Zarzgdzenie Nr WIW. D.0111/1/2010
Opolskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii w Opolu
z dnia 4 stycznia 2010 r.
w sprawie nadania Wojewédzkiemu Inspektoratowi Weterynarii w Opolu

Regulaminu organizacyjnego

Na podstawic § 2, 4 i 6 zarzadzenia Nr 11 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
z dnia 19 kwietnia 2004 r. w sprawic organizacji wojewddzkich, powiatowych
1 granicznych inspektoratéw weterynarii (Dziennik Urzedowy Ministra Rolnictwa

i Rozwoju Wsi Nr 11, poz. 12) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wojewddzkiemu Inspektoratowi Weterynarii w Opolu nadaje si¢ Regulamin organizacyjny,
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr WIW.D.0111/26/2006 Opolskiego Wojewddzkiego Lekarza
Weterynarii z dnia 18 wrzesnia 2006 r. w sprawie nadania Wojewédzkicmu Inspektoratowi

Weterynarii w Opolu Regulaminu organizacyjnego.

§3
Zarzadzenie podlega ogloszeniu w sposdéb zwyczajowo przyjety w Wojewddzkim
Inspektoracie Weterynarii w Opolu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego przez.
Wojewode Opolskicgo.
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Nr WIW.D.0111/1/2010 Opolskiego
Wojewdédzkiego Lekarza Weterynarii
z dnia 4 stycznia 2010 r.

Regulamin organizacyjny Wojewédzkiego Inspektoratu Weterynarii w Opolu

Na podstawie § 1, 2, 4 i 6 zarzadzenia Nr 11 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia
19 kwietnia 2004 r. w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych
inspektoratéw weterynarii (Dziennik Urzedowy Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z 2006 .,
Nr 11, poz. 12 ze zm.) ustala si¢ organizacje wewnelrzng i szezegdlowy zakres zadan

Wojewdédzkicgo Inspektoratu Weterynarii w Opolu.
§1

1. Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Opolu, zwany dalej Wojewddzkim Inspektoratem,
wykonuje zadania Opolskiego Wojewodzkiego Iekarza Weterynarii, w szczegolnosci
wynikajace z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tckst jednolity
Dz. U. z 2007r. Nr 121, poz. 842, ze zm.), stanowiac jego aparal pomocniczy.

2. Wojewd6dzkim Inspektoratem kicruje Opolski Wojewédzki Lekarz Weterynarii przy pomocy
Zastepcy Opolskiego Wojewodzkiego Tekarza Weterynarii.

3. Zastgpca wykonuje zadania okreslone w Regulaminic, a w czasie nieobecnodci
Wojewodzkiego Iekarza Weterynarii pelni Jjego obowiazki. Zakres zastepstwa rozciaga sie na
wszystkie kompetencje Opolskiego Wojewédzkiego Lekarza Weterynarii.

4. W razie nieobecnosci oséb, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, dziatalnoscia Wojewéddzkiego
Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony pracownik Wojewddzkiego Inspektoratu.

5. Wojewddzki Inspeklorat wchodzi w  skiad regdowej  administracji - zespolonej
w wojewodztwie.
6. Wojewo6dzki Inspektorat Jjest jednostka budzctowy podporzadkowana ngewodz’n;,"’
Opolskiemu. :

7. Majatek Wojewé6dzkicgo Inspektoratu stanowi wlasnosé Skarbu Panstwa, ktérego
reprezentantem w granicach obowigzujacego prawa jest Opolski Wojewodzki Lekarz
Weterynarii.



8. Terenem dziatania Wojewodzkiego Inspektoratu jest obszar wojewddztwa opolskiego.
9. Siedziba Wojewodzkiego Inspektoratu jest miasto Opole.
§2

1. Wojewoddzki Inspektorat, kierowany przez Opolskiego Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii,
wykonuje w ramach rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie, zadania przypisane
Inspekcji Weterynaryjnej dziatajacej pod zwierzchnictwem Wojewody Opolskiego, zwiazane w
szczegolnosci z ochrong zdrowia zwierzat 1 z zapobieganiem chorobom zakaznym zwierzat i ich
zwalczaniem, w tym chorobom odzwierzecym, nadzorem nad jako$cia zdrowotna produktow
pochodzenia zwierzgcego, przestrzeganiem warunkéw weterynaryjnych - dobrostanem
zwierzat, obrotem zwierzg¢tami i produktami pochodzenia zwierzecego, jakoscia zdrowotna
srodkow zywienia zwierzat, stosowaniem $rodkow farmaceutycznych i materiatdéw medycznych
przeznaczonych wytacznie dla zwierzat, sprawowaniem nadzoru nad zdrowiem zwierzat
przeznaczonych do rozrodu oraz jakoscia zdrowotna materialu biologicznego.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust.1, wynikaja zwlaszcza z przepisoéw nastepujacych aktéw

prawnych:

1) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzqt oraz zwalczaniu choréb
zakaznych zwierzqt (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 213, poz.1342),

2) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o produktach pochodzenia zwierzecego (Dz. U. z 2006 r.
Nr 17, poz. 127, ze zm.),

3) ustawy z dnia 10 grudnia 2003 r. o kontroli weterynaryjnej w handlu ( Dz. U. z 2004 r.
Nr 16, poz. 145, ze zm.),

4) ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i Zywienia (Dz. U. Nr 171,
poz. 1225, ze zm.),

5) ustawy z dnia 22 lipca 2006r. 0 paszach (Dz. U. Nr 144, poz. 1045, ze zm.),

6) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r.
Nr 45, poz. 271, ze zm.),

7) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierzqt (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r.
Nr 106, poz. 1002, ze zm.).

§3

1. W sktad Wojewddzkiego Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyjne (przez
co nalezy rozumie¢: zesp6l, zaktad, samodzielne stanowisko):

A. W zakresie dziatalno$ci podstawoweyj:
1) Zespot do spraw ochrony zdrowia zwierzat, zwalczania chorob zakaznych zwierzat,
ktorym kieruje wojewodzki inspektor weterynaryjny do spraw zwalczania chordb
zakaznych zwierzat,

2) Zespot do spraw higieny Srodkow spozywczych pochodzenia zwierzecego, ktorym



kieruje wojewodzki inspektor weterynaryjny do spraw higieny srodkow spozywczych
pochodzenia zwierzecego,

3) Zespot do spraw srodkow zywienia zwierzat, nadzoru nad ubocznymi produktami
pochodzenia zwierzgcego, ktorym kieruje wojewodzki inspektor weterynaryjny do
spraw $rodkoéw zywienia zwierzat, nadzoru nad ubocznymi produktami pochodzenia
Zwierzegcego,

4) Zespot do spraw dobrostanu zwierzat i higieny materialu biologicznego, ktorym
kieruje wojewodzki inspektor weterynaryjny do spraw dobrostanu zwierzat 1 higieny
materiatu biologicznego,

5) Zespot do spraw nadzoru farmaceutycznego, ktorym kieruje wojewodzki inspektor
weterynaryjny farmaceutyczny.

6) Zaktad Higieny Weterynaryjne;j.

B. W zakresie obstugi organizacyjno-prawnej, finansowej, administracyjno-
gospodarczej:

1) Zespot finansowo-ksiggowy,

2) Zespot obstugi prawnej,

3) Zespot obstugi technicznej,

4) Zespot ds. ptac, ubezpieczen spotecznych i emerytalnych,

5) Zespot ds. zasobow ludzkich, szkolenia 1 administracji,

6) Zespot ds. zamowien publicznych i spraw organizacyjnych,

7) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyki.

8) Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ds. przeciw -

pozarowych,
9) Samodzielne stanowisko pracy - petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, spraw
obronnych i obrony cywilnej,
10) Samodzielne stanowisko pracy - kancelaria tajna.

2. Opolski Wojewddzki Lekarz Weterynarii bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki

organizacyjne:

1) Zespo6t do spraw nadzoru farmaceutycznego,

2) Zaktad Higieny Weterynaryjnej,

3) Zespot finansowo-ksiggowy,

4) Zespot obstugi prawnej,

5) Zespo6t obstugi technicznej,

6) Zespot ds. ptac, ubezpieczen spotecznych i emerytalnych,

7) Zespot ds. zasobow ludzkich, szkolenia i administracji,

8) Zespot ds. zamodwien publicznych i spraw organizacyjnych,

9) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyki.

10) Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ds. przeciw -

pozarowych,

11) Samodzielne stanowisko pracy - pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, spraw
obronnych i obrony cywilnej,

12) Samodzielne stanowisko pracy - kancelaria tajna.



3. Zastgpca Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii bezposrednio nadzoruje
nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Zespo6t do spraw ochrony zdrowia zwierzat, zwalczania chorob zakaznych zwierzat,

2) Zespo6t do spraw higieny srodkow spozywcezych pochodzenia zwierzgcego,

3) Zespot do spraw s$rodkéw zywienia zwierzat, nadzoru nad ubocznymi produktami
pochodzenia zwierzgcego,

4) Zesp6t do spraw dobrostanu zwierzat i higieny materiatu biologicznego.

4. Symbolike¢ oznaczania poszczegdlnych komorek organizacyjnych ustala zatacznik nr 1,
a graficzny uktad organizacyjny stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego.

§4

Do zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Wojewoddzkiego Inspektoratu nalezy
w szczegblnosci:

1. Zespo6t do spraw ochrony zdrowia zwierzat, zwalczania chorob zakaznych zwierzat:

1) koordynacja zapobiegania i zwalczania choréb zakaznych, w tym choréb odzwierzecych,
podlegajacych obowiazkowi zglaszania i zwalczania, prowadzonego przez Powiatowe
Inspektoraty Weterynarii,

2) kontrola realizacji zadan okreslonych w ust. 1, kontrola prowadzonej przez Powiatowe
Inspektoraty Weterynarii dokumentacji i sprawozdawczosci, sporzadzanie obowiazujacych
Wojewddzki Inspektorat sprawozdan w tym zakresie,

3) opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych zwalczania chorob zakaZnych

zwierzat,
4) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Sanitarna, Inspekcja Transportu Drogowego, Izba
Celna, Panstwowa Straza Pozarna, Policja w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat,
w tym chorob odzwierzgcych,
5) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia zwierzat, koordynacja monitoringu BSE,
6) prowadzenie 1 biezaca aktualizacja rejestru podmiotow gospodarczych,
7) nadzor nad Powiatowymi Lekarzami Weterynarii w zakresie:
a) identyfikacji 1 rejestracji zwierzat,
b) handlu, eksportu, importu i obrotu krajowego zwierzat oraz prowadzenia stosownej
sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

2. Zespo6t do spraw higieny srodkoéw spozywezych pochodzenia zwierzecego:

1) prowadzenie 1 biezaca aktualizacja rejestru podmiotow gospodarczych wedtug programu
SPIWET, z uwzglednieniem wszystkich branz (migso czerwone, migso biate, chlodnictwo
1 sktadowanie, punkty skupu dziczyzny, mleko 1 przetwory mleczne, przetworstwo jajczarskie.

sktadnice jaj, przetworstwo rybne),
2) prowadzenie w imieniu Opolskiego Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii kontroli
dziatalnosci Powiatowych Lekarzy Weterynarii woj. opolskiego z zakresu:
- peiionego nadzoru weterynaryjnego nad zaktadami produkujacymi §rodki spozywcze
zwierzgcego pochodzenia,



- pehionego nadzoru nad materiatem specyficznego ryzyka,
- organizacji obwodow urzgdowego badania zwierzat rzeznych 1 migsa oraz
przeprowadzanych kontroli oséb wyznaczonych do badania zwierzat rzeznych
1 migsa,
3) bezposrednie przeprowadzanie kontroli w imieniu Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza
Weterynarii zaktadow produkcyjnych w terenie:
- wynikajace z biezacych polecen Gtownego Lekarza Weterynarii,
- wpisanych do rejestru Glownego Lekarza Weterynarii 1 posiadajacych upowaznienia
do handlu na terenie Unii Europejskiej,
4) nadzor nad realizacja rocznego planu badan kontrolnych pozostatosci chemicznych
i biologicznych w tkankach zwierzat, migsie, S$rodkach spozywczych pochodzenia
Zwierzgcego,
5) biezace sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci.

3. Zespdl do spraw srodkdéw zywienia zwierzat 1 nadzoru nad ubocznymi produktami

pochodzenia zwierzecego:
1) kontrola w imieniu Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii Powiatowych Lekarzy
Weterynarii w zakresie realizacji nadzoru nad:
- wytworniami i mieszalniami pasz,
- punktami obrotu $rodkami zywienia zwierzat,
- obrotem niektorych $rodkéw zywienia zwierzat oraz ubocznymi produktami

pochodzenia zwierzgcego do i z panstw trzecich,

- stosowaniem $rodkow Zywienia zwierzat,

stosowaniem pasz leczniczych,

- zakladami utylizacyjnymi, spalarniami, zakladami pos$rednimi,

- podmiotami wykorzystujacymi uboczne produkty pochodzenia zwierzgcego,

- $rodkami transportu przewozacymi uboczne produkty pochodzenia zwierzgcego,
2) kontrola i nadzor w imieniu Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii nad podmiotami
wytwarzajacymi 1 wprowadzajacymi do obrotu pasze lecznicze,
3) nadzér nad realizacja rocznego planu badan kontrolnych pozostatosci chemicznych
1 biologicznych w $rodkach zywienia zwierzat,
4) opracowywanie projektow stosownych decyzji dla Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza
Weterynarii,
5) biezace sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci.

4. Zespot ds. dobrostanu zwierzat 1 higieny materialu biologicznego:
1) przeprowadzanie w imieniu Opolskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii kontroli
Powiatowych Lekarzy Weterynarii w zakresie nadzoru:
a) nad fermami drobiu zajmujacymi sig:
- produkcja jaj wylegowych,
- odchowem drobiu hodowlanego do fazy osiagnigcia dojrzatosci piciowej
lub rozpoczecia niesnosci,
- inkubacja jaj wylegowych, wylggiem oraz dostarczaniem pisklat jedno-

dniowych w zaktadach wylggu drobiu,



b) nad zwierzgtami akwakultury pochodzacymi z gospodarstw lub wolno zyjacych
przeznaczonymi do umieszczania na rynku oraz rozrodem ryb,
¢) nad dobrostanem zwierzat w gospodarstwach 1 w transporcie,
d) nad schroniskami dla zwierzat,
e) nad punktami kopulacyjnymi,
f) nad pozyskiwaniem, konserwacja, obrobka, przechowywaniem, wprowadzaniem do
obrotu lub wykorzystywaniem materiatu biologicznego,
g) nad hodowla zwierzat laboratoryjnych,
2) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji oraz sprawozdawczosci.

5. Zespot do spraw nadzoru farmaceutycznego:
1) kontrola producentow oraz jednostek prowadzacych obrot hurtowy $rodkami
farmaceutycznymi i materiatami medycznymi stosowanymi wytacznie u zwierzat,

2) kontrola zaktadéw leczniczych dla zwierzat i lekarzy weterynarii prowadzacych obrot
detaliczny $rodkami farmaceutycznymi i materiatami medycznymi stosowanymi wylacznie
u zwierzat,

3) nadzor nad prawidtowoscia postgpowania z importowanymi srodkami farmaceutycznymi
1 materiatami medycznymi stosowanymi wylacznie u zwierzat,

4) opracowywanie dla Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii projektow decyzji
dotyczacych srodkéw farmaceutycznych i materiatdw medycznych stosowanych wylacznie
u zwierzat.

6. Zaklad Higieny Weterynaryjne;j:
1) wykonuje w zakresie jego podstawowej dziatalnosci urzedowe badania zlecane przez:

- Opolskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii w Opolu,

- Powiatowych Lekarzy Weterynarii wojewddztwa opolskiego,
2) udziela pomocy fachowej w odniesieniu do zagadnien diagnostycznych pracownikom
Inspekcji Weterynaryjnej oraz lekarzom wolno praktykujacym,
3) wykonuje inne zadania zlecone przez Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii
w Opolu oraz tematy badawcze zlecone przez Panstwowy Instytut Weterynaryjny
w Pulawach, w granicach zakreslonego zakresu ich wykonania 1 sfinansowania,
4) prowadzi prace naukowo-badawcze zlecane w ramach przyznanych dotacji celowych lub
dotyczace zagadnien waznych dla terenu.
5) Zaktad Higieny Weterynaryjnej w Opolu realizuje zadania poprzez nastgpujace pracownie
tematyczne:
- patologii,
- serologii,
- chemii,
- pozywek 1 mikrobiologii §rodkow Zywienia zwierzat,
- higieny $rodkow spozywczych,
- biologii molekularnej i skazen.
6) Zaktad Higieny Weterynaryjnej wykonuje rowniez odptatnie badania diagnostyczne nie
nalezace do zakresu jego podstawowej dzialalno$ci, zlecone przez osoby fizyczne lub
jednostki organizacyjne, pobierajac odptatnos¢ wedtug ustalonych cen umownych.



7) w zakresie zadan merytorycznych Zaktad Higieny Weterynaryjnej jest zobowiazany prze-
prowadza¢ konsultacje z Panstwowym Instytutem Weterynaryjnym w Putawach.

7. Zespdt finansowo-ksiegowy:

1) sporzadzanie planéw wydatkéw i dochodow,

2) sporzadzanie bilanséw,

3) sprawozdawczo$¢ finansowa z wykorzystania dotacji przekazywanych z budzetu
wojewody i realizacji dochodow,

4) kontrola i analiza realizacji budzetu,

5) dekretacja i biezace ksiegowanie dowodow,

6) ewidencja ksiggowa dochodow i §ciaganie naleznosci,

7) ewidencja ksiggowa i realizacja platnosci wynikajacych ze zobowiazan zwiazanych ze
zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat,

8) ewidencja ksiggowa magazynow,

9) prowadzenie ksiggowosci funduszu §wiadczen socjalnych,

10) prowadzenie kasy Wojewodzkiego Inspektoratu,

11) merytoryczny nadzor finansowy nad dziatalno$cia rachunkowo-ksiggowa Powiatowych
Inspektoratow Weterynarii,

12) prowadzenie finanséw zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci i ustawy
o finansach publicznych,

13) dokonywanie biezacej i okresowej kontroli cato$ci dokumentacji ksiggowej pod
wzgledem prawidlowosci jej zaksiggowania,

14) kontrola gospodarki finansowej w jednostkach podlegtych Opolskiemu Wojewodzkiemu
Lekarzowi Weterynarii wykonywana zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy
o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych,

15) nadzor 1 kontrola nad zespotem ds. zamoéwien publicznych i spraw organizacyjnych
w zakresie realizacji zamowien publicznych.

8. Zespot obstugi prawne;:

1) zastgpowanie Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii oraz Wojewddzkiego
Inspektoratu przed sadami powszechnymi i administracyjnymi oraz innymi organami,

2) opracowywanie projektow decyzji 1 postanowien wydawanych przez Opolskiego Woje-
wodzkiego Lekarza Weterynarii,

3) sporzadzanie opinii prawnych w odniesieniu do spraw zatatwianych orzeczeniami organéw
weterynaryjnych,

4) opracowywanie wewnetrznych aktow normatywnych,

5) opiniowanie umow 1 porozumien, w ktorych strona jest Wojewddzki Inspektorat.

9. Zespdt obstugi technicznej:
1) utrzymywanie w sprawnosci technicznej 1 obstuga w ruchu ciagltym lokalnej kottowni

i oczyszczali $ciekow,

2) konserwacja i biezace naprawy instalacji elektrycznej, wodnej, gazowej, kanalizacji
burzowej, sanitarnej, weztow cieplnych i cieplociagow,

3) opracowywanie planow pracy kottowni i oczyszczalni $ciekow,

4) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej srodkéw transportu,



5) sporzadzanie umow o uzytkowanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych wraz
nadzorem nad prawidlowos$cia calos$ci dokumentacji z tym zwiazane;j,

6) utrzymywanie w sprawnosci $rodkow transportu znajdujacych si¢ na stanie
Wojewodzkiego Inspektoratu,

7) prowadzenie dokumentacji i dbalos¢ o terminowe sprawdzanie pod wzglgdem
bezpieczenstwa i dozoru technicznego kottdéw co., komina kottowni i specjalistycznego
sprze¢tu laboratoryjnego,

8) dokonywanie biezacych napraw wyposazenia budynkow, naprawa drobnego sprzetu,
prace porzadkowe i1 utrzymywanie terenéw zielonych.

10. Zespot ds. ptac, ubezpieczen spotecznych i emerytalnych:
1) prowadzenie cato$ci spraw emerytalno-rentowych,
2) wspotpraca przy opracowywaniu plandw finansowych w zakresie funduszu plac,

3) sporzadzanie list ptatniczych w zakresie wynagrodzen, zasitkow, itp.,

4) obliczanie podatkéw od wynagrodzen i przesylanie informacji w tym zakresie do urzedow
skarbowych,

5) prowadzenie dokumentacji i1 obliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
1 zdrowotnego, sporzadzanie okresowych raportow o wysokosci odprowadzonych sktadek,

6) indeksowanie wynagrodzen bytych pracownikow WZWet. i jego oddzialow oraz
pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu, jako podstawy do przeliczen $wiadczen
emerytalno-rentowych,

7) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie spraw placowych,

8) prowadzenie catosci spraw zwiazanych Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

11. Zespo6t ds. zasobow ludzkich, szkolenia i administracji:
1) zalatwianie catosci spraw zwiazanych z nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunkow
pracy, prowadzenie ewidencji pracownikow, przeprowadzanie naboru na wolne stanowisko

wg przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej,

2) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

3) koordynacja planow urlopow wypoczynkowych pracownikow, ustalanie prawa do urlopu
i jego wymiaru,

4) wystawianie, rejestrowanie, przedluzanie waznos$ci legitymacji  stuzbowych
i ubezpieczeniowych,

5) przygotowanie gratyfikacji pracownikom,

6) sporzadzanie obowiazujace] sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

8) organizowanie, koordynowanie 1 prowadzenie szkolen wszystkich Zespotow
Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii,

9) prowadzenie programoéw szkoleniowych, strukturalnych i grantowych w ramach
projektow Unii Europejskiej,

10) koordynacja planow urlopow wypoczynkowych powiatowych lekarzy weterynarii,
kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w powiatowych inspektoratach
weterynarii oraz stosowania Kodeksu pracy.

11) sprawowanie obowiazkéw zarzadcy nieruchomosci, w stosunku do ktorych wydane



zostaly odpowiednie orzeczenia,
12) administrowanie obiektami i urzadzeniami zgodnie z wiazacymi jednostke ustaleniami,
oraz dokumentowanie tej obstugi,
13) obciazanie wspotuzytkownikow 1 najemcow lokali naleznosciami wynikajacymi
z zawartych umow,
14) prenumerata czasopism i wydawnictw,
15) utrzymanie porzadku, organizacja dozoru obiektow administrowanych przez Wojewodzki
Inspektorat,
16) prowadzenie magazynu,
17) prowadzenie archiwum zaktadowego,
18) prowadzenie sekretariatu, a w szczegdlnosci:
a) obstuga organizacyjna, prowadzenie spraw zatatwianych bezposrednio przez
Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii,
b) przyjmowanie i ekspedycja korespondencji, rozdzielanie jej na poszczegolne
komorki organizacyjne zgodnie z dyspozycja,
c) prowadzenie rejestrow zarzadzen, decyzji 1 upowaznien wydawanych przez
Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii,
d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
e) wystawianie delegacji stuzbowych i ich ewidencjonowanie,
f) obstuga delegacji stuzbowych i narad.

12. Zespo6t ds. zamoOwieh publicznych 1 spraw organizacyjnych:

1) realizacja zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa w tym przepisOw ustawy
Prawo zamowien publicznych,

2) realizacja zamo6wien nie objgtych ustawa Prawo zamowien publicznych oraz wszystkich
zamoOwien na materialy i odczynniki dla ZHW w Opolu

3) opracowywanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych zwiazanych z procedura ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz innych zleconych przez Opolskiego Wojewodzkiego
Lekarza Weterynarii,

4) obsluga narad wewnetrznych, konferencji 1 szkolen organizowanych przez Wojewodzki
Inspektorat, w tym sporzadzanie protokotow,

5) $cista wspolpraca z Zespotem finansowo-ksiggowym,

6) ewidencjonowanie zakupow oraz kontrolowanie wysokosci wydatkéw w elektronicznym
programie ,,ZamoOwienia publiczne”.

13. Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciw
pozarowych:

1) kontrola warunkéw pracy i1 przestrzegania przepisow bhp,

2) biezace  informowanie Opolskiego = Wojewodzkiego  Lekarza ~ Weterynarii

o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

3) sporzadzanie okresowych analiz stanu bhp w Wojewddzkim Inspektoracie,

4)udziat w opracowywaniu pland6w modernizacji w zakresie dotyczacym poprawy
warunkdéw bhp,

5) udzial w ustalaniu okolicznosci przyczyn wypadkow przy pracy 1 wystgpowania chordb



zawodowych, opracowywanie wnioskow, kontrola ich realizacji,

6) prowadzenie cato$ci dokumentacji zwiazanych z wypadkami przy pracy i przypadkami
chorob zawodowych,

7) uczestnictwo w pracach komisji ds. bhp,

8) instruktaz i doradztwo, organizacja szkolen w zakresie bhp,

9) wspoéldziatanie ze spoteczna inspekcja pracy 1 organizacjami zwiazkowymi w zakresie
spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.

14. Samodzielne stanowisko pracy - petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych spraw
obronnych i obrony cywilnej:

1) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z ochrong informacji niejawnych,

2) wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupetnien,

3) w oparciu o zarzadzenia i wytyczne Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Opolskiego Urzedu Wojewodzkiego opracowywanie niezbgdnych materiatow, analiz

1 wnioskow w zakresie wystgpujacych zagrozen czasu ,P” 1 ,,W” niezbgdnych do
podejmowania decyzji gospodarczo-obronnych przez kierownictwo Wojewodzkiego
Inspektoratu Weterynarii,

4) $cista wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w
zakresie sporzadzania niezbednych dokumentow i realizacji przedsigwzig¢ organizacyjnych w
celu przygotowania Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii do dziatania w stanie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny,

5) zgodnie z wytycznymi Wojewody Opolskiego opracowywanie dokumentéw oraz
sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia ,stalego dyzuru” Wojewodzkiego Inspektoratu
Weterynarii,

6) uczestniczenie w organizowanych przez Wydzial Bezpieczefistwa 1 Zarzadzania
Kryzysowego Opolskiego Urzedu Wojewodzkiego szkoleniach i ¢wiczeniach w zakresie spraw
obronnych,

7) opracowywanie planow, projektow zarzadzen 1 innej dokumentacji zwiazanej z obronnoscia 1 obrong
cywilng w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii,

8) planowanie, organizowanie i nadzorowanie szkolenie specjalistycznego i doskonalacego z kadra
kierownicza 1 formacjami obrony cywilnej Wojewodzkiego Inspektoratu.

15. Samodzielne stanowisko pracy - kancelaria tajna:
1) prowadzenie cato$ci postgpowania z dokumentacja niejawna,
2) wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien.

16. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyki:

1) obstuga techniczna sprzetu teleinformatycznego na terenie Wojewodzkiego Inspektoratu
Weterynarii w Opolu,

2) zapewnienie sprawnosci sieci teleinformatycznej, w tym sporzadzenie wymaganej
dokumentacji zwiazanej z korzystaniem z telefonéw stacjonarnych, komorkowych oraz
dostgpem do internetu,

3) budowa 1 nadzér nad rozwojem, utrzymaniem 1 konserwacja infrastruktury
teleinformatycznej,



4) kontrola bezpieczenstwa systemu i bezpieczenstwa danych, w tym tworzenie archiwum
dokumentacji elektronicznej,

5) wdrazanie kompleksowej komputeryzacji Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii
w Opolu — wprowadzanie do eksploatacji nowego oprogramowania i sprz¢tu komputerowego,
6) diagnozowanie uszkodzen i usuwanie drobnych awarii,

7) obstuga strony internetowej Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii, Zaktadu Higieny
Weterynaryjnej i biezaca jej aktualizacja,

8) analiza kosztéw korzystania z sieci komputerowej Wojewodzkiego Inspektoratu
Weterynarii oraz z sieci telefonicznych i sktadanie rocznych raportéw.

§5

1. W rozumieniu przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) Opolski Wojewodzki Lekarz Weterynarii jest
pracodawca w stosunku do pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu.

2. Opolski Wojewo6dzki Lekarz Weterynarii w odniesieniu do spraw organizacyjnych,
porzadkowych i regulaminowych wydaje zarzadzenia wewngtrzne, ktorych tre§¢ podawana jest
do wiadomosci pracownikow.

3. Zadania, obowiazki i uprawnienia pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu okreslaja
zakresy czynno$ci sporzadzone dla kazdego pracownika, podpisane przez Opolskiego
Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii.

2. Zakres czynno$ci okreslajacy zadania, obowiazki i uprawnienia kierownikéw komorek
organizacyjnych i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy ustala
Opolski Wojewodzki Lekarz Weterynarii.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja projekty zakreséw czynno$ci w odnie-
sieniu do zatrudnionych w tych komoérkach organizacyjnych pracownikéw 1 przedkladaja do
podpisu Opolskiemu Wojewodzkiemu Lekarzowi Weterynarii.

§6

Zobowiazanymi do sktadania o$wiadczen majatkowych pracownikami Wojewodzkiego
Inspektoratu Weterynarii w Opolu sa: Opolski Wojewodzki Lekarz Weterynarii, zastgpca
Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii, gtdéwny ksiggowy, wojewodzcy inspektorzy
weterynaryjni, starsi inspektorzy weterynaryjni, kierownik Zaktadu Higieny Weterynaryjnej,
kierownicy pracowni ZHW, kierownicy zespotow, radcy prawni.

§7

Z ramienia Wojewodzkiego Inspektoratu, obok Opolskiego Wojewddzkiego Lekarza
Weterynarii i jego Zastgpcy, osobami upowaznionymi do udostgpniania informacji publicznej
z zakresu przedmiotowego tej jednostki sa pracownicy kazdorazowo wskazani przez niego,
a zajmujacy stanowiska okreslone w § 3 pkt A.1-4 niniejszego regulaminu.



§8

1. Opolski Wojewodzki Lekarz Weterynarii przyjmuje obywateli w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy poniedziatek bedacy dniem pracy w godzinach od 15% do 162

2. W razie niemozliwosci przyjecia przez Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii
0sob, o ktorych mowa w ust. 1, powinno$¢ t¢ wykonuje Zastgpca Opolskiego Wojewodzkiego
Lekarza Weterynarii lub inna osoba, wskazana kazdorazowo przez niego sposrod
pracownikow zajmujacych stanowiska okreslone w § 3 pkt A.1-4 niniejszego regulaminu.

3. Skargi i wnioski przyjmuje sekretariat — potozony w budynku ,,A", pokdj 114, we wszystkie
dni pracy, w godzinach 8% - 15%

§9

1. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wykonuja zadania obronne wynikajace ze
prawowania przez Opolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii funkcji organu  stopnia
wojewddzkiego w sprawach z zakresu obronnosci kraju okreslone odrgbnymi przepisami.

2. Komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy wspdtpracuja z petnomocnikiem ds.
ochrony informacji niejawnych spraw obronnych oraz obrony cywilnej w wykonywaniu
przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i realizacji zadan obronnych
w zakresie okreslonym dla danej komorki organizacyjnej i samodzielnych stanowisk pracy,
w tym sporzadzaja niezbedne dokumenty i realizuja przedsigwzigcia organizacyjne majace na
celu przygotowanie Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii do dziatania w stanie
zagrozenia panstwa lub wojny.

§10

Obieg dokumentow reguluje instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w Wojewodzkim
Inspektoracie Weterynarii w Opolu.

§11

1. Opolski Wojewodzki Lekarz Weterynarii uzywa pieczeci okraglej z wizerunkiem orta
ustalonego dla godta Rzeczypospolitej Polskiej w $rodku 1 napisem w otoku,
w brzmieniu: "Opolski Wojewodzki Lekarz Weterynarii w Opolu".

2. Wojewddzki Inspektorat uzywa pieczatek:

000093131
Wojewodzki Inspektorat Weterynarii
45-836 Opole.
ul. Wroctawska 170
tel. 774575010, fax 774575461
a w zakresie zadan wykonywanych przez Zaktad Higieny Weterynaryjne;j:
Wojewodzki Inspektorat Weterynarii
Zaktad Higieny Weterynaryjnej
ul. Wroctawska 170
45-836 Opole



§12
1.Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Opolu wprowadza

si¢ w zycie zarzadzeniem Opolskiego Wojewé6dzkiego Lekarza Weterynarii.
2.Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Wojewode Opolskiego.

Opolski W{fe T Lekarz Weterynarii

dr Ryszard Mordak
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Zatacznik nr |

do Regulaminu organizacyjnego
Wojewddzkiego Inspektoratu
Weterynani w Opolu

Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy Wojewd6dzkiego Inspektoratu Weterynarii
w Opolu
D - Opolski Wojewodzki Lekarz Weterynarii
DV - Zastepca Opolskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii
DL - Zaklad Higieny Weterynaryjnej
DZ - Zespél do spraw zdrowia zwicrzat, zwalczania choréb zakaZnych zwierzat
DD - Zesp6tdo spraw dobrostanu zwierzat i higieny materialu biologicznego
DH - Zespot do spraw higieny srodkéw spozywcezych pochodzenia zwierzgcego
DN - Zespoél do spraw srodkow zywienia zwierzat, nadzoru nad ubocznymi
produktami pochodzenia zwicrzgcego
DF - Zespo6t do spraw nadzoru farmaceutycznego
DG - Zespél finansowo-ksiggowy
DR - Zespél obstugi prawnej
DEA - Zesp6t do spraw zasobow ludzkich, szkolenia i administracji
DU - Zespét obstugi technicznej
DP - Zesp6l do spraw plac, ubezpicczei spolecznych i emerytalnych
DI - Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw informatyki
DB - Samodzielne stanowisko pracy do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych
DJ - Samodzielne stanowisko pracy - pelnomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych, spraw obronnych i obrony cywilnej
DT - Samodzielne stanowisko pracy - kancelaria tajna

DO - Zespét stanowisko do spraw zaméwien publicznych i spraw organizacyjnych




