Zatwierdzam: Zal. Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
Wojewoda Lubuski w Gorzowie Wlkp.
25.11.2004 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii
w Zielonej Gorze

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okres$la zasady dziatania 1 tryb pracy Wojewddzkiego
Inspektoratu Weterynarii w Zielonej Gorze oraz zakres spraw zalatwianych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

2. Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Wojewddzki Inspektorat - Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Zielonej Gorze;

2) Wojewodzki Lekarz - Lubuski Wojewodzki Lekarz Weterynarii;

3) Zastgpca — Zastgpca Lubuskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii;

4) Zaklad Higieny - Zaktad Higieny Weterynaryjnej w Gorzowie Wielkopolskim.

3. Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii dziata na podstawie nastgpujacych aktow
prawnych:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. Nr 33,
poz. 287);

2) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o administracji rzadowej w wojewoddztwie
(Dz. U.z2001 r. Nr 80, poz. 872 ze zm.);

3) statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 282 Wojewody Lubuskiego z dnia 12
grudnia 2001 roku w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi
Wojewddzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim (Dz. Urz. Wojewodztwa Lubuskiego
z 2002 r. Nr 15, poz. 160 ze zm.);

4) niniejszego regulaminu ustalonego zgodnie z zarzadzeniem Nr 11 Ministra
Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 19 kwietnia 2004 r. w sprawie organizacji
wojewodzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratéw weterynarii (Dz. Urz.
MRiRW Nr 11, poz.12).



§ 2. 1. Wojewodzki Inspektorat jest jednostka organizacyjna stanowiaca aparat
pomocniczy Wojewodzkiego Lekarza - kierownika Wojewddzkiej Inspekcji
Weterynaryjnej wchodzacej w  sklad zespolonej administracji rzadowej
w wojewodztwie.

2. Poszczegolne komorki organizacyjne Inspektoratu Weterynarii, w zakresie
okreslonym w rozdziale 5 Regulaminu, podejmuja dziatania 1 prowadza sprawy
zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Wojewddzkiego Lekarza jako organu
zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie.

3. Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych wymienionych w rozdziale 3
Regulaminu wykonuja zatrudnieni tam pracownicy na podstawie zakresow czynnos$ci
ustalonych przez Wojewodzkiego Lekarza w porozumieniu z kierownikami
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 3. Wojewddzki Inspektorat przy wykonywaniu swoich zadan, wspolpracuje
z wlasciwymi  urzgdami administracji rzadowej 1 jednostkami samorzadu
terytorialnego w wojewodztwie.

Rozdzial 2

Kierownictwo Wojewddzkiego Inspektoratu i podzial zadan

§ 4. 1. Wojewddzkim Inspektoratem kieruje Wojewodzki Lekarz przy pomocy

Zastepey.

2. Wojewodzki Lekarz wykonuje zadania Inspekcji Weterynaryjnej wymienione

w § 9 niniejszego Regulaminu oraz reprezentuje Wojewddzki Inspektorat wobec

Glownego Lekarza Weterynarii, Wojewody i innych organéw oraz jednostek kontroli

panstwowej, a takze wobec 0so0b fizycznych 1 prawnych w sprawach objetych

zakresem dziatania Wojewodzkiego Inspektoratu.
3. Wojewddzki Lekarz, zgodnie z art. 20 ust. 4 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.

o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 1999 roku Nr 49, poz. 483 ze zm.) wykonuje

przewidziane w tej ustawie zadania dla dyrektora generalnego urzedu, w tym przede

wszystkim - zapewnia sprawne funkcjonowanie i ciaglo$¢ pracy Wojewodzkiego

Inspektoratu, warunki jego dziatania, a takze nalezyta organizacjg pracy.

4. Wojewddzki Lekarz, w szczegdlnosci:

1) ustala regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu;

2) wydaje akta normatywne o charakterze wewnetrznym — zarzadzenia;

3) wydaje decyzje administracyjne;

4) upowaznia pracownikow na pisSmie do zatatwiania spraw w jego imieniu i na jego
odpowiedzialno$§¢ w ustalonym zakresie, a w szczegolnosci do wydawania decyzji
administracyjnych;

5) zapewnia przestrzeganie przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

6) udziela odpowiedzi na wystapienia NIK 1 innych organéw kontrolnych;

7) ustala plan pracy Wojewddzkiego Inspektoratu;



8) ustala projekt budzetu Wojewodzkiego Inspektoratu zgodnie z ustawa o finansach
publicznych;

9) ocenia wykonanie zadan, wydatkow i dochodow;

10)gospodaruje mieniem Wojewddzkiego Inspektoratu;

11)dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec o0sOb zatrudnionych
w Wojewddzkim Inspektoracie, realizujac polityke personalna wynikajaca
z ustawy o shuzbie cywilnej 1 innych przepiséw prawa pracy.

5. Wojewodzki Lekarz odpowiada przed:

1) Glownym Lekarzem Weterynarii — za prawidlowe 1 pelne wykonanie zadan
objetych dziataniem Wojewddzkiego Inspektoratu;

2) Wojewoda — za prawidlowe funkcjonowanie Wojewddzkiego Inspektoratu w tym
organizacj¢ jego dziatalnosci, wykonanie budzetu, gospodarowanie powierzonym
mieniem oraz prawidlowa polityke kadrowa i1 wlasciwe prowadzenie spraw
osobowych.

§ 5. 1. Zastgpca wykonuje zadania okreslone w ustalonym dla niego zakresie
CZynnosci.
2. W ramach zakresu czynno$ci odpowiada za kompleksowe rozwiazanie zadan

1 nadzoruje merytoryczna dziatalno$¢ komorek realizujacych te zadania.

3. Jezeli Wojewodzki Lekarz nie pelni obowiazkéw stluzbowych, zastgpuje go

Zastgpca 1 wowczas zakres zastgpstwa rozciagga si¢ na wszystkie zadania

1 kompetencje Wojewddzkiego Lekarza.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Wojewddzkiego Inspektoratu

§ 6. W sklad Wojewddzkiego Inspektoratu wchodza nastepujace, oznaczone
symbolami literowymi zespoty lub samodzielne stanowiska:
1) zespdt do spraw zdrowia zwierzat i zwalczania chordb zakaznych zwierzat - ZZZ;
2) zespot do spraw higieny srodkow spozywezych pochodzenia zwierzecego - ZSS;
3) zespot do spraw srodkdéw zywienia zwierzat oraz nadzoru farmaceutycznego - ZFP;
4) zespo6tl do spraw higieny materiatu biologicznego, ochrony zwierzat oraz

nadzoru nad ubocznymi produktami zwierzgcymi - 207,
5) zespo6t do spraw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przeciwpozarowych - ZBP;
6) zespot do spraw finansowo-ksiggowych - ZFK;
7) zespot do spraw administracyjno-gospodarczych i zaopatrzenia - ZAG;
8) zespdt do spraw obstugi prawne;j - ZOP;
9) zespot do spraw pracowniczych - ZSP;
10)stanowisko do spraw obrony cywilnej - SOC;
11)stanowisko do spraw informatyki - SIN;
12)stanowisko do spraw obstugi Wojewddzkiego Lekarza (sekretariat) - SWL;

13)Zaktad Higieny Weterynaryjnej, ktorego podstawowymi komorkami
organizacyjnymi sa pracownie specjalistyczne i samodzielne stanowiska - ZHW.



§ 7. 1. Komoérkami organizacyjnymi wymienionymi w § 6 pkt 1-4 kieruja
wojewddzcy inspektorzy weterynaryjni.

2. Komorkami organizacyjnymi wymienionymi w § 6 pkt 5-12 kieruja pracownicy
wyznaczeni przez Wojewodzkiego Lekarza.

3. Zaktadem Higieny Weterynaryjnej wymienionym w § 6 pkt. 13 kieruje
kierownik.

4. Dzialalnoscia pracowni specjalistycznych Zaktadu Higieny kieruja kierownicy
pracowni.

§ 8. Pracownicy Wojewddzkiego Inspektoratu przy znakowaniu spraw zobowigzani
sa do stosowania zasad ustalonych w § 17 Instrukcji kancelaryjnej z uwzglednieniem
§ 16 niniejszego Regulaminu oraz symboli ustalonych w § 6.

Rozdzial 4

Zadania Wojewodzkiego Inspektoratu

§ 9. 1. Wojewoddzki Inspektorat realizuje zadania z zakresu ochrony zdrowia
zwierzat oraz bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzecego w celu
zapewnienia ochrony zdrowia publicznego.

2. Wojewddzki Inspektorat wykonuje swoje zadania w szczegdlnosci poprzez:

1) zwalczanie choréb zakaznych zwierzat, w tym:
a) zapobieganie wystapieniu, wykrywanie i likwidowanie ognisk tych chorob,
b) zwalczanie chordéb zwierzat, ktoére moga by¢ przenoszone na cztowieka ze
zwierzat lub przez produkty pochodzenia zwierzgcego (zoonozy),
c) zwalczanie biologicznych czynnikow chorobotwoérczych wywotujacych te
choroby;
2) monitorowanie zakazen zwierzat;
3) badanie zwierzat rzeznych i1 produktow pochodzenia zwierzecego;
4) przeprowadzanie kontroli weterynaryjnej w handlu 1 wywozie zwierzat oraz
produktow w rozumieniu przepisOw o kontroli weterynaryjnej w handlu;
5) sprawowanie nadzoru nad:
a) bezpieczenstwem produktow pochodzenia zwierz¢cego, w tym nad wymagania-
mi weterynaryjnymi przy ich produkcji, umieszczaniu na rynku oraz sprzedazy
bezposrednie;,
b) wprowadzaniem na rynek zwierzat 1 ubocznych produktow pochodzenia
Zwierzgcego,

c) wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem $rodkow zywienia zwierzat,

d) zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakos$cia zdrowotna
materiatu biologicznego,

e) obrotem produktami leczniczymi weterynaryjnymi, wyrobami medycznymi
przeznaczonymi dla zwierzat oraz warunkami ich wytwarzania,

f) wytwarzaniem i stosowaniem pasz leczniczych,

g) przestrzeganiem przepisOw o ochronie zwierzat,



h) przestrzeganiem zasad identyfikacji 1 rejestracji zwierzat oraz przemieszcza-
niem zwierzat,

1) przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach utrzymujacych
zwierzeta gospodarskie;

6) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostato$ci chemicznych,
biologicznych, produktow leczniczych i1 skazen promieniotwodrczych u zwierzat,
w produktach pochodzenia zwierzgcego, w wodzie przeznaczonej do pojenia
zwierzat 1 srodkach zywienia zwierzat;

7) prowadzenie wymiany informacji w ramach systemow informacji, o ktérych mowa
w przepisach Unii Europejskie;.

Rozdzial 5

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu

§ 10. 1. Do zadan zespolu do spraw zdrowia zwierzat i zwalczania chorob

zakaznych zwierzat nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia zwierzat i zwalczania chorob zakaznych
zwierzat;

2) przygotowywanie dla Wojewodzkiego Lekarza, zgodnie z wymienionym w pkt 1
zakresem:

a) projektow zarzadzen, decyzji administracyjnych, wytycznych i instrukcji,

b) materiatow niezbednych do dokonania analizy 1 oceny sytuacji epizootycznej na
obszarze wojewddztwa,

c) programow i plandw dotyczacych monitorowania zakazen zwierzat, zapobie-
gania chorobom zakaznym zwierzat 1 zoonozom oraz ich zwalczania, a takze
monitorowania wystgpowania substancji niedozwolonych, pozostatosci
chemicznych,  biologicznych,  produktéw  leczniczych i skazen
promieniotwdrczych u zwierzat na obszarze wojewodztwa,

d) do dnia 20 marca kazdego roku, a na zadanie w kazdym czasie, informacji
o realizacji zadan,

e) szkolen i narad;

3) wspotdziatanie z Powiatowymi Inspektoratami Weterynarii w  zakresie

wymienionym w pkt 1;

4) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan statystycznych 1 innych;
5) przeprowadzanie zgodnych z planem pracy kontroli.

2. Do zadan zespolu do spraw higieny Srodkow spozywczych pochodzenia

zwierzecego nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie spraw z zakresu higieny s$rodkow spozywczych pochodzenia
ZWierzgcego;

2) przygotowywanie dla Wojewddzkiego Lekarza, zgodnie z wymienionym w pkt 1
zakresem:



a) projektow zarzadzen, decyzji administracyjnych, wytycznych 1 instrukcji,

b) materialdéw niezbednych do dokonania analizy 1 oceny bezpieczenstwa
produktow pochodzenia zwierzgcego na obszarze wojewddztwa,

c) programéw 1 planéw dotyczacych monitorowania wystgpowania substancji
niedozwolonych, pozostalosci chemicznych, biologicznych, produktow
leczniczych 1 skazen promieniotwérczych w produktach pochodzenia
zwierzgcego na obszarze wojewoddztwa,

d) do dnia 20 marca kazdego roku, a na zadanie w kazdym czasie, informacji
o realizacji zadan,

e) szkolen i narad;

3) wspoldziatanie z Powiatowymi Inspektoratami Weterynarii w  zakresie

wymienionym w pkt 1;

4) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan statystycznych 1 innych;
5) przeprowadzanie zgodnych z planem pracy kontroli.

3. Do zadan zespolu do spraw Srodkow zywienia zwierzat oraz nadzoru

farmaceutycznego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu S$rodkow zywienia zwierzat oraz nadzoru
farmaceutycznego;

2) przygotowywanie dla Wojewddzkiego Lekarza, zgodnie z wymienionym w pkt 1
zakresem:

a) projektow zarzadzen, decyzji administracyjnych, wytycznych 1 instrukc;i,

b) materiatow niezbednych do dokonania analizy 1 oceny bezpieczenstwa srodkéw
zywienia zwierzat 1 wymagan weterynaryjnych przy ich produkcji oraz analizy
ioceny realizacji zadan z zakresu nadzoru farmaceutycznego na obszarze
wojewodztwa,

¢) programéw 1 planéw dotyczacych monitorowania wystgpowania substancji
niedozwolonych, pozostalosci chemicznych, biologicznych, produktow
leczniczych 1 skazen promieniotwérczych w wodzie przeznaczonej do pojenia
zwierzat 1 $srodkach zywienia zwierzat oraz monitorowania realizacji zadan
z zakresu nadzoru farmaceutycznego na obszarze wojewodztwa,

d) do dnia 20 marca kazdego roku, a na zadanie, w kazdym czasie informacji
o realizacji zadan,

e) szkolen i narad;

3) wspoldziatanie z Powiatowymi Inspektoratami Weterynarii w  zakresie

wymienionym w pkt 1;

4) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan statystycznych 1 innych;
5) przeprowadzanie zgodnych z planem pracy kontroli.

4. Do zadan zespolu do spraw higieny materialu biologicznego, ochrony
zwierzat oraz nadzoru nad ubocznymi produktami zwierz¢ecymi nalezy
w szczegollnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu higieny materiatu biologicznego, ochrony zwierzat
oraz nadzoru nad ubocznymi produktami zwierzecymi;

2) przygotowywanie dla Wojewddzkiego Lekarza, zgodnie z wymienionym w pkt 1
zakresem:



a) projektow zarzadzen, decyzji administracyjnych, wytycznych 1 instrukcji,
b) materiatbw niezbednych do dokonania analizy i oceny realizacji zadan
z zakresu materialu biologicznego, ochrony zwierzat oraz nadzoru nad
ubocznymi produktami zwierz¢cymi na obszarze wojewoddztwa,
c) programéw 1 planéw dotyczacych monitorowania realizacji wymienionych
zadan,
d) do dnia 20 marca kazdego roku, a na zadanie, w kazdym czasie informacji
o realizacji zadan,
e) szkolen 1 narad,
3) wspoétdziatanie z Powiatowymi Inspektoratami Weterynarii w  zakresie
wymienionym w pkt 1;
4) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan statystycznych 1 innych;
5) przeprowadzanie zgodnych z planem pracy kontroli.

S. Do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie spraw =z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych;
2) przygotowywanie dla Wojewddzkiego Lekarza, zgodnie z wymienionym w pkt 1
zakresem:
a) projektow zarzadzen, decyzji, wytycznych i instrukeji,
b) materiatow niezbgdnych do dokonania analizy 1 oceny realizacji zadan,
¢) programow 1 planéw dotyczacych monitorowania realizacji zadan,
d) do dnia 20 marca kazdego roku, a na zadanie, w kazdym czasie informacji
o realizacji zadan,
e) szkolen 1 narad;
3) wspoétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi  Wojewddzkiego
Inspektoratu w zakresie wymienionym w pkt 1;
4) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan statystycznych 1 innych;
5) przeprowadzanie zgodnych z planem pracy kontroli.

6. Do zadan zespolu do spraw finansowo-ksieggowych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych;
2) przygotowywanie dla Wojewddzkiego Lekarza, zgodnie z wymienionym w pkt 1
zakresem:
a) projektow zarzadzen, decyzji, wytycznych 1 instrukeji,
b) materiatobw niezbednych do dokonania analizy i1 oceny realizacji zadan,
szczegblnie wykonania budzetu,
c) programéw i planow dotyczacych monitorowania realizacji zadan, a w szcze-
g6Inosci opracowywanie planu budzetu, planu kontroli,
d) do dnia 20 marca kazdego roku, a na zadanie, w kazdym czasie informacji
o realizacji zadan,
e) szkolen 1 narad;



3) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi  Wojewddzkiego
Inspektoratu w zakresie wymienionym w pkt 1;

4) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan statystycznych 1 innych;

5) przeprowadzanie zgodnych z planem pracy kontroli.

7. Do zadan zespolu do spraw administracyjno-gospodarczych i zaopatrzenia
nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, zaopatrzenia 1 archiwistyki;
2) przygotowywanie dla Wojewddzkiego Lekarza, zgodnie z wymienionym w pkt 1
zakresem:

a) projektow zarzadzen, decyzji, wytycznych i instrukcji,

b) materiatow niezb¢dnych do dokonania analizy 1 oceny realizacji zadan,

c) programow 1 plandw dotyczacych monitorowania realizacji zadan, a w szcze-
gblnosci  zabezpieczenia niezbednego sprzgtu, aparatury, materiatéw,
odczynnikéw  SrodkoOw tacznosci 1 transportu oraz administrowania
nieruchomosciami i mieniem ruchomym,

d) do dnia 20 marca kazdego roku, a na zadanie, w kazdym czasie informacji
o realizacji zadan,

e) szkolen 1 narad;

3) wspoétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi  Wojewddzkiego

Inspektoratu w zakresie wymienionym w pkt 1;

4) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan statystycznych 1 innych;
5) przeprowadzanie zgodnych z planem pracy kontroli.

8. Do zadan zespolu do spraw obslugi prawnej nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu obstugi prawnej] Wojewddzkiego Lekarza 1 komodrek
organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu;
2) przygotowywanie dla Wojewddzkiego Lekarza, zgodnie z wymienionym w pkt 1
zakresem:
a) projektow zarzadzen, decyzji, umow, porozumien ,wytycznych i instrukcji,
b) opinii dotyczacych aktow prawa przygotowanych przez komorki organizacyjne
Wojewddzkiego Inspektoratu,
b) wystapien pokontrolnych,
d) do dnia 20 marca kazdego roku, a na zadanie, w kazdym czasie informacji
o realizacji zadan,
e) szkolen 1 narad;
3) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi  Wojewodzkiego
Inspektoratu w zakresie wymienionym w pkt 1;
4) reprezentowanie =~ Wojewddzkiego  Lekarza ~w  sadach  powszechnych
1 administracyjnych;
5) prowadzenie ewidencji aktdéw prawnych oraz centralnego rejestru spraw
skierowanych do sadow.



9. Do zadan zespolu do spraw pracowniczych nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z prawa pracy i spraw z zakresu
organizacji i zarzadzania;
2) przygotowywanie i ewidencjonowanie dla Wojewodzkiego Lekarza, zgodnie
z wymienionym w pkt 1 zakresem:
a) projektow zarzadzen, decyzji, wytycznych 1 instrukeji,
b) materiatow niezbgdnych do dokonania analizy i oceny realizacji zadan,
¢) programow 1 planéw dotyczacych monitorowania realizacji zadan,
d) do dnia 20 marca kazdego roku, a na zadanie, w kazdym czasie informacji
o realizacji zadan,
e) szkolen i narad;
3) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi  Wojewddzkiego
Inspektoratu w zakresie wymienionym w pkt 1;
4) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan statystycznych i innych;
5) prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez Wojewodzkiego Lekarza.

10. Do zadan stanowiska do spraw obrony cywilnej nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej;
2) przygotowywanie dla Wojewddzkiego Lekarza, zgodnie z wymienionym w pkt 1
zakresem:
a) projektow zarzadzen, decyzji, wytycznych 1 instrukeji,
b) materiatow niezbednych do dokonania analizy 1 oceny realizacji zadan,
c¢) programow 1 planéw dotyczacych monitorowania realizacji zadan,
d) do dnia 20 marca kazdego roku, a na zadanie, w kazdym czasie informacji
o realizacji zadan,
e) szkolen 1 narad;
3) wspoétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi  Wojewddzkiego
Inspektoratu w zakresie wymienionym w pkt 1;
4) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan statystycznych 1 innych;
5) przeprowadzanie zgodnych z planem pracy kontroli.

11. Do zadan stanowiska do spraw informatyki nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu informatyki;
2) przygotowywanie dla Wojewodzkiego Lekarza, zgodnie z wymienionym w pkt 1
zakresem:
a) projektow zarzadzen, decyzji, wytycznych 1 instrukeji,
b) materiatow niezb¢dnych do dokonania analizy 1 oceny realizacji zadan,
c) programdw 1 plandéw dotyczacych monitorowania realizacji zadan, a w szcze-
gblnosci wykorzystywania i wdrazania systemow i sieci informatycznych,
d) do dnia 20 marca kazdego roku, a na zadanie, w kazdym czasie informacji
o realizacji zadan,
e) szkolen i narad;
3) wspotdziatanie 2z innymi komoérkami organizacyjnymi  Wojewddzkiego
Inspektoratu w zakresie wymienionym w pkt 1;
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4) ochrona systemow 1 sieci informatycznych;
5) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa danych osobowych
wyznaczonego zarzadzeniem Lubuskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii.

12. Do zadan stanowiska do spraw obslugi Wojewoddzkiego Lekarza nalezy

w szczegolnoSci:

1) zapewnienie odpowiedniej organizacji pracy umozliwiajacej Wojewddzkiemu
Lekarzowi oraz jego Zastgpcey realizacj¢ ich zadan;

2) obstuga prasowa 1 informacyjna Wojewddzkiego Inspektoratu;

3) obsluga kancelaryjno-techniczna Wojewddzkiego Inspektoratu;

4) koordynacja obiegu dokumentéw zgodnego z ,Instrukcja Obiegu Dokumentow
Wojewodzkiego Inspektoratu”™;

5) ewidencja skarg i wnioskow wplywajacych do Wojewddzkiego Inspektoratu;

6) ewidencja rocznych analiz i informacji z zakresu skarg i wnioskow;

7) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow;

8) zalatwianie spraw zwiazanych z pieczeciami urzedowymi;

9) prowadzenie biblioteki zaktadowe;.

§ 11. 1. Do zadan Zakladu Higieny nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie urzgdowych laboratoryjnych badan rozpoznawczych dla potrzeb
Wojewodzkiego Inspektoratu oraz badan zleconych przez Inspektoraty z innych
wojewodztw;

2) wykonywanie badan monitoringowych okreslonych przez Gléwnego Lekarza
Weterynarii;

3) S$wiadczenie uslug w zakresie badan laboratoryjnych zlecanych przez lekarzy
weterynarii, hodowcow, wiascicieli zwierzat, producentow zywnosci pochodzenia
zwierzgcego 1 inne osoby fizyczne 1 prawne, przy czym zlecenia wymagaja
okreslenia sposobu platnosci;

4) prowadzenie prac badawczych w ramach tematéw zleconych przez Wojewddzki
Inspektorat, Instytut Weterynaryjny w Putawach oraz inne jednostki naukowo-
badawcze;

5) prowadzenie prac naukowo-badawczych w zakresie problematyki zdrowotnej
zwierzat oraz jakosci zdrowotnej zywnosci pochodzenia zwierzgcego i pasz przez
pracownikow zatrudnionych na etatach naukowo-badawczych;

6) prowadzenie badan rozpoznawczych z zakresu stwierdzenia choréb zakaznych
zwierzat;

7) badanie migsa 1 Srodkow zywnosci pochodzenia zwierzecego, niejadalnych
surowcow zwierzgcych , materiatu biologicznego, pasz i surowcow paszowych;

8) badania monitoringowe czynnikow biologicznych, chemicznych i fizycznych
szkodliwych dla ludzi i zwierzat.

2. Podzialu zadan na poszczegdlne pracownie 1 stanowiska pracy dokonuje
kierownik Zaktadu Higieny.
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Rozdzial 6

Podstawowe zasady pracy Wojewodzkiego Inspektoratu

§ 12. 1. Porzadek pracy Wojewodzkiego Inspektoratu oraz obowiazki pracodawcy
1 pracownika okresla ,,Regulamin Pracy” ustalony zarzadzeniem Wojewodzkiego
Lekarza.

2. Pracownik Wojewodzkiego Inspektoratu obowiazany jest przestrzega¢ zasad
podporzadkowania  sluzbowego, wynikajacych z niniejszego  Regulaminu
1 szczegdlowego zakresu czynnosci.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza
w zakres zadan innego wyznaczonego przez Wojewodzkiego Lekarza pracownika.

4. Zarzadzenia wewngtrzne, informacje 1 zawiadomienia podawane sa
pracownikom do wiadomosci w formie pisemne;.

§ 13. 1. Podstawowe zadania Wojewoddzkiego Inspektoratu na dany rok okresla
roczny plan pracy uwzgledniajacy najwazniejsze zadania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, wynikajace z:

1) aktéw normatywnych okreslajacych zadania organéw administracji rzadowej;
2) zarzadzen Wojewddzkiego Lekarza;

3) wnioskéw 1 interpelacji senatoréw 1 postow RP;

4) konkretnej sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewodztwa;

5) wnioskéw 1 skarg ludnosci.

2. Roczne plany pracy poszczegélnych komoérek organizacyjnych sktadane sa do
dnia 20 grudnia kazdego roku kalendarzowego w zespole do spraw pracowniczych.

3. Projekt rocznego planu pracy Wojewddzkiego Inspektoratu przedktadany jest
Wojewddzkiemu Lekarzowi do dnia 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

4. Zatwierdzony plan pracy otrzymuja kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, ktorzy nadzoruja wykonanie zadan.

5. Kierownicy = komorek  organizacyjnych  wyznaczaja  pracownikow
odpowiedzialnych za realizacj¢ poszczegdlnych zadan oraz osoby wspotdziatajace.

6. W przypadku ustalenia w ciaggu roku nowych zadan, roczny plan ulega
odpowiednim uzupelnieniom.

7. Roczny plan pracy sporzadza si¢ na formularzu obejmujacym:

1) liczbe porzadkowa;

2) tres¢ zadania;

3) termin realizacji;

4) odpowiedzialnego za wykonanie;
5) adnotacj¢ o wykonaniu zadania.

8. W terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych przedktadaja w zespole do spraw pracowniczych informacj¢
o wykonaniu zadan za miniony rok kalendarzowy, stuzace do przeprowadzenia analizy
1 oceny wykonania zadan.
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§ 14. 1. Szczegdlowe warunki 1 tryb przeprowadzania kontroli przez pracownikow
Wojewodzkiego Inspektoratu okresla ,,Regulamin przeprowadzania kontroli”,
wprowadzony zarzadzeniem Wojewddzkiego Lekarza.

2. Kontrolg przeprowadza si¢ na podstawie:

1) rocznego planu kontroli, ktory jest integralng czg¢scia rocznego planu pracy;

2) programu kontroli zgodnego =z przepisami ,Regulaminu przeprowadzania
kontroli”.

3. Roczny plan kontroli sporzadza si¢ na formularzu obejmujacym:

1) przedmiot kontroli;

2) rodzaj kontroli;

3) nazwg jednostki kontrolowane;;

4) 1mig 1 nazwisko osoby badz osob przeprowadzajacych kontrolg;

5) termin kontroli.

4. Sprawozdanie z realizacji planu kontroli zawierajace opis stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyny ich powstania, skutki kontroli, przyczyny ewentualnego
niewykonania zadan kontrolnych przekazuje si¢ do zespolu do spraw pracowniczych
na zasadach okreslonych w § 13 ust. 8.

§ 15. 1. W celu sprawnego i efektywnego dziatania Wojewo6dzki Inspektorat
organizuje narady 1 spotkania szkoleniowe (inne spotkania) z:

1) Powiatowymi Lekarzami Weterynarii;

2) pracownikami Powiatowych Inspektoratéw Weterynarii;

3) przedstawicielami innych organow administracji publiczne;j;

4) pracownikami prowadzacymi przedmiotowe zadania.

2. Narady i1 spotkania szkoleniowe organizuje, przygotowuje i dokumentuje
komorka organizacyjna odpowiedzialna za przedmiotowe zadania, we wspotpracy z:

1) zespotem do spraw administracyjno-gospodarczych i1 zaopatrzenia, ktory zapewnia
obstuge techniczno-biurowa;

2) sekretariatem Wojewddzkiego Lekarza, ktory zapewnia dorgczenie uczestnikom
zaproszen;

3) zespotem do spraw pracowniczych, ktoéry prowadzi ewidencj¢ narad
1 dokumentacji dotyczacej narad i spotkan szkoleniowych.

3. Organizatorzy narad opracowuja:

1) program, ktory uwzglednia: termin, temat, porzadek obrad, czas trwania, miejsce
1 liczg os6b ze wskazaniem kogo reprezentuja;

2) w terminie 14 dni od narady - protokét zawierajacy takie zasadnicze elementy jak:
sentencje wystapien, wnioski zglaszane podczas dyskusji, ustalenia 1 wnioski
koncowe.

§ 16. W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania
1 przechowywania dokumentdéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata stosuje si¢ ,,Instrukcj¢ kancelaryjna dla zespolonej administracji rzadowe;j
w wojewodztwie” oraz ustalony zarzadzeniem Wojewddzkiego Lekarza ,.Jednolity
rzeczowy wykaz akt” z uwzglednieniem symboli komoérek organizacyjnych zawartych
w § 6 niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 7

Zasady przygotowywania oraz podpisywania pism i decyzji administracyjnych,
skladanie oswiadczen

§ 17. 1. Pisma oraz decyzje administracyjne wychodzace z Wojewodzkiego
Inspektoratu podpisuje wytacznie Wojewodzki Lekarz lub upowazniony przez niego,
na pi$mie pracownik.

2. Jezeli Wojewodzki Lekarz nie pelni obowiazkéw wszelkie pisma i1 decyzje
podpisuje zgodnie z § 5 ust. 3 Zastepca Wojewoddzkiego Lekarza.

§ 18. Do sktadania w imieniu Wojewddzkiego Inspektoratu oswiadczen w zakresie
jego praw 1 obowiazkow majatkowych oraz dysponowania §rodkami finansowymi
wymagane jest wspotdziatanie dwdch upowaznionych osob, ktorymi sa:

1) Wojewddzki Lekarz lub upowazniony przez niego, na pismie pracownik;
2) Gloéwny Ksiggowy lub upowazniony przez niego, na pismie pracownik.

§ 19. Informacji dotyczacych pracy Wojewddzkiego Inspektoratu udziela
wytacznie Wojewodzki Lekarz lub wyznaczony przez niego pracownik.

§ 20. 1. Projekty pism oraz decyzji administracyjnych przedktadaja do podpisu
kierownicy dzialéw i wyznaczeni do zatatwiania poszczegdlnych spraw pracownicy,
ktorzy odpowiadaja za merytoryczna prawidlowos¢ 1 zgodnos¢ z prawem
przygotowanych pism oraz decyzji administracyjnych, co stwierdzaja podpisem na ich
kopii.

2. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym oraz techniczno-kancelaryjnym
1 inne dotyczace pism 1 decyzji administracyjnych wykonywane sa przez pracownikéw
zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 21. Wojewddzki Inspektorat uzywa pieczecie zgodnie z nizej podanymi wzorami:
1) piecz¢¢ urzedowa okragla z godlem w Srodku 1 napisem w otoku: ,,.Lubuski

Wojewodzki Lekarz Weterynarii w Zielonej Gorze”;

2) pieczgcie nagtowkowe o tresci:

a)
»Wojewodzki Inspektorat Weterynarii
w Zielonej Gorze
181 OSSR
nr kodu Zielona Gora”,
b)

»Wojewodzki Inspektorat Weterynarii
w Zielonej Gorze
Zaktad Higieny Weterynaryjnej
w Gorzowie Wlkp.

nr kodu Gorzow Wikp.”,
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¢)
,» Wojewodzki Inspektorat Weterynarii
w Zielonej Gorze
Zaktad Higieny Weterynaryjne;j
Pracownia w Zielonej Gorze

nr kodu Zielona Gora”;

3) pieczecie do podpisu dla Wojewodzkiego Lekarza, jego zastgpcy oraz

pracownikow wykonujacych okre§lone obowiazki z upowaznienia Wojewodzkiego
Lekarza:
a)
»Lubuski Wojewodzki Lekarz Weterynarii
w Zielonej Gorze

(imi¢ 1 nazwisko)
b)
,»wz. Lubuskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii
(imig 1 nazwisko)
Zastepca Lubuskiego Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii”,
c)

,»Z up. Lubuskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii

(stanowisko stuzbowe)

4) Zastgpca Wojewodzkiego Lekarza wykonujac zadania w zakresie okre§lonym

S)

przez Wojewodzkiego Lekarza oraz kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu w korespondencji nie majacej
charakteru decyzyjnego badz rozstrzygajacego konkretne sprawy stosuja pieczgcie
do podpisu wg wzoru:

(imig 1 nazwisko)

radca prawny w zakresie swojej specjalnosci wystawia dokumenty 1 opinie bez
zaznaczania przy podpisie, ze dziata z upowaznienia Wojewodzkiego Lekarza.
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Rozdzial 8

Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg
i wnioskow

§ 22. 1. Wojewodzki Lekarz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek w godz. od 9,00 do 16,00.

2. Pozostali pracownicy przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach urzedowania od godz. 7,00 do 15,00.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjmowania skarg i wnioskow jest
umieszczona na widocznym miejscu w siedzibie Wojewodzkiego Inspektoratu.

4. Skargi 1 wnioski wptywajace do Wojewodzkiego Inspektoratu za posrednictwem
poczty lub przyjete osobiscie, takze zglaszane ustnie do protokotu podlegaja rejestracji
w sekretariacie Wojewodzkiego Lekarza.

5. Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzony jest zgodnie z obowiazujaca ,,Instrukcja
Kancelaryjng”.

6. Kwalifikacji skarg 1 wnioskow dokonuje Wojewodzki Lekarz.

7. Pracownicy Wojewodzkiego Inspektoratu, ktorym przekazano skargi i wnioski
w celu ich zbadania ponosza stuzbowa odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen oraz za
termin 1 sposob rozpatrzenia skarg 1 wnioskow.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§ 23. 1. Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu stanowi zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim.

2. Zmiany w Regulaminie dokonuje Wojewddzki Lekarz, a zatwierdza Wojewoda
Lubuski.

§ 24. 1. Traci moc Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu
Weterynarii w Zielonej Gorze z dnia 15 lutego 2002 roku stanowiacy zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewodg¢
Lubuskiego.

NINIEJSZY REGULAMIN USTALAM:

Lubuski Wojewodzki Lekarz Weterynarii

15.11.2004r.
Zielona Gora,.................
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