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Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Itawie dziata w szczego6lnosci na podstawie:

1.

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2010 r., Nr 112,
poz. 744),

zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
organizacji wojewoddzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratow weterynarii (Dz.
Urz. Min. Rolnictwa i Rozwoju Wsi Nr 3, poz. 3); niniejszego regulaminu.

Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ilawie stanowiacego zalacznik do
zarzadzenia Nr 156/2010 Gtéwnego Lekarza Weterynarii z dnia 21 grudnia 2010 r. w
sprawie nadania statutu Powiatowemu Inspektorowi Weterynarii w [tawie.

§2

Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,,Regulaminem” okre§la szczegdlowa
organizacj¢ i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Itawie oraz
szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad
Inspektoratu.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Itawski

2) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Itawie

3) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Itawie

4) Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoty, samodzielne
stanowiska pracy okreslone w § 4 ust. 1 Regulaminu;

5) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego do
kierowania zespotem oraz gtéwnego ksiggowego.

§3

Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

2. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

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



2) jako dysponenta $rodkow budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych;
3) wynikajacych z odrgbnych ustaw.

w

Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.
4. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar Powiatu tawskiego

5. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Itawie.

Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu

§ 4

1. W sktad Inspektoratu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat,

2) zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow
zwierzecych, w sktad ktérego wchodza:
a) dziat do spraw bezpieczenstwa zywnosci,
b) samodzielne stanowisko do spraw pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych,

3) zespodt do spraw finansowo-ksiggowych,

4) zesp6t do spraw administracyjnych

5) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j,

2. Realizacj¢ zadan zespotow o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 i 2 koordynuja wyznaczeni
przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Itawie : starsi inspektorzy weterynaryjni a w

razie ich braku inspektorzy weterynaryjni.

3. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady realizacji zadan i kierowania pracg Inspektoratu

§5
1. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Powiatowego Lekarza.

2. Do wytacznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodow i1 wydatkéw, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie §rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami i
opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych o$wiadczen
woli w sprawach Inspektoratu;

wydawaniem zarzadzen wewngtrznych 1 polecen regulujacych tryb pracy
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii,

wykonywanie obowiazkow 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéw
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrgbnymi, w tym
ustalanie zakreséw czynnos$ci pracownikow Inspektoratu;

realizacja  spraw kadrowych 1 wlasciwy dobor pracownikow Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii, w szczeg6lnosci sprawy zwiazane z nawigzywaniem i
rozwigzywaniem umow o pracg, awansowaniem, stosowaniem kar, nagradzaniem i
udzielaniem urlopéw,

ustalaniem czasu pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii i ustalaniem
indywidualnego rozkladu czasu pracy pracownikéw oraz ustalaniem zakresu
czynnosci poszczegdlnych pracownikow,

wyznaczaniem 1 zawieraniem stosownych uméw zlecen z lekarzami weterynarii,

zatwierdzaniem planow pracy komorek organizacyjnych,

administrowanie $rodkami zgromadzonymi w ramach zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

10) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub

podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynno$ci prawnych;

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

12) zapewnienie przestrzegania tadu i1 porzadku, przepisOw przeciwpozarowych oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

13) Wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach odrgbnych, w szczegolnosci z

zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, finanséw publicznych,
zamoOwien publicznych

§ 6

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub

wydatkowania srodkow pieni¢znych Inspektoratu podpisuja:

1. Powiatowy Lekarz lub jego Zastgpca albo osoba, o ktorej mowa w § 7 ust 2, jako
dysponenci, oraz

2. Glowny Ksiegowy lub jego =zastegpca albo inny pisemnie upowazniony przez



Powiatowego Lekarza pracownik.

§7

W przypadku nieobecnosci Powiatowego Lekarza dziatalno$cia Inspektoratu kieruje
Zastepca Powiatowego Lekarza.

W  przypadku nieobecnosci Powiatowego Lekarza Weterynarii i jego Zastepcy

dziatalnoscia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza
pracownik.

. Zastepca Powiatowego Lekarza kieruje zespotem do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz
ubocznych produktéw zwierzecych, w sktad ktérego wchodza:
a) dziat do spraw bezpieczenstwa zywnosci,

b) samodzielne stanowisko do spraw pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych,

§8

Koordynatorzy odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie podlegtych pracownikow z
obowiazujacymi przepisami prawa,

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczna i formalno-prawna poprawnos¢ zatatwianych spraw.

Koordynatorzy dokonuja podzialu zadan dla poszczegdlnych pracownikow kierowanych
przez nich komorek organizacyjnych oraz ustalaja na piSmie propozycje zakresow
obowiazkow, ktore przedktadaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

§9

Projekty pism, dokumentow, uméw, porozumien, decyzji administracyjnych 1 aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wilasciwa komorka

organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania zwiazane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

Projekty aktow prawa wewngtrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlnag
starannos$cia oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

Projekty aktow prawa wewngtrznego, umow, porozumien oraz PiSm procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,
2 koordynatora zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;

3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma



powodowac skutki finansowe;

4) radcg prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;

2) koordynatora komorki organizacyjnej, z ktorej zakresem dziatania zwiazany jest
dokument;

3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tre$¢ pisma czy dokumentu dotyczy

budzetu lub ma powodowac¢ skutki finansowe.

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiacym podstawe¢ do otrzymania lub

wydatkowania §rodkow pienigznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub jego zastepca lub osoba, o ktorej mowa w § 7ust. 2, oraz

2) Glowny Ksiggowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy Gltownego
Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego

Lekarza.

Podpisujacy 1 parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczna tres¢, forme, a takze za
zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§ 10

Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne
dokumenty w sprawach do zatatwienia do ktorych zostali imiennie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza.

§11

1. Symbolikg oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych i

stanowisk pracy okresla zatacznik nr 2.

2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej

Powiatowy Lekarz.

Rozdzial IV
Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych



§12
Do zadan zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z przepisow o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordb zakaznych
zwierzat, przepisow o rejestracji 1 identyfikacji zwierzat oraz wymogow wzajemnej
zgodnosci, przepisow o ochronie zwierzat , przepisdw o weterynaryjnej kontroli w handlu ,
a W szczego6lnosci:

1. Zapobieganie i zwalczanie chorob zakaznych zwierzat, w tym migdzy innymi:
a) przyjmowanie zgloszen o chorobach zakaznych zwierzat,
b) prowadzenie dochodzen epizootycznych celem potwierdzenia lub wykluczenia
zgloszonej choroby,
€) prowadzenie czynno$ci zwiazanych z likwidacja ogniska choroby zakazne;.
2. Zwalczanie zoonoz lub wywotujacych je biologicznych czynnikow chorobotworczych.
3. Przygotowywanie harmonograméw czynnosci zleconych w ramach umow z urzegdowymi
lekarzami weterynarii.

4. Realizacja zadan z zakresu monitorowania choréb odzwierzecych i odzwierzgcych
czynnikow  chorobotwoérczych oraz zwiazanej z nimi opornosci na $rodKki
przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat,

5. Kontrola przestrzegania wymagan weterynaryjnych przez podmioty podejmujace lub
prowadzace dzialalno$¢ zwiazana ze zwierzg¢tami , zwanych podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ nadzorowana , oraz kontroli zwierzat wprowadzanych na rynek,
przemieszczanych lub przeznaczonych do handlu lub wywozu.

6. Kontrola przesylek zwierzat w miejscu przeznaczenia ,

Prowadzenie rejestru podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana.

8. Sprawowanie nadzoru nad identyfikacja i rejestracja zwierzat oraz kontrola ich
przemieszczania.

9. Nadzoér nad wystawianiem $wiadectw zdrowia i innych dokumentoéw weterynaryjnych.

10. Planowanie i realizacja badan kontrolnych zakazen zwierzat

~

11. Kontrola przestrzegania dobrostanu zwierzat 1 warunkéw weterynaryjnych
utrzymywania zwierzat gospodarskich.

12. Kontrola przestrzegania przepisow o ochronie zwierzat podczas transportu

13. Kontrola zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz kontrola nad pozyskiwaniem
jaj wylegowych drobiu.

14. Kontrola ~ wymagan  weterynaryjnych  pozyskiwania,  konserwacji  ,obrobki
przechowywania ,prowadzenia obrotu lub wykorzystywania materiatu biologicznego , jak
tez prowadzenia punktéw kopulacyjnych .

15. Realizacja nadzoru nad zdrowiem zwierzat akwakultury

16. Kontrola wymogoéw Wzajemnej Zgodno$ci w obszarze identyfikacji i rejestracji zwierzat

17. Obstuga weterynaryjnych systemow informatycznych wdrozonych do stosowania w PIW
w zakresie dziatania Zespotu.

18. Przygotowywanie i poddawanie statej aktualizacji plandw gotowos$ci zwalczania choréb
zakaznych zwierzat.



19.

20.

21.

22.
23.

Sporzadzanie planow i harmonograméw  dziatalnos$ci Inspekcji Weterynaryjnej w
obszarze dziatania zespotu.

Tworzenie we wspolpracy z innymi Zespotami Inspektoratu plandéw jakosciowych,
ilosciowych 1 finansowych stanowiacych czes¢ planow Inspektoratu

Prowadzenie dokumentacji z prowadzonych zadan.

Prowadzenie statystyki 1 sprawozdawczo$ci w zakresie dziatania zespotu.

Wspoélpraca z organami Powiatowej Inspekcji Sanitarnej ,Wojskowej Inspekcji
Weterynaryjnej ,Inspekcji Handlowej, Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych, Inspekcji Transportu Drogowego, Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, Inspekcji Ochrony Srodowiska oraz organami jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie realizowanych zadan

§ 13

Do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow
zwierzegcych nalezy:

1.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Do zadan dzialu do spraw bezpieczenstwa zywnoSci:

realizacja nadzoru weterynaryjnego nad bezpieczenstwem produktéw pochodzenia
zZwierzgcego;

realizacja zadan z zakresu kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozu produktow w
rozumieniu przepisoéw o kontroli weterynaryjnej w handlu;

organizacja i nadzor nad badaniem zwierzat rzeznych, migsa i produktow pochodzenia
ZWIerzgcego

ustalanie dla kazdej rzezni na terenie powiatu niezbgdnej liczby lekarzy weterynarii
upowaznionych do badania zwierzat rzeznych i1 migsa, ich zastgpcoOw, personelu
pomocniczego 1 zawiadamianie o tym zarzadu rzezni.

Podawanie do publicznej wiadomos$ci nazwisk lekarzy weterynarii upowaznionych do
badania zwierzat rzeznych i migsa poza rzeZniami, ich siedziby i obszaru dziatania.
przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywno$ciowych od organow
Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcji Jakosci Handlowej
Artykulow Rolno — Spozywczych, w zakresie kompetencji tych inspekcji, oraz od
organéw Inspekcji  Handlowej o niebezpiecznych produktach zywnos$ciowych
pochodzenia zwierzgcego oraz ocena ryzyka i1 stopnia zagrozenia spowodowanego
niebezpiecznym produktem Zzywno$ciowym, a nastgpnie przekazywanie tych informacji
do kierujacego siecia systemu RASFF;

prowadzenie  rejestru podmiotow podlegajacych zatwierdzeniu oraz podmiotow
podlegajacych rejestracji, zajmujacych si¢ skupem, transportem i przetworstwem srodkow
spozywczych pochodzenia zwierzgcego, sprzedaza bezposrednia, sktadowaniem;
prowadzenie sprawozdawczosci w obszarze dziatania zgodnie z wymaganiami jednostek
nadrzednych;

wspolpraca z organami administracji publicznej (wspolpraca z organami Panstwowej



Inspekcji Sanitarnej, Wojskowej Inspekcji Weterynaryjnej, Inspekcji Farmaceutycznej,
Inspekcji Handlowej, Inspekcji Transportu Drogowego, Inspekcji Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych, ze Stuzba Celna, Straza Graniczna, Policja, Straza
Pozarna, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami samorzadu lekarsko-
weterynaryjnego, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Polskim
Zwiazkiem Lowieckim, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Izba Rolnicza;

10) prowadzenie wymiany informacji w ramach systemow informatycznych realizowanych
w zespole;

11) realizacja postanowien wynikajacych z instrukcji Glownego Lekarza Weterynarii
odpowiednio do posiadanych kompetencji;

12) sporzadzanie planéw i harmonogramoéw rocznych kontroli, inspekcji i auditow w zakresie
Sprawowanego nadzoru;

13) przeprowadzanie kontroli w zakresie speiniania warunkéw weterynaryjnych przez
podmioty zajmujace sig:
a) ubojem, rozbiorem i przetworstwem migsa w zaktadach branzy migsa czerwonego,

b) ubojem, rozbiorem i przetworstwem migsa biatego,

c) pozyskiwaniem, skupem, transportem i przetworstwem mleka,

d) przetworstwem ryb, skorupiakoéw i migczakow,

e) skupem i przetworstwem migsa dziczyzny,

f) pakowaniem i przetworstwem jaj,

g) skupem i konfekcjonowaniem miodu pszczelego,

h) sprzedaza bezposrednia: drobiu, zajeczakdéw, zwierzat townych, produktow
rybotowstwa, mleka surowego i $mietany, jaj konsumpcyjnych, miodu,

i) sktadowaniem produktoéw pochodzenia zwierzecego bez wymagan temperaturowych,

J) dziatalnos$cia w ramach produkcji MLO;

14) weryfikacja wnioskow w zakresie kwalifikacji zaktadow do handlu i eksportu do krajow
trzecich;

15) Wydawanie , odbior ewidencjonowanie i przechowywanie eksportowych i
przedeksportowych $wiadectw zdrowia dla Zywych zwierzat, towaréw 1 produktow
przeznaczonych na eksport do wskazanych krajow trzecich;

16) przygotowanie projektow decyzji wydawanych przez Powiatowego Lekarza jako organ |
instancji w zakresie sprawowanego nadzoru.

17) opracowanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow z zakresu zadan dziatu;

18) prowadzenie rejestru lekarzy weterynarii wyznaczonych do wystawiania $wiadectw
zdrowia w handlu, obrocie oraz przy wywozie $rodkéw spozywczych pochodzenia
ZWIierzgcego

19) realizacja zadan wynikajacych z krajowego planu badan pozostatosci chemicznych,
biologicznych, produktow leczniczych i skazen promieniotwdrczych u zwierzat, w ich
wydzielinach 1 wydalinach, w tkankach lub narzadach zwierzat, w produktach
pochodzenia zwierzgcego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat i $rodkach



zywienia zwierzat, w tym:
a) przygotowanie planow 1 harmonograméw monitoringu oraz prowadzenie
sprawozdawczo$ci z tego zakresu
20) realizacji zadan zwiazanych z Systemem Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych
Produktach Zywnosciowych i Srodkach Zywienia Zwierzat - RASFF;
21) sporzadzanie planéw i harmonograméw z zakresu nadzoru weterynaryjnego nad jakoScia
zdrowotng srodkéw spozywczych pochodzenia zwierz¢cego 1 monitoringu pozostatosci;
22) organizowanie szkolen dla urzedowych lekarzy weterynarii w zakresie realizacji zadan w
przedmiotowym zakresie;

2. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw pasz oraz ubocznych produktow
zwierzecych:
1) realizacja nadzoru nad paszami oraz ubocznymi produktami zwierzecymi w zakresie:

a) wytwarzania, obrotu i stosowania pasz i pasz leczniczych,

b) zatwierdzania i rejestracji podmiotow,

c) stosowania dodatkow paszowych,

d) stosowania dozwolonych biatek pochodzenia zwierzegcego,

e) stosowania organizmdéw genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do
uzytku paszowego 1 pasz genetycznie zmodyfikowanych oraz nad
transgranicznym przemieszczaniem organizmow genetycznie
zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku paszowego,

f) etykietowania pasz,

g) pozyskiwania i prawidtowej kategoryzacji odpadow pochodzenia zwierzecego,

h) zbierania i transportowania ubocznych produktéw zwierzecych,

1) przetwarzania, wprowadzania na rynek, magazynowania i usuwania ubocznych
produktow zwierzgcych;

2) sporzadzania  rocznych planéw urzegdowych kontroli i auditbw w zakresie
sprawowanego nadzoru;

3) Przygotowanie i realizacja planow monitoringu i sprawozdawczosci rocznej,

4) realizacja wymiany informacji o niebezpiecznych paszach w ramach systemu
RASFF;

5) prowadzenie rejestrow podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie sektora
paszowego i ubocznych produktow zwierzecych na terenie powiatu

6) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie Sprawowanego nadzoru zgodnie z

wymaganiami jednostek nadrzednych;
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7) przygotowanie projektow decyzji wydawanych przez Powiatowego Lekarza;

8) kontrole stosowania pasz leczniczych;

9) opracowanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskoéw z zakresu zadan dziatu;

10) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Inspekcji Handlowej,

Inspekcji Ochrony Srodowiska, Wojskowej Inspekcji Weterynaryjnej, Inspekcji

Farmaceutycznej, Inspekcji Jakosci Handlowej Artykuldw Rolno-Spozywczych, ze

Stuzba Celna, Straza Graniczna, Policja, Straza Pozarna, jednostkami samorzadu

terytorialnego, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

§14

1. Do zadan zespotu do spraw finansowo — ksiggowych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie planu budzetu Powiatowego Inspektoratu,

sporzadzanie list plac, naliczanie $wiadczen z funduszu Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;

obliczanie sktadek Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, sporzadzanie raportow
miesigcznych  RMUA  pracownikom, sporzadzanie deklaracji do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych: DRA, RSA, RZA, RCX;

sporzadzanie miesigcznych deklaracji podatku dochodowego od osob fizycznych
PIT 4, PIT 8A, rocznych PIT-11, PIT-40 dla urzedu skarbowego i pracownikow;
sporzadzanie sprawozdan kwartalnych o wynagrodzeniach: Rb — 70 Inspektoratu;
wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikom oraz bytym pracownikom;
sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentéw wptywajacych
do ksiggowosci, przygotowanie do zatwierdzenia dokumentoéw (faktury, rachunki,
inne) do zaptaty z podzialem na rozdziaty 1 paragrafy;

sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym rozchodéw z magazynu
Inspektoratu;

sporzadzanie rejestru dochodow na podstawie otrzymanych dokumentéw

zrédtowych z podziatem na paragrafy;

10) wysytanie wezwan do zaptaty, wystawianie tytulow wykonawczych do egzekucji

do urzedéw skarbowych, uzgadnianie sald z kontrahentami, naliczanie i

egzekwowanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci;

11) prowadzenie windykacji nie sptaconych naleznoSci budzetowych i spraw
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Inspektoratu w postgpowaniach upadtosciowych wierzycieli;

12) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych z dochodow oraz
naleznosci budzetowych i pozabudzetowych: Rb-27, Rb-N, Rb-32 jednostki;

13) sporzadzanie i realizacja przelewow zaplaty za zobowiazania i inne $wiadczenia;

14) przyjmowanie wplat, sporzadzanie raportow kasowych w zakresie dochodow,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

15) sporzadzanie sprawozdania o stanie i ruchu $rodkéw trwatych F-03;

16) rozliczanie inwentaryzacji;

17) dekretowanie dokumentdow w podziale na rozdzialy, paragrafy 1 miejsce
powstawania kosztéw: faktury, rachunki, wnioski o wyptate dotacji, decyzje,
wynagrodzenia, wyciagi bankowe, raporty kasowe, listy ptac, pozyczki z
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych itp.- biezace ksiggowanie
zadekretowanych dokumentows;

18) prowadzenie rejestrow syntetycznych;

19) prowadzenie urzadzen analitycznych do kont syntetycznych;

20) prowadzenie kont pomocniczych - pozabilansowych w celu analizy wydatkow;

21) sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw budzetowych Rb-28, miesigczne, roczne
Inspektoratu oraz zbiorczego Powiatowych Inspektoratow;

22) wspolpraca z Narodowym Bankiem Polskim w zakresie obshugi rachunkow
bankowych Inspektoratu

23) codzienna aktualizacja informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa
TREZOR;

24) sporzadzanie miesigcznego i rocznego zapotrzebowania na $rodki pienigzne,
kontrola zgodnosci tych operacji z planem i harmonogramem ich dekadowego
przekazywania;

25) analiza wykorzystania $rodkéw  przydzielonych z budzetu, $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki;

26) koordynowanie i prowadzenie planow naktadow oraz ich realizacji w Inspektoracie
na zwalczanie 1 monitoring choréb zakaznych zwierzat objgtych programami Unii
Europejskiej;

27) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zrealizowanych naktadow na choroby
zakazne oraz innych sprawozdan do GIW;

28) sporzadzanie bilanséw zbiorczych jednostki, w tym rachunku dochodéw wtasnych

Inspektoratu
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29) Prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

2. Glowny ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepiséw zawartych w

ustawie o finansach publicznych 1 w ustawie o rachunkowo$ci oraz realizacjg
nastepujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie
rachunkowosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Itawie .
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi
3) dokonywania wstepnej kontroli :
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Inspektoratu

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych Inspektoratu.

§ 15

1. Do zadan zespotu do spraw administracyjnych nalezy :

1) Prowadzenie sekretariatu i obstuga kancelaryjno- administracyjna Powiatowego

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

K)

Inspektoratu Weterynarii , a w szczegdlnosci,

przyjmowanie i rozdzial korespondenc;i,

prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i warto§ciowych,

sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,

wysylanie korespondencji 1 przesylek,

przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, faksow oraz obstuga poczty
elektronicznej,

wypisywanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i kart drogowych
prowadzenie archiwum zaktadowego

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych

stanowisk pracy

prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z gospodarka taboru samochodowego

bedacego wlasnoscia Inspektoratu;

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci;
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I) prowadzenie rejestru umow oraz ich analiza;

2) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych w zakresie:

a) Akt osobowych pracownikow,

b) ewidencji obecnosci w pracy,

¢) ewidencji nadgodzin,

d) przygotowanie projektu planu urlopdw oraz analiza jego realizacji i wykorzystania
przez pracownikow,

e) wykonywanie czynnosci zwiazanych z ewidencja dla ZUS,

f) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zmian kadrowych.

3) zapewnienie wymaganych warunkow bhp i przeciwpozarowych,

4) zaopatrzenie komorek organizacyjnych i pracownikow w materiaty biurowe, w sprzet
1 odczynniki potrzebne do wykonywania obowiazkéw okreslonych niniejszym
regulaminem i zakresem czynnoS$ci poszczeg6lnych pracownikow,

5) prowadzenie magazynu zaktadowego i ewidencji ilosciowej

6) zapewnienie ciaglosci pracy poprzez biezace usuwanie usterek sprzetu i
oprogramowania komputerowego,

7) gromadzenie i przetwarzanie zasobow informatycznych Inspektoratu,

8) obstuga sieci komputerowe;j i urzadzen aktywnych sieciowo,

9) administrowanie systemami informatycznymi,

10) pomoc pracownikom urzgdu w zakresie eksploatacji systemow informatycznych i
obstugi urzadzen informatycznych.

11) zaopatrzenie komorek organizacyjnych 1 pracownikow w sprzet i akcesoria

komputerowe

§ 16
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

1) obstuga prawna Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Itawie w zakresie prawa
weterynaryjnego, prawa administracyjnego zgodnie z KPA oraz prawa pracy i
postepowania egzekucyjnego,

2) reprezentowanie PIW w Itawie w postgpowaniach sadowych i administracyjnych,

3) opiniowanie przepisdw wewngtrznych pracodawcy oraz zawieranych przez niego

umow,
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4) udzielanie pomocy prawnej pracownikom w zakresie ich obowiazkow stuzbowych.

5) informowanie o nowych uregulowaniach prawnych oraz zmianach w obowiazujacych
przepisach dotyczacych dziatania Inspektoratu;

6) opiniowanie projektow rozstrzygni¢¢ administracyjnych;

7) sporzadzanie opinii prawnych;

§ 17

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegdtowo regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem
Powiatowego Lekarza.

Wykaz zalacznikow:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii— zat. Nr 1.

2. Wykaz symboli komorek organizacyjnych — zat. nr 2.
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Zat. nr 1 do regulaminu organizacyjnego PIW w Itawie

Schemat organizacyjny

POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII W ILAWIE
POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII

ZASTEPCA POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII

A 4

Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

.ZeSPC”' do Spraw Dziat do spraw bezpieczenistwa zywnosci

| bezpieczeristwa zywnosci, )
pasz oraz Ub?canCh Samodzielne stanowisko do spraw pasz
produktéw zwierzecych oraz ubocznych produktéw zwierzecych

A 4

Zespot do spraw finansowo-ksiegowych

Zespot ds. administracyjnych

A 4

Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej

A 4
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Zat. nr 2 - Wykaz symboli komorek organizacyjnych

1. W skiad Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zespo6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat
2) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow
zwierzecych, w sktad ktérego wchodza:
a) dziat do spraw bezpieczenstwa zywnosci,
b) samodzielne stanowisko do spraw pasz oraz ubocznych
produktow zwierzgcych,
3) Zespot do spraw finansowo-ksiggowych,
4) Zespo6t do spraw administracyjnych
5) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.

Symbolika oznaczania pism wychodzacych z komoérek organizacyjnych Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w [tawie

Lp. | Nazwa jednostki organizacyjnej, komorki, stanowiska pracy Symbol
1. | Powiatowy Lekarz Weterynarii PIW.pl
2. | Zespot ds. zdrowia i ochrony zwierzat PIW.z
3. | Zespot ds. bezpieczenstwa zywno$ci, pasz oraz ubocznych PIW b
produktow zwierzecych '
4. | Zespo6t ds. finansowo-ksiggowych PIW.f
5. | Zespot ds. administracyjnych PIW.a
6. | Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej PIW.rp
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