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Rozdziat 1

Postanowienia ogoélne

§1.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zwoleniu dziata w szczego6lnosci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tekst jednolity: Dz. U.
z 20101, Nr 112, poz. 744, z p6zn. zm.);

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 oraz z 2014 r. poz. 26;

statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zwoleniu stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia Nr 53/10 Gtoéwnego Lekarza Weterynarii z dnia 09 grudnia 2010r.

niniejszego regulaminu,

§2.
Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem” okresla szczegolows
organizacj¢ 1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zwoleniu oraz
szczegOlowy zakres zadan komérek organizacyjnych 1 stanowisk wchodzacych w sktad
Inspektoratu.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat Zwolen;

Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Zwoleniu;
Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Zwoleniu;

Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly oraz samodzielne
stanowiska pracy okreslone w § 6 Regulaminu;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg zespotem, a w przypadku
zespolu ds. zdrowia i ochrony zwierzat , zespotu ds. bezpieczenstwa zywnosci, oraz
zespolu ds. pasz i utylizacji koordynatorow — starszych inspektorow weterynarii,
a w razie ich braku inspektorow weterynaryjnych .



§3.

1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.
2. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

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

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

3) wynikajacych z odrebnych ustaw.

3. Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetowa.
4. Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu Zwolen;

5. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Zwoleniu.

Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu

§ 4.

1. Komérkami organizacyjnymi z wylgczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
kierownicy .

2. W zespotach, o ktorym mowa w §11, 12 i 13 kierownikiem moze by¢: starszy inspektor
weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

3. 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 Zastgpcy Powiatowego Lekarza.

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegélnosci:

1)  zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochodow i wydatkéw, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami oraz petycjami,
projektami i opiniami wyrazajgcymi stanowisko Inspektoratu oraz skladanie innych

os$wiadczen woli w sprawach Inspektoratu;



3)

4)

)

6)

7)

8)

9

10)

1.

2.

3.

1.

wykonywanie obowigzkow i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym
ustalanie zakreséw czynnosci pracownikéw Inspektoratu;

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

prowadzenie rejestru podmiotéw dziatajgcych na terenie powiatu oraz sprawowanie
biezacego nadzoru nad dziatalnoscig tych podmiotow.

przyjmowanie zgloszen o chorobach zakaznych zwierzat i prowadzenie dochodzen
epizootycznych

prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem chorob zakaznych

zlecenia wykonywania odkazania przez firme specjalistyczng prowadzgcg dziatalnosé
z zakresu dezynfekcji, deratyzacji

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisow przeciwpozarowych
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§ 6.

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dzialalnoscia Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego Lekarza.
W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
Weterynarii i jego Zastepcy dziatalnoscig Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony
przez Powiatowego Lekarza pracownik.
Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzqt

2) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci
3) Zespot do spraw pasz i utylizacji
4) Zespol do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych

5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej

§7.

Kierownicy odpowiadajg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podleglych pracownikow
z obowigzujacymi przepisami prawa;



2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnosé zatatwianych spraw.

2. Kierownicy dokonujg podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikéw kierowanych
przez nich komorek organizacyjnych oraz ustalajg na pismie propozycje zakresow
obowigzkow, ktore przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

§8.

1. Projekty pism, dokumentéw, umoéw, porozumien, petycji, decyzji administracyjnych i
aktow prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wlasciwa
komérka organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny,
dokument, porozumienie, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktow prawa wewngtrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlng starannoscia
oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

3. Projekty aktéow prawa wewngtrznego, umdéw, porozumien oraz pism procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;
2) kierownika zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwiazany jest akt prawny;

3) gléwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu
lub ma powodowa¢ skutki finansowe;

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym,

4. Ocena projektow aktow prawa wewnetrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych
pod wzgledem formalnoprawnym przez radcg prawnego moze nastapi¢ w formie
elektronicznej;

5. Projekty innych pism i dokumentdéw, petycji, powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego si¢ sprawg;

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

3) glownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowac¢ skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiacym podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienig¢znych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub jego zastepca lub osoba, o ktérej mowa w § 6 ust. 2, oraz

2) Gléwny Ksiegowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujgcy Glownego



Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

6. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze
za zgodnos¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§ 9.

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

§ 10.

1. Symbolik¢ oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
i stanowisk pracy okresla zatgcznik nr 2.

2. Obieg dokumentacji wewngtrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej
Powiatowy Lekarz.

Rozdzial IV
Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 11.

1. Do zadan zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy w szczegdlnosci:

1) zwalczanie chorob zakaznych zwierzat, w szczegoélnosci udzial w prowadzeniu
czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaznej, w tym
prowadzenie dochodzenia epizootycznego;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem warunkéw weterynaryjnych przez
podmioty znajdujgce si¢ w rejestrze Powiatowego Lekarza, w szczegolnosci przez
podmioty zajmujace sig:

2)

a)

b)
c)

d)
¢)

g)
h)

)

zarobkowym transportem zwierzat lub transportem zwierzat wykonywanym
w zwigzku z prowadzeniem innej dziatalnosci gospodarczej,

organizowaniem targéw, wystaw, pokazow lub konkursow zwierzat,

obrotem zwierzgtami, z wyjatkiem obrotu prowadzonego w ramach dziatalnosci
rolnicze] w rozumieniu przepisow prawa dziatalnosci gospodarczej,
posrednictwem w tym obrocie lub skupem zwierzat,

prowadzeniem miejsc gromadzenia zwierzat,

zarobkowym  wytwarzaniem, pozyskiwaniem, konserwacja, obrobka,
przechowywaniem, prowadzeniem obrotu lub wykorzystywaniem materiatu
biologicznego,

prowadzeniem punktu kopulacyjnego,

prowadzeniem zaktadu drobiu,

prowadzeniem przedsigbiorstwa produkcyjnego sektora akwakultury,
prowadzeniem lowisk typu ,,wpusc i ztow”,



3)
4

5)

6)
7

8)

9)

j) prowadzeniem schronisk dla zwierzat,

k) utrzymywaniem lub hodowlg zwierzat na potrzeby pokazéw zwierzat, edukacji,
ochrony i zachowania gatunkéw zwierzat, prowadzeniem podstawowych
lub stosowanych badaf naukowych lub hodowli zwierzat uzywanych
do prowadzenia takich badan,

) utrzymywanicm zwierzgt gospodarskich, w celu umieszczania na rynku tych
zwierzat lub produktow pochodzacych z tych zwierzat lub od tych zwierzat;

pobieranie i przesylanie probek do badan laboratoryjnych;

kontrola prawidlowosci realizacji zadan 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 konkurami zwierzat,

c) badania zwierzat umieszczanych na rynku, przeznaczonych do wywozu
oraz wystawiania $wiadectw zdrowia,

d) pobierania probek do badan;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat

oraz przemieszczaniem zZwierzat;

wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie wymogéw wzajemnej zgodnosci;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen

w zakresie zadan zespotu;

przeprowadzanie kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat

w rozumieniu przepisow o kontroli weterynaryjnej w handlu;

prowadzenie rejestrow w zakresie wlasciwosci zespotu;

10) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci

wynikajacej z obowigzujacych przepisow w zakresie zadan zespotu;

11) wykonywanie badan kontrolnych zakazen zwierzat;
12) prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw wymiany informacji,

o ktorych mowa w przepisach Unii Europejskiej.

2. W sklad zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza stanowiska ds.:

1) zwalczania choréb zakaznych zwierzat, zdrowia i ochrony zwierzat;
2) identyfikacji i rejestracji zwierzgt oraz wymogow wzajemnej zgodnosci.

§ 12.

1. Do zadan zespotu do spraw bezpieczefistwa zywnosci nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzecego,
w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkcji, umieszczaniu na
rynku oraz sprzedazy bezposredniej, eksporcie i imporcie;

organizacja nadzoru weterynaryjnego w podmiotach zajmujgcych si¢ produkcja
produktéw pochodzenia zwierzecego;

prowadzenie  monitorowania  substancji  niedozwolonych,  pozostatosci
chemicznych, biologicznych, produktow leczniczych i skazefi promieniotworczych
u zwierzat, w ich wydzielinach i wydalinach, w tkankach lub narzadach zwierzat,



4)

5)

6)

7)

9

w produktach pochodzenia zwierzgcego i w wodzie przeznaczonej do pojenia
Zwierzat;

prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw wymiany informacji,
o ktérych mowa w przepisach Unii Europejskiej;

przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych
od organow Panstwowej Inspekeji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekeji
Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych w zakresie kompetencji tych
inspekcji, oraz od organow Inspekcji Handlowej o niebezpiecznych produktach
zywnos$ciowych pochodzenia zwierzecego oraz ocena ryzyka i stopnia zagrozenia
spowodowanego niebezpiecznym produktem Zywnosciowym, a nast¢pnie
przekazywanie tych informacji do kierujgcego siecig systemu RASFF , o ktérym
mowa w art. 85 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie Zywnosci
1 Zywienia;

prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
wynikajacej z obowigzujacych przepisow w zakresie zadan zespotu;

prowadzenie rejestrow w zakresie wlasciwosci zespotu;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen
w zakresie wlasciwosci zespotu;

kontrola prawidlowosci realizacji zadan wykonywanych przez lekarzy weterynarii
wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza w zakresie:

a) sprawowania nadzoru nad ubojem zwierzat rzeznych, w tym badania
przedubojowego i poubojowego, oceny migsa i nadzoru nad przestrzeganiem
przepisow o ochronie zwierzat w trakcie uboju,

b) badania miesa zwierzat fownych,

¢) sprawowania nadzoru nad rozbiorem, przetwdrstwem lub przechowywaniem
mie¢sa 1 wystawiania wymaganych swiadectw zdrowia,

d) sprawowania nadzoru nad punktami odbioru mleka, jego przetworstwem
oraz przechowywaniem produktéw mleczarskich,

€) sprawowania nadzoru nad przetworstwem 1 przechowywaniem jaj
konsumpcyjnych i produktow jajecznych,

f) pobierania probek do badan,

g) sprawowania nadzoru nad sprzedaza bezposrednia,

h) badania laboratoryjnego mi¢sa na obecno$¢ wtosni.

2. W skiad zespolu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodza stanowiska ds. bezpieczenstwa
Zywnosci.

§ 13.

1. Do zadan zespotu do spraw pasz i utylizacji nalezy w szczego6lnosci:

)

sprawowanie nadzoru nad podmiotami dzialajgcymi w sektorze ubocznych
produktéw pochodzenia zwierzecego;

sprawowanie nadzoru nad podmiotami dziatajacymi na rynku pasz;

realizacja zadan wynikajacych z Krajowego Planu Urzedowej Kontroli Pasz;
prowadzenie rejestrow w zakresie wlasciwosci zespotu;



5) prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw wymiany informacji,
o ktorych mowa w przepisach Unii Europejskie;j;

6) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
wynikajgcej z obowigzujacych przepiséw w zakresie zadan zespotu;

7) przygotowywanie  projektow  decyzji = administracyjnych,  postanowien,
zaswiadczen w zakresie wlasciwosci zespotu.

8) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych paszach od organéw Panstwowe;j
Inspekcji Ochrony Roélin i Nasiennictwa, Inspekcji Jako$ci Handlowej Artykulow
Rolno-Spozywczych, w zakresie kompetencji tych inspekcji, oraz ocena ryzyka
i stopnia =zagrozenia spowodowanego niebezpieczng pasza a nastepnie
przekazywanie tych informacji do kierujacego siecia systemu RASFF, o ktérym
mowa w art. 85 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci
i zywienia.

2. W sktad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzg stanowiska ds. pasz i utylizacji.

1.

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

8)
9)

§ 14.

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

przygotowywanie wnioskéw w sprawach przyjmowania i zwalniania pracownikow oraz
zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwolnieniami, awansowaniem
pracownikow,

przyjmowanie oswiadczen o gotowosci do wykonywania czynnosci wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi  wymagane kwalifikacie od lekarzy weterynarii niebgdgcych
pracownikami Inspekcji Weterynaryjnej,

przygotowywanie projektéw umow — zlecen, umow o dzieto z podmiotami zewngtrznymi
przyjmowanie petycji, przekazywanie ich do wiasciwych zespoléw celem rozpaitrzenia,
opracowywanie petycyi,

prowadzenie skorowidza — ewidencji zatrudnionych pracownikow,

prowadzenie ewidencji zwolnionych pracownikow,

prowadzenie wszystkich innych dokumentow i korespondencji zwiqzanej ze sprawami
osobowymi i socjalnymi,

sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan dotyczqgcych zatrudnienia,

opracowywanie okresowych analiz kadrowych pod wzglgdem zatrudnienia i potrzeb
z tym zwigzanych,

10) przygotowywanie wnioskow o renty i emerytury pracownikow,
11) sporzgdzanie i rozliczanie list wynagrodzen wynikajgcych z uméw o praceg i umow

cywilno-prawnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow,

13) nadzor nad realizacjq urlopow wypoczynkowych,

14) prowadzenie ewidencji i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych,

15) opracowywanie planu wykorzystania funduszu Swiadczen socjalnych oraz prowadzenie

sprawozdawczosci w tym zakresie,

16) prowadzenie dokumentacji eksploatacji samochodow stuzbowych z uwzglednieniem

rozliczenia norm zuzycia paliwa,



17) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentacji sporzqdzonej przez
lekarzy wyznaczonych wykonujgcych ustugi weterynaryjne, za ktore pobierane sq optaty
od kontrahentow zewngtrznych,

18) sporzqdzanie zestawien zbiorczych w wujeciu miesigcznym dotyczgcych wszelkich
dochodow Inspektoratu,

19) rozliczanie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie Inspektoratu,

20) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym  dokumentacji  (rachunki,
pokwitowania) z zakresu ustug wykonywanych przez merytorycznych pracownikow
Inspektoratu na rzecz podmiotow zewnetrznych,

21) prowadzenie operacji kasowych, sporzgdzanie biezqcych raportow kasowych -
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym delegacji stuzbowych
i rachunkow za ustugi i zakupy,

22) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentacji lekarzy
wyznaczonych oraz przekazywanie jej do realizacji do gléwnego ksiggowego
Inspektoratu,

23) prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych na materialy — Srodki trwale,
prowadzenie ksigg inwentarzowych — srodki i przedmioty nietrwale, biblioteka,

24) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz dokumentacji z tym zwiqgzanej,

25) prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow znaczkéw pocztowych oraz kwartalne
rozliczanie ich zuzycia,

26) sporzgdzanie sprawozdan mandatowych (rozliczanie ilosciowe i wartosciowe), GUS,
SWEZ-HR-KPRM

27) obstuga sekretariatu Powiatowego Lekarza,

28) przyjmowanie, rejestrowanie i rozprowadzanie korespondencji do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Inspektoratu,

29) prowadzenie dokumentacji pism i spraw przychodzgcych i wychodzqcych z Inspektoratu,
sporzgdzanie obowiqzujgcych sprawozdan w celu dostarczenia informacji innym
stanowiskom i instytucjom,

30) udzielanie niezbe¢dnych informacji interesantom Ilub w razie potrzeby kierowanie ich
do wtasciwych stanowisk pracy lub instytucji w celu zapewnienia wlasciwej informacyi,

31) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji,

32) sporzqdzanie i powielanie czystopisow w celu utatwienia pracy innym stanowiskom,

33) prowadzenie rejestru stempli i pieczeci stuzbowych,

34) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

35) wydawanie kart drogowych na samochody stuzbowe, prowadzenie ich rejestru,

36) dokonywanie zamowien i zakupow sprzetu, materiatow, odczynnikow, srodkow czystosci
i ich wydawanie,

37) utrzymywanie urzqdzen i sprzgtu informatycznego i elektronicznego w Inspektoracie
w pelnej sprawnosci technicznej poprzez zlecanie konserwacji, napraw,

38) monitorowanie przychodu i rozchodu materiatow biurowych,

39) archiwizacja danych Inspektoratu,

40) obstuga sprzetu i urzgdzen biurowych,

1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki
a) zorganizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrole
dokumentéw w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostki,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j,
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7)
8)
9)

b) biezace i prawidiowe prowadzenie ksiggowosci,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,
opracowywanie planéw finansowych w zakresie dochodow i wydatkéw
budzetowych oraz w zakresie dziatalnosci merytorycznej Inspektoratu,
prowadzenie ewidencji ksiggowej (syntetycznej i analitycznej) zdarzen
gospodarczych,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
dokonywanie wstegpnej kontroli  kompletnosci i  rzetelnosci  dokumentow
dotyczqcych operacji gospodarczych i finansowych,
prowadzenie obstugi finansowej Inspektoratu, w tym regulowanie w terminie
zobowigzan finansowych oraz egzekwowanie naleznosci,
sporzqdzanie sprawozdawczosSci finansowej wynikajgcej z obowigzujqcych
przepiséw oraz na polecenie dysponenta jednostki nadrzednej,
prowadzenie szczegotowej analizy wydatkéw budzetowych,

10) nadzorowanie inwentaryzacji skladnikow majgtkowych oraz wycena spisu z natury

i ustalanie roznic inwentaryzacyjnych,

11) opracowywanie projektéw pism, instrukcji i zarzqdzen z zakresu dziatania zespotu,
12) prowadzenie obowigzujgcych rejestrow w ramach wykonywanych zadan zespotu,

2. W skiad zespotu, o ktéorym mowa w ust. 1 wchodza stanowiska:

1) glowny ksiegowy
2) ds. administracyjno — ksiggowych
3) ds. administracyjnych

§ 15.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

l.

0

4.

Prowadzenie pomocy na prawnej rzecz Inspektoratu. Udzielanie pracownikom
Inspektoratu opinii i porad prawnych, a takze wyjasnien o zakresie stosowania prawa
w sprawach nalezacych do kompetencji Inspektoratu.

Przygotowywanie opinii prawnych, w tym opiniowanie pod wzgledem
formalnoprawnym projektow uméw.

Reprezentowanie Inspektoratu oraz Powiatowego Lekarza oraz wystepowanie

w charakterze pelnomocnika Powiatowego Lekarza i Inspektoratu w postepowaniu
sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

Opiniowanie pod wzgledem formalnym i prawnym projektow decyzji przedstawionych
do zaopiniowania przez Powiatowego Lekarza.

Informowanie Powiatowego Lekarza oraz pracownikéw Inspektoratu

o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie spraw nalezacych do ich
kompetencji oraz wystepujacych uchybieniach w dziatalnosci Inspektoratu w zakresie
przestrzegania prawa i o skutkach tych uchybien.

§ 16.

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegdtowo regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem
Powiatowego Lekarza.
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Wykaz zaltgcznikow:

1. Schemat organizacyjny Inspektoratu — zat. Nr 1.

2. Wykaz symboli komérek organizacyjnych — zal. Nr 2.

Zalacznik Nr 1 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
INSPEKTORATU

Schemat Organizacyjny Inspektoratu

Powiatowy Lekarz Weterynarii

W sktad zespotu ds. W sktad zespot ds.
zdrowia i ochrony finansowo-

zwierzat wechodza ksiggowych i
stanowiska: v administracyjnych

|. ds. zwalczania chordb wchodza stanowiska:
zakaznych zwierzat, Zastepca 1. glowny ksiegowy
Zdl’OWI.a i ochrony. ;vanqt Powiatowego 2. ds. administracyjno-
2. ds. identyfikacji i Lek k;i ;)w ch

rejestracji zwierzat oraz ckarza 3 :i:sg ad?lninistracyjnych

W sklad zespotu ds.
bezpieczenstwa
zywnosci wchodza
stanowiska:

1. ds. bezpieczenstwa K
Samodzielne
stanowisko do

W skiad zespotu ds. spraw obstugi

pasz i utylizacji < P bSTug

wchodzg stanowiska: prawnej

1. ds. pasz i utylizacji
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Zalacznik Nr 2 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
INSPEKTORATU

Wykaz symboli komérek organizacyjnych

FKA - Zesp6t do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych
o FKA-FIN - sprawy finansowo — ksi¢ggowe
e FKA-K —sprawy kadrowe
e FKA-AD - sprawy administracyjne

Z.CH - Zespo6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

BZ - Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnoscei

PU- Zespot do spraw pasz i utylizacji

P -  Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j

13






