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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie dziala w szczegdlnosci

na podstawie:

1)

2)

3)

4)
S)

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

ustawy z dnia z 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie (Dz. U. z 2019 r., poz. 1464);

zarzadzenia Nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznych
inspektoratéow weterynarii (Dz. Urz. MRiRW Nr 3, poz.3 z p6zn.zm.);
Statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Olsztynie;

niniejszego regulaminu.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem", okresla

szczegoOlowa organizacje i tryb pracy Wojewoddzkiego Inspektoratu Weterynarii

w Olsztynie oraz szczegolowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk

wchodzacych w sktad Inspektoratu.

2.
1)

2)

3)

4)

S)

6)

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Warminsko-
Mazurskiego;
Wojewodztwie - nalezy przez to rozumieé¢ wojewodztwo warminsko-

mazurskie;

Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat
Weterynarii w Olsztynie;

Wojewodzkim Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Warminsko-
Mazurskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii;

powiatowym inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ powiatowy
inspektorat weterynarii na terenie wojewodztwa warminsko-mazurskiego;
powiatowym lekarzu - nalezy przez to rozumieé¢ powiatowego lekarza
weterynarii, jako kierownika powiatowej inspekcji weterynaryjnej

wchodzacej w sklad niezespolonej administracji rzadowej;



7)

8)

9)

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: zespot, zaklad, dziat,
pracownie, samodzielne stanowisko;

kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zespolem,
zakladem, dzialem, pracownia;

kontroli zewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang

przez organy zewnetrzne w Inspektoracie;

10) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ kontrole wewnetrzna przeprowadzana

przez Wojewodzkiego Lekarza w powiatowych inspektoratach oraz kontrole
przeprowadzane przez kierownikow w Inspektoracie i w komorkach
organizacyjnych obejmujaca o0gél czynnosci, ktérych celem jest

zapewnienie realizacji ustawowych zadan;

11)audycie kontroli urzedowych — nalezy przez to rozumie¢ audyt, o ktorym

mowa w art. 6 ust.1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2017/625 z dnia 15 marca 2017 r. w sprawie kontroli urzedowych i innych
czynnosci urzedowych przeprowadzanych w celu zapewnienia stosowania
prawa zywnosciowego 1 paszowego oraz zasad dotyczacych zdrowia
dobrostanu zwierzat, zdrowia roslin i Srodkéw ochrony roslin, zmieniajace
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 999/2001, (WE)
nr 396/2005, (WE) nr 1069/2009, (WE) nr 1107/2009, (UE) nr
1151/2012, (UE) nr 652/2014, (UE) 2016/429 i (UE) 2016/2031,
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1/2005 i (WE) nr 1099/2009 oraz dyrektywy
Rady 98/58/WE, 1999/74/WE, 2007/43/WE, 2008/119/WE i
2008/120/WE, oraz uchylajace rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (WE) nr 854/2004 i(WE) nr 882/2004, dyrektywy Rady
89/608/EWG, 89/662/EWG, 90/425/EWG, 91/496/EWG, 96/23/WE,
96/93/WE i 97/78/WE oraz decyzje Rady 92/438/EWG (Dz. Urz. UE L.
Nr 95 z 17 kwietnia 2017r.).

§ 3. 1. Inspektoratem kieruje Wojewodzki Lekarz.

2. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Wojewodzkiego Lekarza

wynikajacych z:

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

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - jako

dysponenta srodkéw budzetowych;



3) przepisow o ochronie danych osobowych i przepisow o dostepie do

informacji publicznej;

4) odrebnych ustaw

— przy uzyciu wdrozonych w Inspektoracie akredytowanych
i certyfikowanych  systemow jakosci unormowanych w  Unii
Europejskiej, opartych o wymagania norm: ISO 9001:2008, ISO
17025:2005.

3. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.

4. Majatek Inspektoratu stanowi wilasnos¢ Skarbu Panstwa, ktorego
reprezentantem i dysponentem w granicach obowiazujacego prawa jest
Wojewodzki Lekarz.

' 5. Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar wojewodztwa warminsko-
mazurskiego.

6. Siedziba Inspektoratu jest miasto Olsztyn.

Rozdzial 2

Organizacja Inspektoratu

§ 4. W sklad Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat w sktad, ktorego wchodza:
a) dzial do spraw zdrowia zwierzat,

' b) dziat do spraw ochrony zwierzat;

2) zespol do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz, utylizacji oraz nadzoru
farmaceutycznego, w sktad ktérego wchodza:
a) dzial do spraw bezpieczenstwa zZywnosci,
b) dzial do spraw pasz i utylizacji,
c) dzial do spraw nadzoru farmaceutycznego;

3) zespol do spraw finansowo - ksiegowych;

4) zespol do spraw administracyjnych, w sktad ktorego wchodza:
a) dzial do spraw administracyjno - gospodarczych, zaopatrzenia,

informatyki i sekretariatu,

b) dziat do spraw pracowniczych,



c) samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
spraw przeciwpozarowych, podlegajace bezposrednio Wojewodzkiemu
Lekarzowi;

5) zespot do spraw obshugi prawnej;
6) zespot do spraw audytu kontroli urzedowych;
7) samodzielne stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych

1 do spraw obronnych;

8) Zaklad Higieny Weterynaryjnej, w ktorego sktad wchodza:

a) Sekretariat,

b) Dzial Badan Patologicznych Chorob Zwierzat,

c) Dzial Badan Serologicznych Choréb Zwierzat,

d) Dzial Badan Mikrobiologicznych Srodkéw Spozywczych Pochodzenia
Zwierzecego i Pasz, w sklad ktorego wchodza:
— Pracownia Mikrobiologii Srodkéw Spozywczych Pochodzenia
Zwierzecego,
— Pracownia Mikrobiologii Pasz i Oznaczania Pozostalosci
Antybiotykow,
e) Dzial Badan Chemicznych Srodkéw Spozywczych Pochodzenia
Zwierzecego i Pasz,
f) Dzial Przygotowania Pozywek i Szkla.
§ 5. Do wylacznej kompetencji Wojewodzkiego Lekarza nalezy:

1) udzielanie pracownikom Inspektoratu pisemnych upowaznienn do

podejmowania okreslonych czynnosci w jego imieniu wraz z okresleniem
przedmiotowego zakresu upowaznienia;

2) udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania Wojewodzkiego Lekarza
w postepowaniu przed organami administracji publicznej i sadami;

3) wydawanie powiatowym lekarzom polecen dotyczacych podjecia czynnosci
w zakresie ich merytorycznego dzialania oraz zadanie od nich informacji

o zakresie dzialania powiatowego inspektoratu;



4) podejmowanie decyzji w sprawie zawieszenia w wykonywaniu obowiazkow
powiatowego lekarza lub jego zastepcy, jezeli jego dzialalnos¢ Ilub
dzialalnos¢ kierowanego przez niego inspektoratu moze zagrozic
prawidlowemu wykonywaniu zadan Inspekcji Weterynaryjnej, a zwlaszcza
naruszy¢  bezpieczenstwo  sanitarno-weterynaryjne na  obszarze
wlasciwosci tego organu i wyznaczanie osoby pelnigcej obowiazki
zawieszonego organu;

5) podejmowanie decyzji o skierowaniu lekarza weterynarii na obszar powiatu
innego niz miejsce zamieszkania lub pracy - do wykonywania czynnosci
koniecznych do likwidacji zagrozenia epizootycznego lub zagrozenia
bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzecego lub w przypadku, gdy
jest to niezbedne ze wzgledu na ochrone zdrowia publicznego albo dla
zabezpieczenia gospodarki narodowej przed powaznymi stratami.

§ 6. 1. Wojewodzki Lekarz realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, w tym:

1) wykonuje zadania dyrektora generalnego w Inspektoracie;

2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec urzednikow
i pracownikow stuzby cywilnej w Inspektoracie.

2. Wojewodzki Lekarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pozostalych pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby
cywilnej.

3. Wojewodzki Lekarz wykonuje czynnosci ze stosunku pracy wobec
powiatowych lekarzy i ich zastepcow.

§ 7. Wojewodzki Lekarz w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania

Inspektoratu oraz wlasciwej organizacji pracy:

1) wydaje akty prawa wewnetrznego;

2) realizuje polityke kadrowa, a takze dba o nalezyty dobor pracownikow
Inspektoratu oraz podnoszenie ich kwalifikacji i skutecznosc¢ pracy;

3) gospodaruje srodkami na wynagrodzenia pracownikow Inspektoratu oraz
innymi funduszami bedacymi w jego dyspozycji, w granicach ustalonych w
budzecie;

4) wykonuje uprawnienia i obowiazki zwierzchnika stuzbowego pracownikow

Inspektoratu;



5) reprezentuje Inspektorat na zewnatrz oraz sklada oswiadczenia woli

dotyczace jego funkcjonowania i gospodarowania jego mieniem,;

6) udziela pelnomocnictw;

7) wykonuje inne zadania okreslone w przepisach odrebnych, w szczegélnosci

z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, dostepu do informacji publicznej, finansow
publicznych, zamoéwien publicznych.

§ 8. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych Inspektoratu podpisuja
Wojewodzki Lekarz lub jego Zastepca albo osoba, o ktorej mowa w§ 9 ust 2 oraz
glowny ksiegowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy gtéwnego
ksiggowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez

Wojewodzkiego Lekarza.

Rozdzial 3

Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§9. 1. W czasie nieobsadzenia stanowiska Wojewodzkiego Lekarza lub
nieobecnosci osoby sprawujacej te funkcje albo czasowej niemoznosci
wykonywania przez nia obowigzkow, dzialalnoscia Inspektoratu kieruje
Zastepca Wojewodzkiego Lekarza.

2. W czasie nieobsadzenia stanowiska Wojewodzkiego Lekarza i jego Zastepcy
lub nieobecnosci osob sprawujacych te funkcje albo czasowej niemoznosci
wykonywania przez nich obowiazkow, dzialalnoscia Inspektoratu kieruje osoba
upowazniona pisemnie przez Wojewodzkiego Lekarza.

3. Wojewodzkiemu Lekarzowi bezposrednio podlegaja:

1) zespol do spraw finansowo-ksiegowych;

2) zespol do spraw administracyjnych;

3) zespol do spraw obstugi prawnej;

4) zespol do spraw audytu kontroli urzedowych;




5) samodzielne stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych i do

spraw obronnych;

6) samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

spraw przeciwpozarowych;

7) Zaktad Higieny Weterynaryjnej.

4. Zastepcy Wojewodzkiego Lekarza bezposrednio podlegaja:

1) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;

2) zespol do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz, utylizacji oraz nadzoru

farmaceutycznego.

5. Schemat organizacyjny Inspektoratu okresla zalacznik nr 1.

6. Schemat organizacyjny Zakladu Higieny Weterynaryjnej okresla zatacznik
nr 2,

§ 10. 1. Komérkami organizacyjnymi, 2z wylaczeniem samodzielnych
stanowisk pracy, kieruja pracownicy wyznaczeni przez Wojewodzkiego Lekarza.

2. Kierujacy dokonuja podziatu zadan pomiedzy poszczegélnych pracownikow
kierowanych przez nich komorek organizacyjnych oraz ustalaja na pismie
propozycje zakresow obowiazkow, ktore przedkladaja Wojewodzkiemu Lekarzowi
do zatwierdzenia.

3. Kierujacy odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy komorek i zapoznanie podlegtych

pracownikow z obowiazujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypline pracy;

3) merytoryczna i formalnoprawna poprawnos¢ zatatwianych spraw.

§ 11. 1. Projekty pism, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych, aktow
prawnych i innych dokumentéw wydawanych przez Wojewodzkiego Lekarza
opracowuje wlasciwa komorka organizacyjna, z ktérej zakresem dzialania
zwiazane jest pismo, umowa, porozumienie, decyzja administracyjna, akt
prawny lub inny dokument.

2. Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegolna
starannoscia oraz odpowiadac¢ zasadom techniki prawodawczej.

3. Projekty aktéow prawa wewnetrznego, umow, porozumien oraz pism
w postepowaniach przed sadami, powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,;



2) kierownika komorki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko pracy,
z ktorego zakresem dzialania zwiazany jest dokument;

3) gtownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ dokumentu dotyczy

budzetu lub ma powodowac skutki finansowe;

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym.

4. Projekty innych pism i dokumentoéw powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;

2) kierownika komorki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko pracy,

ktorego zakresem dziatlania zwigzany jest dokument;

3) gtownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma lub dokumentu

dotyczy budzetu lub ma powodowac¢ skutki finansowe.

S. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczna tresc,
forme, a takze za zgodnos$¢ z przepisami prawa oraz interesem publicznym.

§ 12. Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje i inne dokumenty
w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali pisemnie upowaznieni przez
Wojewodzkiego Lekarza.

§ 13. Wykaz symboli komoérek organizacyjnych stosowanych do oznaczania
pism wychodzacych z poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowisk

pracy okresla zatacznik nr 3.

Rozdzial 4
Zadania wspoélne oraz szczegélowe zakresy dzialania komérek

organizacyjnych

§ 14. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych Inspektoratu nalezy
realizacja zadan Wojewodzkiego Lekarza i Inspektoratu, okreslonych w aktach
normatywnych, poprzez:

1) przygotowywanie rocznych planow 1 programow dzialania oraz

harmonogramow kontroli;

2) udzial w opracowywaniu projektu budzetu i jego wykonywaniu;

3) udzial w planowaniu i realizacji zamowien publicznych;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych;




5) opracowywanie projektow: zarzadzen, rozstrzygnie¢ administracyjnych,

6)

7)

8)
9)

umow, porozumien, odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje oraz innych
pism;

sporzadzanie analiz, informacji oraz sprawozdan w zakresie realizowanych
zadan,

wykonywanie czynnosci wynikajacych z realizacji przepisow o ochronie
danych osobowych i o dostepie do informacji publicznej;

prowadzenie szkolen;

rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Wojewodzkiego
Lekarza, badanie ich zasadnosci i przyczyn powstania, podejmowanie
dzialtan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwianie,

przyjmowanie interesantow w tych sprawach oraz udzielanie im wyjasnien;

10) gromadzenie dokumentacji, przechowywanie i przekazywanie do archiwum

zakladowego.

§ 15. 1. W zespole do spraw zdrowia i ochrony zwierzat do zadan dzialu do

spraw zdrowia zwierzat nalezy realizacja zadan dotyczacych kompetencji

Wojewodzkiego Lekarza w zakresie:

1)

2)

3)

kontrolowania i koordynowania dzialan powiatowych lekarzy w zakresie

nadzoru nad:

a) zwalczaniem chorob zakaznych zwierzat, w tym choréb odzwierzecych,

b) realizacja badan kontrolnych zakazen zwierzat,

c) realizacja programoéw zwalczania chorob zakaznych zwierzat, w tym
chorob odzwierzecych,

d) monitorowaniem choréb odzwierzecych i odzwierzecych czynnikow
chorobotworczych oraz zwigzanej z nimi opornosci na srodki
przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat,

e) zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakoscig zdrowotna
materiatu biologicznego, a takze jaj wylegowych drobiu,

f) zdrowiem zwierzat akwakultury;

dokonywania analizy i oceny sytuacji epizootycznej na terenie

wojewodztwa,;

przygotowywania i aktualizacji planoéw gotowosci zwalczania chorob

zakaznych zwierzat;



4) organizowania akcji szczepien lisow wolno zyjacych przeciwko wsciekliznie
oraz koordynowanie badan kontrolnych przyjecia szczepionki;

S) przygotowywania projektow pism powiadamiajacych Glownego Lekarza
Weterynarii o chorobach zakaznych zwierzat podlegajacych obowiazkowi
notyfikacji w Unii Europejskiej;

6) prowadzenia wymiany informacji, o ktérej mowa w przepisach Unii
Europejskiej;

7) nadzoru nad prawidlowoscia danych wprowadzanych do systemow
informatycznych i ich zgodnoscig ze sprawozdawczosciq merytoryczna.

2. W zespole do spraw zdrowia i ochrony zwierzat do zadan dziatu do spraw

ochrony zwierzat nalezy realizacja zadan dotyczacych kompetencji

Wojewodzkiego Lekarza w szczegolnosci: '
1) kontrola i koordynacja dzialan powiatowych lekarzy w zakresie nadzoru
nad:
a) ochrong zwierzat, w tym nad:
— przestrzeganiem warunkow utrzymywania zwierzat gospodarskich
oraz dzikich, utrzymywanych przez czlowieka jak gospodarskie,
— utrzymywaniem i hodowla oraz uzytkowaniem = zwierzat
wykorzystywanych do celow naukowych lub edukacyjnych,
— utrzymywaniem zwierzat w schroniskach,
b) przestrzeganiem przepiséw o ochronie zwierzat podczas transportu,

c) handlem wewnatrzwspoélnotowym zwierzetami oraz materialem

biologicznym i jajami wylegowymi w rozumieniu przepisow o kontroli
weterynaryjnej w handlu,

d) wywozem i przywozem zwierzat oraz materialu biologicznego i jaj
wylegowych,

€) obrotem zwierzetami, posrednictwem w tym obrocie oraz skupem
zwierzat,

f) organizowaniem targéow, wystaw, pokazow lub konkursow zwierzat,

g) przemieszczaniem zwierzat towarzyszacych,

h) przestrzeganiem przepisow o ochronie zwierzat podczas uboju,

1) przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat,

j) kontrola przestrzegania wymogow wzajemnej zgodnosci.



2) prowadzenie wymiany informacji w ramach wymiany informacji, o ktorych

mowa w przepisach Unii Europejskiej;

3) nadzér nad prawidlowoscia danych wprowadzanych do systemow

informatycznych/baz danych i ich zgodnoscia ze sprawozdawczoscia

merytoryczna z zakresu zadan dzialu.

§ 16.

1. W zespole do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz, utylizacji

oraz nadzoru farmaceutycznego do zadan dzialu do spraw bezpieczenstwa

zywnosci nalezy realizacja zadan dotyczacych kompetencji Wojewddzkiego

Lekarza w zakresie:

1) kontrolowania i koordynacji dzialan powiatowych lekarzy w zakresie:

a)

b)

<)

d)

realizacji nadzoru weterynaryjnego nad bezpieczenstwem produktow
pochodzenia zwierzecego,

przeprowadzania kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie
produktow w zakresie wilasciwosci dzialu,

przeprowadzania badan zwierzat rzeznych oraz produktow pochodzenia
zwierzecego,

wydawania, odbioru, ewidencjonowania 1 przechowywania
eksportowych 1 przedeksportowych s$wiadectw zdrowia dla zywych
zwierzat, towarow 1 produktow przeznaczonych na eksport do
wskazanych krajow trzecich,

realizacji zadan wynikajacych z krajowego planu badan pozostatosci
chemicznych, biologicznych, produktow leczniczych 1 skazen
promieniotworczych u zwierzat, w ich wydzielinach i wydalinach,
w tkankach lub narzadach zwierzat, w produktach pochodzenia
zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat i srodkach
zywienia zwierzat, w tym prowadzenie rejestru Pelnomocnikow
i Urzedowych Lekarzy wyznaczonych do wykonywania zadan
zwiazanych z realizacja badan monitoringowych w kierunku
pozostalosci,

realizacji zadan zwigzanych z Systemem Wczesnego Ostrzegania
o Niebezpiecznych Produktach Zywnosciowych i Srodkach Zywienia
Zwierzat — RASFF;



2) prowadzenia wymiany informacji w ramach systemow informatycznych
w zakresie wlasciwosci dzialu;

3) wspolpracy z innymi organami urzedowej kontroli zywnosci oraz
instytucjami i urzedami;

4) oceny bezpieczenstwa zywnosci pochodzenia zwierzecego na podstawie
powiadomienn otrzymywanych z urzedowych laboratoriow badania
zywnosci (ZHW, PIS,PIW-PIB);

5) nadzoru nad rejestrami podmiotow podlegajacych zatwierdzeniu oraz
podmiotéow  podlegajacych rejestracji, zajmujacych sie skupem,
transportem i przetworstwem Srodkow spozywczych pochodzenia
zwierzecego, sprzedaza bezposrednia oraz sktadowaniem,;

6) prowadzenia rejestru lekarzy weterynarii wyznaczonych do wystawiania
swiadectw zdrowia w handlu, obrocie oraz przy wywozie srodkow
spozywczych pochodzenia zwierzecego.

2. W zespole do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz, utylizacji oraz nadzoru
farmaceutycznego do zadan dzialu spraw do spraw pasz i utylizacji nalezy
realizacja zadan dotyczacych kompetencji Wojewodzkiego Lekarza w zakresie:

1) kontroli powiatowych lekarzy w realizacji nadzoru nad paszami oraz

ubocznymi produktami zwierzecymi w zakresie:

a) wytwarzania, obrotu i stosowania pasz,

b) zatwierdzania i rejestracji podmiotow,

c) stosowania dodatkow paszowych,

d) stosowania dozwolonych biatek pochodzenia zwierzecego,

e) stosowania organizmow genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych
do uzytku paszowego i pasz genetycznie zmodyfikowanych,

f) nadzoru nas transgranicznym przemieszczaniem organizmow
genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku paszowego,

g) stosowania pasz leczniczych,

h) etykietowania pasz, zbierania,

i) transportowania, przechowywania, operowania, przetwarzania oraz
wykorzystania lub usuwania ubocznych produktow pochodzenia

zwierzecego nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi.

12



2) monitorowania realizacji Rocznych Planéw Urzedowej Kontroli Pasz;

3)

4)

wymiany informacji w ramach systemow, o ktorych mowa w przepisach
Unii Europejskiej;

koordynacji dzialania powiatowych lekarzy w zakresie realizacji zadan
zwiazanych z Systemem Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych
Produktach Zywnosciowych i Paszach - RASFF;

nadzoru nad prowadzeniem rejestrow podmiotow prowadzacych
dziatalno§é¢ w zakresie sektora paszowego i ubocznych produktow

zwierzecych.

3. W zespole do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz, utylizacji oraz nadzoru

farmaceutycznego do zadan dzialu do spraw nadzoru farmaceutycznego nalezy

‘ realizacja zadan dotyczacych kompetencji Wojewodzkiego Lekarza w zakresie:

1) sprawowania kontroli nad:

2)

3)

4)

S)

a) obrotem i stosowaniem produktow leczniczych w zakladach leczniczych
dla zwierzat,

b) obrotem produktami leczniczymi weterynaryjnymi w hurtowniach
produktow leczniczych weterynaryjnych,

c) obrotem detalicznym produktami leczniczymi weterynaryjnymi
wydawanymi bez przepisu lekarza weterynarii u podmiotow, o ktorych
mowa w art. 71 ust. la ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo
farmaceutyczne;

d) wytwarzaniem pasz leczniczych,

e) dystrybucja pasz leczniczych,;

zatwierdzania wytworni pasz leczniczych oraz opiniowanie wnioskow

o wpis na liste dystrybutoréow pasz leczniczych prowadzona przez

Glownego Lekarza Weterynarii;

pobierania prébek produktow leczniczych weterynaryjnych do badan

w ramach panstwowych badan jakosci produktow leczniczych

weterynaryjnych znajdujacych sie w obrocie;

pobierania probek produktéw leczniczych weterynaryjnych w przypadku

powstania watpliwosci co do jakosci tych produktow;

pobierania prébek pasz leczniczych do badan w ramach Planu Urzedowej

Kontroli Pasz;



6) pobierania probek pasz leczniczych do badan w przypadku powstania

watpliwosci co do jakosci tych pasz.

§ 17. Do zadan zespotu do spraw finansowo - ksiegowych nalezy:

1) opracowywanie projektu planu i planu finansowego dochodow i wydatkow
budzetowych w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym Inspektoratu;

2) opracowywanie projektu planu i planu finansowego dochodow i wydatkow
budzetowych w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym zbiorczo Inspektoratu
oraz powiatowych inspektoratow, jako dysponenta II stopnia;

3) opracowanie Wieloletniego Planu Finansowego Inspektoratu oraz jako
dysponenta II stopnia;

4) sporzadzanie projektow zawiadomien, pism oraz decyzji Wojewodzkiego

Lekarza w zakresie zmian w planie finansowym i innych spraw

finansowych Inspektoratu oraz powiatowych inspektoratow;

S) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu w oparciu o przyjete zasady
rachunkowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz
ustawy o finansach publicznych, w tym m.in.:

a) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych oraz zgodnosci ich z planem
finansowym,

b) ewidencjonowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych w ksiegach
rachunkowych,

c) wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi oraz sporzadzanie

platnosci w systemie bankowosci elektronicznej ,enbepe”,

d) amortyzowanie i umarzanie skladnikow majatku Inspektoratu oraz
ewidencjonowanie wynikéw inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

e) realizacja dochodow i wydatkoéw budzetowych;

6) prowadzenie windykacji naleznosci publicznoprawnych

1 cywilnoprawnych;

7) administrowanie Informatycznym Systemem Obslugi Budzetu Panstwa

TREZOR wraz z jego obsluga na poziomie Inspektoratu i dysponenta

Il stopnia oraz pelnieniem funkcji dysponenta nadrzednego dla

podlegtych jednostek;



8) sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen i deklaracji rozliczeniowych
pracownikows;

9) wydawanie zaswiadczen o zarobkach oraz ustalanie podstawy do celow
emerytalno-rentowych;

10) sporzadzanie miesiecznych informacji/deklaracji o zatrudnieniu,
ksztalceniu lub o dziataniu na rzecz oséb niepelnosprawnych na potrzeby
PFRON;

11) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, PIT i VAT;

12) terminowe i prawidlowe regulowanie zobowiazan Inspektoratu m.in.
w zakresie skladek i rozliczen podatkowych, w tym podatku VAT;

13) prowadzenie obslugi finansowej i ewidencji ksiegowej Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 18. 1. W zespole do spraw administracyjnych do zadan dzialu do spraw

administracyjno-gospodarczych, zaopatrzenia, informatyki i sekretariatu nalezy:

1) administrowanie mieniem, w tym nieruchomosciami Inspektoratu m.in.
poprzez  utrzymanie sprawnego funkcjonowania infrastruktury
technicznej oraz utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na
posesji;

2) planowanie rzeczowo-finansowe dostaw i ustug;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na
dostawy, roboty budowlane i ustugi oraz nadzor nad ich realizacja;

4) podejmowanie czynnosci w zakresie wyposazenia Inspektoratu w sprzet,
urzadzenia techniczne 1 materialy biurowe, ewidencjonowanie
1 przykazywanie do korzystania wlasciwym osobom lub jednostkom:;

5) zabezpieczenie mienia Inspektoratu (w tym ubezpieczenie) przed
kradziezg, pozarem itp.;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem srodkami transportu
Inspektoratu;

7) prowadzenie ewidencji emitowanych zanieczyszczen i wyliczanie optat za
wprowadzanie substancji zanieczyszczajacych do powietrza;

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami;

9) zamawianie aktualnych pieczeci, stempli i tablic urzedowych;

10) prenumerata czasopism i wydawnictw;
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11)wydawanie odznak identyfikacyjnych oraz upowaznien;
12) prowadzenie rejestru zapotrzebowan, umoéw oraz ich biezace rozliczanie;
13)prowadzenie i zapewnienie wiasciwej organizacji pracy sekretariatu

w zakresie:

a) nadzoru nad przygotowaniem i obstuga spotkan i narad Wojewodzkiego
Lekarza,

b) organizowania i koordynowania przyjec interesantow,

c) udzielania informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wtasciwych komoérek organizacyjnych,

d) obstugi telefonow, faxu, poczty elektronicznej, platformy e-PUAP,

e) przyjmowania i wysylania korespondencji, jej rejestracji w dzienniku
korespondencyjnym oraz przekazywania wlasciwym komoérkom
organizacyjnym,

f) redagowania i aktualizacji strony internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej i intranetu Inspektoratu,

g) prowadzenia ksiazki kontroli zewnetrznych przeprowadzanych
w Inspektoracie oraz zbioru protokotow kontroli,

h) prowadzenia rejestru i zbioru zarzadzen Wojewodzkiego Lekarza,

i) prowadzenia rejestrow skarg i wnioskow oraz petycji,

j) wystawiania delegacji stuzbowych,

k) prowadzenia ewidencji pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez
Wojewodzkiego Lekarza;

14)administrowanie 1 zarzadzanie systemami informatycznymi,
w szczegolnosci serwerami 1 siecia komputerowa, oraz zapewnienie
sprawnego dzialania tych urzadzen;

15)nadzor techniczny nad calym sprzetem komputerowym
i oprogramowaniem oraz nad dzialaniem systeméw informatycznych,
uzytkowanych przez Inspektorat;

16)koordynowanie i nadzor nad wdrazaniem i modyfikacjami systemow
komputerowych oraz oprogramowania uzytkowego, w tym w zakresie
legalnosci;

17)modernizacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego 1 jego

oprogramowania posiadanego przez Inspektorat;




18)administrowanie strona internetowa Inspektoratu;

19)udzielanie pomocy pracownikom w zakresie eksploatacji sprzetu

1 oprogramowania.

2. W

zespole do spraw administracyjnych do zadan dzialu do spraw

pracowniczych nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawiazaniem, trwaniem

1 rozwigzaniem stosunku pracy pracownikéow Inspektoratu oraz

powiatowych lekarzy i ich zastepcow poprzez:

a)

h)

przygotowywanie dokumentéw nowozatrudnionych pracownikow
Inspektoratu w celu ich zgloszenia do ubezpieczen spotecznych
1 ubezpieczenia zdrowotnego oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego oraz aktualizacja zmian danych ww. 0so6b,

prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej,
koordynowanie sporzadzania ocen okresowych oraz pierwszej oceny
w stuzbie cywilnej,

koordynowanie ustalania Indywidualnych Programoéw Rozwoju
Zawodowego pracownikow Inspektoratu,

koordynowanie procesu dokonywania opisow i wartosciowania
stanowisk pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zawodowym pracownikow
Inspektoratu, w tym koordynacja tworzenia planu szkoleniowego,
nadzor nad jego realizacja oraz organizacja szkolen, prowadzenie
ewidencji zapotrzebowania na szkolenia,

wnioskowanie, na podstawie posiadanej dokumentacji, o wyplate
nagrod jubileuszowych przystugujacych pracownikom, powiatowym
lekarzom 1 ich zastgpcom oraz innych $§wiadczen zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola i aktualizacja badan
lekarskich pracownikoéw, w tym wystawianie skierowan na badania
lekarskie w porozumieniu z pracownikiem stuzby bhp,

rozliczanie czasu pracy pracownikow w ustalonych okresach

rozliczeniowych w Inspektoracie,



2)

3)

4)

S)

j) koordynowanie przygotowywania planu urlopéw w Inspektoracie oraz
przygotowywanie planu urlopow dla powiatowych lekarzy i ich
zastepcow, analiza i nadzor nad realizacjq zatwierdzonego planu,

k) prowadzenie ewidencji udzielonych urlopéw pracownikow Inspektoratu
oraz powiatowych lekarzy i ich zastepcow,

1) wydawanie zaswiadczen i §wiadectw pracy, sporzadzanie dokumentacji
niezbednej do wyliczenia kapitatu poczatkowego,

m) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow
Inspektoratu w zakresie nalezacym do pracodawcy;

realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzaniem naboru na wolne

stanowiska pracy w Stuzbie Cywilnej w Inspektoracie, w tym;

a) umieszczenie ogloszen o wszczeciu i zakonczeniu naboru m.in.
w biuletynie Szefa Stuzby Cywilnej i na stronie www Inspektoratu oraz
w siedzibie,

b) dokonywanie wstepnej selekcji ztozonych ofert,

c) obsluga sekretarska posiedzen komisji rekrutacyjnej i przygotowywanie
dokumentacji;

prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Inspektoratu oraz powiatowych

lekarzy i ich zastepcow;

obstuga administracyjna Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

poprzez sporzadzanie dokumentacji z zakresu prowadzonej dzialalnosci

przez Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, w szczegolnosci w tym:

a) przygotowywanie projektu budzetu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

b) kompletowanie dokumentacji zwiazanej z dzialalnoscia socjalng
i wstepna weryfikacja zlozonych dokumentéw (w tym wnioski
o udzielenie pozyczki, wnioski o dofinansowanie do wypoczynku,
wnioski o udzielenie zapomogi),

c) obstuga posiedzen Komisji socjalnej;

prowadzenie archiwum akt osobowych zgodnie 2z przepisami

obowiazujacymi,
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6)

7)

8)

dokonywanie czynnosci zwiazanych z zawieraniem umow zlecen, umow
o dzielo oraz prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w tym
zakresie oraz zgtoszen do ZUS;

wspolpraca z urzedami pracy w zakresie organizacji stazy absolwenckich
oraz obstuga realizowanych stazy;

obsluga oraz koordynacja praktyk studenckich i wolontariatu.

3. W zespole do spraw administracyjnych do zadan samodzielnego stanowiska

do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych nalezy:

1)

2)

3)
4)
S)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie  caloksztaltu spraw zwiazanych z zagadnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienie poprawy warunkow
pracy;

systematyczna kontrola warunkéw BHP, przestrzegania zasad i przepisow
z tego zakresu przez pracownikow, sporzadzanie protokotow z kontroli i
opracowywanie zalecen pokontrolnych, kontrola ich realizacji;
sporzadzanie i kontrola realizacji planoéw poprawy warunkow BHP;
opracowywanie okresowych analiz i ocen stanu BHP;

wnioskowanie o stosowanie wlasciwych, ze wzgledu na wymagania BHP,
rozwigqzan w zakresie organizacji i zarzadzania, prowadzenie badan
warunkow pracy oraz ewidencja zagrozen wystepujacych wraz
z wnioskami o sposobie ich likwidacji;

udzial w badaniach okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, choréb
zawodowych, sporzadzanie niezbednej dokumentacji, opracowywanie
wnioskow profilaktycznych, kontrola ich wykonania oraz prowadzenie
dokumentacji ewidencji powypadkowej, chorob zawodowych,
jednorazowych odszkodowan;

inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe warunkéw pracy i
stanu BHP;

kontrola stanu 1 wyposazenia zaplecza socjalnego, zaopatrzenia
pracownikow w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
1 stosowania ich zgodnie z przeznaczeniem,;

prowadzenie szkolen wstepnych 1 organizacja szkolen okresowych
w dziedzinie BHP;



10)biezace informowanie Wojewodzkiego Lekarza o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych;

11)wspoldziatanie z osrodkami prowadzacymi profilaktyczna opieke
zdrowotna;

12) planowanie potrzeb przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego;

13)wspolpraca z organizacja zwiazkowa w zakresie przestrzegania zasad
i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

14)nadzér nad sprawnoscia i konserwacja sprzetu ochrony przeciwpozarowej
oraz innych urzadzen zapewniajacych bezpieczenstwo ludzi i mienia.

§ 19. Do zadan zespotu do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) informowanie o nowych uregulowaniach prawnych oraz zmianach
w obowiazujacych przepisach dotyczacych dzialania Inspektoratu;

2) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ administracyjnych;

3) opiniowanie projektow umow;

4) opiniowanie projektow aktow prawa wewnetrznego;

5) sporzadzanie opinii prawnych;

6) udzielanie informacji prawnych;

7) reprezentowanie Wojewodzkiego Lekarza przed sadami i organami
administracji publicznej oraz innymi organami orzekajacymi.

§ 20. Do zadan zespotu do spraw audytu kontroli urzedowych nalezy:

1) sporzadzenie rocznego programu audytu Inspektoratu, w oparciu
o zalozenia rocznego planu audytow Inspekcji Weterynaryjnej
zatwierdzonego przez Glownego Lekarza Weterynarii, z uwzglednieniem
audytow sprawdzajacych i jego dystrybucja;

2) sporzadzenie planu audytu dla danego audytu kontroli urzedowych
w oparciu o zatwierdzony roczny program audytu;

3) zawiadamianie kierownika jednostki audytowanej o terminie i zakresie
audytu;

4) przeprowadzanie audytow kontroli urzedowych w powiatowych
inspektoratach;

5) przygotowanie, zatwierdzanie i dystrybucja raportu z audytu;

6) ocena skutecznosci dzialan poaudytowych;
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7) przygotowywanie informacji w formie sprawozdania zawierajacego opis

8)

wynikow audytu i dzialan poaudytowych, wnioskéw z audytu i ocene
wedlug glownych wytycznych dla realizacji procesu audytu, dla potrzeb
okresowych przegladéow adekwatnosci skutecznosci procedur kontrolnych
realizowanych przez powiatowe inspektoraty, w tym aspekcie oceny
wykonania wieloletniego planu kontroli oraz ich dystrybucja;
przygotowanie opracowan analitycznych zwiazanych z dziatalnoscia
merytoryczna Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie wlasciwosci zespohu,
w tym przedkladanie propozycji zakresow dla przyszlych audytow oraz
przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan organu audytowego;
wspolpraca z pracownikami merytorycznymi Inspektoratu, w tym
korzystanie z ich pomocy w czasie realizacji dzialan audytowych,

w charakterze ekspertow technicznych.

§ 21. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw ochrony informacji

niejawnych i do spraw obronnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

O)

6)

7)

przyjmowanie,  rejestrowanie, przechowywanie i  udostepnianie
dokumentéw i materialow niejawnych;

sporzadzanie, wykonywanie i1 wysylanie dokumentéow niejawnych we
wspolpracy z Zespolem do spraw Informacji Niejawnych Warminsko —
Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego;

wspoldzialanie z Pelnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych Wojewody w zakresie zadan zwiazanych z ochrong informac;ji
niejawnych;

opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji obronnej i OC prowadzonej
w Inspektoracie w czasie pokoju i na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny;

wdrazanie przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych i OC przewidzianych
do realizacji w Inspektoracie w poszczegolnych stanach gotowosci panstwa;
prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu spraw obronnych i OC
zgodnie z planem szkolen;

realizacja zadan i wytycznych Wojskowej Komendy Uzupelnien, Wojewody

i Prezydenta Olsztyna w zakresie spraw obronnych, OC i zarzadzania

kryzysowego;

2]



8) prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 22. 1. Zaktad Higieny Weterynaryjnej (ZHW) jest regionalnym laboratorium
weterynaryjnym w rozumieniu przepiséw Unii Europejskie;j.

2. ZHW wykonuje badania z zakresu higieny zywnosci i pasz oraz diagnostyki
choréb zwierzat zgodnie z zakresem badan zamieszczonym w Ksiedze jakosci
oraz na stronie internetowej Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w
Olsztynie.

3. Urzedowe i uslugowe badania wykonywane sa wedlug wymagan
wdrozonego i utrzymywanego systemu zarzadzania jakoscigq spelniajacego
wymagania nomy PN-EN ISO/IEC 17025,2018-02, nad ktorym nadzor
merytoryczny sprawuje kierownik do spraw jakosci Zakladu Higieny
Weterynaryjnej.

4. Do zadan Zakladu Higieny Weterynaryjnej nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie urzedowych badan zlecanych przez:

a) Wojewodzkiego Lekarza,

b) powiatowych lekarzy,

c) Panstwowy Instytut Weterynaryjny Panstwowy Instytut Badawczy
w Pulawach;

2) wykonywanie badan ushugowych;

3) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad stosowaniem systemu
zarzadzania jakos$cia spelniajacego wymagania normy PN-EN ISO/IEC
17025:2018-02  w akredytowanych stacjach wytrawiania wojewodztwa
warminsko-mazurskiego;

4) udzielanie konsultacji pracownikom Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie
wykonywanych badan;

5) gromadzenie i przekazywanie informacji w systemach informatycznych
Zakladu Higieny Weterynaryjnej;

6) zapewnienie ciaglosci badan laboratoryjnych poprzez dzialania majace na
celu zabezpieczenie wyposazenia technicznego 1 zapewnienie jego
sprawnosci;

7) prowadzenie czynnosci w zakresie administracji dotyczace miedzy innymi

ewidencjonowania majatku ZHW;



8) analiza umow i ich rozliczanie oraz przekazywanie danych ww. zakresie do
zespotu ds. administracyjnych;
9) prowadzenie gospodarki magazynowe;j.

S. Zakladem Higieny Weterynaryjnej kieruje Kierownik Zakladu Higieny
Weterynaryjnej.

6. Pracami dzialow kieruja konsultanci wyznaczani przez Wojewodzkiego
Lekarza.

§ 23. 1. Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegolowo Regulamin pracy
wprowadzony zarzadzeniem Wojewodzkiego Lekarza.

2. Zasady przyjmowania interesantow oraz tryb zatatwiania skarg, wnioskow

oraz petycji okreslaja odrebne zarzadzenia Wojewodzkiego Lekarza.

Wykaz zalacznikow:

1) Zatacznik nr 1 Schemat organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu
Weterynarii w Olsztynie

2) Zalacznik nr 2 Schemat organizacyjny Zaktadu Higieny Weterynaryjnej

3) Zalacznik nr 3 Wykaz symboli komorek organizacyjnych
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