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Rozdzial 1

Postanowienia ogdélne

§1
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w ltawie dziata w szczegdlnosci na podstawie:

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

2) zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
organizacji wojewodzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratéw weterynarii
(Dz. Urz. Min. Rolnictwa i Rozwoju Wsi Nr 3, poz. 3 z p6zn. zm.);

3) Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Iawie stanowigcego zalacznik do
zarzadzenia Nr 156/2010 Glownego Lekarza Weterynarii z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie
nadania statutu Powiatowemu Inspektorowi Weterynarii w Itawie;

4) niniejszego regulaminu uzgodnionego z Warminsko — Mazurskim Wojew6dzkim
Lekarzem Weterynarii w Olsztynie.

§2

1. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem” okres§la szczegétows
organizacj¢ i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w HHawie oraz
szczegOlowy zakres zadan komoérek organizacyjnych i stanowisk wchodzgcych w sklad
Inspektoratu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Itawski;

2) Wojewodzkim Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumie¢ Warminsko —
Mazurskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii;

3) Powiatowym Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w [lawie;

4) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w [tawie;

5) Zastepcy Powiatowego Lekarza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Itawie;

6) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ zespoty lub samodzielne
stanowiska pracy okreslone w § 4 ust. 1 Regulaminu;

7) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zespolem, a w przypadku
zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat oraz zespotu do spraw bezpieczenstwa
zywnosci, pasz i utylizacji - koordynatora.



§3
. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

. Inspektorat, zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

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

2) jako dysponenta srodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych;

3) wynikajgcych z odrebnych ustaw.

. Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetowa.

. Majatek Inspektoratu stanowi wilasnos¢ Skarbu Panstwa, ktérego reprezentantem
i dysponentem w granicach obowigzujacego prawa jest Powiatowy Lekarz.

. Obszarem dzialania Inspektoratu jest Powiat Itawski.
. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w miescie Itawa.

Rozdzial I1
Organizacja Inspektoratu

§4

. W sklad Inspektoratu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) zesp6l do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;

2) zespdt do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;

3) zespdt do spraw finansowo - ksiegowych i administracyjnych;

4) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j;

5) pracownie badania mi¢sa na obecno$¢ wiosni:
Stacje Diagnostyki Wtosnicy przy Zakladach Uboju: SDW 280701, SDW 280702,
SDW 280704.

. Komérkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kierujg
pracownicy wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza.

. Kierownicy dokonuja podzialu zadan dla poszczegélnych pracownikéw kierowanych
przez nich komoérek organizacyjnych oraz ustalajg na piSmie propozycje zakresow
obowigzkéw, ktére przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

. Kierownicy odpowiadajg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy komoérek i zapoznanie podleglych pracownikéw z
obowigzujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypling pracy;



3) merytoryczng i formalnoprawng poprawnosé zatatwionych spraw;
4) podzial zadan w komorce organizacyjne;.

. Powiatowemu Lekarzowi w Itawie bezposrednio podlega:

1) zespdt do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;

2) zespdt do spraw finansowo — ksiggowych i administracyjnych;
3) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;;

4) pracownie badania mi¢sa na obecnos¢ wlosni.

. Zastgpcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega zespdt do spraw bezpieczenstwa
zywnosci, pasz i utylizacji.

. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§5

. Powiatowy Lekarz realizuje zadania 2z zakresu ochrony zdrowia zwierzat
i bezpieczenstwa produktéw pochodzenia zwierzecego okreslone w ustawie o Inspekcji
Weterynaryjnej oraz przepisach odrgbnych w celu zapewnienia ochrony zdrowia
publicznego.

. Powiatowy Lekarz jako kierownik Powiatowego Inspektoratu Weterynarii wykonuje

zadania:

1) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2020
r. poz. 265 z pdzn. zm.);

2) w zakresie realizacji ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U. 22019 r. poz. 869 z pdzn. zm.);

3) w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi zgodnie z przepisami ustawy z 29
stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z
pézn. zm.);

4) w zakresie organizacji pracy w inspektoracie z uwzglednieniem zapewnienia
przestrzegania przepisow:

a) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 742 z pé7Zn. zm.),

b) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 1.,
poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych, Dz.U.UE.L.2016.119.1),



¢) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z
2019 1. poz. 1429 z pdzn. zm.).

3. Do zadan Powiatowego Lekarza Weterynarii nalezy réwniez wykonywanie zadan
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych.

§6

1. Powiatowy Lekarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza
oraz powiatowego inspektoratu weterynarii, ktorego jest kierownikiem.

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie plandw finansowych w zakresie dochoddéw i wydatkéw, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewngtrz, wystepowanie z wnioskami, projektami
1 opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz skladanie innych o$wiadczen
woli w sprawach Inspektoratu;

3) wydawanie i egzekwowanie rozstrzygni¢¢ administracyjnych w sprawach, w ktérych
dziata jako organ I instancji;

4) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéw
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym
ustalanie zakresow czynnosci pracownikow Inspektoratu;

5) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okre§lonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnos$ci prawnych;

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

7) wydawanie rozporzadzen, zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych regulujacych tryb
pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii;

8) udzielanie imiennych upowaznien pracownikom Inspektoratu do wykonywania
czynnosci w imieniu organu;

9) wyznaczanie lekarzy weterynarii, oraz innych oséb posiadajgcych odpowiednie
kwalifikacje i niebedacych pracownikami inspekcji do wykonywania niektorych
czynnosci,

10) zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisoéw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

3. Powiatowy Lekarz moze powotywaé stale lub dorazne zespoly opiniodawcze i doradcze
okreslajac cel ich powotania, sktad osobowy oraz zakres zadan i tryb dziatania.

§7

1. W czasie nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza Weterynarii
lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowiagzkow, dzialalno$cig
Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.



. W czasie nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza Weterynarii
1 jego Zastgpcy lub czasowej niemoznosci wykonywania przez nich obowiazkow,
dzialalnoscig Inspektoratu kieruje osoba, upowazniona pisemnie przez Powiatowego
Lekarza.

§8

. Projekty pism, dokumentéw, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktéow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wiasciwa komorka
organizacyjna, z ktérej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

. Projekty aktéw prawa wewngetrznego winny by¢ przygotowane ze szczeg6lng starannoscia
oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

. Projekty aktéw prawa wewnetrznego, uméw, porozumien oraz pism procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa;
2) koordynatora zespohu, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;
3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowa¢ skutki finansowe;
4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego sie sprawa;

2) koordynatora komoérki organizacyjnej, z ktérej zakresem dzialania zwigzany jest
dokument;

3) gtéwnego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowa¢ skutki finansowe.

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja:

Powiatowy Lekarz lub jego Zastepca albo osoba, jako dysponenci, oraz
Glowny Ksiggowy lub inny pracownik zastepujacy Gtownego Ksiegowego w czasie jego
nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tresé, forme, a takze za
zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.



§9

Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne
dokumenty w sprawach do zalatwienia ktoérych zostali imiennie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza.

1.

§ 10

Symbolik¢ oznaczania pism wychodzacych z poszczegélnych komorek organizacyjnych
1 stanowisk pracy okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Obieg dokumentacji wewne¢trznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej
Powiatowy Lekarz.
Rozdzial V

Szczegolowy zakres dzialania komérek organizacyjnych

§11

. Do obowigzkéw zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat nalezy wykonywanie czynnosci

w ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza Weterynarii w zakresie:

1) planowania, organizowania i nadzorowania wykonywania badafi oraz pobierania préb
do badan kontrolnych zakazen zwierzat;

2) wprowadzania i aktualizacji danych oraz informacji objetych rejestrem:

a) podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana,

b) chordb podlegajacych urzedowemu zwalczaniu,

c¢) czynnikéw zoonotycznych.

3) zwalczania choréb zakaznych zwierzat, w tym choréb odzwierzecych;

4) zbierania i przekazywania informacji o chorobach zakaznych i czynnikach
zoonotycznych;

5) sporzadzania i aktualizacji planéw gotowosci zwalczania chordb zakaznych zwierzat;

6) nadzoru nad spelnianiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i prowadzenia
dziatalnos$ci, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) handlu, obrotu, posrednictwa w obrocie i skupu zwierzat,

b) prowadzenia miejsc gromadzenia i stacji kwarantanny zwierzat, schronisk dla
zwierzat, organizowania targéw, wystaw, pokazow, konkurséw oraz zawodow z
udzialem zwierzat,

c) transportu zwierzat,

d) zarobkowego wytwarzania, pozyskiwania, konserwacji, obrobki, przechowywania,
prowadzenia obrotu i wykorzystywania materialu biologicznego,

e) prowadzenia zakladu drobiu,

f) prowadzenia przedsi¢biorstwa produkcyjnego sektora akwakultury,

g) prowadzenia punktu kopulacyjnego.

7) sprawowania nadzoru nad:



a) warunkami utrzymania (dobrostanem) zwierzat gospodarskich w celu
umieszczenia na rynku tych zwierzat,
b) przestrzeganiem przepiséw o ochronie zwierzat.

8) nadzoru nad utrzymaniem zwierzat w celach edukacyjnych, pokazéw, badan
i doswiadczen naukowych, ochrony 1 zachowania gatunkéw zwierzat, oraz
prowadzeniem ewidencji w jednostkach doswiadczalnych, hodowlanych i u
dostawcow;

9) wykonywania kontroli administracyjnych i kontroli na miejscu w zakresie
przestrzegania wymogow wzajemnej zgodnosci;

10) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat
oraz kontrola siedzib stad i przemieszczania zwierzat;

11)prowadzenia elektronicznych systeméw ewidencji pobrania i badania prébek oraz
gromadzenia i przesylania danych;

12) przygotowywania dokumentacji do przeprowadzenia postepowania administracyjnego
z zakresu zadan zespotu;

13)kontroli wykonywania przez lekarzy wyznaczonych czynnosci zleconych, w ramach
zwalczania choréb zakaznych zwierzat i obrotu zwierze¢tami;

14)kontroli obowiazku prowadzenia ewidencji leczenia zwierzat przez wiascicieli
zwierzat i 0s6b odpowiedzialnych za zwierzeta a takze stosowania pasz leczniczych w
gospodarstwach;

15)opracowywania projektéw rocznych planéw kontroli w zakresie sprawowanego
nadzoru;

16)wspolpracy z Zakladem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi
laboratoriami w zakresie badan.

2. Realizacjg zadan zespolu koordynuje Starszy Inspektor Weterynaryjny, a w przypadku
jego braku inspektor weterynaryjny.

§12

1. Do obowigzkéw zespolu ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy
wykonywanie czynnosci w ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza Weterynarii w
zakresie:

1) planowania, organizowania i nadzorowania wykonywania monitorowania substancji
niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktéw leczniczych

i skazen promieniotwoérczych u zwierzat, w ich wydzielinach i wydalinach, w

tkankach lub narzadach zwierzat, w produktach pochodzenia zwierzecego, w wodzie

przeznaczonej do pojenia zwierzat i paszach;

2) sporzadzania projektéw, planéw i harmonograméw rocznych kontroli w zakresie
sprawowanego nadzoru,

3) nadzoru nad:

a) podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie pozyskiwania, produkcii,
transportu, umieszczania na rynku, sprzedazy bezposredniej, rolniczego handlu
detalicznego, dziatalnosci marginalnej, lokalnej i ograniczonej oraz
magazynowania produktéw pochodzenia zwierzecego,



b) dobrostanem zwierzat w trakcie transportu i uboju w rzezni.

4) realizacji zadan w zakresie identyfikacji i rejestracji zwierzat poddawanych ubojowi;

5) realizacji zadan wynikajacych z systemu RASFF dotyczacych niebezpiecznych
produktéw zywnosciowych i pasz;

6) wprowadzania i aktualizacji danych oraz informacji objetych rejestrem:

a) podmiotéw podlegajgcych zatwierdzeniu i rejestracji,
b) lekarzy weterynarii wyznaczonych do wystawiania §wiadectw zdrowia w handlu
oraz przy wywozie produktow pochodzenia zwierzecego.

7) prowadzenia bazy danych nadzorowanych podmiotéw w formie on-line;

8) kontroli nad prawidlowoscia realizacji zadan wykonywanych przez lekarzy
weterynarii oraz osoby nie bedagce lekarzami weterynarii, wyznaczonymi do badania
zwierzat rzeznych i migsa, wykonywania czynnosci pomocniczych do tego badania;

9) planowania, organizowania i nadzorowania wykonywania monitoringu pasz w oparciu
o roczny Plan Urzgdowej Kontroli Pasz;

10) nadzoru nad:

a) gospodarstwami w zakresie stosowania pasz, w tym pasz leczniczych,

b) podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie wytwarzania, obrotu,
magazynowania i transportu pasz,

¢) podmiotami sektora utylizacyjnego wykonujagcymi dziatalno$é¢ na jakimkolwiek
etapie w produkeji, przewozie, obrébce, przetwarzaniu sktadowaniu, wprowadzaniu
do obrotu, dystrybucji, uzyciu lub usuwaniu produktéw ubocznych pochodzenia
zwierzgcego lub produktéw pochodnych,

d) rzezniami drobiu, trzody chlewnej i przezuwaczy w zakresie zagospodarowania
ubocznych produktéw pochodzenia zwierzecego.

11) wykonywania czynno$ci skladajgcych si¢ na nadzér nad organizmami genetycznie
modyfikowanymi stosowanymi w paszach;

12) realizacji zadan zwigzanych z nadzorem nad monitoringiem pasazowalnych
gabczastych encefalopatii u zwierzat padtych;

13)kontrolowania obowigzku prowadzenia ewidencji leczenia zwierzat przez wihadcicieli
zwierzat 1 0s6b odpowiedzialnych za zwierzgta;

14)obstuga systemu TRACES w zakresie obrotu zwierzetami, ubocznych produktéw
pochodzenia zwierzecego i produktach pochodnych;

15) przygotowywania dokumentacji do przeprowadzania postepowania administracyjnego
z zakresu zadan zespotu;

16) sporzadzania okresowej sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan;

17)wspdlpracy z Zakladem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi
laboratoriami w zakresie badan.

2. Realizacja zadan zespotu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.



L.

§13

Do zadan zespotu do spraw finansowo — ksiegowych i administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu zgodnie z ustawg o rachunkowosci, a w
szczegodlnosci:

a) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu,

b) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzer w porzadku chronologicznym i systematycznym,

¢) wycena aktywow i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

e) gromadzenie oraz przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawg.

2) przestrzeganie obowigzujacych przepisow zawartych w ustawie o finansach
publicznych;

3) planowanie finansowe dochodéw i wydatkéw budzetowych Inspektoratu;

4) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw dla Inspektoratu;

5) przygotowanie wnioskow o zmiany w planie finansowym jednostki wydatkow w
zakresic wynikajacym z wustawy o finansach publicznych i rozporzadzen
wykonawczych;

6) sporzagdzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) sporzadzanie list plac, naliczanie $wiadczen z funduszu Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych;

8) obliczanie skladek Zaktadu Ubezpieczeni Spotecznych, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczenn Spolecznych: DRA, RSA, RZA, RCA,
sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych do ZUS: ZUA, ZRA, ZCNA oraz deklaracji
wyrejestrowujacych do ZUS: ZWUA;

9) sporzadzanie rocznych deklaracji podatku dochodowego od o0séb fizycznych PIT 4,
PIT 8A, rocznych PIT-11, PIT-40 dla urzedu skarbowego i pracownikow;

10) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych o wynagrodzeniach: Rb — 70 Inspektoratu;

11) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikom oraz bytym pracownikom;

12) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentéw wplywajacych do
ksiggowosci, przygotowanie do zatwierdzenia dokumentéw (faktury, rachunki, inne)
do zaplaty z podzialem na rozdzialy, paragrafy i zrédlo finansowania;

13) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym rozchodéw z magazynu
Inspektoratu,;

14) sporzadzanie rejestru dochodéw na podstawie otrzymanych dokumentéw zrédtowych
z podzialem na paragrafy;

15) wysylanie wezwan do zaplaty, wystawianie tytuléw wykonawczych do egzekucji do
urzedéw skarbowych, uzgadnianie sald z kontrahentami, naliczanie i egzekwowanie
odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci;

16) prowadzenie windykacji nie sptaconych naleznosci budzetowych i spraw Inspektoratu
w postepowaniach upadlosciowych wierzycieli;

17) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych z dochodéw oraz
naleznosci budzetowych i pozabudzetowych: Rb-27, Rb-N;
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18) sporzadzanie i realizacja przelewow zaplaty za zobowigzania i inne §wiadczenia,

19) sporzadzanie sprawozdania o stanie i ruchu $rodk6w trwatych F-03, F-03A;

20) inwentaryzacja (przygotowanie zarzagdzenia, drukéw, wycena i sprawdzenie);

21) dekretowanie dokumentéw w podziale na rozdzialy, paragrafy i miejsce powstawania
kosztéw: faktury, rachunki, wnioski o wyptate dotacji, decyzje, wynagrodzenia,
wyciagi bankowe, listy plac, pozyczki z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
itp.- biezace ksiggowanie zadekretowanych dokumentéw;

22) prowadzenie rejestrow syntetycznych;

23) prowadzenie urzadzen analitycznych do kont syntetycznych;

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

25) sporzadzanie sprawozdan z wydatkow budzetowych Rb-28, RB-28 Programy, Rb Z,
miesigczne, roczne Inspektoratu oraz zbiorczego Powiatowych Inspektoratow;

26) wspolpraca z Narodowym Bankiem Polskim w zakresie obstugi rachunkow
bankowych Inspektoratu;

27) codzienna aktualizacja Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa
TREZOR;

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

29) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki;

30) koordynowanie i prowadzenie planéw naktadéw oraz ich realizacji w Inspektoracie na
zwalczanie i monitoring choréb zakaznych zwierzat objetych programami Unii
Europejskiej;

31) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zrealizowanych nakladéw na choroby
zakazne oraz innych sprawozdan do GIW;

32) sporzadzanie bilansu jednostki, zestawienia zmian funduszu, rachunku zyskéw i strat,
informacji dodatkowych oraz zalagcznikéw wymaganych przy sporzadzaniu rocznego
sprawozdania finansowego;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

34) prowadzenie sekretariatu i obstuga kancelaryjno - administracyjna Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i rozdzial korespondencji,

b) prowadzenie ewidencji wpltywow specjalnych i warto$ciowych,

c) prowadzenie ewidencji pieczgei i odznak identyfikacyjnych,

d) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

e) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw 1 upowaznien udzielanych przez
Powiatowego Lekarza,

f) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

g) wysylanie korespondencji i przesytek oraz ewidencja oplat pocztowych,

h) obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej, ePUAP oraz faksow,

1) wypisywanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i kart drogowych,

j) prowadzenie archiwum zaktadowego,

k) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
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1) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy,

m) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z gospodarka taboru
samochodowego begdacego wiasnoscig Inspektoratu,

n) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

0) prowadzenie rejestru umow oraz ich analiza.

35)prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych w zakresie:

a) realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska
pracy w shuzbie cywilnej,

b) prowadzenia akt osobowych pracownikéw,

¢) prowadzenia ewidencji czasu pracy w pracy, zwolnien lekarskich i innych
nieobecnosci,

d) ewidencji nadgodzin,

€) przygotowanie projektu planu urlopéw oraz analiza jego realizacji i wykorzystania
przez pracownikow,

f) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencja dla ZUS,

g) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zmian kadrowych.

36) zapewnienie wymaganych warunkéw bhp i przeciwpozarowych, w tym:

a) kontrola i aktualizacja badan lekarskich pracownikow,

b) organizowanie szkoleni okresowych w dziedzinic BHP,

¢) wystawianie skierowan na badania lekarskie,

d) nadzér nad sprawnoscig i konserwacja sprzetu ochrony ppoz..

37) zaopatrzenie komérek organizacyjnych i pracownikéw w materialy biurowe, w sprzet
i odczynniki potrzebne do wykonywania obowigzkéw okreslonych niniejszym
regulaminem i zakresem czynnosci poszczegdlnych pracownikéw;

38) prowadzenie magazynu zakladowego i ewidencji ilo$ciowej;

39) zapewnienie cigglosci pracy poprzez biezace usuwanie usterek sprzetu
1 oprogramowania komputerowego;

40) gromadzenie i przetwarzanie zasobéw informatycznych Inspektoratu;

41) obstuga sieci komputerowej i urzgdzen aktywnych sieciowo;

42) administrowanie systemami informatycznymi;

43) pomoc pracownikom urzgdu w zakresie eksploatacji systeméw informatycznych
i obshugi urzadzen informatycznych;

44) zaopatrzenie komorek organizacyjnych i pracownikéw w sprzet i akcesoria
komputerowe.

Realizacjg zadan zespotu kieruje Gtowny Ksiegowy.

Glowny ksiegowy odpowiada w szczegOlnosci za przestrzeganie przepiséw zawartych w
ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz realizacje
nastgpujgcych zadann w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie
rachunkowosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Itawie;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:

12



a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Inspektoratu,

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

§14

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

obsluga prawna spraw zwigzanych z realizacjg zadan Inspektoratu;
reprezentowanie  Powiatowego Lekarza oraz Powiatowego Inspektoratu

w postgpowaniach sagdowych i administracyjnych;

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa
zawieranych umow oraz projektow przepiséw wewnetrznych;

udzielanie pomocy prawnej pracownikom w zakresie ich obowigzkoéw stuzbowych;
informowanie o nowych uregulowaniach prawnych oraz zmianach w obowigzujacych
przepisach dotyczacych dziatania Inspektoratu;

opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ administracyjnych;

sporzadzanie opinii prawnych.

§15

Do zadan pracowni badan mig¢sa na obecno$¢ wlosni nalezy realizacja zadafh wynikajgcych z
ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej dotyczacych badan na obecno$é wlosni w tym:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

przyjmowanie, sprawdzanie i rejestracja probek skierowanych do badan;
diagnostyka wtosnicy;

przekazywanie wynikow badan klientom;

prowadzenie ksigzki badan;

uczestnictwo w poréwnaniach miedzylaboratoryjnych;

zglaszanie zagrozen w oparciu o obserwacje i analizy;

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig pracowni.

§16

Podstawowe obowigzki pracownikéw Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

okreslaja:

1)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 265 z
poZn. zm.);

2) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (t.j. Dz. U.

z2020 . poz. 537 z p6zn. zm.);

3) Kodeks pracy — ustawa z 26 czerwca 1974 r.(t,j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pdzn.

Zm).
Szczegblowe zakresy czynnosci ustala Powiatowy Lekarz Weterynarii.
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ROZDZIAL VI
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§17

1. Powiatowy Lekarz lub wyznaczony przez niego lekarz przyjmuje interesantéw w sprawie
skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 13%°-15%,

2. Pracownicy Powiatowego Inspektoratu obowigzani sg przyjmowaé interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawie skarg i wnioskéw powinna byé
wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie Powiatowego Inspektoratu.

4. Rejestracji podlegajg skargi wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomocg dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokohu.

5. Rozpatrywanie skarg moze by¢ powierzone upowaznionym pracownikom, wiasciwym
merytoryczne dla istoty skargi.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ wylacznie w formie pisemnej, w tym samym trybie,
Co jego ustanowienie, badZ przez wprowadzenie nowego regulaminu, zastepujacego niniejszy.

§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wrykaz zalacnikow:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii — zat. nr 1.
2. Wykaz symboli komoérek organizacyjnych — zat. nr 2.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w ltawie

Schemat Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Hawie

WARMINSKO - MAZURSKI WOJEWODZKI LEKARZ WETERYNARII

POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII
w Ilawie

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII

A 4

— Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii

—» Zespol do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji

Zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

A

Zespol do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Samodzielne stanowisko do spraw obslugi prawnej

» Pracownie badania mig¢sa na obecno$¢ wloéni
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Itawie

Symbolika oznaczenn komoérek organizacyjnych Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Ilawie
L.p. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol

1 Powiatowy Lekarz Weterynarii — Kierownik Powiatowego PIW-plw

" | Inspektoratu Weterynarii P
2. |Zespodt ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji PIW-bz

' ) ’ PIW-p-u

. .. . PIW-z-zz

3. |Zespét ds. zdrowia i ochrony zwierzat PIW-z-02
4. |Zespoét ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych PIW-f-0s
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