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Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zurominie dziata w szczeg6lnoéci na

podstawie:

1.

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2022
r., poz. 2629 z pézn. zm.);

2) zarzadzenia nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 .
w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow
weterynarii (Dz. Urz. Min. Rolnictwa i Rozwoju Wsi z 2022 r. poz. 11);

3) zarzadzenia nr 54/2010 Gtéwnego Lekarza Weterynarii z dnia 09 grudnia
2010 r. w sprawie nadania Statutu Powiatowego Inspektoratowi Weterynarii w
Zurominie;

4) niniejszego regulaminu.

§2.

Regulamin  Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem”, okresla

szczegdtowa organizacje i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w

Zurominie oraz szczegbtowy zakres zadan komoérek organizacyjnych i stanowisk

wchodzacych w skfad Inspektoratu.

2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat zurominski;
2) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Zurominie;
3) Zastepcy Powiatowego Lekarza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Zurominie;
4) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Zurominie;
5) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly i
samodzielne stanowisko pracy okreslone w § 4 pkt 3 Regulaminu;
6) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ w przypadku zespotu ds. zdrowia i
ochrony zwierzat oraz zespotu ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji

koordynatoréw — starszych inspektorow weterynarii, a w razie ich braku



3.
4.
5.

1.
2.

inspektoréow weterynaryjnych, a w przypadku zespotu ds. finansowo-

ksiegowych i administracyjnych — Gtéwnego ksiggowego.

§3.

Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:
1) wynikajagcych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekgcj
Weterynaryjnej;
2) jako dysponenta $rodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w
przepisach o finansach publicznych;
3) wynikajgcych z odrebnych ustaw.

Inspektorat jest panstwowg jednostkg budzetowa.

Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu.

Siedziba Inspektoratu miesci sie w Zurominie.

Rozdziat Il
Organizacja Inspektoratu

§4.
Kierownikiem Inspektoratu jest Powiatowy Lekarz.
Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego

Lekarza.

3.

4.

W skiad Inspektoratu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) zespdt do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) zespdtdo spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacii,
3) zespot do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych;
4) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej.

Realizacje zadan zespotéw, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 i 2 koordynujg

wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza starsi inspektorzy weterynaryjni, a w razie

ich braku, wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza inspektorzy weterynaryjni.

Realizacje zadan zespotu, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3 koordynuje Gtowny

ksiegowy.

5. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska kierownika lub



innej czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw, uprawnienia i

obowiazki kierownika przejmuje odpowiednio Powiatowy Lekarz lub Zastgpca

Powiatowego Lekarza w stosunku do bezposrednio podlegtej komorki.

6. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia Zatgcznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

1.

Rozdziat lli

Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§5.

Do kompetenciji Powiatowego Lekarza nalezy, w szczegolnosci:
1) zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow,
nadzorowanie ich wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi;
2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami,
projektami i opiniami wyrazajgcymi stanowisko Inspektoratu oraz skitadanie
innych oswiadczen woli w sprawach Inspektoratu;
3) wykonywanie obowiazkow i uprawnien zwierzchnika stuzbowego
pracownikow Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami
odrebnymi;
4) realizacja polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobér pracownikow
Inspektoratu oraz podnoszenia ich kwalifikacji i skutecznosci pracy;
5) gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia pracownikow Inspektoratu
oraz innymi funduszami bedacymi w jego dyspozycji, w granicach ustalonych
w budzecie;
6) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych
czynno$ci lub podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania
czynnosci prawnych;
7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;
8) zapewnienie przestrzegania tadu [ porzadku, przepiséw
przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie;,
9) wydawanie zarzadzen i innych aktéw prawa wewnetrznego dotyczgcych
dziatalnosci Inspektoratu;



1.

10) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach odrebnych, w
szczegblnosci z zakresu obrony cywilnej, ochrony informaciji niejawnych,
ochrony danych osobowych, finanséw publicznych oraz zamoéwien
publicznych;

11) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw oraz petycji wptywajgcych
do Inspektoratu;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z wyznaczeniem oséb niebgdacych

pracownikami Inspekcji Weterynaryjnej.

§ 6.

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego

Lekarza lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow,

dziatalnoscig Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.

2. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego

Lekarza i jego Zastepcy dziatalnoscig Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony

przez Powiatowego Lekarza pracownik.

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) zesp6t do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych;

3) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.

4. Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega zespot do spraw

bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji.

1.

§7.
Koordynatorzy zespotéw odpowiadajg w szczegélnosci za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie podlegtych

pracownikéw z obowiazujacymi przepisami prawa;
2) porzadek i dyscypline pracy,
3) merytoryczna i formalno-prawng poprawnos$¢ zatatwianych spraw.

2. Koordynatorzy dokonujg podziatu zadan dla poszczegdinych pracownikow
koordynowanych przez nich zespotow oraz ustalajg na pisémie propozycje zakresow
obowiazkéw, ktore przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

3. Koordynatorzy wykonujg réwniez inne zadania wynikajace z przepisow



prawa, w tym przepisow ustawy o stuzbie cywilnej.

§8.

1. Projekty pism, dokumentdw, umoéw, porozumien, aktow administracyjnych i
aktow prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wiasciwa
komorka organizacyjna, z ktérej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt
prawny, umowa, porozumienie, decyzja administracyjna i akt prawny.

2. Projekty aktéw prawa wewnetrznego winny byC przygotowane ze
szczegolng starannoscig oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

3. Projekty aktéw prawa wewnetrznego, uméw, porozumien oraz pism
procesowych, powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujgcego sig sprawa;

2) koordynatora zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest

dokument;

3) giéwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tre$¢ aktu dotyczy budzetu lub

ma powodowaé skutki finansowe;

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

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

1) pracownika zajmujacego sie sprawa;

2) koordynatora komorki organizacyjnej, z ktérego zakresem dziatania

zwigzany jest dokument;

3) gtéwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tre$¢ pisma czy dokumentu

dotyczy budzetu lub ma powodowac skutki finansowe.

4. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéow pienieznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub jego Zastepca lub osoba, o ktorej mowa w § 6 ust. 2;

2) Giowny Ksiegowy lub jego zastepca albo inny pracownik Zastepujacy

Giownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnoéci, pisemnie upowazniony

przez Powiatowego Lekarza.

5. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, forme,

a takze za zgodno$é z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9.



Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, decyzje (w tym decyzje
administracyjne) i inne dokumenty w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali

imiennie upowaznieni przez Powiatowego Lekarza.

Rozdziat IV

Szczego6towy zakres dziatania komérek organizacyjnych

§ 10.
1. Do zadan zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy, w
szczegdlnosci:
1) zwalczanie choréb zakaznych zwierzat, w tym choréb odzwierzecych;
2) badania kontrolne zakazen zwierzat;
3) monitorowanie odzwierzecych [ odzwierzecych czynnikow
chorobotwdrczych oraz zwigzanej z nimi opornosci na Srodki
przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;
4) sprawowanie nadzoru w  zakresie przestrzegania ~ warunkow
weterynaryjnych przez nadzorowane podmioty prowadzace dziatalno$¢ w
szczegoinosci w zakresie:
a) zarobkowego transportu zwierzat lub transportu zwierzat wykonywanego
w zwigzku z prowadzeniem innej dziatalno$ci gospodarczej,
b) organizowania targow, wystaw, pokazéw lub konkursow zwierzat,
c) obrotu zwierzetami,
d) zarobkowego  wytwarzania, pozyskiwania, konserwacji, obrobki,
przechowywania, prowadzenia obrotu lub wykorzystania materiatu
biologicznego,
e) prowadzenia punktu kopulacyjnego,
f) prowadzenia zaktadu drobiu,
g) prowadzenia przedsiebiorstwa produkcyjnego sektora akwakultury,
h) utrzymywania lub hodowli zwierzat na potrzeby pokazow zwierzat,
ochrony i zachowania gatunkow zwierzat,
i) utrzymania zwierzat gospodarskich, w celu umieszczania na rynku tych

zwierzat lub produktéw pochodzacych z tych zwierzat lub od tych zwierzat;



5) kontrola dziatalno$ci hodowcy, dostawcy i uzytkownika prowadzona na
podstawie ustawy z dnia 15 stycznia 2015 r. o ochronie zwierzat
wykorzystywanych do celéw naukowych lub edukacyjnych;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie zwierzat;
7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w
gospodarstwach utrzymujacych zwierzeta gospodarskie;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji
zwierzat oraz przemieszczaniem zwierzat;

9) przeprowadzanie kontroli administracyjnych i kontroli na miejscu
przestrzegania wymogoéw w zakresie okreslonym w przepisach o pfatnosciach
w ramach systemow wsparcia bezposredniego, jako organ kontroli, o ktorym
mowa w art. 67 ust. 1 lit. a rozporzadzenia 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 zarzgdzania i kontroli, Srodkéw
rozwoju obszaréw wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnoéci (Dz. Urz. UE L
227 z 31.07.2014, str. 69);

10) opracowywanie i  aktualizacja planéw  gotowosci  zwalczania
poszczegodlnych chordb zakaznych zwierzat;

11) prowadzenie kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat oraz
niejadalnych produktéw pochodzenia zwierzecego w rozumieniu przepisow o
kontroli weterynaryjnej w handlu;

12) prowadzenie rejestru podmiotéw nadzorowanych w zakresie zadan
zespotu,

13) prowadzenie wymiany informacji w ramach systemu wymiany informaciji, o
ktorych mowa w przepisach Unii Europejskiej;

14) pobieranie prébek do celow diagnostycznych urzedowo przewidzianych
badan w trybie przepiséw dotyczacych zwalczania i monitoringu chorob
zakaznych zwierzat;

15) kontrola wykonywania czynnosci urzedowych przez wyznaczonych lekarzy
weterynarii i personel pomocniczy w zakresie zadan zespotu,

16) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczacych zadan

zespotu;



17) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie wiaSciwosci
zespotu;
18) wspotpraca z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wtasciwosci zespotu.

2. W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, wchodza stanowiska:
1) ds. zdrowia zwierzat i zwalczania choréb zakaznych zwierzat;
2) ds. ochrony zwierzat.

3. Realizacje zadan zespotu koordynuje wyznaczony przez Powiatowego

Lekarza starszy inspektor weterynaryjny.

§ 11.
1. Do zadan zespotu do spraw bezpieczeristwa zywnosci, pasz i utylizacji
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem zwierzat rzeznych, produktow
pochodzenia zwierzecego oraz zywnosci znajdujgcej sie w rolniczym handlu
detalicznym;
2) sprawowanie hadzoru nad:
a) bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzecego, w tym przy ich
produkcji i wprowadzaniu na rynek, w szczegdlnosci nad wymaganiami
weterynaryjnymi w sprzedazy bezposredniej, rolniczym handlu detalicznym
oraz dziatalnosci marginalnej, lokalnej i ograniczonej,
b) bezpieczenistwem zywnosci zawierajgcej jednoczes$nie Srodki spozywcze
pochodzenia niezwierzecego i produkty pochodzenia zwierzecego znajdujacej
sie w rolniczym handlu detalicznym;
3) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywno$ciowych i
paszach od organoéw Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych — w zakresie
kompetencji tych inspekcji, a od organéw Inspekcji Handlowej — o
niebezpiecznych produktach zywnos$ciowych pochodzenia zwierzecego i
niebezpiecznej zywnosci znajdujacej sie w rolniczym handlu detalicznym, a
takze ocena ryzyka i stopnia zagrozenia spowodowanego niebezpiecznym
produktem zywnosciowym i paszg, a nastepnie przekazywanie tych informaciji

do kierujgcego siecig systemu RASFF;



4) kontrola wykonywania czynno$ci urzedowych przez wyznaczonych lekarzy
weterynarii i personel pomocniczy,
5) prowadzenie kontroli w handlu i wywozie produktéw pochodzenia
zwierzecego oraz ubocznych produktow zwierzecych w trybie okreslonym
przepisami o kontroli weterynaryjnej w handlu;
6) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci
chemicznych, biologicznych,  produktéw  leczniczych i skazen
promieniotwérczych:
a) uzwierzat,
b) w wydzielinach i wydalinach zwierzat,
c) w tkankach lub narzadach zwierzat,
d) w produktach pochodzenia zwierzat,
e) w zywnosci zawierajgcej jednoczesnie srodki spozywcze pochodzenia
niezwierzecego i produkty pochodzenia zwierzecego znajdujgcej sie¢ w
rolniczym handiu detalicznym,
f) w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat,
g) w paszach;
7) pobieranie probek w zakresie zadan zespotu;
8) prowadzenie rejestrow podmiotéw zatwierdzonych i zarejestrowanych w
ramach zadan zespotu;
9) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczacych zadan
zespotu;
10) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczoéci w zakresie wiasciwosci
zespotu,
11) wspolpraca z innymi organami administracji rzadowej i jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie zadan zespotu;
12) sprawowanie nadzoru nad:
a) wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz, dodatkow 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,

b) stosowaniem pasz leczniczych;

10



13) prowadzenie i aktualizacja rejestrow nadzorowanych podmiotow w
zakresie wiasciwosci zespotu.
2. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, wchodzg stanowiska:
1) ds. bezpieczenstwa zywnosci;
2) ds. pasz i utylizacji.
3. Realizacje zadan zespolu koordynuje wyznaczony przez Powiatowego

Lekarza starszy inspektor weterynaryjny.

§ 12.
1. Do zadan zespolu do spraw finansowo - ksiggowych i
administracyjnych nalezy w szczegéinosci :

1) opracowywanie projektu planu finansowego dochodéw i wydatkéw
budzetowych Inspektoratu;
2) ustalanie i rozliczanie przyznanych rezerw celowych;
3) opracowanie i realizacja planéw finansowych Inspektoratu w zakresie
zatrudnienia,
srodkéw budzetowych, funduszy specjainych, zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych;
4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
prowadzenie ksigg rachunkowych oraz gromadzenie i przechowywanie
dowodow ksiegowych;
5) kontrola racjonalnego wykorzystania $rodkéw rzeczowych i finansowych
oraz prowadzenie rachunkéw bankowych;
6) terminowe realizowanie biezacych pfatnosci i zobowigzan;
7) kontrola i analiza realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;
9) sporzadzania sprawozdan finansowych oraz okresowych analiz wykonania
dochodow i wydatkow;
10) prowadzenie procedury egzekucji i windykacji naleznosci budzetowych
na podstawie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
11) sporzadzanie list ptac, naliczanie zasitkow chorobowych, opiekuriczych,
macierzynskich, rodzinnych i pielegnacyjnych oraz prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie;
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12) potracanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz zaliczek
na podatek dochodowy pracownikow, zleceniobiorcow oraz prowadzenie
obowigzujgcej dokumentacji w tym zakresie;
13) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej S$rodkow trwatych,
naliczanie biezacych odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych;
14) przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji majgtku Inspektoratu;
15) prowadzenie spraw kadrowych Inspektoratu, a w szczegoélnosci:
a) akt osobowych pracownikow oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy,
b) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne
stanowiska w Inspektoracie,
c) koordynowanie prac zwigzanych z procesem dokonywania opisow i
wartosciowania stanowisk pracy w Inspektoracie,
d) zwiazanych z koordynacjg sporzadzania ocen okresowych pracownikow,
e) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby
przygotowawczej przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
f) koordynowanie i monitorowanie procesu ustalania i realizacji
Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig porzadkows i
dyscyplinarng pracownikéw Inspektoratu,
h) sprawozdawczosci dot. spraw pracowniczych,
) ewidencji legitymacji stuzbowych i upowaznien,
j) dokumentacji dot. czasu pracy;
16) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej w ramach
Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
17) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
18) opracowywanie i aktualizacja programu zarzadzania zasobami ludzkimi;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw cywilnoprawnych,
ich ewidencjonowanie i przechowywanie,
20) opracowywanie analiz ekonomicznych;
21) prowadzenie sekretariatu Inspektoratu, w tym:
a) przyjmowanie i podziat korespondencii,
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b) wysytanie korespondenciji i przesyiek,
¢) sporzadzanie pism i ich powielanie,
d) obstuga telefonéw, poczty elektronicznej, przyjmowanie i wysytanie
faksow,
e) obstuga elektronicznej skrzynki podawcze;j,
f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych komorek organizacyjnych;
22) prowadzenie magazynu Inspektoratu,
23) prowadzenie obstugi kasowej;
24) dokonywanie zakupow wyposazenia i materiatdbw biurowych oraz innego
sprzetu niezbednego do realizacji zadan Inspektoratu,
25) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych, w tym sporzgdzanie
niezbednej dokumentaciji;
26) prowadzenie dokumentacji i rozliczen finansowych podrozy stuzbowych
pracownikow Inspektoratu;
27) prowadzenie dokumentacji zaopatrzeniowo-rozliczeniowej  bloczkow
mandatowych oraz ewidencji drukéw $cistego zarachowania;
28) prowadzenie archiwum zaktadowego i dokumentacji w tym zakresie;
29) prowadzenie centralnych rejestrow wynikajacych z przepisow prawa;
30) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;
31) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z eksploatacjg
samochodéw stuzbowych, w szczegdlnosci rejestracja, sprawdzanie kart
drogowych;
32) opracowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i regulaminéw wydawanych
przez Powiatowego Lekarza;
33) prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych wydanych przez
Powiatowego Lekarza;
34) utrzymywanie czystosci i porzadku pomieszczen Inspektoratu;
35) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie
wlasciwosci Zespotu;
36) wspdtpraca z organami innych inspekcji, stuzb, organizacji i jednostkami
samorzadu terytorialnego, w zakresie wtasciwos$ci zespotu;
37) gospodarka odpadami;,
38) prowadzenie ewidencji pieczeci, stempli i tablic urzedowych.
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2. Gtéwny Ksiegowy odpowiada w szczegoélnosci za przestrzeganie przepiséw
zawartych w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz
realizacje nastepujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w
zakresie rachunkowosci:

1) opracowanie planéw finansowych Inspektoratu;
2) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie 2z obowigzujgcym
terminarzem;
3) biezgca dyspozycja $rodkami finansowymi oraz dokonywanie wstepnej
kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
4) nadzér nad prowadzeniem rachunkowo$ci Inspektoratu;
5) wspoétpraca z dysponentem nadrzednym w zakresie opracowywania
planéw, podziatu limitu $rodkéw i sprawozdawczosci;
B6) zapewnienie biezgcej i terminowej windykacji naleznosci budzetowych.
3. W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, wchodza stanowiska:
1) Gtéwny Ksiegowy;,
2) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego;
3) ds. ksiegowosci,
4) ds. ksiegowo-kadrowych;
5) ds. administracyjnych;
6) ekspert;
7) sprzataczka.
4. Realizacje zadan zespotu koordynuje Gtéwny ksiegowy.

§ 13.
1. Do zadar samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy,
w szczegolnosci:
1) sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa zgodnie z ustawa o radcach prawnych;
2) opiniowanie projektéw aktéw normatywnych, uméw, porozumien, decyzji i
innych dokumentéw  przygotowanych przez komérki  organizacyjne

Inspektoratu;

14



3) informowanie Powiatowego Lekarza oraz pracownikéw Inspektoratu o
obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci Inspektoratu;

4) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Inspektoratu;

5) wystepowanie w charakterze pefnomocnika Inspektoratu oraz Powiatowego
Lekarza w postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz przed innymi
organami orzekajgcymi;

6) opracowanie projektow aktéw prawnych w zakresie zadan Inspektoratu.

2. Powiatowy Lekarz moze powierzyé realizacje zadan dotyczgcych spraw
zwigzanych z obstugg prawna zewnetrznej kancelarii prawnej lub Radcy prawnemu.

§ 14.

1. Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych okre$la Zatgcznik nr 2.
2. Obieg dokumentaciji wewnetrznej Inspektoratu okresla instrukcja
kancelaryjna.

Zatgczniki
1. Schemat organizacyjny Inspektoratu — Zatacznik nr 1

2. Wykaz symboli literowych komorek organizacyjnych Inspektoratu - Zatgcznik
nr2
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Zurominie

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK

ORGANIZACYJINYCH INSPEKTORATU

Komérka organizacyjna Symbol
Zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat PIW.OZZ.
Zespol do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i
utylizacji .
» stanowiska ds. bezpieczenstwa zywnosci PIW.BZ.
» stanowiska ds. pasz i utylizacji PIW.PU.
Zespél do spraw finansowo - ksiggowych i
administracyjnych
» stanowisko - Gléwny Ksiegowy PIW.FIN.
* stanowisko - Zastepca Gléwnego Ksi¢gowego PIW.FIN.
» stanowisko ds. ksiggowosci PIW.FIN.
» stanowisko ds. ksiegowo-kadrowych PIW.KA
= stanowisko ds. administracyjnych PIW.AD.
Samodzielne stanowisko do spraw PIW.OP

obslugi prawnej




