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Rozdzial |
Postanowienia ogdlne
§1
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Lezajsku dziata w szczegdlnosci na podstawie:

|)  ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2007 r., Nr 121,
poz. 842, z pon. zm.);

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

3) niniejszego regulaminu.

§ 2
l. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ..Regulaminem” okresla szczegélowa
organizacj¢ 1 tryb pracy Powlatowego Inspektoratu Weterynarii w LeZajsku oraz
szezegblowy zakres zadan komdrek organizacyjnych i stanowisk wehodzacych w skiad
Inspektoratu.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

|) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat lezajski;

2) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumieé Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Lezajsku;

3) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Lezajsku;

4) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé zespoly, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownie okreslone w Rozdziale IV Regulaminu;

5) kierowniku — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgca zaktadem, pracownia, zespotem
a w przypadku zespotu ds. zdrowia 1 ochrony zwierzat oraz ds. bezpieczenstwa
zywnoscl, pasz oraz ubocznych produktow zwierzgcych koordynatoréw — starszych
inspektoréw weterynarii, a w razie ich braku inspektoréw weterynaryjnych.

§ 3
l. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

2. Inspektorat zapewnia obsluge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekeji Weterynaryjnej;
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2) jako dysponenta s$rodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych;
3) wynikajgcych z odrebnych ustaw.
3. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.

4. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu.

5. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Lezajsku pod adresem ul. Sktodowskiej 8; 37-300

Lezajsk
Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu
§4
Komdrkami organizacyjnymi, z wytgczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
klerowmcy

. W zespotach, o ktérym mowa w § 11 i 12, kierownikiem moze by¢ starszy inspektor
weterynar}gny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

3. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zataeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

Rozdziat 111
Zasady realizacji zadain i kierowania praca Inspektoratu

§5
1. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.
2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szezegdlnosci:

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

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami, projektami i
opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz skladanie innych nswmdc.zen woll
w sprawach Inspektoratu;

3) wykonywanie obowiazkéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym

ustalanie zakresow czynnosci pracownikéw Inspektoratu;

4)  udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosei lub
podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych;

5)  zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;
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6) zapewnienie przestrzegania fadu i porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz

1.

bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§6

W przypadku ﬁieﬂbebhbéi:'i lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalnoseia Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego Lekarza.

2. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska .PG.Wi;atﬁWﬁgﬁ Lekarza

Weterynarii 1 jego Zastepey dzialalnoéciy Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony
przez Powiatowego Lekarza pracownik,

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

[ anrm-afﬁwane¢ Punktory i
_numeragja

i

1) Zesp6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;

2) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosScl, pasz oraz uboeznych produktow
zwierzgeych,

3) Zespdt do spraw finansowo — ksiggowych;

4) Zespot do spraw administracyjnych

I, Kierownicy odpowiadajg za:

I) nalezyte zorganizowanie pracy zespohu i zapoznanie podlegtych pracownikéw z
obowiazujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyseyplineg pracy;
3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnosé zalatwianych spraw.
2. Kierownicy dokonuja podziatu zadan dla poszczegélnych pracownikow kierowanych

przez nich komorek organizacyjuych oraz ustalaja na pismie propozycje zakresow
obowiazkéw, ktore przedkiadaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.
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Proiesny pism. dokumentow. umow. porozumien, decyzji administracyjnych i1 aktéw
srzumich wyvdawanvch przez Powiatowego Lekarza opracowuje wiasciwa komorka

organizacyvina. z kidrej zakresem dzialania zwiazane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie. decyzja administracyjna.

2. Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegolng starannoscia

oraz odpowiadac zasadom techniki prawodawcze).

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

1) pracownika zajmujacego sig sprawa;
2) kierownika zespotu, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;

3) glownego ksiegowego - w przypadku, gdy tresé akw dotyczy budzet lub ma
powodowad skutki finansowe;

4) radeg prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakeyjnym o

4. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujgcego sie sprawa;

2) kierownika komérki organizacyjnej, z ktorego zakresem dzialania zwigzany jest
dokumerit;

3) slownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowaé skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki 1 inne dokumerity obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty © charakferze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pienieznych Inspektoratu podpisujg:

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

2) Gléwny Ksiegowy lub jego zastepea albo inny pracownik zastepujacy Gléwnego
Ksiegowego w czasie jego nieobecnodcei, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

6. Podpisujacy i parafujacy pisma _'t;idp-ijw'i:a_dgja; za ich merytoryczng tres$é, forme, a takze za
w zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9
Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne
dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali imiennie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza.

' Nalezy wpisaé stanowisko 0soby zapewniajacej obstuge prawng.
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Syvmbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
| stanowisk pracy okresla zatacznik nr 2.

2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukeji kancelaryjnej
Powiatowy Lekarz.

Rozdzialt 1V
Szczegolowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych

§11

1. Do zadan zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy:
1) zwalczanie choréb zakaznych zwierzat, w tym chorob odzwierzgeych:
2) badania kontrolne zakazen zwierzat,

3) monitorowanie chorob odzwierzecych i odzwierzgcych czynnikow chorobotworczych oraz
zwigzanej z nimi opornosci na srodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;

4) kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat oraz produktow w rozumieniu
przepiséw o kontroli weterynaryjnej w handlu;

5) sprawowanie nadzoru nad:

a) wprowadzaniem na rynek zwierzat,

b) zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakoscig zdrowotng materiatu
biologicznego, jaj wylegowych drobiu i produktow akwakultury,

¢) obrotem produktami leczniczymi weterynaryjnymi, wyrobami medycznymi
przeznaczonymi dla zwierzat oraz warunkami ich wytwarzania,

d) przestrzeganiem przepisow o ochronie zwierzat,

e) przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz przemieszczaniem
zwierzat,

f) przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach utrzymujacych
zwierzeta gospodarskie,

g) prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw wymiany informacji,
o ktorych mowa w przepisach Unit Europejskiej.

2. W skiad zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) Powiatowy Inspektor do spraw zwalczania chorob zakaZnych zwierzat;



2) Koordynator do spraw monitoringu, w tym realizacji programu zwalczania
ch.A Llj:_{?,sz;k}f ‘ego;

3) Referent;

4) Kontroler weterynaryjny do spraw kontroli IRZ i dobrostanu zwierzat.

§12

L. Do zadan zespotu do spraw bezpieczenistwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktéw
zwierzeeych nalezy:

1) monitorowanie choréb odzwierzecych i odzwierzgeych czynnikéw chorobotwdrezych oraz
Zwigzanej z nimi opornosci na srodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat, w produktach
pochodzenia zwierzecego i Srodkach zywienia zwierzat:

2) badanie zwierzat rzeznych oraz produktow pochodzenia zwierzecego;

3) kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie produktéw w rozumieniu przepiséw o kontroli
weterynaryjne] w handlu;

5) sprawowanie nadzoru nad:

a) bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzgeego, w tym nad wymaganiami
weterynaryjnymi przy ich produkcji, umieszezaniu na rynku oraz sprzedazy bezposrednie;,

b) ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego,
¢) wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem srodkéw zywienia zwierzat,
d) stosowaniem pasz leczniczych;

6) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i skazen promieniotwérczych u zwierzat, w ich
wydzielinach 1 wydalinach, w tkankach lub narzadach zwierzat, w produktach pochodzenia
zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat oraz srodkach zywienia zwierzat;

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

§) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych oraz paszach od
organdéw Panistwowej Inspekeji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcji Jakosei Handlowe;
Artykutow Rolno-Spozywezych, w zakresie kompetencji tych inspekeji, oraz od organéw
Inspekeji Handlowej o niebezpiecznych produktach  zywnosciowych pochodzenia
zwierzgcego oraz ocena ryzyka i stopnia zagrozenia spowodowanego niebezpiecznym
produktem zywnosciowym lub pasza, a nastepnie przekazywanie tych informacji do
kierujgcego siecig systemu RASFF, o ktorym mowa w art. 85 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006
r. 0 bezpieczenstwie zywnosel i zywienia (Dz.U. z Nr 171, poz. 1225);
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9) Realizacja krajowego programu kontroli pasz na terenie powiatu lezajskiego.

2. W skiad zespotu, o ktdrym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) Powiatowy Inspektor ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubecznych
produktow zwierzecych

§ 13
1. Do zadan zespotu do spraw finansowo — ksiegowych nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz jej gospodarki finansowe;j;

2) terminowe realizowanie biezacych ptamosci i zobowiazan;

3) przygotowanie projektu budzetu 1 planu wydatkow;

4} analiza wykorzystania srodkéw finansowych, budzetowych i pozabudzetowych;

o 3) kontrola legalnosci operac)i gospodarczych oraz sposobu ich dokumentowania;

6) kontrola racjonalnego wykerzystania srodkéw rzeczowych i finansowych;

7) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan 1 zestawien zbiorczych dotyczacych
realizacji dochodow i wydatkéw jednostki;

8) sporzadzanie bilansow i okresowych sprawozdan finansowych;

9) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spofecznych i Urzedem
Skarbowym;

10) sporzadzanie 1 przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacji
z tytulu zobowiazan wobec ZUS 1 Urzedu Skarbowego;

| 1) sporzadzanie list pfac, naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuiczych,
macierzynskich, rodzinnych i pielegnacyjnych oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie | innych $wiadczen pracowniczych;

12) opracowywanie analiz ekonomicznych;

13) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych i naliczenie
odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych;

[4) opracowywanie i realizacja planéw finansowych w zakresie zatrudnienia, $rodkow
budzetowych, dochodéw wiasnych, zaktadowego funduszu swiadezen socjalnych;

15) kontrola i analiza realizacji dochoddw budzetu panstwa, wydatkéw budzetowych
1 dochodéw wiasnych jednostki;

|6) prowadzenie kasy;

ORYGINA
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17) prowadzenie ewidencji analitycznych, syntetycznych oraz kartotek mienia
jednostki;

18) realizacja wyptat gotowkowych 1 bezgotowkowych jednostki;

i9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Glowny ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisow zawartych w
ustawie o finansach publicznych 1w ustawie o rachunkowosci oraz realizacje nastepujacych
zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkowosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycii srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

4) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci jednostki;
5) przygotowanie projektu budzetu 1 plandw finansowych;

6) kontrola wykorzystania srodkow finansowych;

7) opracowywanie analiz ekonomicznych;

8) sporzadzanie bilansu oraz sprawozdan inspektoratu;

9) prowadzenie i kontrola ksiegowosci jednostki.

3. W sklad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzi:
) Gloéwna ksiggowa

2) Miodsza ksiegowa

§ 14
1. Do zadan zespotu do spraw administracyjnych nalezy:
L) Prowadzenie dokumentacji i rejestréw Inspektoratu w zakresie funkeji
merytorycznych Inspektoratu;
2) Archiwizacja dokumentow Inspektoratu;

3) Wykonywanie niezbednych czynnosci zwiazanych z obstuga interesantow;

4) Obstuga korespondencji Inspektoratu;
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5) Tworzenie informacji poprzez pisanie, redagowanie, formatowanie i edytowanie
tekstéw, listow, danych, wykresow itp. dokumentow, wynikajacych
z wykonywanych czynnosci;

6) Prowadzenie magazynu Inspektoratu i kontrola stanu zapasow artykulow
biurowych;

7} Obstuga PIW do spraw kadrowych.

2. W skitad zespohu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:

1} Stanowisko obstugi sekretariatu, magazynu,
2) Stanowisko do spraw kadrowych;

3) Stanowisko podstawowe] obshugi informatycznej;

4) Redakcja strony Intermetowe] Inspektoratu.

-
§ 15
Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegdtowo regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem
Powiatowego Lekarza.
1
Wykaz zatgcznikow:
1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii— zat. Nr 1.
2. Wykaz symboli komdrek organizacyjnych —
A
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WARIANT 1

Zatacznik nr |
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Inu organizacyjnego

Do regulam

PIW w Lezajsku
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