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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Leborku dziata w szczegélnosci na podstawie:

1

2)

3)
4)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o Inspekcji Weterynaryjnej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1557, 22020 r. poz. 285);

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

statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Leborku;

niniejszego Regulaminu.

§ 2.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegotowa organizacje

1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Leborku oraz szczegOlowy zakres zadan

komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad tego Inspektoratu.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat leborski;

Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii w
Leborku;

Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Leborku;
komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly, samodzielne
stanowiska pracy okreslone w § 11- §15 Regulaminu;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ kierujaca a w przypadku zespohu ds.
zdrowia i ochrony zwierzat oraz ds. bezpieczenstwa zywnos$ci, pasz i utylizacji
kierownikéw — starszych inspektorow weterynarii, a w razie ich braku inspektorow

weterynaryjnych.
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§ 3.

. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

Inspektorat zapewnia obstugg realizacji zadan Powiatowego Lekarza:
1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej,

2) jako dysponenta $§rodkéw budzetowych na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych,
3) wynikajacych z odrebnych ustaw.

Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetows.
Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu.

Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Leborku.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4

1. W skiad Inspektoratu wchodza:
1) Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat,
2) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji
3) Zesp6t do spraw finansowo - ksiggowych i administracji,
4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej,

5) Samodzielne stanowisko ds. odkazania.

2. Komorkami organizacyjnymi, z wytgczeniem, samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
kierownicy.
3. Kierownikiem Zespotu:

1) do spraw zdrowia i ochrony zwierzat jest Starszy Inspektor Weterynaryjny a w razie
Jego braku wyznaczony przez Powiatowego Lekarza Inspektor Weterynaryjny;

2) do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji jest Starszy Inspektor
Weterynaryjny, a w razie jego braku wyznaczony przez Powiatowego Lekarza
Inspektor Weterynaryjny;

3) do spraw finansowo — ksiegowych i administracji jest Gtéwny Ksiegowy.

4. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL 111

ZASADY REALIZACJI ZADAN
I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

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

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczego6lnosci:

1) zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodéw i wydatkéw, nadzorowanie



1.

2)

3)

4)

5)
6)

ich wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami

1 opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych o§wiadczen
woli w sprawach Inspektoratu;

wykonywanie obowiazkoéw 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym
ustalanie zakresow czynnoéci pracownikéw Inspektoratu;

udzielanie pracownikom Inspektoratu pisemnych upowaznien do wykonywania
okreslonych czynnosci lub podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania
czynnosci prawnych;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;,
zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepiséw przeciwpozarowych oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§ 6.

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza dziatalno$cig

Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza Weterynarii i

jego Zastgpcy dzialalnoScig Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego

Lekarza pracownik.

Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) zespotds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji,

2)
3)
4)

zespot ds. finansowo — ksiggowych i administracji,

samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j,

samodzielne stanowisko ds. odkazania

Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio podlega:

1))

zespot ds. zdrowia i ochrony zwierzat.

§7

Kierownicy zespotéw odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podleglych pracownikow z

obowigzujacymi przepisami prawa;



2) porzadek 1 dyscypline pracy;

3) merytoryczng i formalno — prawng poprawnos¢ zatatwianych spraw.

Kierownicy dokonuja podziatu zadan dla poszczeglnych pracownikéw kierowanych przez
nich komoérek organizacyjnych oraz ustalajg na pi$mie propozycje zakresow obowiazkow,

ktore przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

§8

. Projekty pism, dokumentéw, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow prawnych
wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wlasciwa komoérka organizacyijna, z
ktorej zakresem dzialania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument, porozumienie, decyzja
administracyjna.
Projekty aktow prawa wewngtrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlng starannoscia
oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.
. Projekty aktow prawa wewngtrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych, powinny
by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego sie sprawa,

2) kierownika zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;

3) glownego ksiggowego lub osoby upowaznionej przez Kierownika, w przypadku, gdy

tres¢ aktu dokumentu dotyczy budzetu lub ma skutki finansowe,

4) radcg prawnego pod wzglgdem formalnoprawnym i redakcyjnym.

Projekty innych pism i dokumentéw, w tym decyzji administracyjnych powinny byé

parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawg;

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

3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tre$¢ pisma lub dokumentu dotyczy budzetu
lub ma powodowac skutki finansowe.

. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania

lub wydatkowania §rodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja:



1) Powiatowy Lekarz lub jego Zastgpca lub osoba wymieniona w § 6 ust. 2 regulaminu

lub inna osoba pisemnie upowazniona przez Powiatowego Lekarza oraz
2) Giéwny Ksiggowy lub jego Zastgpca albo inny pracownik zastepujacy Glownego
Ksiggowego w czasie jego nieobecnoscei, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza.
6. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczng tresé, forme, a takze

za zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9

Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje administracyjne i inne dokumenty w sprawach,

do zalatwienia ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Powiatowego Lekarza.

§10

1.Instrukcja kancelaryjna Inspektoratu wprowadzona przez Powiatowego Lekarza okre§la:

1) symbolik¢ oznaczania pism wychodzacych z poszczegélnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy.

2) obieg dokumentacji wewngetrznej Inspektoratu.

ROZDZIAL 1V

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIAEANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§11

1. Do zadaf zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z przepiséw o ochronie zwierzat, ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu
choréb zakaznych zwierzat, przepisow o rejestracji i identyfikacji zwierzat, przepiséw o

weterynaryjnej kontroli w handlu, oraz przepiséw o wzajemnej zgodno$ci, a takze zadan



wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, a w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4

3)

6)

7)
8)

ustalanie ogélnych kierunkéw dzialania, a w przypadkach zaistnienia zagrozenia
epizootycznego, szczegdtowych zasad postgpowania Inspektoréw oraz urzedowych lekarzy
weterynaril, oraz podejmowanie dzialan i nadzorowanie wykonywania tych czynno$ci w
zakresie:

a) kontroli1zwalczania chorob zakaznych zwierzat, w tym zapobiegania ich wystgpieniu,
wykrywania i ich likwidowania;

b) kontroli 1 zwalczania zoonoz i/lub wywolujacych je biologicznych czynnikéw
chorobotwoérczych;

c) kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych przez podmioty podejmujace lub
prowadzace dzialalno$¢ zwiazana ze zwierzgtami, zwanych dalej podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ nadzorowana, oraz kontroli zwierzat wprowadzonych na
rynek, przemieszczanych lub przeznaczonych do handlu;

d) kontroli zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu i materialu biologicznego oraz
przesylek zwierzat 1 materiatu biologicznego w miejscu przeznaczenia;

e) kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych podczas pozyskiwania, konserwacji,
obrobki, przechowywania, prowadzenia obrotu lub wykorzystywania materiatu
biologicznego, jak rowniez prowadzenia punktéw kopulacyjnych;

f) opracowywania 1 realizacji planéw dotyczacych monitorowania zakazen zwierzat,
chor6b odzwierzgcych i odzwierzecych czynnikéw chorobotworczych oraz zwiazanej
z nimi opornosci na S$rodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat, w Zywnosci
pochodzenia zwierzgcego i paszach;

prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych dziatalno§¢ nadzorowana;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, aktualizacja i realizacjg plandw
gotowosci zwalczania poszczegdlnych chorob zakaznych zwierzat;

zapewnienie gotowosci funkcjonowania centrum kryzysowego na wypadek choroby
zakaznej zwierzat, dla ktorej sporzadza si¢ plan gotowosci;

utrzymanie rezerwy materialdéw niezbgdnych do diagnozowania i zwalczania chordb
zakaznych zwierzat 1 zoonoz lub biologicznych czynnikow chorobotwoérczych
wywolujacych te choroby;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat,

kontrolowanie spetnienia wymogow wzajemnej zgodnosci;

kontrola przestrzegania przepisow o ochronie zwierzat;

wspolpraca z instytucjami i organizacjami krajowymi na rzecz ochrony zwierzat, jak



rowniez ustalenie z nimi zasad wspotdzialania w celu realizacji przepiséw z tej dziedziny;

9) przekazywanie informacji w ramach stosowania weterynaryjnych systemow
informatycznych;

10) prowadzenie listy lekarzy wyznaczonych do wykonywania niekt6rych czynnoSci
i upowaznionych do wystawiania §wiadectw zdrowia, nadzér nad wystawianiem §wiadectw
zdrowia i innych dokumentéw weterynaryjnych;

11) wspolpraca z zespolem do spraw bezpieczenstwa zywnoéci oraz pasz i utylizacji
w zakresie monitorowania wystgpowania substancji niedozwolonych, pozostatosci
chemicznych, biologicznych, produktow leczniczych i skazeh promieniotworczych u
zwierzat i w produktach pochodzenia zwierzgcego pozostatosci produktow leczniczych w
zywnosci, w zakresie niezbgdnym do prawidtowego dziatania Inspektoratu;

12) sporzadzanie okresowych lub doraznych informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarno —
weterynaryjnego na obszarze powiatow;

13) wspolpraca przy wykonywaniu zadah wlasnych z wiasciwymi organami panstwowymi
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi organizacjami;

14) wspoétdzialanie w zakresie diagnostyki laboratoryjnej z wtaciwymi laboratoriami;

15) sporzadzanie okresowych planéw dziatania Zespotu;

16) sporzadzanie sprawozdan i opracowan analitycznych zwigzanych z dzialalno$cia
merytoryczng Inspektoratu;

17) opracowanie projektéw decyzji administracyjnych i innych dokumentéw wydawanych

przez Powiatowego Lekarza, w sprawach z zakresu wlasciwosci zespotu.

2. W skiad zespohu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza:
1) stanowiska ds. zdrowia i ochrony zwierzqgt.

2) stanowiska ds. identyfikacji i rejestracji zwierzqt oraz wzajemnej zgodnosci.
§12

1. Do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem zywnosci, pasz i utylizacji w tym wymagah
weterynaryjnych w zakresie:

a) spelnienia wymagan weterynaryjnych dla produktéw pochodzenia zwierzecego



umieszczanych na rynku oraz przywozonych 1 przeznaczonych na rynek krajowy;

b) spelniania wymagan dotyczacych poszczegdlnych etapow produkcji, w tym produkcji
pierwotnej;

¢) warunkéw, trybu i zakresu prowadzenia kontroli wewnetrznej w zakladzie w tym
opracowania, wdrozenia 1 realizacji systemu analizy zagrozen i krytycznych punktéw
kontroli ( system HACCP);

d) sposoby znakowania, pakowania i1 przechowywania tych produktow;

e) wymagan dotyczacych §wiadectw zdrowia, handlowych dokumentéw identyfikacyjnych,
dokumentow handlowych lub innych dokumentoéw dotaczonych do tych produktow;

f) wymagan dotyczacych S$rodkow transportu przewozacych produkty pochodzenia
zwierzgcego, pasze oraz produkty uboczne pochodzenia zwierzgcego;

g) sposobu badania zwierzat rzeznych, badania i oceny ich migsa, migsa zwierzat fownych
oraz sposobu postepowania z mi¢sem niezdatnym do spozycia;

h) sposobu prowadzenia dokumentacji, w tym sposobu dokumentowania pochodzenia
zwierzat, z ktorych lub od ktorych pozyskuje si¢ te produkty oraz zakresu i sposobu
prowadzenia rejestru zwierzat, a takze sposobu dokumentowania pochodzenia tych
produktéw oraz zakresu i sposobu prowadzenia rejestru tych produktéw.

2) sporzadzanie i wykonanie rocznych planéw dziatalno$ci z zakresu nadzoru nad:

a) bezpieczenstwem zywnosci, paszami 1 utylizacja;

b) badaniami kontrolnymi obecnosci substancji niedozwolonych oraz
pozostato$ci chemicznych, biologicznych, produktéw leczniczych, skazen
promieniotworczych u zwierzat i w zywnosci pochodzenia zwierzecego oraz
w paszach;

3) prowadzenie rejestru podmiotéw i kontrola przestrzegania wymogéw weterynaryjnych przez
podmioty podlegajace rejestracji badz zatwierdzeniu przez Powiatowego Lekarza;

4) prowadzenie rejestru osoéb wyznaczonych do urzgdowego badania zwierzat rzeznych i1 migsa
oraz nadzor merytoryczny w tym zakresie;
5) pobieranie probek do celow diagnostycznych urzedowo przewidzianych badan w trybie
przepisow dotyczacych:

a) badania zwierzat rzeznych 1 migsa,

b) nadzoru nad jakoScia zdrowotna S$rodkéw spozywczych pochodzenia

zwierzecego,
¢) badan kontrolnych obecnosci pozostatosci chemicznych, biologicznych i

produktow leczniczych u zwierzat 1 w zywnosci pochodzenia zwierzecego;
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d) pobieranie probek do badan laboratoryjnych w ramach Krajowego Planu
Kontroli Urz¢dowej Pasz;

6) kontrola przestrzegania wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach utrzymujacych zwierzeta

gospodarskie w zakresie minimalnych warunkéw higieny;

11) kontrola podmiotéw produkujacych zywnos$¢ pochodzenia zwierzgcego w zakresie ubocznych

produktéw pochodzenia zwierzgcego;

12) szkolenie lekarzy wolnej praktyki wyznaczonych do sprawowania urzedowych czynno$ci

kontrolnych w zakresie nadzoru nad bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzecego;

13) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotow (zatwierdzonych i
zarejestrowanych) w czedci dotyczacej przepisOw ustawy o produktach pochodzenia
zwierzgcego zarejestrowanych oraz w odniesieniu do pasz i utylizacji, w tym rejestru
podmiotéw prowadzacych produkcje podstawows;

14) prowadzenie rejestru urzgdowych pieczgci do znakowania migsa zwierzat rzeznych i fownych
poddanego kontrolom urzgdowym oraz rejestru obowigzujacej dokumentacji w zakresie
badania przedubojowego i poubojowego;

15) przygotowania projektow aktéw administracyjnych wynikajacych z wykonywania
wymienionych zadan;

16) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajacej z
przepisow;

17) wykonanie czynno$ci kontrolnych znakowania i rejestracji zwierzat zwigzanych z ubojem i
transportem zwierzat rzeznych;

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o paszach (wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi)
oraz rozporzadzen (WE) 183/2005, 1831/2003, 882/2004, 1069/2009, 999/2001, 152/2009;

19) raportowanie wynikow urzedowej kontroli pasz;

20) nadzo6r nad gospodarstwami indywidualnymi wytwarzajacymi i stosujagcymi pasze;

21) nadzor nad organizmami genetycznie modyfikowanymi stosowanymi w paszach;

22)nadzor nad stosowaniem dodatkéw paszowych zgodnie z rozporzadzeniem 1831/2003;

23) nadzor nad obrotem paszami;

24) aktualizacja powiatowego planu gotowosci na wypadek wystapienia zagrozen w zakresie pasz;

25)nadzér nad wytworniami pasz oraz gospodarstwami stosujagcymi dozwolone bialka
pochodzenia zwierzecego;

26) nadzor nad zaktadami produkujacymi karme dla zwierzat domowych;

27)nadzér nad hurtowniami karm dla zwierzat domowych;

28) nadzor nad zbieraniem, transportowaniem, przetwarzaniem, spalaniem ubocznych produktow
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pochodzenia zwierzecego zgodnie z rozporzadzeniem 1069/2009;

29)nadzo6r nad ubocznymi produktami pochodzenia zwierzecego pochodzacymi ze $rodkow
transportu miedzynarodowego;

30) nadzor nad podmiotami wykorzystujacymi uboczne produkty pochodzenia zwierzecego;

31) nadzor nad rolniczym wykorzystaniem maczek migsno — kostnych jako polepszaczy gleby oraz
podmiotami stosujacymi polepszacze gleby;

32)nadzor nad eksportem i importem oraz handlem paszami oraz ubocznymi produktami
pochodzenia zwierzecego;

33) wspolpraca z laboratoriami ZHW w zakresie kompetencji;

34) wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie wymiany
informacji merytorycznych oraz danych potrzebnych do raportowania z wykonanych zadan do
rozliczen finansowych, opracowania budzetu zadaniowego i innych potrzeb w zakresie
wlasciwosci komorek organizacyjnych Inspektoratu;

35) obstuga systemow komputerowych dotyczacych przedmiotowego zakresu dziatania zespotu

36) egzekwowanie na drodze przymusu administracyjnego i wdrazanie postgpowania
egzekucyjnego dotyczacego usunigcia uchybien lub spowodowanie wstrzymania dziatalnosci
do czasu ich usunigcia w razie stwierdzenia, ze dzialalno$¢, prowadzona jest niezgodnie z
warunkami weterynaryjnymi okre§lonymi w prawie;

37) przeprowadzanie postepowania mandatowego oraz kierowanie wnioskéw do odpowiednich
sadow;

38) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnoé$ciowych i paszach od
organow Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcji Jakosci Handlowe;
Artykuiéw Rolno- Spozywczych oraz w Pafistwowej Powiatowe]j Inspekcji Sanitarnej w
zakresie kompetencji tych inspekcji oraz od organow Inspekcji Handlowej niebezpiecznych
produktach zywnosciowych pochodzenia zwierzgcego oraz ryzyka i stopnia zagrozenia
spowodowanego niebezpiecznym produktem zywno$ciowym, a nastgpnie przekazywanie tych
informacji kierujacego siecia RASFF, o ktérym mowa w art. 85 ustawy z dnia 25 sierpnia
2006r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz.U. z 2015r., poz.594 z p6zn. zm.);

39) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu TRACES, bazy on-line podmiotow
sektora zywnos$ciowego na poziomie Inspektoratu;

40) organizowanie dziatan Inspektoratu w zakresie upowszechniania wiedzy o zgodnym z prawem
wytwarzaniem 1 obrotem pasz oraz problematyka zagospodarowania ubocznych produktow

pochodzenia zwierzgcego,
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2.W sklad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodza:

1) stanowiska ds. bezpieczenstwa zywnosci.

2) stanowiska ds. pasz i utylizacji.

§13

1. Do zadan zespolu ds. finansowo - ksieggowych i administracji nalezy:

1))
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9

sporzadzanie planu finansowego dla jednostki oraz harmonogramu wydatkow;
realizacja (wykonanie), kontrola i analiza realizacji planéw finansowych oraz rzetelne i
terminowe przekazywanie obowiazujacych sprawozdan i informacji,

prowadzenie rachunkowos$ci i1 ksiggowosci zgodnie z obowigzujagcym porzadkiem
prawnym;

prowadzenie wla$ciwej gospodarki powierzonym mieniem- wraz z remontami;
zaopatrywanie pracownikow i1 o0sob wyznaczonych do wykonywania niektorych
czynnos$ci Inspektoratu;

rozliczanie rachunkowe zadan wykonywanych w ramach budzetu Wojewody przez
Inspektorat i lekarzy wyznaczonych do czynnosci urzedowych;

sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym faktur, rachunkéw i zestawien dotyczacych
jednostki budzetowej oraz zadan finansowanych z budzetu wojewody lub budzetu
centralnego;

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych;

koordynacja przeplywu informacji pomigdzy Powiatowym Lekarzem, zespotami oraz

samodzielnymi stanowiskami;

10) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy sekretariatu, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i obsluga spotkan, narad Powiatowego Lekarza i jego Zastepcy,
b) organizowanie i koordynowanie przyj¢¢ interesantow,
¢) udzielanie informacji interesantom 1 w razie potrzeby kierowanie ich do

wiasciwych komdrek organizacyjnych.

11) obstluga centrali telefonicznej, faxow;

12) prowadzenie rejestrow zwigzanych z przyjmowaniem i wysylaniem korespondencji

(Yacznie z wysyika);

13) prowadzenie rejestréw spraw, decyzji, postanowien i innych rodzajéow dokumentéw wg

procedur obowigzujacych w Inspektoracie;
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14) zaopatrywanie Inspektoratu we wszelkiego rodzaju sprzet, aparaturg, materiaty, druki
itp. niezbedne do prawidtowego jego funkcjonowania 1 ich ewidencja oraz czuwanie nad
prawidtowa eksploatacja nieruchomosci, instalacji, aparatury;

15) obstuga informatyczna, w szczego6lnosci obsluga i aktualizacja Biuletynu Informacji
Publicznej;

16) organizowanie 1 kontrolowanie prowadzonych konserwacji, napraw 1 remontow
instalacji, sprzgtu i aparatury oraz racjonalnego wykorzystania srodkow rzeczowych;

17) obstuga samochodow stuzbowych;

18) rozliczanie delegacji i ewidencja materialow magazynowych;

19) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych lekarzy weterynarii,

20) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania;

21) zakup materiatdéw biurowych, srodkow czystosci 1 innych;

22) Zapewnienie zgodnych z przepisami warunkow BHP i1 p.poz.;

23) Zapewnienie wlasciwego dzialania systemow informatycznych;

Glowny ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisOw zawartych
w ustawie o finansach publicznych 1 w ustawie o rachunkowo$ci oraz za realizacjg
nastepujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu 1 w zakresie
rachunkowosci:
1) opracowanie zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu;
2) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematycznym,;
3) wycena aktywow i1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
5) gromadzenie oraz przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.
5) W skiad zespohu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodza stanowiska:
1)  glowny ksiegowy,
2) ksiggowy,
3) informatyk,
4) sekretarz.
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1.

§ 14

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obslugi prawnej nalezy:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Wykonywanie obshugi prawnej Inspektoratu, w tym rdéwniez zastgpstwo procesowe
Powiatowego Lekarza przed sadami powszechnymi i administracyjnymi;

Opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym projektow aktow prawnych wydawanych
przez Powiatowego Lekarza;

Udzielanie wyjaénien w sprawach dotyczacych stanu prawnego lezacego w kompetencjach
Powiatowego Lekarza i w zakresie dzialania komorek organizacyjnych Inspektoratu;
Wydawanie opinii prawnych dotyczacych stosowania prawa w zakresie dzialania
Inspektoratu;

Opiniowanie projektéw umoéw i porozumien zawieranych przez Inspektorat oraz
upowaznien do zatatwienia spraw w imieniu Powiatowego Lekarza;

Rozpatrywanie w porozumieniu z innymi jednostkami organizacyjnymi Inspektoratu skarg
1 wnioskow;

Gromadzenie, aktualizacja i rozpowszechnianie w Inspektoracie aktéw prawnych oraz
publikacji dotyczacych stosowania prawa;

Opracowywanie projektdw rozwigzafn organizacyjnych okreslajacych organizacje i
funkcjonowanie Inspektoratu, a takze przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktow

prawnych w tym zakresie.

§ 15

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw odkazania nalezy:

1) przeprowadzanie odkazania obiektow w zalezno$ci od potrzeb;

2) zabezpieczenie odpowiedniej ilosci $rodkéw odkazajacych, odziezy ochronnej,
materialéw i drobnego sprzgtu niezbednych do prowadzenia odkazania w ogniskach
choroby;

3) prowadzenie ewidencji sprzetu, urzadzen oraz $rodkow, materialéw drobnego sprzetu
wymienionego w pkt. 2 i ich rozchodu, uzywanych do odkazania;

4) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen do dezynfekcji, w tym
dopilnowanie regularnych przegladow technicznych wymaganych przez producenta;

5) sporzadzanie wymaganej dokumentacji potwierdzajacej wykonanie czynnosci o
ktorych mowa w pkt. 1 oraz przekazywanie jej zespotowi ds. zdrowia i ochrony

zwierzat.
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ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16
Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegélowo regulamin pracy wprowadzony

Zarzadzeniem Powiatowego Lekarza.

Wykaz zatacznikow:

1. Zalgcznik nr 1 — Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Leborku.
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