzenie archiwum zakładowego, archiwizowanie dokumentacji i współpraca z 

Archiwum Pa�stwowym w tym zakresie; 

8) prowadzenie spraw i dokumentacji zwi�zanych z BHP i badaniami okresowymi 

pracowników; 

9) prowadzenie spraw i dokumentacji zwi�zanych z zaopatrzeniem i wyposa�eniem 

Inspektoratu; 

10) zaopatrzenie pracowników w odzie� ochronn�, robocz�, sprz�t i �rodki ochrony 

osobistej; 

11) administrowanie budynkami, mieniem i maj�tkiem Inspektoratu, wła�ciwe jego 

zabezpieczenie i wykorzystanie; 

12) prowadzenie spraw z zakresu zamówie� publicznych; 

13) nadzorowanie remontu, modernizacji, konserwacji i prac budowlanych na terenie 

Inspektoratu; 

14) zabezpieczenie obiektów Inspektoratu przed kradzie��, po�arem i innymi kl�skami 

oraz utrzymywanie pomieszcze� i otoczenia w nale�ytej czysto�ci i porz�dku; 

15) prowadzenie spraw zwi�zanych z obsług� samochodów słu�bowych Inspektoratu, w 

tym prowadzenie kart drogowych, ubezpiecze� komunikacyjnych, okresowych 

przegl�dów technicznych, napraw i remontów samochodów; 

16) konserwacja, naprawy i remont sprz�tu i aparatury; 

17) prowadzenie ewidencji druków �cisłego zarachowania; 
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18) administrowanie systemami i sieci� komputerow� Inspektoratu oraz ochrona systemów   

i sieci teleinformatycznych; 

19) kontrola i konserwacja sprz�tu komputerowego oraz bie��ce usuwanie usterek i 

naprawa sprz�tu; 

20) obsługa strony internetowej Inspektoratu; 

21) sporz�dzanie obowi�zuj�cej sprawozdawczo�ci w zakresie prowadzonych spraw; 

22) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw; 

23) przygotowywanie projektów pism w zakresie zada� zespołu; 

24) wykonywanie innych zada� wynikaj�cych z odr�bnych przepisów. 

3. Główny Ksi�gowy odpowiada w szczególno�ci za przestrzeganie  przepisów  zawartych w  

ustawie  o  finansach  publicznych  i  w  ustawie  o  rachunkowo�ci  oraz za realizacj�
nast�puj�cych zada�  w  zakresie  gospodarki  finansowej  Inspektoratu  i  w  zakresie 

rachunkowo�ci: 

1) prowadzenie rachunkowo�ci jednostki, która obejmuje: 

a) przyj�te zasady (polityk�) rachunkowo�ci, 

b) prowadzenie na podstawie dowodów ksi�gowych, ksi�g rachunkowych, ujmuj�cych 

zapisy zdarze� w porz�dku chronologicznym i systematycznym, 

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drog� inwentaryzacji rzeczywistego stanu 

aktywów i pasywów, 

d) wycen� aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego, 

e) terminowe sporz�dzanie sprawozda� finansowych, bud�etowych lub innych 

sprawozda� okre�lonych w odr�bnych przepisach oraz wykazywanie w tych 

sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikaj�cymi z ewidencji ksi�gowej, 

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentów ksi�gowych oraz pozostałej 

dokumentacji     przewidzianej ustaw�; 
2) wykonywanie dyspozycji �rodkami pieni��nymi; 

3) dokonywanie wst�pnej kontroli: 

a) zgodno�ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

b) kompletno�ci i rzetelno�ci dokumentów dotycz�cych operacji gospodarczych  

i finansowych; 

4) przygotowywanie planów finansowych, innych planów i analiz makroekonomicznych 

gospodarki finansowej Inspektoratu. 

§14 

1. Do zada�  samodzielnego stanowiska do spraw obsługi prawnej nale�y w szczególno�ci: 

1) informowanie Powiatowego Lekarza o nowych uregulowaniach prawnych oraz 

 zmianach w ju� obowi�zuj�cych przepisach dotycz�cych działania Inspektoratu, w 

tym informacja prawna o przepisach Unii Europejskiej w tym zakresie; 

2) opiniowanie  projektów umów; 
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3) opiniowanie projektów pism, opinii w sprawach dotycz�cych stosowania prawa z 

zakresu działania Inspektoratu; 

4) przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz statutu Inspektoratu; 

5)   reprezentowanie Inspektoratu przed s�dami administracyjnymi, s�dami 

powszechnymi i organami egzekucyjnymi. 

2. Zadania samodzielnego stanowiska do spraw obsługi prawnej mog� by� realizowane na 

podstawie umowy cywilno – prawnej przez kancelari� radcy prawnego. 

§ 15 

   Tryb pracy Inspektoratu okre�la szczegółowo regulamin pracy wprowadzony zarz�dzeniem 

Powiatowego Lekarza. 

§ 16 

   Zasady realizacji polityki bezpiecze�stwa w zakresie przetwarzania danych osobowych i 

wyznaczenia Administratora Bezpiecze�stwa Informacji w inspektoracie reguluje odr�bne 

zarz�dzenie  Powiatowego Lekarza. 

§ 17 

    Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ole�nicy z 

dnia 28.02.2011r. 

§ 18 

     Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ole�nicy wchodzi w 

�ycie z dniem uzgodnienia z  Dolno�l�skim Wojewódzkim Lekarzem Weterynarii. 

Wykaz zał�czników: 

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii– zał. Nr 1.

2. Wykaz symboli stosowanych przez komórki organizacyjne – zał. nr 2



  

ZŁ	CZNIK NR 1 

Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ole�nicy 

POWIATOWY LEKARZ 

WETERYNARII W OLE�NICY 

              ZAST
PCA  

POWIATOWEGO LEKARZA 

WETERYNARII W OLE�NICY 

ZESPÓŁ DO SPRAW 

BEZPIECZE�STWA �YWNO�CI, 

PASZ ORAZ UBOCZNYCH 

PRODUKTÓW ZWIERZ
CYCH 
ZESPÓŁ DO SPRAW ZDROWIA    

I OCHRONY ZWIERZ	T 

ZESPÓŁ DO SPRAW  

FINANSOWO-KSI
GOWYCH  I        

ADMINISTRACYJNYCH 

SAMODZIELNE STANOWISKO 

DO SPRAW OBSŁUGI PRAWNEJ 



  

ZAŁ	CZNIK NR 2 

Wykaz symboli  stosowanych przez komórki organizacyjne 

1) Zespół do spraw zdrowia i ochrony zwierz�t PIW zk 

2) Zespół do spraw bezpiecze�stwa �ywno�ci, pasz oraz 

ubocznych produktów zwierz�cych 

3) Zespół do spraw finansowo-ksi�gowych i administracyjnych 

4) Samodzielne stanowisko do spraw obsługi prawnej 

PIW hp 

PIW fk 

PIW rp 

  


