Zarzadzenie Nr 3/2022
Powiatowego Lekarza Weterynarii we Wtoctawku

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowego

Inspektoratu Weterynarii we Wtoctawku .

Na podstawie art. 11 ust.2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej ( Dz.U
z2021r. poz. 306 z p6zn. zm.) oraz § 2 Zarzgdzenia Nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z
dnia 4 kwietnia 2022 r.w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych
inspektoratdw weterynarii (Dz. Urz. MRiRW z 2022 r., poz. 11)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii we Whoctawku w brzmieniu stanowigcym zatgeznik do niniejszego zarzadzenia .
§ 2. Traci moc zarzagdzenie Nr 2 Powiatowego Lekarza Weterynarii we Wloctawku z dnia 29
czerwca 2020r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Inspekcji Weterynaryjne;j
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii we Wioctawku.
§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, po uzgodnieniu tresci
»Regulaminu Organizacyjnego Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii we Wioctawku” z Kujawsko — Pomorskim Wojewddzkim Lekarzem
Weterynarii.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w
Biuletynie Informacji Publicznej Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowego

Inspektoratu Weterynarii we Wioctawku.

Powiatowy Lekarz Weterynarii

we%clawk%
Macitj Bachfrski







Regulamin Organizacyjny
Inspekcji Weterynaryjnej
Powuatowego Inspektoratu Weterynarii

we Witoctawku

Ustalit:

Powiatowy Lekarz Weteryparii
we W {awkgﬂ

Maciéef B Mk

w uzgodnieniu

Kujawskg-Pomorski
Wojewddzki Le eteryparii

Wioctawek, 5 pazdziernika 2022r.







Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 3/2022
Powiatowego Lekarza Weterynarii we Wtoctawku
z dnia 5 pazdziernika2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
INSPEKCJI WETERYNARYJNEJ
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII
WE WLOCLAWKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wioctawku dziata w szczeg6lnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o Inspekcji Weterynaryjnej ( Dz. U z 2021r. poz. 306
z pézn. zm.)
2) Zarzadzenia Nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 r.w sprawie
organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii  (Dz.
Urz. MRiRW z 2022 r., poz. 11)

3) niniejszego regulaminu.

§2
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,, Regulaminem” okredla szczegbtows
organizacje i tryb pracy Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
we Wiloclawku oraz szczegétowy zakres zadan komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk wchodzacych w sktad Inspektoratu.
2. lIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Wioclawek — miasto na prawach powiatu oraz
powiat wloctawski.
2) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii we Wioctawku.
3) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Inspekcje Weterynaryjng Powiatowy

Inspektorat Weterynarii we Wloclawku.




4) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly, samodzielne
stanowiska okre$lone w § 5 Regulaminu.

5) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zespotem.

6) Zastepcy — nalezy rozumie¢ Zastepce Powiatowego Lekarza Weterynarii we

Wioclawku.

§3
Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz przy pomocy Zastepcy.
. Inspektorat jest panstwowa jednostkg budzetows, przy pomocy ktorej Powiatowy Lekarz
wykonuje swoje zadania.
. Powiatowy Lekarz podlega Kujawsko — Pomorskiemu Woj ewodzkiemu Lekarzowi
Weterynarii jako organ Inspekcji Weterynaryjnej szczebla powiatowego.
. Inspektorat jest dysponentem srodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.
Czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy Powiatowego Lekarza wykonuje Kujawsko —
Pomorski Wojewddzki Lekarz Weterynarii.
Inspektorat wehodzi w skiad niezespolonej administracji rzadowe;j.
Obszarem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu.

Siedziba Inspektoratu miesci si¢ we Wioctawku, przy ul. Planty 18.

Rozdzial 11

Organizacja Inspektoratu
§4
Komérkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk kieruja
Koordynatorzy.
W zespolach, o ktérych mowa w § 5 pkt 1, pkt 2 pkt. 3 Koordynatorem moze by¢
Zastepca , wyznaczony przez Powiatowego Lekarza starszy inspektor weterynaryjny,
a w razie ich braku wyznaczony przez Powiatowego Lekarza inspektor weterynaryjny.

Schemat organizacyjny Inspektoratu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.



§5

W Inspektoracie funkcjonujg nastepujgce zespoty i samodzielne stanowiska :
1) zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) zesp6t do spraw bezpieczenstwa zywnosci,
3) zespot do spraw pasz i utylizacji;
4) zespot do spraw finansowo-ksiegowych;
5) zespot do spraw administracyjnych;

6) samodzielne stanowisko do spraw obslugi prawne;.

Rozdzial III

Zasady realizacji zadan i kierowania pracg Inspektoratu

§6

1. Powiatowy Lekarz realizuje zadania przewidziane ustawg o Inspekcji weterynaryjnej
i innymi obowigzujgcymi przepisami prawa.
2. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy.
3. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:
1) zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow, nadzorowanie

ich wykonania oraz dysponowanie $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,




2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnattz, wystepowanie z wnioskami, projektami,
opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych oswiadczen
woli w sprawach Inspektoratu,

3) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrgbnymi, w tym
ustalenie zakresow czynnosci pracownikéw Inspektoratu,

4) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnos$ci prawnych,

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatne;j i skutecznej kontroli zarzadcze;j,

6) zapewnienie przestrzegania fadu i porzadku, przepisoOw przeciwpozarowych oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§7
1.Powiatowy Lekarz jest kierownikiem Inspektoratu i zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw Inspektoratu.
2.W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn
wszystkie czynnosci nalezace do Powiatowego Lekarza wykonuje Zastepca z wylgczeniem
rozstrzygania w sprawach osobowych pracownikow Inspektoratu .
3.W czasie nicobecnosci Powiatowego Lekarza i Zastepcy z powodu urlopu, choroby lub
innych przyczyn, wszystkie czynnosci nalezgce do Powiatowego Lekarza wykonuje
wyznaczony przez Powiatowego Lekarza pracownik z wylgczeniem rozstrzygania w sprawach
osobowych pracownikéw Inspektoratu oraz w sprawach wyznaczonych lekarzy w tym do
wydawania aktéw prawa administracyjnego i podpisywania dokumentow.

4.7astepca wykonuje zadania powierzone mu przez Powiatowego Lekarza.



5.Powiatowy Lekarz moze pisemnie upowazni¢ pracownikow Inspektoratu do podejmowania
okreslonych czynnosci w jego imieniu lub do wydawania decyzji administracyjnych
i postanowien takze w czasie swojej obecnosci i dyspozycji stuzbowe;j.
6.Prawo do podpisywania pism zwigzanych z dziatalno$ciag Inspektoratu posiadajg inni
pracownicy Inspektoratu w zakresie zajmowanych stanowisk wedtug pisemnie wskazanego
zakresu spraw na podstawie pisemnego upowaznienia Powiatowego Lekarza.
§8
1. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca,

2) zespot do spraw finansowo-ksiggowych;

3) zespdt do spraw administracyjnych;

4) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j.

2. Zastepey bezposrednio podlegaja :
1) zesp6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) zespdt do spraw bezpieczenstwa zywnosci;

3) zesp6t do spraw pasz i utylizacji;

§9
1. Koordynatorzy odpowiadaja za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy Zespotu i zapoznanie podleglych pracownikoéw z
obowigzujgcymi przepisami,
2) porzadek i dyscypling w pracy,

3) merytoryczng i formalno — prawna poprawno$¢ zalatwianych spraw.




2. Koordynatorzy dokonuja podzialu zadan dla poszczegdlnych pracownikow
kierowanych przez nich komorek oraz ustalaja na pi$mie propozycje zakresu
obowigzkéw, ktore przedkladajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

3. Powiatowy Lekarz ustala dla kazdego z podleglych pracownikow Inspektoratu

zakres obowigzkow badz zakres czynnoSci.

§ 10

1. Do zadan i obowigzkéow wszystkich pracownikow Inspektoratu, niezaleznie od
indywidualnego zakresu obowiazkow badz czynnosci, nalezy:

1) podejmowanie dziatan i potrzebnych inicjatyw dla zapewnienia realizacji zadan
okreslonych w niniejszym Regulaminie,

2) przestrzeganie zasad postepowania zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
ochrong danych osobowych, dostepu do informacji publicznej, bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. W razie zmiany na okreslonym stanowisku pracy pracownik odchodzacy przekazuje

dokumentacje dotyczaca pracy na dotychczasowym stanowisku pracownikowi

zajmujacemu jego miejsce na podstawie protokotu zdawezo — odbiorczego.

3. Kazdy z pracownikow Inspektoratu jest zobowigzany realizowaé zadania okreslone

w jego zakresie obowigzkow oraz w poleceniu stuzbowym Powiatowego Lekarza

terminowo i z zachowaniem nalezytej starannosci.

4. Kazdy z pracownikéw jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) niezwlocznie powiadamia¢ Powiatowego Lekarza o kazde] okolicznosci
uniemozliwiajgcej wykonanie zadania,

2) informowaé Powiatowego Lekarza o dostrzezonych mozliwosciach wykonania

zadania w sposob sprawniejszy, szybszy — jedli ta okolicznos¢ stanowi pozytywne



1.

kryterium wykonania zadania — skuteczniejszy lub efektywniejszy od sposobu

wskazanego w otrzymanym przez pracownika poleceniu,

3) przekazywa¢ Powiatowemu Lekarzowi ustalenia i spostrzezenia dotyczgce
nieprawidlowosci w dziataniu Inspektoratu wraz z propozycja dzialan majacych
na celu ich usunigcie,

4) przestrzegaé drogi stuzbowej w komunikowaniu si¢ z Powiatowym Lekarzem.

5. Jezeli w trakcie wykonywania zadan nastgpi zmiana stanu faktycznego,
uzasadniajgca modyfikacje dotychczas ustalonego postgpowania i rodzaju
koniecznych dziatan, pracownik Inspektoratu winien niezwlocznie zwrécié si¢ do
Powiatowego Lekarza w celu uzgodnienia zmiany tre$ci wydanego przez niego
polecenia. Jeé’liby nie bylo to mozliwe, pracownik winien wykonaé¢ polecenie
Powiatowego Lekarza w sposéb stosowny do zmienionych okolicznosci
faktycznych, a nastepnie — najwczesniej jak to mozliwe —powiadomi¢ o tym

Powiatowego Lekarza

§11

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

Projekty aktéw prawa wewnetrznego winny by¢é przygotowane ze szczegélng
starannoscig oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

Projekty aktéw prawa wewnetrznego, umoOw, porozumief oraz pism procesowych

powinny by¢ parafowane przez:




1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa,
2) koordynatora zespolu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny,
3) glownego ksiegowego — w przypadku gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac¢ skutki finansowe,
4) radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym .
4. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,
2) koordynatora zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest dokument,
3) Glownego Ksiegowego — w przypadku gdy tre$¢ pisma czy dokumentu dotyczy

budzetu lub ma powodowac skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pienigznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub Zastgpca lub osoba upowazniona.
2) Glowny Ksiegowy albo inny pracownik zastgpujacy Gtownego Ksiggowego
w czasie jego nieobecnoci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.
6. Podpisujacy lub parafujacy pisma odpowiada za ich merytoryczng tre$é, forme , a takze

za zgodnos¢ z przepisami prawa.

§ 12
Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje ( w tym decyzje administracyjne) i
inne dokumenty w sprawach do zatatwienia ktorych zostali imiennie upowaznieni przez

Powiatowego Lekarza.



Rozdzial 1V
Szczegolowy zakres dzialania komérek organizacyjnych.
§13

1. Do zadan zespotu 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, przepisow o
weterynaryjnej kontroli w handlu oraz przepisow o wzajemnej zgodnosci, a takze zadan
wynikajacych z ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym, a w szczegdlnosci ustalenie ogélnych
kierunkéw dzialania, a w przypadku zaistnienia zagrozenia epizootycznego, szczegélowych
zasad postepowania inspektoréw, kontroleréw oraz lekarzy weterynarii wolnej praktyki, oraz

podejmowanie dziata i nadzorowanie wykonywania tych czynnos$ci w zakresie:

1) kontroli i zwalczania choréb zakaznych zwierzat, w tym zapobiegania ich
wystgpieniu, wykrywania i likwidowania,

2) kontroli i zwalczania zoonoz i/lub wywotujgcych je biologicznych czynnikow
chorobotworczych,

3) kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych przez podmioty podejmujace
lub prowadzgce dzialalno$¢ zwigzang ze zwierzgtami, zwanych dalej podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ nadzorowang oraz kontroli zwierzat wprowadzanych
na rynek, przemieszczanych lub przeznaczonych do handlu,

4) kontroli zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu i materiatu biologicznego

oraz przesylek zwierzat i materiatu biologicznego w miejscu przeznaczenia,




5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych podczas pozyskiwania,
konserwacji i  obrobki, przechowywania, prowadzenia  obrotu lub
wykorzystywania materiatu biologicznego, jak réwniez prowadzenia punktow
kopulacyjnych,

opracowywania i realizacji planéw dotyczacych monitorowania zakazen zwierzat,
choréb odzwierzecych i odzwierzecych czynnikow chorobotworczych oraz
zwiazanej z nim opornosci na $rodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat, w
zywnosci pochodzenia zwierzecego i paszach,

prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, aktualizacjg i realizacjg
planéw gotowosci zwalczania poszezegélnych chordb zakaznych zwierzat,
zapewnienie gotowosci funkcjonowania centrum kryzysowego na wypadek
choroby zakaznej zwierzat, dla ktorej sporzadza si¢ plany gotowoscli,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji
zwierzat, kontrolowanie spetnienia wymogow wzajemnej zgodnosci,

kontrola przestrzegania przepisow z zakresu ochrony zwierzat,

wspotpraca z zespotem do spraw bezpieczenstwa zywnosci i zespotem do spraw pasz i
utylizacji w zakresie monitorowania wystepowania substancji niedozwolonych,
pozostatosci  chemicznych,  biologicznych, produktéw leczniczych i  skazen
promieniotworczych u zwierzat i w produktach pochodzenia zwierzgcego pozostatosci
produktéw leczniczych w zywnosci, w zakresie niezbednym do prawidtowego dziatania
Inspektoratu,

sporzadzanie okresowych planéw dziatania Zespotu,

sporzadzanie sprawozdan i opracowan analitycznych zwigzanych z dziatalno$cig

merytoryczng Inspektoratu.



2. Zespotem do spraw zdrowia i ochrony zwierzat kieruje Starszy Inspektor

Weterynaryjny bedacy koordynatorem zespotu.

3. W sktad Zespotu o ktérym mowa w ust. 1. wchodzg nastepujace stanowiska:
1) starszy inspektor weterynaryjny,
2) inspektor weterynaryjny,
3) kontroler weterynaryjny.

§ 14

1. Do zadan Zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci nalezy w szczegdlnosci:
1. sporzadzanie i aktualizacja rejestru zaktadéw podlegajacych zatwierdzeniu

i rejestracji,

2) kontrola przestrzegania wymagan weterynaryjnych przy:
a)  uboju zwierzat rzeznych i dobrostanu,
b) przetworstwie miesa, skupie 1 przetworstwie migsa zwierzat lownych,
sktadowaniu migsa i jego przetworow,
c¢) produkcji mleka i jego przetwordw,
d) przetworstwie i przechowywaniu miodu naturalnego,
e) przetworstwie i przechowywaniu produktow rybotowstwa,
f) kontrola weterynaryjna artykutéw spozywezych zwierzgcego pochodzenia

sprowadzanych z zagranicy i wysytanych do krajow trzecich.

3) organizowanie pobierania probek w ramach badan monitoringowych w zakresie
wykrywania niedozwolonych substancji chemicznych, biologicznych, pozostatosci
lekéw i skazen promieniotworczych w tkankach i ptynach ustrojowych zwierzat

rzeznych oraz artykulach spozywezych pochodzenia zwierzgcego na terenie powiatu,




4)

5)

6)

7)

8)

kontrola prawidlowosci wykonywania urzedowych czynnosci przez lekarza
weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza do wykonywania badania w
imieniu Powiatowego Lekarza,

wspdtpraca z zespotem do spraw zdrowia i ochrony zwierzat i zespotem do spraw
pasz i utylizacji w zakresie monitorowania wystepowania substancji niedozwolonych,
pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktéw leczniczych i skazen
promieniotworczych u zwierzat i w produktach pochodzenia zwierzgcego
pozostatosci produktéw leczniczych w zywnosci,

w zakresie niezbednym do prawidtowego dziatania Inspektoratu,

sporzadzanie okresowych planéw dziatania Zespotu,

przyjmowanie i wysytanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych i
paszach w ramach systemu RASFF,

prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji, sprawozdawczosci i niezbednej ewidenciji

prowadzonych spraw.

2. Zespolem do spraw bezpieczenstwa zywnosci kieruje Zastepca bgdacy koordynatorem

zespotu .

3. W sktad Zespolu o ktérym mowa w ust. 1 wchodza nastgpujace stanowiska:

1
2)

3)

starszy inspektor weterynaryjny,
inspektor weterynaryjny,

kontroler weterynaryjny.

§15

1. Do zadan zespotu do spraw pasz i utylizacji nalezy w szezegdlnoscei:

1))

sporzadzanie ewidencji przedsi¢biorcow wykonujacych dziatalnos¢ gospodarcza w

zakresie wytwarzania $rodkéw zywienia zwierzat i utylizacji.



2) organizowanie pobierania probek i gromadzenie dokumentacji dotyczacej wynikow

badan pasz 1 surowcow paszowych,

3) kontrola nad zbieraniem, transportowaniem, przetwarzaniem oraz
wykorzystywaniem produktéw pochodzenia zwierzecego,

4) realizacja zadan wynikajgcych z krajowego Planu Kontroli Urzgdowej Pasz,

5) kontrola gospodarstw indywidualnych wytwarzajacych i stosujgcych pasze,

6) kontrola stosowania organizméw genetycznie modyfikowanych w paszach,

7) kontrola obrotu paszami

8) kontrola zaktadéw produkujgcych karmy dla zwierzat domowych,

9) przyjmowanie i wysylanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych
i paszach w ramach systemu RASFF,

10) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji, sprawozdawczosci i niezb¢dnej ewidencji
prowadzonych spraw.

11) wspdtpraca z zespotem do spraw zdrowia i ochrony zwierzat i zespotem do
bezpieczenstwa zywnosci w zakresie monitorowania wystepowania substancji
niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktéw leczniczych i
skazen promieniotwoérczych u zwierzat i w produktach pochodzenia zwierzecego
pozostatosci produktéw leczniczych w zywnosci,

w zakresie niezbednym do prawidtowego dziatania Inspektoratu,

2. Zespotem do spraw bezpieczenstwa zywnosci kieruje Inspektor Weterynaryjny
bedacy koordynatorem zespotu
3. W sktad Zespotu o ktérym mowa w ust. 1 wchodzg nastepujgce stanowiska
1) inspektor weterynaryjny,

2) kontroler weterynaryjny




§ 16

1. Do zadan Zespotu do spraw finansowo — ksiggowych nalezy w szczegblnoscei:

)

2)

3)

4)

5)

opracowywanie projektu planu finansowego,
opracowywanie projektu planu budzetu zadaniowego,

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow Inspektoratu,

a) sporzadzanie wnioskow o aktualizacj¢ harmonogramu realizacji wydatkow,

b) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe dla wszystkich rozdziatow
jednostki budzetowej,

przygotowanie projektow decyzji/zarzadzen Powiatowego Lekarza o zmianach w

planie finansowym wydatkow w zakresie wynikajgcym z ustawy o finansach

publicznych i rozporzadzen wykonawczych,

prowadzenie rachunkowosci jednostki w uktadzie tradycyjnym i w ukladzie

zadaniowym,

a) rzetelne, bezbledne, biezace i sprawdzalne prowadzenie w systemie
informatycznym SYMFONIA Finanse 1 Ksiegowos$¢ analityki i syntetyki
dochodow 1 wydatkow budzetowych wszystkich rozdziatéow jednostki budzetowe;j
, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o rachunkowosci i finansach
publicznyéh,

b) sprawdzanie wszystkich dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym stanowiacych podstawe dokonania przelewu,

¢) dekretowanie dowodow zrédtowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg

dochodéw i wydatkéw w zakresie kont, paragrafow i podparagraféw oraz

nadawanie kolejnych numerdw ksiggowych,



6)

7)

d)

e)

g)

h)

),

k)

D

potwierdzanie wlasnorecznym podpisem wykonania czynnosci w  zakresie

sprawdzenia dowodu i zakwalifikowania do ujecia w ksiggach rachunkowych
poprzez prawidtowo sporzadzony dekret,

dokonywanie zwrotu blednie wystawionych dowodéw, rachunkéw, faktur,
zestawien,

zaksiegowanie dowodu zrodlowego w ksiegach rachunkowych za pomoca
komputera w sposob zapewniajacy trwato$é, przez czas nie krotszy od
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych — 5 lat,

dokonywanie zapiséw w syntetyce i na kontach ksiag pomocniczych w sposéb
umozliwiajacy jednoznaczne powigzanie tresci zapisu ze sprawdzonym i
zatwierdzonym dowodem zrdédlowym,

poprawianie blednych zapisow w prowadzonych ksiggach rachunkowych w
systemie informatycznym finansowo-ksiggowym poprzez wprowadzenie zapisu
korygujacego z zachowaniem czystosci obrotow kont na podstawie
sporzadzonego polecenia ksiggowania,

biezgca kontrola srodkow finansowych na rachunku bankowym,

miesieczne uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych
dokonanie przeksiegowan do bilansu zamknigcia i bilansu otwarcia,

dokonanie przeksiegowan do bilansu zamknigcia i bilansu otwarcia,

dysponowanie $rodkami publicznymi w celu wykonywania zadan statutowych

zgodnie z planem finansowym i prawidtowo dokonanymi zmianami,

obstuga systemoéw i programéw komputerowych niezbgednych w pracy zespotu,

a)

b)

Symfonia finanse ksiggowos¢,

Symfonia ptace,




¢) Symfonia $rodki trwate,
d) Bankowo$¢ elektroniczna,
e) Platnik,

f) Trezor,

g) Pulpit zdalny,

h) E-puap,

8) kontrolowanie zgodnosci wydatkowania srodkow finansowych z planem finansowym
oraz ich klasyfikacja,

9) dokonywanie kontroli prawidtowej realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

10) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci, kompletnoscei i rzetelnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

11) biezaca kontrola rozliczen finansowych jednostki wobec dostawcow i odbiorcow,

12) biezaca kontrola $rodkéw finansowych na rachunku bankowym,

13) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej i bilansu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

14) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budzetu centralnego, zadaniowego,

15) opracowywanie okresowych analiz 1 ocen z wykonania planu finansowego
Inspektoratu,

16) monitorowanie realizacji dochodéw budzetowych,

17) wszczynanie procedury egzekucji naleznosci budzetowych,

18) przygotowywanie dokumentacji w celu windykacji naleznosci

19) sporzadzanie list ptac i innej dokumentacji wymagane] przepisami prawa dla
zawartych uméw o prace, zlecenia, o dzieto i innych form rozliczen z osobami

fizycznymi, o ktérych mowa w kodeksie cywilnym oraz ewidencjonowanie



wyplaconych wynagrodzen i wyplat stanowigcych dochdéd w rozumieniu ustawy o

podatku dochodowym od osob fizycznych (PIT) z uwzglgdnieniem skladnikow
naleznosci i rodzajow potracen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

20) sporzadzanie biezacych i rocznych rozliczen pracownikow do celéw podatkowych i
ubezpieczen spotecznych,

21)pelne i terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
Fundusz Pracy oraz zobowigzan podatkowych,

22) wydawanie zaswiadczen o zarobkach oraz ich prawidlowa ewidencja,

23) zapewnienie obstugi kasowej Inspektoratu,

24) prowadzenie platnosci Inspektoratu w systemie Bankowosci Elektronicznej enbepe”,

25)prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji ksiggowej zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

26) przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji okresowej, zdawczo — odbiorczej, roczne]
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

27) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

28) przyjmowanie i sprawdzanie rachunkéow dotyczacych wszystkich rozdziatow
klasyfikacji budzetowej pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

29)sporzadzanie zestawiefi z wykonanych ustug przez lekarzy weterynarii
wolnopraktykujgcych i czynnosci pomocniczych ptatnych z wszystkich rozdziatow
klasyfikacji budzetowej jednostki,

30)terminowe przekazywanie pobranych dochodéw do Ministerstwa Finanséw
Departament Budzetu Panstwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

31) wystawianie rachunkéw dla podmiotow za czynnosci weterynaryjne wykonywane

przez lekarzy wyznaczonych,




32) dokonywanie zakupu materiatlow biurowych i gospodarczych zgodnie z przepisami o
zamowieniach publicznych,

33) prowadzenie ewidencji materiatow biurowych,

34) prowadzenie ewidencji ilogciowo-warto$ciowej magazynu,

35) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania /czeki gotowkowe, KP, KW,
bloczki mandatowe/,

36) sporzadzanie rozliczen, informacji i sprawozdan dotyczacych otrzymanych i
wykorzystanych bloczkéw mandatowych,

37)prowadzenie rejestru dokumentow finansowych wptywajacych do zespotu i

terminowe ich regulowanie.

2. Zespotem do spraw finansowo- ksiggowych kieruje Glowny Ksiegowy.

3

W sktad Zespotu o ktorym mowa w ust. 1 wchodza nastepujgce stanowiska:
1) glowny ksiegowy,
2) specjalista,

3) ksiggowy,

4) referent.

§17
Do zadan Zespotu do spraw administracyjnych nalezy w szczegblnoscei:
1) zapewnienie organizacji pracy Sekretariatu,
2) wspolpraca z zespolem do spraw finansowo — ksiggowym w zakresie planowania
zakupow inwestycyjnych i inwestycji na rzecz Inspektoratu,
3) wspolpraca z zespolem do spraw finansowo — ksiggowym w zakresie prowadzenia
gospodarki majgtkiem Inspektoratu, polegajaca na przyj mowaniu , ewidencjonowaniu

majatku Inspektoratu, a nastgpnie przekazaniu tego majatku do korzystania



4)

S)

6)
7)
8)

9

wlasciwym osobom( pracownikom) podejmowanie czynnosci w - zakresie
wyposazenia pomieszczen Inspektoratu w sprzet, urzadzenia techniczne 1 materiaty
biurowe oraz utrzymywanie ich we wlasciwym stanie technicznym,

zabezpieczenie obiektu przed kradzieza, pozarem 1 innymi klgskami, oraz
utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach Inspektoratu , prowadzenie ewidencji
emitowanych zanieczyszczen i wyliczanie optat za wprowadzanie substancji
zanieczyszczajacych do powietrza,

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i pozostalych pracownikéw Inspektoratu,
koordynowanie sporzgdzania ocen okresowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji delegacji,

organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow Inspektoratu,

merytoryczna weryfikacja i zatwierdzanie list ptac pracownikéw Inspektoratu,

zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie dzialalnosci zespotu,

10) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych oraz realizacji zadan Inspektoratu

i opracowan analitycznych zwigzanych z dziatalnoscig merytoryczng inspekeji

weterynaryjnej w zakresie wlasciwosci stanowiska,

11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i pozostatych oséb uprawnionych,

12) zapewnienie obstugi telekomunikacyjnej i informatycznej Inspektoratu zarowno

w zakresie wyposazenia sprzgtowego, jak i oprogramowania,

13) zarzadzanie teleinformatycznymi systemami wymiany informacji i bazami danych,

14) koordynowanie prac dotyczacych funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej

oraz zwigzanych z umieszczeniem na stronie internetowej Inspektoratu materiatow i

informacji przygotowanych przez poszczegdlne komoérki organizacyjne,




15) prowadzenie szkolen w zakresie obstugi systemow informatycznych , prowadzenie
ewidencji sprzetu informatycznego —oraz opracowywanie i wdrazanie strategii
informatyzacji Inspektoratu,

16) zapewnienie przestrzegania w Inspektoracie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, jak réwniez kontrola organizacji pod wzgledem bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy,

17) prowadzenie obstugi biurowej Powiatowego Lekarza, w tym rowniez prowadzenie
centralnych rejestrow wynikajacych z przepisow prawa,

18) zapewnienie ustug transportowych dla potrzeb Inspektoratu oraz prowadzenie
dokumentacji i spraw zwiazanych z gospodarka taboru samochodowego bedacego
wlasnogcia  Inspektoratu poprzez —prowadzenie rejestracji , ubezpieczen
komunikacyjnych, kart drogowych, okresowych przegladow technicznych, remontow
i napraw doraznych samochodow,

19) zarzadzanie nieruchomog$ciami bedacymi w trwalym zarzadzie Inspektoratu i
administrowanie lokalami w budynkach i obiektach zajmowanych przez Inspektorat
oraz nadzorowanie planowanych remontéw, modernizacji, konserwacji prac
budowlanych w tych nieruchomosciach, zgodnie z przepisami prawa, jak rowniez
prowadzenie prac remontowych i konserwacj,

2. Zespotem do spraw administracyjnych kieruje Specjalista.
3. W skiad Zespotu o ktérym mowa w ust. 1 wehodzg nastgpujace stanowiska:

) specjalista do spraw administracji i kadr,

—

2) informatyk — administrator sieci komputerowej,
3) kierowca,
4) sprzataczka,

5) referent.



§18

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej naleza zadania okreslone w
ustawie o radcach prawnych, a w szczegolnosei:

1) wykonywanie obstugi prawnej, w tym udzielanie opinii prawnych, konsultacji i porad
prawnych,

2) reprezentowanie Powiatowego Lekarza przed sgdami administracyjnymi i sgdami
powszechnymi,

3) opiniowanie uméw oraz dokumentow powodujacych skutki prawne dla Inspektoratu, w

zakresie ich zgodnosci z prawem.

§19

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Inspektoratu regulujg: kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegélne dotyczace prowadzenia

okreslonych spraw.

§20
Zasady i tryb funkcjonowania Inspektoratu okreslajg odrgbne przepisy ustalone przez

Powiatowego Lekarza.

§ 21
Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ wytacznie w formie pisemnej w trybie wiasciwym

do jego ustanawiania.

Powiatowy Lekarz Weteryng#ii
we Wiggawku
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