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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Gdansku dziata w szczegdlnosci na

podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o |Inspekcji Weterynaryjne
(Dz. U, z 20217., poz. 308 z pdZn. Zm.);

2) ustawy z dnia z 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowe;j

w wojewodztwie (Dz.U. z 2022 r. poz. 135 z pdzn. zm.);

3) zarzadzenia Nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju wsi z 4 kwietnia 2022 r.
w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych

inspektoratow weterynarii (Dz. Urz. MRIRW z 2022 r. poz. 11)
4) Statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Gdansku;

5) niniejszego regulaminu.

§2
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczego6towg
organizacje i tryb pracy Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Gdansku
oraz szczegotowy zakres =zadann komodrek organizacyjnych i stanowisk

wchodzgcych w skfad tego Inspektoratu.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Pomorskiego;
2) Wojewaddztwie - nalezy przez to rozumie¢ wojewddztwo pomorskie;

3) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat

Weterynarii w Gdansku;

4) Wojewodzkim Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Pomorskiego

Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii;



5)

6)

8)

9)

10)

Powiatowym Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy

Inspektorat Weterynarii na terenie wojewodztwa:

Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii  jako  kierownika powiatowej inspekcji  weterynaryjnej

wchodzgcej w sktad niezespolonej administracji rzagdowej;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: zespot, zaklad, dziat,

pracowni¢ lub samodzielne stanowisko pracy;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zaktadem, dziatem,
pracownia, zespotem, a w przypadku zespotu ds. zdrowia i ochrony
zwierzat, zespotu ds. bezpieczenstwa zywnosci, zespotu ds. pasz
i utylizacji oraz zespotu ds. nadzoru farmaceutycznego koordynatorow

— wojewodzkich inspektorow weterynaryjnych.

kontroli zewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang

przez organy zewnetrzne w Inspektoracie;

kontroli wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole
przeprowadzang przez Wojewddzkiego Lekarza w  powiatowych
inspektoratach oraz kontrole przeprowadzane przez kierownikow
w Inspektoracie i w komérkach organizacyjnych obejmujgcg ogét czynnosci,

ktorych celem jest zapewnienie realizacji ustawowych zadan:

11) audycie kontroli urzegdowych - nalezy przez to rozumie¢ audyt,

o ktérym mowa w art. 6 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2017/625 z dnia 15 marca 2017 r. w sprawie kontroli urzedowych
i innych czynnoéci urzegdowych przeprowadzanych w celu zapewnienia
stosowania prawa zywnosciowego i paszowego oraz zasad dotyczgcych
zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia roslin i srodkéw ochrony roslin,
zmieniajgce rozporzgdzenia 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,
rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1/2005 i (WE) nr 1099/2009 oraz dyrektywy
Rady 98/568/WE, 1999/74/WE, 2007/43/WE, 2008/119/WE i 2008/120/WE,
oraz uchylajgce 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 (rozporzgdzenie w sprawie kontroli urzedowych)
§3
Inspektoratem kieruje Wojewodzki Lekarz.

Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Wojewodzkiego Lekarza:
1)  wynikajgcych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekgji
Weterynaryjnej;
2) jako dysponenta $rodkéw budzetowych na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych;
3) wynikajacych z odrebnych ustaw.

Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetows.

Majatek  Inspektoratu  stanowi witasnos¢  Skarbu Panstwa, ktérego
reprezentantem i dysponentem w granicach obowigzujgcego prawa jest

Wojewodzki Lekarz.
Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar wojewddztwa.

Siedzibg Inspektoratu jest miasto Gdansk.

ROZDZIAL I

ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4
W sktad Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) ZespOt ds. zdrowia i ochrony zwierzat, w skiad ktérego wchodzg

stanowiska do spraw ochrony zdrowia zwierzat;

2) Zespot ds. bezpieczenstwa zywnoéci, w sktad ktérego wchodza stanowiska

do spraw bezpieczenstwa zywnosci;
3) Zespot ds. pasz i utylizacji, w sktad ktorego wchodzg stanowiska do spraw
pasz i utylizacji;

4) Zespdt do spraw nadzoru farmaceutycznego, w sktad ktérego wchodza



o)

6)

Ly

6)

7)

8)

stanowiska do spraw nadzoru farmaceutycznego;
Samodzielne stanowisko ds. audytu kontroli urzedowych;

Zespot ds. finansowo-ksiegowych, w sktad ktérego wchodza stanowiska:
a) zastepcy gtownego ksiegowego,
b) do spraw ksiegowosci.

Zespo6t ds. administracyjnych, w sktad ktérego wchodzg stanowiska do
spraw:

a) pracowniczych,

b) socjalnych, bhp i p. poz.,

c) zamoéwien publicznych i zaopatrzenia,

d) obstugi sekretariatu,

e) obstugi biurowej,

f) informatyki,

g) robotniczych, pomocniczych i obstugowych;

Zespot ds. obstugi prawnej, w sktad ktérego wehodza:
a) radcy prawni,
b) stanowiska ds. obstugi prawnej;
Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych i ds. obronnych;

Zaktad Higieny Weterynaryjnej w Gdansku imienia profesora Abdona
Stryszaka (zwanego dalej Zaktadem Higieny Weterynaryjnej w Gdansku), w
ktorego sktad wchodza;

a) stanowisko ds. administracyjnych,
b) stanowiska ds. robotniczych, pomocniczych i obstugowych,
c) Dziat Badan Chor6b Zakaznych, w sktad ktérego wchodza:
- Pracownia Patologii
- Pracownia Badan Wirusologicznych,
- Pracownia Parazytologii i Mykologii, w sktad ktorej wchodza
terenowe pracownie badania miesa na obecnosé wloéni.
d) Dziat Badan Mikrobiologicznych, w skfad ktérego wchodza:
- Pracownia Mikrobiologii Zywnosci i Pasz,
- Pracownia Badan Molekularnych Zywnoéci i Pasz,

- Pracownia Mikrobiologii Zakaznej,



e) Dziat Badan Chemicznych, w skfad ktérego wchodza:
- Pracownia Chemii Analitycznej,

Pracownia Chemii Instrumentalnej.

2. Kierownik laboratorium pisemnie upowaznia pracownika Zakfadu Higieny

Weterynaryjnej w Gdansku do koordynowania prac dziatow.

§5

Do wytacznej kompetencji Wojewoddzkiego Lekarza nalezy:

1)

4)

udzielanie  pracownikom Inspektoratu  pisemnych upowaznien
do podejmowania okreslonych czynnosci w jego imieniu, wraz

z okresleniem przedmiotowego zakresu upowaznienia;

udzielanie petnomocnictw do reprezentowania Wojewodzkiego Lekarza

w postepowaniu przed organami panstwowymi i sgdami;

wydawanie w razie koniecznosci Powiatowym Lekarzom polecen
dotyczacych podjecia czynnosci w zakresie ich merytorycznego dziatania
oraz zadanie od nich informacji o catym zakresie dziatania Powiatowego

Inspektoratu;

podejmowanie decyzji w sprawie zawieszenia w wykonywaniu obowigzkow
Powiatowego Lekarza Ilub jego zastepcy, jezeli jego dziatalno$¢
lub dziatalnos¢ kierowanego przez niego inspektoratu moze zagrozic
prawidtowemu wykonywaniu zadan Inspekcji Weterynaryjnej, a zwtaszcza
naruszy¢  bezpieczenstwo  sanitarno-weterynaryjne  na obszarze
wiasciwoéci tego organu i wyznaczanie osoby petnigcej obowigzki

zawieszonego organu;

podejmowanie decyzji o skierowaniu lekarza weterynarii do wykonywania
na obszarze innego powiatu czynnosci koniecznych do likwidacii
zagrozenia epizootycznego jak rowniez zagrozenia bezpieczenstwa
produktéw pochodzenia zwierzecego lub w przypadku, gdy jest to
niezbedne ze wzgledu na ochrong zdrowia publicznego albo

dla zabezpieczenia gospodarki narodowej przed powaznymi stratami.



§ 6

1. Wojewodzki Lekarz realizuje zadania wynikajace z ustawy o stuzbie cywilnej,

w tym:

1)
2)

wykonuje zadania dyrektora generalnego w Inspektoracie:
dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec cztonkéw korpusu

stuzby cywilnej w Inspektoracie, chyba ze ustawa stanowi inaczej.

2. Wojewodzki Lekarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku dla

pozostatych pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;.

§7

Wojewddzki Lekarz w celu zapewnienia prawidiowego funkcjonowania Inspektoratu

oraz wiasciwej organizacji pracy:

1)
2)

3)

4)

o)

wydaje akty prawa wewnetrznego;

realizuje polityke kadrowg, w tym dba o nalezyty dobér pracownikow

Inspektoratu oraz podnoszenie ich kwalifikacji i skutecznosé pracy;
gospodaruje $rodkami na wynagrodzenia pracownikéw Inspektoratu oraz
innymi funduszami bedgcymi w jego dyspozycji, w granicach ustalonych
w budzecie;

wykonuje uprawnienia i obowigzki zwierzchnika stuzbowego pracownikéw

Inspektoratu;

reprezentuje Inspektorat na zewnatrz oraz sktada o$wiadczenia woli
dotyczace jego funkcjonowania i gospodarowania jego mieniem:

udziela petnomocnictw;

wykonuje inne  zadania  okreslone w przepisach  odrebnych,
w szczegodlnosci z zakresu obrony narodowej, obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej, ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, finanséw publicznych, zamowien publicznych.

§8

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez



inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkow pienieznych Inspektoratu podpisuja:
Wojewodzki Lekarz badz jego zastepca lub osoba, o ktérej mowa w § 9 ust 2 oraz
Gtéwny Ksiegowy lub jego zastepca lub inny pisemnie upowazniony przez

Wojewddzkiego Lekarza pracownik.

ROZDZIAL Il

ZASADY
REALIZACJI ZADAN | KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

§9
1. W czasie nieobecnoséci lub nieobsadzenia stanowiska Wojewddzkiego Lekarza lub
czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow, dziatalnoscig

Inspektoratu kieruje Zastepca Wojewodzkiego Lekarza.

2. W czasie nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Wojewddzkiego Lekarza
i jego Zastepcy lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez nich obowigzkow,
dziatalnoscig Inspektoratu kieruje osoba upowazniona pisemnie przez

Wojewddzkiego Lekarza.

3. Wojewodzkiemu Lekarzowi bezposrednio podlega:
1)  zespot ds. bezpieczenstwa zywnosci,
2) zespoOtds. pasz i utylizacji,
3) zespdtds. nadzoru farmaceutycznego,
4) zespot ds. obstugi prawnej,
5) samodzielne stanowisko ds. audytu kontroli urzgedowych,
6) zespotds. administracyjnych,
7) zespotds. finansowo-ksiegowych,
8) samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych i ds. obronnych,

4. Zastepcy Wojewddzkiego Lekarza bezposrednio podlega:
1)  zespdtds. zdrowia i ochrony zwierzat,

2) Zaktad Higieny Weterynaryjnej w Gdansku,



. Schemat organizacyjny Inspektoratu okresla zatgcznik nr 1.

. Schemat organizacyjny Zaktadu Higieny Weterynaryjnej w Gdansku okre$la

zatgcznik nr 2.
§ 10

Komorkami organizacyjnymi, z wytgczeniem samodzielnych stanowisk pracy,
kierujg kierownicy.

. W zespole do spraw zdrowia i ochrony zwierzat, zespole ds. bezpieczenstwa
zywnosci, zespole ds. pasz i utylizacji oraz zespole ds. nadzoru
farmaceutycznego kierownikiem moze byé wytgcznie wojewodzki inspektor

weterynaryjny, a w zespole ds. finansowo — ksiegowych — gtéwny ksiegowy.

§ 11

. Kierownicy odpowiadajg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podleglych pracownikow
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypline pracy;

3  merytoryczng i formalno-prawng poprawnos¢ zatatwianych spraw.

. Kierownicy ~dokonujg podziatu zadan dla poszczegélnych pracownikow

kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych oraz ustalajg na pismie

propozycje zakresow obowigzkoéw, ktére przedktadajg Wojewddzkiemu

Lekarzowi do zatwierdzenia.

. Projekty pism, dokumentoéw, uméw, decyzji administracyjnych i aktoéw prawnych

wydawanych przez Wojewddzkiego Lekarza opracowuje wiasciwa komorka

organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny,

dokument, decyzja administracyjna.

. Projekty aktéw prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegolng

staranno$cig oraz odpowiadac zasadom techniki prawodawczej.

. Projekty aktow prawa wewnetrznego, umoéw, porozumien, decyzji (w tym
administracyjnych) oraz pism w postgpowaniach przed sgdami, powinny byc¢

parafowane przez:

1) pracownika zajmujgcego sie sprawa;



2)  kierownika komorki organizacyjnej, z ktérego zakresem dziatania zwigzany
jest dokument;

3) gtownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowac skutki finansowe;

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.
6. Projekty innych pism i dokumentéw powinny byé parafowane przez:

1) pracownika zajmujgcego sie sprawa;
2)  kierownika komorki organizacyjnej, z ktérego zakresem dziatania zwigzany
jest dokument;
3) gtownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma lub dokumentu
dotyczy budzetu lub ma powodowac¢ skutki finansowe.
7. Podpisujgcy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tresé, forme,

a takze za zgodnosc¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§12
Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma i inne dokumenty w sprawach, do

zatatwienia ktérych zostali pisemnie upowaznieni przez Wojewddzkiego Lekarza.
§13

Symbolike oznaczania pism wychodzgcych 2z poszczegoinych komorek

organizacyjnych i stanowisk pracy okresla zatgcznik nr 3.

ROZDZIAL IV
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14
Do zadan zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzgt nalezy:
1) opracowywanie rocznych planéw kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli Powiatowego Lekarza w zakresie prawidtowosci
zwalczania chorob zakaznych zwierzat, w tym zapobieganie wystgpienia,

wykrywanie i likwidowanie ognisk tych choréb oraz choréb zwierzat, ktére moga



3)

4)

5)

6)

7)

8)

10)

11)

12)

13)

14)

by¢ przenoszone na cztowieka ze zwierzecia lub przez produkty pochodzenia
zwierzecego, zwanych  "zoonozami', lub  biologicznych  czynnikéw

chorobotwérczych wywotujgcych te choroby;
analizowanie i ocena sytuacji epizootycznej na terenie wojewodztwa;

opracowywanie planéw monitorowania wystapienia choréb zakaznych zwierzat

oraz koordynacja ich realizacji;
koordynacja i nadzor nad zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat;

przeprowadzanie kontroli Powiatowych Lekarzy w zakresie realizacji planow
i harmonograméw monitorowania zakazen zwierzat, w tym pobierania probek

do badan monitoringowych;

gromadzenie informacji z zakresu wystepowania na terenie wojewddztwa

choréb zakaznych zwierzat;

przygotowywanie  projektow rozporzadzeh wydawanych na  wniosek
Wojewodzkiego Lekarza przez Wojewode w sprawach zwalczania choréb
zakaznych zwierzat;

przeprowadzanie kontroli Powiatowych Lekarzy w zakresie sprawowanego
przez nich nadzoru nad zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz

jakoscig zdrowotng materiatu biologicznego;

przeprowadzanie kontroli w centrach pozyskiwania nasienia oraz centrach

przechowywania nasienia;

przeprowadzanie kontroli Powiatowych Lekarzy w zakresie sprawowanego
przez nich nadzoru nad ochrong zwierzat w miejscach utrzymywania zwierzat
oraz w transporcie;

przeprowadzanie kontroli Powiatowych Lekarzy w zakresie sprawowanego
przez nich nadzoru nad spetnianiem wymagan weterynaryjnych przez podmioty
nadzorowane;

przeprowadzanie kontroli Powiatowego Lekarza z zakresu realizacji przepiséw
dotyczacych identyfikacji i rejestracji zwierzat, przemieszczania zwierzat w tym

wprowadzanie na rynek;

koordynacja wdrazanych kontroli wymogoéw Wzajemnej Zgodnosci;



15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

przeprowadzanie kontroli Powiatowych Lekarzy dotyczacych realizacji kontroli
administracyjnych i kontroli na miejscu przestrzegania wymogéw w zakresie
okreslonym w przepisach o ptatnoSciach w ramach systeméw wsparcia

bezposredniego;
przeprowadzanie kontroli podmiotow prowadzgcych rejestry koniowatych;

przygotowywanie =~ w  zakresie = merytorycznym  projektéw  decyzji
administracyjnych Wojewodzkiego Lekarza;

opiniowanie pod wzgledem merytorycznym odwotan od decyzji lezgcych
w zakresie  dziatania  zespotu  wydanych ~w  pierwszej  instancji

przez Powiatowych Lekarzy;

przeprowadzanie kontroli weryfikujgcych wniesione skargi i wnioski dotyczgce

zadan zespotu,

analizowanie dokumentacji, opracowywanie i przygotowywanie projektow pism

w obszarze dziatania zespotu;

prowadzenie szkolen dla pracownikow Inspekcji Weterynaryjnej oraz

urzedowych lekarzy weterynarii;

prowadzenie bazy danych podmiotow bedacych pod nadzorem Inspekgji
Weterynaryjnej, o ktérych mowa w ustawie o ochronie zdrowia zwierzat oraz

zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat;

koordynacja oraz udziat w kontrolach i audytach ekspertow Unii Europejskie;

oraz krajow trzecich;

Wspétpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego

Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego;

Wspotpraca z organami  administracji  zespolonej i  niezespolongj
W wojewodztwie;

prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan;

realizacja dziatan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej majgcej

za zadanie zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem.



§ 15

Do zadan zespotu ds. bezpieczenstwa zywnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

opracowywanie rocznych planéw kontroli Powiatowych Lekarzy;
przeprowadzanie kontroli Powiatowych Lekarzy w zakresie sprawowania
nadzoru nad produkcjg srodkéw spozywczych pochodzenia zwierzecego;
przeprowadzanie kontroli Powiatowych Lekarzy w zakresie weryfikacji
zatwierdzenia podmiotéw nadzorowanych;

przeprowadzanie kontroli Powiatowych Lekarzy w zakresie sprawowanego
przez nich nadzoru nad ochrong zwierzat podczas uboju;

opracowywanie planéw i koordynacja realizacji badan monitoringowych
zywnosci pochodzenia zwierzecego;

opracowywanie i koordynacja realizacji planéw badan kontrolnych zywnoéci
pochodzenia zwierzecego;

przeprowadzanie kontroli Powiatowych Lekarzy w zakresie realizacji planu
badan zywnosci pochodzenia zwierzecego;

analizowanie dokumentacji, opracowywanie i przygotowywanie projektow pism
w obszarze dziatania zespotu;

przygotowywanie ~ w  zakresie = merytorycznym  projektow  decyzji
administracyjnych Wojewoédzkiego Lekarza;

opiniowanie pod wzgledem merytorycznym odwotan od decyzji lezacych
w zakresie dziatania zespotu wydanych w pierwszej instancji przez
Powiatowych Lekarzy;

przeprowadzanie kontroli weryfikujacych wniesione skargi i wnioski dotyczgce
zadan zespotu,

prowadzenie szkolen pracownikéw Inspekcji Weterynaryjnej oraz urzedowych
lekarzy weterynarii,

koordynacja oraz udziat w kontrolach i audytach ekspertow Unii Europejskie;
oraz krajow trzecich;

zarzgdzanie informacjami przekazywanymi w systemie RASSF;

opiniowanie dokumentacji w zakresie staran podmiotéw o uzyskanie uprawnien
eksportowych do krajow trzecich, przekazywanej przez Powiatowych Lekarzy;
prowadzenie ewidencji przesytek do krajéw trzecich oraz $wiadectw
eksportowych stanowigcych druki $cistego zarachowania;

prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan;,



18)

realizacja dziatan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej majacej za

zadanie zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem.

§16

Do zadan zespotu ds. nadzoru farmaceutycznego nalezy:

1)

10)

11)

12)

opracowywanie rocznych planéw i harmonogramoéow kontroli  hurtowni
farmaceutycznych  produktéw  leczniczych  weterynaryjnych,  zaktadéw
leczniczych dla zwierzat, podmiotéw prowadzgcych obrét detaliczny produktami
leczniczymi weterynaryjnymi wydawanymi bez przepisu lekarza weterynarii;
przeprowadzanie kontroli obrotu produktami leczniczymi weterynaryjnymi
w hurtowniach farmaceutycznych;

przeprowadzanie kontroli obrotu i stosowania produktéw leczniczych
weterynaryjnych oraz wystawiania recept na produkty lecznicze Ilub leki
recepturowe przeznaczone dla ludzi, ktére bedg stosowane u zwierzat
w zaktadach leczniczych dla zwierzat;

przeprowadzanie kontroli obrotu produktami leczniczymi weterynaryjnymi
wydawanymi bez przepisu lekarza weterynarii w podmiotach, o ktérych mowa
w art. 71 ust. 1 a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. — Prawo farmaceutyczne;
przeprowadzanie kontroli weryfikujgcych wniesione skargi i wnioski dotyczace
zadan zespotu;

pobieranie probek produktéw leczniczych weterynaryjnych dopuszczonych
do obrotu na terytorium RP, w ramach panstwowych badan jakosci;
analizowanie dokumentacji, opracowywanie i przygotowywanie projektow pism
w obszarze dziatania zespotu,

przygotowywanie =~ w  zakresie = merytorycznym  projektéow  decyzji
administracyjnych Wojewodzkiego Lekarza;

przygotowywanie pism w zakresie dostosowywania podmiotéw w obszarze
nadzoru farmaceutycznego do zmian w przepisach;

analizowanie i prowadzenie baz danych obejmujacych rejestry podmiotow
znajdujgcych sie na terenie wojewddztwa zajmujgcych sie obrotem hurtowym
i detalicznym produktami leczniczymi weterynaryjnymi;

realizacja dziatan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej majgcej
za zadanie zapewnienie realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem;

prowadzenie sprawozdawczoéci z wykonywanych zadan.
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§17

Do zadan zespotu ds. pasz i utylizacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

10)

11)

12)

opracowywanie rocznych planéw kontroli Powiatowych Lekarzy z nadzoru nad
podmiotami sektora paszowego i utylizacyjnego;

przeprowadzanie kontroli Powiatowych Lekarzy w zakresie prowadzenia
dokumentacji w zakresie nadzoru nad podmiotami sektora paszowego
i utylizacyjnego;

opracowywanie planéw pobierania prébek pasz w ramach Rocznego Planu
Urzedowej Kontroli Pasz;

przeprowadzanie kontroli weryfikujgcych wniesione skargi i wnioski dotyczace
zadan zespotu;

przygotowywanie ~ w  zakresie merytorycznym  projektéw  decyz;ji

administracyjnych Wojewodzkiego Lekarza;

opiniowanie pod wzgledem merytorycznym odwotan od decyzji lezgcych
w zakresie  dziatania  zespotu  wydanych ~w  pierwszej  instangji

przez Powiatowych Lekarzy;

analizowanie dokumentacji, opracowywanie i przygotowywanie projektéw pism
w obszarze dziatania zespotu;

prowadzenie bezposredniego nadzoru nad wytwércami i dystrybutorami pasz
leczniczych;

koordynacja oraz udziat w kontrolach i audytach ekspertéw Unii Europejskiej
oraz krajow trzecich;

prowadzenie szkolen pracownikow Inspekcji Weterynaryjnej oraz urzedowych
lekarzy weterynarii;

realizacja dziatan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej majgcej
za zadanie zapewnienie realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem;

prowadzenie sprawozdawczos$ci z wykonywanych zadan.

§ 18

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. audytu kontroli urzedowych nalezy
w szczegolnosci:

1)

przygotowywanie rocznego programu audytu w oparciu o roczny plan audytéw
Inspekcji Weterynaryjnej zatwierdzony przez Gtéwnego Lekarza Weterynarii,

z uwzglednieniem audytéw sprawdzajacych i jego dystrybucja;
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7)

10)

sporzgdzenie planu audytu dla danego audytu kontroli urzedowych w oparciu

o zatwierdzony program audytu;

przeprowadzane audytow kontroli urzedowych w Powiatowych Inspektoratach;
przygotowanie, zatwierdzane i dystrybucja raportu z audytu;

ocena skutecznosci dziatan poaudytowych;,

analiza raportéw z audytu kontroli urzedowych, w tym:

a) pisemna okresowa analiza wynikow audytéw przeprowadzonych

w biezgcym roku z wnioskami,

b) udziat w rocznym przegladzie audytéw i omoéwienie wynikow z analizg
ryzyka wynikajgce ze stwierdzonych niezgodnosci;

przygotowywanie propozycji zakresow dla przysztych audytow;,

wspotpraca z pracownikami merytorycznymi Inspektoratu, w tym korzystanie
zich pomocy W czasie realizacji dziatan audytowych,

w charakterze ekspertéw technicznych;
prowadzenie sprawozdawczoéci z wykonywanych zadan organu audytowego;

realizacja dziatan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej majgce;

za zadanie zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem.

§19

Do zadan zespotu ds. finansowo - ksiegowych nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Inspektoratu zgodnie z ustawg
o finansach publicznych;

3) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej nalezno$ci budzetu
panstwa;

4) przekazywanie zrealizowanych dochodow na rachunek centralny budzetu
panstwa;

) prowadzenie ewidencji oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych

z windykacjg naleznych dochodéw budzetowych;

6) prowadzenie ewidencji wydatkow budzetowych;



10)

ke

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dowoddw ksiegowych;
rozliczanie delegacji stuzbowych, sktadek ZUS i innych;

rozliczanie  podatku  dochodowego  pracownikbw  Inspektoratu,

sporzadzanie deklaracji PIT i VAT,

prowadzenie obstugi w zakresie wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych

pracownikéw Inspektoratu;

prowadzenie i obstuga pracownikow w zakresie pracowniczych planéw

kapitatowych;
prowadzenie obstugi kasowej Inspektoratu;
prowadzenie ewidencji oraz inwentaryzacja sktadnikow majgtku;

sporzadzanie bilansu Inspektoratu oraz bilansow zbiorczych z podlegtych

jednostek;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow;

obstuga programéw  komputerowych  uzytkowanych w dziale

finansowo-ksiegowym;
obstuga budzetu panstwa w systemie TREZOR;

opracowywanie projektu budzetu w roku poprzedzajgcym rok budzetowy

w ukfadzie tradycyjnym i zadaniowym;

opracowywanie uktadu wykonawczego na podstawie wielkosci

wynikajacych z ustawy budzetowej;
opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow;

przygotowywanie wnioskow o zmiany w planach Powiatowych

Inspektoratow;

zawiadamianie dysponentéw o wielkosciach kwot wynikajgcych z ustawy

budzetowej;

zawiadamianie dysponentéw o decyzjach Wojewody i Ministra Finansow

dotyczgcych zmian w planach finansowych;
uruchamianie srodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia;

przyjmowanie okresowych sprawozdan budzetowych od podlegtych
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jednostek;
26) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan;

27) realizacja dziatan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej majacej
za zadanie zapewnienie realizacji celow i zadan w sposéb zgodny

Z prawem.

2. Gtéwny ksiegowy odpowiada w szczegolnosci za przestrzeganie przepisow
zawartych w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowo$ci oraz
za realizacje nastepujgcych zadan w zakresie gospodarki finansowe;

Inspektoratu i w zakresie rachunkowosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3)  dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 2z planem
finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

§ 20

Do zadan zespotu ds. administracyjnych nalezy w szczegoélnosci:

1)  obstuga administracyjna i biurowa Inspektoratu, w tym prowadzenie dziennikow

korespondencji przychodzacej i wychodzace;j;
2) przygotowywanie oraz obstuga techniczna narad i posiedzen;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Wojewddzkiego Lekarza
wynikajgcych z ustawy o stuzbie cywilnej, przepisow Kodeksu pracy oraz

innych aktow normatywnych okreslajgcych prawa i obowiazki pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow do pracy
w Inspektoracie, w tym kandydatow do korpusu stuzby cywilnej oraz

wprowadzaniem ogtoszen do Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa

Rady Ministrow;



5)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i trwaniem stosunku pracy
z cztonkami  korpusu  stuzby cywilnej i pozostatymi pracownikami,
awansowaniem, premiowaniem, wyréznianiem, karaniem oraz wykonywaniem

czynnos$ci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

koordynacja sporzgdzania opiséw stanowisk pracy oraz wartosciowania

stanowisk pracy;

koordynacja sporzgdzania ocen pracownikdw bedgcych cztonkami korpusu

stuzby cywilnej;
koordynacja stuzby przygotowawczej w ramach stuzby cywilnej;

dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych

w Inspektoracie;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia dla cztonkow

korpusu stuzby cywilnej oraz dla pozostatych pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

wydawanie skierowan pracownikom Inspektoratu na badania wstepne,

okresowe |lub kontrolne;

przeprowadzanie wstepnych szkoler w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

dla nowo zatrudnionych osob w Inspektoracie;

organizowanie okresowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikom Inspektoratu;

sporzadzanie i przedstawianie Wojewodzkiemu Lekarzowi, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec¢
organizacyjnych i technicznych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom

zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkow pracy;

biezace informowanie Wojewédzkiego Lekarza o stwierdzonych zagrozeniach

zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad

i przepisoéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

przeprowadzanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;



19)

20)

21)
22)
23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczgcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych

i podejrzen o takie choroby;

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn okoliczno$ci wypadkow przy pracy;
prowadzenie archiwum zaktadowego;

prowadzenie dziatalnoéci socjalnej Inspektoratu;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows;

ustalanie harmonogramu zakupow dla potrzeb Inspektoratu w zakresie sprzetu
technicznego, w tym $&rodkéw tgcznosci, wyposazenia biurowego (sprzet
i materiaty) i $rodkéw ochrony sanitarnej, bhp, ppoz. oraz czuwanie nad
przebiegiem ich realizacji;

prowadzenie spraw inwestycyjnych, napraw i remontéw oraz prowadzenie

zbioru oryginatdbw umow w tym zakresie;,
prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobami lokalowymi
i nieruchomosciami bedgcymi w posiadaniu Inspektoratu,
w tym prowadzenie dokumentacji technicznej i prawnej zajmowanej

nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem do celdow stuzbowych

samochodow nie bedacych wtasnoscig pracodawcy;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania $rodkami transportu

Inspektoratu,

zapewnienie sprawnosci sieci komputerowej oraz nadzér nad jej prawidtowg

eksploatacjg i administrowanie siecig teletransmisyjna;

obstuga i aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz strony

internetowej Inspektoratu;

zapewnienie bezpieczenstwa danych, W tym wykonywanie

i ewidencjonowanie kopii bezpieczenstwa,

administrowanie i zarzgdzanie serwerem pocztowym;
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34)

35)

36)

37)
38)

39)

administrowanie systemem antywirusowym, w tym uaktualnianie bazy wiruséw;

staty nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym oraz prowadzenie

ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania;

dokonywanie okresowych przegladéw sprzetu komputerowego w zakresie

legalnosci oprogramowania;

utrzymanie w nalezytej czystosci pomieszczen nalezgcych do Inspektoratu;

prowadzenie sprawozdawczos$ci z wykonywanych zadan;

realizacja dziatan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej majgcej za

zadanie zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem.

§ 21

Do zadan zespotu ds. obstugi prawnej nalezy w szczegélno$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)

wykonywanie obstugi prawnej Inspektoratu, w tym réwniez

zastepstwo  procesowe;

opiniowanie pod wzglegdem formalno - prawnym projektow aktow

prawnych wydawanych przez Wojewddzkiego Lekarza;

udzielanie wyjasnien w sprawach dotyczacych stanu prawnego lezgcego
w kompetencjach Wojewodzkiego Lekarza i w zakresie dziatania komorek

organizacyjnych Inspektoratu;

wydawanie opinii prawnych dotyczgcych stosowania prawa w zakresie
dziatania Inspektoratu;

opiniowanie projektbw umoéw i upowaznien do zatatwienia spraw
w imieniu Wojewodzkiego Lekarza;

przygotowywanie w porozumieniu z pozostatymi komérkami porozumien

zawieranych przez Inspektorat;

rozpatrywanie w porozumieniu z innymi jednostkami organizacyjnymi
Inspektoratu skarg i wnioskow oraz odwotan od decyzji administracyjnych

wydanych w pierwszej instancji przez Powiatowych Lekarzy;

gromadzenie, aktualizacja i rozpowszechnianie w Inspektoracie aktow

prawnych oraz publikacji dotyczgcych stosowania prawa;
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Do
i ds.

10)

11)

prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan;

opracowywanie projektow rozwigzan organizacyjnych okreélajgcych
organizacje 1 funkcjonowanie Inspektoratu, a takze przygotowywanie

projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w tym zakresie;

realizacja dziatan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej majgcej
za zadanie zapewnienie realizacji celéow i zadan w sposob zgodny

Z prawem.

§ 22

zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony informacji niejawnych

obronnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg

wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne;

przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajgcych,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Inspektoracie

i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
przygotowanie projektu wykazu oséb zatrudnionych lub petniacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej oraz wykonujacych czynnoéci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb,
ktorym odmoéwiono wydania pos$wiadczenia bezpieczenstwa Ilub je

cofnieto;
prowadzenie Kancelarii Tajnej Inspektoratu;

przeprowadzanie kontroli stanu ochrony informacji niejawnych,
przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i obiegu
dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne;

wspotpraca z wtasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
obrony panstwa i biezgce informowanie Wojewoddzkiego Lekarza

o przebiegu tej wspodtpracy;
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10) realizowanie zadarn Wojewodzkiego Lekarza w zakresie obronnosci
panstwa zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej i innych ustaw oraz wydanymi na ich podstawie

aktami wykonawczymi;
11) prowadzenie sprawozdawczos$ci z wykonywanych zadan;

12) realizacja dziatann w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej majgcej
za zadanie zapewnienie realizacji celow i zadan w sposdb zgodny

Z prawem.

§ 23
1. Zaktadem Higieny Weterynaryjnej w Gdansku kieruje kierownik laboratorium.
2. Do zadan Zaktadu Higieny Weterynaryjnej w Gdansku nalezy w szczegélnoéci:
1) wykonywanie urzedowych badan zleconych przez:
a) Wojewddzkiego Lekarza,
b) Powiatowych Lekarzy,
2) wykonywanie badan ustugowych;
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Lekarza;
4) przekazywanie i przesytanie informacji w systemie lokalnych baz danych.

3. Zlecenia, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3, wymagajg okreslenia zakresu oraz

sposobu finansowania zadania.

§ 24
Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegotowo regulamin pracy wprowadzony

zarzadzeniem Wojewddzkiego Lekarza.

Wykaz zatagcznikow:
1. Zalgcznik nr 1 Schemat organizacyjny Wojewoédzkiego Inspektoratu

Weterynarii w Gdansku.
2. Zatgcznik nr 2 Schemat organizacyjny Zaktadu Higieny Weterynaryjnej

w Gdansku.
3. Zatgcznik nr 3 Wykaz symboli komoérek organizacyjnych.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Gdarisku

SCHEMAT ORGANIZACYINY
ZAKEADU HIGIENY WETERYNARYJNEJ W GDANSKU

!

Dziat Badan
Mikrobiologicznych

|

Dziat Badan Choréb
Zakaznych
7 ™
b Pracownia
Patologii
. 7
f ™
v Pracownia Badar
Wirusologicznych
N v
€ ™)
Pracownia
s Parazytologii
i Mykologii
é 2

Terenowe pracownie
badania miesa na

obecnos¢ wiosni

Pracownia
Mikrobiologii
Zywnosci i Pasz
G v

\
Pracownia
Mikrobiologii
ZakaZne]

r
Pracownia

Badar Molekularnych
Zywnodci i Pasz

. 7

}

Dziat Badan
Chemicznych

7~

Pracownia Chemii
Analitycznej

Pracownia Chemii
Instrumentalnej

S

r

Stanowisko
ds. administracyjnych

Stanowiska ds.
robotniczych,
pomocniczych
i obstugowych
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Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

SYMBOLIKA OZNACZEN POSZCZEGOLNYCH
JEDNOSTEK | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

| STANOWISK PRACY

Wojewddzkiego Inspektoratu
Weterynarii w Gdansku

LP. NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ, SYMBOL
KOMORKI, STANOWISKA PRACY

1. Pomorski Wojewddzki Lekarz Weterynarii WIW - PWLW

2. Zastepca Pomorskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii WIW — Z-ca PWLW

3. Zespdt ds. zdrowia i ochrony zwierzat WIW - chz

i Zespot ds. bezpieczenstwa zywnosci WIW — bz

5. Zespot ds. nadzoru farmaceutycznego WIW - nf

6. Zespot ds. pasz i utylizacji WIW - pu

7. Zespodt ds. finansowo-ksiegowych WIW — fk
Zespot ds. administracyjnych: WIW - a
Stanowiska ds. pracowniczych WIW — a — os
Stanowisko ds. socjalnych, bhp i p.poz. WIW — a - bhp

8. i ppoz.
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu WIW — a - sek
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i zaopatrzenia WIW —a—z
Stanowiska ds. informatyki WIW — a — inf

9. Zespot ds. obstugi prawnej WIW — zp
Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych i ds.

10. | obronnych WIW —no

11. Samodzielne stanowisko ds. audytu kontroli urzedowych WIW — aud
Zaktad Higieny Weterynaryjnej w Gdansku: WIW — ZHW
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stanowisko ds. administracyjnych

WIW — ZHW - Z

Dziat Badan Chorob Zakaznych

WIW — ZHW -CHZ

Pracownia Patologii

WIW — ZHW - CHZ - K

Pracownia Badan Wirusologicznych

WIW — ZHW - CHZ - W

Pracownia Parazytologii i Mykologii

WIW - ZHW - CHZ - M

Dziat Badan Mikrobiologicznych

WIW - ZHW - M

Pracownia Badan Molekularnych Zywnosci i Pasz

WIW - ZHW-M -0

Pracownia Mikrobiologii Zywno$ci i Pasz

WIW - ZHW - M - A

Pracownia Mikrobiologii Zakaznej

WIW - ZHW -M -G

Dziat Badan Chemicznych

WIW - ZHW - CH

Pracownia Chemii Analitycznej

WIW - ZHW -CH -C

Pracownia Chemii Instrumentalnej

WIW - ZHW - CH - D




