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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1.Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Plonsku dziata w szczegdlnosci na podstawie:

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

2) zarzgdzenia Nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. , w sprawie
organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz.
Urz. MR i RW 2010 r. Nr 3, poz.3, z pdzn.zm.);

3) statutu Powiatowego Inspektoratu w Plonsku z 09 grudnia 2010 r.;

4) niniejszego regulaminu,

§2

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegolowsa organizacje 1
tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Plofisku oraz szczegdlowy zakres zadan

komérek organizacyjnych i stanowisk wchodzgcych w skiad Inspektoratu.
2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) powiecie- nalezy przez to rozumie¢ powiat plonski;

2) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Plonsku;

3) Zastepey Powiatowego Lekarza- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Plonisku;

4) Inspektoracie- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Plonsku;

5) Komérkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumieé: zespoly, samodzielne

stanowisko pracy okres$lone w § 7 Regulaminu;
§3
1.Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz przy pomocy Zastgpcy Powiatowego Lekarza.
2.Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

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



2) jako dysponenta $rodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w przepisach o
finansach publicznych;
3) wynikajgcych z odrebnych ustaw.
3. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetows.
4. Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu plonskiego.

5. Siedzibg Inspektoratu jest miasto Plonsk.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA INSPEKTORATU
§4

1.W skiad Inspektoratu wchodza:

1) zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) zespol do spraw bezpieczenstwa zywnoéci, pasz i utylizacji;

3) zespo6t do spraw finansowo-ksiggowych i administracyjnych;

4) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.

2. W zespolach, o ktorych mowa w § 11 i 12, koordynatorem moze by¢ starszy inspektor

weterynaryjny, a razie jego braku inspektor weterynaryjny.

3. Realizacje zadan zespolu ds. finansowo — ksiggowych i administracyjnych koordynuje

Glowny Ksiggowy.

4, Do zadan wszystkich pracownikéw Inspektoratu zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci

nalezy:

1) podejmowanie dziatan i inicjatyw dla zapewnienia realizacji zadan okreslonych w
regulaminie,

2) przestrzegania zasad postgpowania zwigzanych z ochrong informacji niejawnych oraz
ochrong danych osobowych, dostepu do informacji publicznej, bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
5.Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

Rozdzial IT1
ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

§5

1.Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)
9)

zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow, nadzorowdnie
ich wykonania oraz dysponowanie $rodkami budzetowymi;

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

wykonywanie obowigzkéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrgbnymi, w tym
zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Inspektoratu, dokonywanie
przeszeregowan i awansow pracownikow, ustalenie zakreséw czynnosei;

udzielanie imiennych upowaznien pracownikom Inspektoratu, do wykonywania
okreslonych czynnoéci, podpisywania pism, decyzji administracyjnych, postanowien i
za$wiadczen oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych;

wydawanie aktow prawa wewngtrznego dotyczgcych funkcjonowania Inspektoratu;
zapewnienie przestrzegania ladu i porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzgdezej;
zatwierdzenie planéw pracy, harmonogramow kontroli w Inspektoracie;

podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej;

10) przyjmowanie i rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw wplywajacych do

Inspektoratu.

§ 6

Do kompetencji Zastepcy Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

wykonywanie zadafh merytorycznych z zakresu zespotu bezpieczenstwa zywnosci, pasz
i utylizacji;
wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Powiatowego Lekarza w ramach

udzielonych upowaznien;
podpisywanie korespondencji w ramach nadanych przez Powiatowego Lekarza

uprawnien i upowaznien.



§7

1. W przypadku nieobecno$ci lub nicobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza lub
czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego obowigzkéw, dzialalnodcig Inspektoratu

kieruje Zastgpca Powiatowego Lekarza.

2. W przypadku nieobecnoéci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza i jego
Zastepcy dziatalnoscig Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego

Lekarza Lub Zastepce Powiatowego Lekarza pracownik.
3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) zespot do spraw finansowo - ksiggowych i administracyjnych;

3) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;

4. Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega zespdét do spraw bezpieczenstwa
zywnosci, pasz i utylizacji.

§8

1. Projekty pism, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow prawnych
wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wlasciwa komorka organizacyjna, z
ktorej zakresem dzialania zwigzane jest pismo, umowa, porozumienie, decyzja administracyjna
i akt prawny.
2. Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczeg6lng starannoscia
oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.
3. Projekty aktow prawa wewnetrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych powinny
by¢ parafowane przez :

1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa;

2) gléwnego ksiegowego — w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma

powodowa¢ skutki finansowe;

4. Projekty innych pism i dokumentéw (w tym decyzji administracyjnych) powinny by¢
parafowane przez:

1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa;

2) glownego ksiegowego — w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma

powodowac skutki finansowe;



5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania §rodkoéw pienieznych Inspektoratu podpisujg:

1) Powiatowy Lekarz lub jego zast¢pca lub osoba , o ktorej mowa w § 7 ust.2,

2) Gléwny Ksiegowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy giéwnego
ksiegowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza.

6. Podpisujgcy 1 parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze za
zgodnos¢ z przepisami prawa oraz interesem publicznym.

§9

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

Powiatowego Lekarza.
§10

1. Wykaz symboli komdrek organizacyjnych przedstawia zalgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukeji kancelaryjnej

Powiatowy Lekarz.

Rozdzial TV
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 11

1.Do zadan zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy w szczegélnosci:

1) zwalczanie choréb zakaznych zwierzat, w tym chor6b odzwierzgcych;

2) badania kontrolne zakazen zwierzat;

3) monitorowanie choréb odzwierzecych i odzwierzgcych czynnikdéw chorobotwérezych oraz
zwigzanej z nimi opornosci na srodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;

4) organizowanie realizacji przewidzianych przepisami prawa programoéw zwalczania i
monitoringu chor6b zakaznych zwierzat;

5) pobieranie urzedowych probek do badan diagnostycznych przewidzianych w trybie

przepiséw o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat;



6) sprawowanie nadzoru w zakresie przesirzegania warunkéw weterynaryjnych przez
nadzorowane podmioty prowadzace dziatalno$¢ w szczegolnosci w zakresie:

a) zarobkowego transportu zwierzat lub transportu zwierzat wykonywanego w zwigzku z
prowadzeniem innej dziatalnosci gospodarczej,

b) organizowania targdéw, wystaw, pokazéw lub konkurséw zwierzat,

¢) obrotu zwierzetami, z wyjatkiem obrotu prowadzonego w ramach dzialalnoscei rolniczej w
rozumieniu przepiséw prawa dziatalnosci gospodarczej, posrednictwa w tym obrocie lub
skupu zwierzat,

d) prowadzenia miejsc lub stacji kwarantanny, miejsc odpoczynku lub przetadunku zwierzat
albo miejsc wymiany wody przy transporcie zwierzat akwakultury,

e) prowadzenia miejsc gromadzenia zwierzat,

f) zarobkowego wytwarzania, pozyskiwania, konserwacji, obrobki, przechowywania,
prowadzenia obrotu lub wykorzystywania materiatu biologicznego,

g) prowadzenia punktu kopulacyjnego,

h) prowadzenia zaktadu drobiu,

i) prowadzenia przedsicbiorstwa produkcyjnego sektora akwakultury lub zaktadu
przetworczego przetwarzajacego lub poddajacego ubojowi zwierzgta akwakultury w ramach
zwalczania chordb zakaznych tych zwierzat,

j) prowadzenia schronisk zwierzat,

k) chowu lub hodowli zwierzat dzikich utrzymywanych przez czlowicka jak zwierzgta
gospodarskie,

1) utrzymywania lub hodowli zwierzat na potrzeby pokazow zwierzat, ochrony i zachowania
gatunkow zwierzat,

m) utrzymywania zwierzat gospodarskich, w celu umieszczania na rynku tych zwierzat lub

produktéw pochodzacych z tych zwierzat lub od tych zwierzat;

7) prowadzenie rejestru zatwierdzonych lub zarejestrowanych podmiotéw nadzorowanych w

zakresie zadan zespotu;
8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie zwierzat;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz

przemieszczaniem zwierzat;

10) przeprowadzanie kontroli administracyjnych i kontroli na miejscu przestrzegania

wymog6éw w zakresie okre$lonym w przepisach o platnosciach w ramach systemow wsparcia



bezpoéredniego, jako organ kontroli, o ktérym mowa w art. 67 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia
wykonawczego Komisji (UE) nr 809/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanawiajgcego zasady
stosowania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w
odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzadzania i kontroli, $rodkéw rozwoju obszaréw

wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnoscei ( Dz. Urz. UE L 227 z 31.07.2014, str. 69);

11) prowadzenie kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat oraz produktow w

rozumieniu przepiséw o kontroli weterynaryjnej w handlu;

12) badanie zwierzat umieszczanych na rynku, przeznaczonych do wywozu oraz wystawianie

$wiadectw zdrowia;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektow decyzji

pierwszej instancji w zakresie zadan zespolu;

14) prowadzenie w formie papierowej i elektronicznej dokumentacji z wykonywanych zadan

oraz sprawozdawczosci wynikajgcej z obowiazujacych przepisow w zakresie zadan zespotu;
15) opracowywanie i aktualizacja plandw gotowosci zwalczania chorob zakaznych zwierzat;

16) gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczacych wystgpowania choréb zakaznych
zwierzat podlegajacych obowigzkowi zwalczania i rejestracji w, w tym stwierdzenia zoonozy

lub wykrycia czynnika zoonotycznego;

17) kontrola prawidtowosci realizacji zadah wykonywanych przez lekarzy weterynarii

wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza w zakresie:
a) szczepien ochronnych lub badan rozpoznawczych,

b) sprawowania nadzoru nad miejscami gromadzenia, skupu lub sprzedazy zwierzat,

targowiskami oraz wystawami, pokazami lub konkursami zwierzat,

¢) badania zwierzat umieszczanych na rynku, przeznaczonych do wywozu oraz wystawiania

$wiadectw zdrowia,
d) pobierania probek do badan w kierunku chorob zakaznych zwierzat;

18) prowadzenie szkolen urzedowych lekarzy weterynarii oraz personelu pomocniczego w

zakresie zadan zespotu;

19) prowadzenie rejestru Powiatowego Lekarza w zakresie zadan zespotu;



20) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z wihasciwymi organami administracji

rzgdowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. W sklad zespolu ds. zdrowia i ochrony zwierzat wchodzg stanowiska:

1)
2)
3)

ds. zdrowia i zwalczania chor6b zakaznych zwierzat;
ds. ochrony zwierzat;

ds. identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz wymogoéw wzajemnej zgodnosci;

§12

1. Do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnoSci, pasz i utylizacji nalezy w

szczegoOlnosei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzgecego, w
tym przy ich produkcji i wprowadzaniu na rynek, w szczegélnosci nad wymaganiami
weterynaryjnymi w sprzedazy bezposredniej, dziatalno$ci marginalnej, lokalnej i
ograniczonej oraz rolniczym handlu detalicznym;

prowadzenie kontroli weterynaryjnej w handlu, wywozie i przywozie produktéw
pochodzenia zwierzecego oraz wystawienie wymaganych $wiadectw weterynaryjnych;
organizacja i nadzorowanie badania zwierzgt rzeznych, produktéw pochodzenia
zwierzecego i zywnosci zawierajgcej jednocze$nie srodki spozyweze pochodzenia
niezwierzecego i produkty pochodzenia zwierzgeego znajdujacej si¢ w rolniczym
handlu detalicznym;

prowadzenie  rejestrow  zatwierdzonych lub  zarejestrowanych — podmiotow
nadzorowanych w zakresie zadan zespolu;

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
pierwszej instancji w zakresie zadan zespolu;

prowadzenie w formie papierowej i elektronicznej dokumentacji z wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczoéci wynikajacej z obowiazujacych przepisow w zakresie
zadan zespotu;

pobieranie urzedowych probek do badan diagnostycznych przewidzianych w trybie
przepisow o bezpieczenstwie zywnosci;

prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,
biologicznych, produktow leczniczych i skazen promieniotwérczych u zwierzgt, w
wydzielinach i wydalinach zwierzat, w tkankach lub narzadach zwierzat, w produktach

pochodzenia zwierzecego, w zywnoéci zawierajgcej jednoczesnie $rodki spozyweze



pochodzenia niezwierzgcego i produkty pochodzenia zwierzgcego znajdujacym si¢ w
rolniczym handlu detalicznym, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat;

9) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywno$ciowych od organow
Panistwowej Inspekeji Ochrony Roélin i Nasiennictwa, ,,Inspekeji Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywezych —w zakresie kompetencji tych inspekeji, a od organdéw
Inspekeji Handlowej — o niebezpiecznych produktach zywno$ciowych pochodzenia
zwierzecego 1 niebezpiecznej zywnoSci zawierajacej jednoczesnie srodki spozywceze
pochodzenie niezwierzgcego i produkty pochodzenia zwierzgcego znajdujgce] sic w
rolniczym handlu detalicznym, a takze ocena ryzyka i stopnia zagrozenia
spowodowanego  niebezpieccznym  produktem  zywno$ciowym, a nastepnie
przekazywanie tych informacji do kierujgcego siecig systemu RASFT;

10) kontrola prawidlowosci realizacji zadan wykonywanych przez lekarzy weterynarii
wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza w zakresie zadan zespotu;

11) prowadzenie szkolen urzgdowych lekarzy weterynarii oraz personelu pomocniczego W
zakresie zadan zespolu;

12) nadzér nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz, dodatkéw stosowanych w
zywieniu zwierzat, organizméw genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do
uzytku paszowego i pasz genetycznie zmodyfikowanych oraz nad transgranicznym
przemieszczaniem organizméw genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do
uzytku paszowego, a takze nad stosowaniem pasz leczniczych;

13) realizacja zadan wynikajacych z Krajowego Planu Urzgdowe;j Kontroli Pasz;

14) aktualizacja powiatowego planu gotowosci na wypadek wystgpienia zagrozen w
zakresie pasz,

15) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych paszach od organdéw Panstwowe]
Inspekeji Ochrony Roélin i Nasiennictwa, Inspekcji Jakosci Handlowej Artykulow
Rolno-Spozywezych w zakresie kompetencji tych inspekcji, a takze ocena ryzyka i
stopnia zagrozenia spowodowanego niebezpieczng pasza, a nastepnie przekazywanie
informacji do kierujgcego siecig systemu RASFF;

16) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem na rynek produktéw ubocznych
pochodzenia zwierzgcego w rozumieniu art.3 pkt. 1 w zwigzku z art.2 ust.2
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1069/2009 z dnia 21
pazdziernika 2009 r. okreélajacego przepisy sanitarne dotyczgce produktéw ubocznych

pochodzenia zwierzgcego, nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi i uchylajacego



rozporzadzenie 1774/2020 ( rozporzadzenie o produktach ubocznych pochodzenia
zwierzecego) i produktéw pochodnych w rozumieniu art. 3 pkt 2 z tego rozporzadzenia;

17) prowadzenie  rejestru  zatwierdzonych lub  zarejestrowanych — podmiotow
nadzorowanych w zakresie zadan zespolu, w tym wprowadzenie i aktualizacja
elektronicznej bazy podmiotow 1 wynikéw kontroli;

18) upowszechnianie wiedzy o zgodnym z prawem wytwarzaniu i obrocie pasz oraz
problematyce zagospodarowania ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgeego;

19) wspdlpraca w zakresie wykonywanych zadan z wlasciwymi organami administracji

rzagdowej i jednostkami samorzadu terytorialnego;
2. W sklad zespolu ds. bezpieczenstwa ZywnoSci, pasz i utylizacji wchodzg stanowiska:

1) ds. bezpieczenstwa zywnosci;
2) ds. pasz i utylizacji;

3) ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji.
§13

1. Do zadah zespolu ds. finansowo-ksiggowych i administracyjnych nalezy pomoc
Powiatowemu Lekarzowi w szczegélnosci w zakresie nastepujacych spraw:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz jej gospodarki finansowe;;

2) przygotowywanie projektu budzetu i planu wydatkow;

3) opracowanic i realizacja planéw finansowych Inspektoratu w zakresie $rodkow
budzetowych i rezerw celowych, funduszy specjalnych, zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych oraz zatrudnienia;

4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym prowadzenie
ksigg rachunkowych oraz gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych;

5) kontrola racjonalnego wykorzystania $rodkéw rzeczowych 1 finansowych oraz
prowadzenia rachunkéw bankowych;

6) terminowe realizowanie biezacych platnosci i zobowigzan;

7) kontrola i analiza realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych;

8) sporzadzanie sprawozdaf finansowych oraz okresowych analiz wykonania dochoddw i
wydatkow;

9) prowadzenie dokumentacji z egzekucji i windykacji dochodéw budzetowych;



10) sporzadzanie list plac, naliczanie zasilkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, rodzicielskich i pielegnacyjnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

11) potracanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne oraz zaliczek na podatek
dochodowy pracownikéw, zleceniobiorcow oraz — prowadzenie obowigzujacej
dokumentacji w tym zakresie;

12) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej Srodkéw trwaltych, naliczanie
biezacych odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych;

13) prowadzenie magazynu Inspektoratu;

14) przygotowywanie i przeprowadzenie inwentaryzacji majgtku Inspektoratu;

15) dokonywanie zakupéw wyposazenia i materialow biurowych oraz innego sprzgtu
niezbednego do realizacji zadan Inspektoratu i dbalos¢ o jego prawidlowg eksploatacjg;

16) przygotowywanie projektow  przepisow  wewngtrznych wydawanych przez

Powiatowego Lekarza a dotyczgcych prowadzenia rachunkowoscei, w szczegolnosci
zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ewidencji  drukéw  Scislego
zarachowania;

17) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych w
zakresie:

a) akt osobowych pracownikéow,

b) ewidencji obecnosci w pracy,

¢) ewidencji nadgodzin,

d) przygotowywanie projektu planu urlopéw oraz analiza jego realizacji 1
wykorzystania przez pracownikow,

e) wstepnych, okresowych i kontrolnych pracowniczych badan lekarskich,

f) sprawozdawczosci dotyczgcej spraw pracowniczych,

g) ewidencji legitymacji stuzbowych i upowaznien,

h) sporzadzania ocen okresowych pracownikow i wartosciowania stanowisk;

18) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania zamowien publicznych;

19) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow  cywilnoprawnych, ich
ewidencjonowanie i przechowywanie;

21) prowadzenie dokumentacji zaopatrzeniowo — rozliczeniowe; blokéw mandatowych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawami;



23) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz;
24) prowadzenie obshugi biurowej, w tym prowadzenie centralnych rejestrow wynikajgcych
Z przepisow prawa,
25) przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie irozdziat korespondencji oraz przesytek
26) obstuga poczty elektronicznej;
27) sporzadzanie czystopiséw pism i ich powielanie;
28) prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania;
29) opracowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i regulaminow wydawanych przez
Powiatowego Lekarza;
30) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
stanowisk pracy;
31) przyjmowanie i rejestracja skarg, wnioskdw i petycji;
32) dbatosé o Iad i porzadek w budynku Inspektoratu i wokoé! niego;
33) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdow stuzbowych.
34) administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi, a w szczegdlnoscei:
a) nadzor techniczny nad sprze¢tem komputerowym, oprogramowaniem oraz systemami
informatycznymi,
b) kontrolowanie bezpieczenistwa systemu i bezpieczenstwa danych,
¢) administrowanie strong internetowa Inspektoratu oraz zapewnienie funkcjonowania

Biuletynu Informacji Publicznej;

36) wspolpraca z organami innych inspekcji, stuzb, organizacji i jednostkami samorzadu

terytorialnego, w zakresie wlasciwosci zespotu.

2. Gléwny ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisow zawartych w
ustawie o finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci oraz realizacje zadaf w zakresie

gospodarki finansowej Inspektoratu i zakresie rachunkowosci.

3. W skiad zespolu ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych wchodzg stanowiska :

1) gltowny ksiggowy;
2) zastepca glownego ksiggowego;
3) ds. finansowo-ksiggowych;

4) ds. administracyjnych.



§ 14
1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obslugi prawnej nalezy:

1) opiniowanie projektow administracyjnych;
2) udzielanie porad i pomocy prawnej pracownikom Inspektoratu w zakresie realizacji ich
obowigzkow stuzbowych;
3) opiniowanie projektéw pism kadrowych;
4) reprezentowanie Inspektoratu w postgpowaniach sgdowych i administracyjnych;
5) udzielanie pomocy prawnej w rozpatrywaniu skarg, wnioskow i petycji;
6) informowanie i zapoznawanie pracownikéw Inspektoratu ze zmianami przepisow
prawa w zakresie dziatania jednostki.
§ 15
1. Terenowe pracownie badania migsa na obecnos¢ wlosni, pod wzglgdem funkcjonowania
systemu zarzadzania jakoscig podlegajg kierownikowi Zakladu Higieny Weterynaryjnej
Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Siedlcach.
Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Mazowieckim Wojewodzkim Lekarzem

Weterynarii.

2. Traci Moc regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 6/2018 Powiatowego
Lekarza z dnia 23 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Inspektoratu Weterynarii w Plonsku.

Wykaz Zalgcznikow:
1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Plonsku -zat. nr 1.

2. Wykaz symboli komérek organizacyjnych -zat. nr 2.
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Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Plofisku

Wykaz symboli komorek organizacyjnych

Lp. Nazwa komoérki Symbol

1 Zespol do spraw zdrowia 1 ochrony zwierzat PIW.ZOZ.

2 Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosei, PIW.BZ.PU.
pasz i utylizacji

3 Zespot do spraw finansowo-ksiggowych i PIW.FIN.KA.
administracyjnych

- Samodzielne stanowiska do spraw obslugi PIW.OP.
prawnej

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARI

w Plorisku

£
<l
lek. wet. Lech Chybala



