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Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miedzyrzeczu dziata w szczegolnosci na
podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U.z 2010r. Nr 112.
poz. 744 z p6zn.zm.);

2) rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 sierpnia 2004r. w sprawie
terytorialnego zakresu dziatania oraz siedzib powiatowych i granicznych lekarzy weterynarii
/ Dz.U.Nr. 200 poz. 2057 z p6zn.zm./

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

4) Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Miedzyrzeczu wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr. 243/2010 Gtéwnego Lekarza Weterynarii z dnia 23 grudnia 2010r. :

5) niniejszego regulaminu.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegotowa
organizacj¢ 1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Migdzyrzeczu  oraz
szczegOlowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad tego
Inspektoratu.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Migdzyrzeczu;

2) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii w
Migdzyrzeczu, jako kierownika powiatowej inspekcji weterynaryjnej wchodzacej w sktad
niezespolonej administracji rzadowe;j;

3) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: zespol, zaklad, pracownie
lub samodzielne stanowisko pracy;

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca Inspektoratem, Y / /



5) Koordynator- nalezy przez to rozumie¢ osobe koordynujaca realizacj¢ zadan zespotu :

a/ w przypadku zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat jest to Starszy Inspektor
Weterynaryjny d.s. zwalczania chorob zakaznych zwierzat

b/ w przypadku zespotu ds. bezpieczefistwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow
pochodzenia zwierzecego jest to Starszy Inspektor Weterynaryjny ds. $rodkow zywnosci
pochodzenia zwierzecego

¢/ w przypadku  zespotu do spraw finansowo - ksiggowych jest to Glowny Ksiggowy

d/'w przypadku zespotu d.s. administracyjnych jest to pracownik do spraw kadr.

6) samodzielne stanowisko pracy- stanowisko podlegle bezposrednio pod Powiatowego
Lekarza t.j. :

a) stanowisko do spraw obstugi prawne;j,
b) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu Powiatowego Lekarza,

7) kontroli zewnetrznej — nalezy przez to rozumieé¢ kontrole przeprowadzang przez organy
zewnetrzne w Inspektoracie;

8) kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumieé kontrole przeprowadzana przez
Powiatowego Lekarza w Powiatowym w Inspektoracie i w komérkach organizacyjnych
obejmujacg 0gét czynnoscei, ktorych celem jest zapewnienie realizacji ustawowych zadan;

9) ocenie dzialalnosci Inspekcji Weterynaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ audyt,
o0 ktorym mowa w art. 4 ust 6 rozporzadzenia (WE) nr 882/2004 Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie kontroli urzedowych przeprowadzanych w celu
sprawdzenia zgodnosci z prawem paszowym i Zywnosciowym oraz regutami dotyczacymi

zdrowia zwierzat i dobrostanu zwierza.
§ 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 srodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych;
3) wynikajacych z odregbnych ustaw.
3. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa,
4. Majatek Inspektoratu stanowi wlasnos¢ Skarbu Pafstwa, ktérego reprezentantem
i dysponentem w granicach obowiazujacego prawa jest Powiatowy Lekarz.

5. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu Miedzyrzecz.

6. Siedziba Inspektoratu jest miasto Migdzyrzecz. ) /' /



Rozdzial 2
ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4. 1. W skiad Inspektoratu wehodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat, w sktad ktorego wehodza stanowiska do spraw:
a) zdrowia zwierzat ,
b) ochrony zwierzat i materiatu biologicznego;
c/identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz przemieszczania zwierzat
2) zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych,
w skiad ktérego wchodza stanowiska do spraw :
a) bezpieczenstwa zywnosci,
b) pasz oraz ubocznych produktéw zwierzecych;
3) zespot do spraw finansowo-ksiggowych;
4) zespot do spraw administracyjnych, w sktad ktorego wchodzg stanowiska do spraw:
a) obstugi sekretariatu Powiatowego Lekarza, jako stanowisko samodzielne
b) kadr i szkolenia
¢) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych
d) informatyzacji Inspektoratu i ochrony informacji niejawnych
5) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;
2. W skiad Inspektoratu moga wchodzié:
1) pracownia badania migsa na obecnos¢ wiogni
2) zespdt lub samodzielne stanowisko do spraw odkaZani% Q/L
3. Realizacj¢ zadan zespotow, o ktérych mowa w ust, 2 pkt.1 i 2 koordynuja wyznaczeni przez
powiatowego lekarza weterynarii starsi inspektorzy weterynaryjni, a w razie ich braku,
wyznaczeni przez powiatowego lekarza weterynarii inspektorzy weterynaryjni.
4. Realizacj¢ zadan zespotu d.s. finansowo —ksiggowych koordynuje Gtéwny Ksiegowy.
5. Realizacj¢ zadan zespolu d.s. administracyjnych, za wyj. stanowiska samodzielnego,

koordynuje pracownik d.s. kadr.

6.Jezeli jest to uzasadnione wzgledami organizacyjnymi lub kadrowymi Powiatowy Lekarz
moze taczy¢ poszezegodlne zespoly albo samodzielne stanowiska pracy w jeden zespot albo
samodzielne stanowisko. W przypadku przydzielenia zadan pracownikowi w roéznych zespotach

lub stanowiskach ich rodzaj oraz przydziat do zespotu jest szczegétowo okreslony w zakresie
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czynnosci.

7. Ze wzgledéw organizacyjnych 1 finansowych niektére czynnosci z zakresu zadan
wykonywanych przez zespoly wymienione z pkt.lppktaa,b oraz pkt2ppkta moga byc¢
wykonywane przez inne osoby i lekarzy weterynarii niebgdacych pracownikami Inspekcji
Weterynaryjnej, wyznaczonych do czynnosci urzedowych w drodze decyzji Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Migdzyrzeczu.

8. W przypadku dziatan w sytuacjach kryzysowych mozna dokonaé¢ innego podziatu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk stosownie do okolicznosci. Przydzialu zadan w  sytuacjach
kryzysowych dokonuje Powiatowy Lekarz Weterynarii w drodze odr¢bnego zarzadzenia w

sprawie aktywowania Powiatowego Zespotu Kryzysowego.

§ 5. Do wylacznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy:

1) udzielanie pracownikom Inspektoratu i urzegdowym lekarzom weterynarii pisemnych
upowaznien do podejmowania okreslonych czynnosci w jego imieniu, wraz z okresleniem
przedmiotowego zakresu upowaznienia;

2) udzielanie upowaznien i petlnomocnictw do reprezentowania Powiatowego Lekarza
w postgpowaniu przed organami panstwowymi i sadami;

3) wydawanie w razie koniecznosci pracownikom i urzgdowym lekarzom weterynarii polecen
dotyczacych podjecia czynnosci w zakresie ich merytorycznego dziatania oraz zadanie
od nich informacji o calym zakresie dziatania Powiatowego Inspektoratu;

4) wydawanie decyzji o skierowaniu lekarza weterynarii do wykonywania na obszarze
powiatu czynnosci koniecznych do likwidacji zagrozenia epizootycznego lub zagrozenia
bezpieczenstwa  produktéow  pochodzenia  zwierzgcego  lub  w  przypadku,
gdy jest to niezbedne ze wzglgdu na ochrong zdrowia publicznego albo dla zabezpieczenia
gospodarki narodowej przed powaznymi stratami.

§ 6. 1. Powiatowy Lekarz realizuje zadania wynikajace z ustawy o stuzbie cywilnej, w tym:

1) wykonuje zadania dyrektora generalnego w Inspektoracie;

2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec czlonkéw korpusu stuzby cywilne;j
w Inspektoracie, chyba ze ustawa stanowi inaczej.
2. Powiatowy Lekarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku dla
pozostatych pracownikéw niebgdacych cztonkami stuzby cywilne;.
§ 7. Powiatowy Lekarz w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Inspektoratu

oraz wlasciwej organizacji pracy:
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2)

3)

4)
S)

6)
7)

wydaje akty prawa wewnetrznego;

realizuje polityk¢ kadrowa, a takze dba o nalezyty dobér pracownikow Inspektoratu
oraz podnoszenie ich kwalifikacji i skutecznos¢ pracy;

gospodaruje srodkami na wynagrodzenia pracownikow Inspektoratu oraz innymi funduszami
bedacymi w jego dyspozycji, w granicach ustalonych w budzecie;

wykonuje uprawnienia i obowiazki zwierzchnika shuzbowego pracownikéw Inspektoratu;
reprezentuje Inspektorat na zewnatrz oraz sklada o$wiadczenia woli dotyczace jego
funkcjonowania i gospodarowania jego mieniem;

udziela pelnomocnictw;

wykonuje inne zadania okreslone w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci z zakresu
obrony narodowej, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowe;j,
ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, finansach publicznych,

zamoOwieniach publicznych, okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 8. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez

inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiacym podstawe do otrzymania

lub wydatkowania srodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja;

1) Powiatowy Lekarz lub jego zastgpca lub osoba, o ktorej mowa w § 9 ust 2, oraz

2)

Glowny Ksiggowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy Glownego
Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego

Lekarza.
Rozdzial 3

ZASADY
REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

§ 9. 1. W czasie nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza lub

czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowiazkow, dziatalnoscia Inspektoratu

kieruje Zastgpca Powiatowego Lekarza, wykonujac w tym czasie wszystkie zadania

Powiatowego Lekarza Weterynarii. Powiatowy Lekarz moze zleci¢ Zastepcy wykonywanie

niektorych zadan w czasie swojej obecnosci. Zastgpca wykonuje takze wszystkie pozostate

obowiazki przypisane mu zakresem jego czynnosci w ramach nadzoru nad bezpieczenstwem

zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych,
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2. W czasie nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza i jego
Zastgpcy lub czasowej niemoznosci wykonywania przez nich obowiazkow, dziatalnoscia
Inspektoratu kieruje osoba upowazniona pisemnie przez Powiatowego Lekarza.

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:
1) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) zesp6t do spraw finansowo-ksiggowych;
3) zesp6t do spraw administracyjnych;

4) stanowisko do spraw obstugi prawnej;

4. Zastgpcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega:

1) zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktéw zwierzecych;

5. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii
wszystkie zespoty podlegaja bezposrednio Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii.

6. Schemat organizacyjny Inspektoratu okresla zatacznik nr 1.
§ 10. 1. Prace komorek organizacyjnych , z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy,
koordynuja koordynatorzy.
2. W zespole do spraw zdrowia i ochrony zwierzat, w zespole do spraw bezpieczenstwa
zywnosci, pasz oraz ubocznych produktéw zwierzgcych koordynatorem moze by¢ wylacznie
starszy inspektor weterynaryjny, w zespole do spraw finansowo- ksiggowych glowny ksiggowy.
§ 11. 1. Koordynatorzy odpowiadaja za:

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

2)  porzadek i dyscypling pracy;

3)  merytoryczna i formalno-prawna poprawnosé zatatwianych spraw.

2. Koordynatorzy dokonuja podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikéw kierowanych
przez nich komoérek organizacyjnych oraz ustalaja na pismie propozycje zakresow obowiazkow,
ktore przedktadaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

3. Projekty pism, dokumentéw, uméw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wlasciwa komorka
organizacyjna, z ktorej zakresem dzialania zwiazane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

4. Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlnag

A '1



starannoscia oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.
5. Projekty aktéow prawa wewngtrznego, umow, porozumien oraz pism w postgpowaniach
przed sadami, powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;
2) koordynatora komorki organizacyjnej, z ktorego zakresem dzialania zwigzany jest
dokument;
3) gtownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ dokumentu dotyczy budzetu
lub ma powodowac¢ skutki finansowe;
4) radcg prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.
6. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;
2) koordynatora komorki organizacyjnej, z ktorego zakresem dziatania zwiazany
jest dokument;
3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma lub dokumentu dotyczy budzetu lub
ma powodowac¢ skutki finansowe.
6. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze

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

§ 12. Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne)
iinne dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali pisemnie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza.

§ 13. 1. Symbolike¢ oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych 1 stanowisk pracy okresla zatacznik nr 2.

2. Obieg dokumentacji wewngtrznej Inspektoratu ustala Powiatowy Lekarz w drodze

instrukcji kancelaryjnej.
Rozdzial 4
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 14 . 1. Do zadan zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy w szczegdlnosci
nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci Inspektoratu w zakresie:

1) zwalczania chordb zakaznych zwierzat, w tym chorob odzwierzecych;

2) badan kontrolnych zakazen zwierzat;



3) monitorowania choréb odzwierzgcych i odzwierzgcych czynnikéw chorobotwérczych oraz
zwiazanej z nimi opornosci na $rodki przeciwdrobnoustrojowe;
4) przestrzegania przepisbw o ochronie zwierzat, szczegdlnie wymagan weterynaryjnych

w gospodarstwach utrzymujacych zwierzeta gospodarskie;

5) zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakosci zdrowotnej materiatu
biologicznego. jaj wylegowych drobiu i produktow akwakultury;

6) przestrzegania zasad identyfikacji, rejestracji i przemieszczania zwierzat oraz wymogow
wzajemnej zgodnosci (,,cross compliance™);

7) utrzymywania, hodowli, prowadzenia ewidencji zwierzat doswiadczalnych w jednostkach
doswiadczalnych, hodowlanych i u dostawcow;

8) przeprowadzania kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat w rozumieniu
przepisOw o kontroli weterynaryjnej w handlu;

9) monitorowania zakazen zwierzat;

10) prowadzenia wymiany informacji w ramach systeméw informacji, o ktérych mowa

w przepisach Unii Europejskie;j;

11) prowadzenia wykazu podmiotéw nadzorowanych i nadzor nad podmiotami prowadzacymi
dziatalnos$¢ nadzorowana.

2. Do zadan zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy ponadto:

1) przygotowywanie wymaganych planow gotowosci;

2) analiza i ocena sytuacji epizootycznej powiatu;

3) nadzor nad prawidtowym przekazywaniem i przesylaniem informacji w ramach
obowiazujacych systeméw informatycznych, w zakresie wlasciwosci zespotu;

4) sporzadzanie wymaganych planéw pracy i sprawozdan, w zakresie wlasciwosci zespotu;

5) wspotpraca z Zaktadem Higieny Weterynaryjnej i laboratoriami zewnetrznymi, w zakresie
wlasciwoscei zespotu;

6) wspolpraca z organami innych inspekcji, stuzb, organizacji i jednostkami samorzadu
terytorialnego, w zakresie wlasciwosci zespotu.

§ 15. Do zadan zespolu do spraw bezpieczefistwa zywnoS$ci, pasz oraz ubocznych
produktéw zwierzecych nalezy w szczegolnosci wykonywanie zadan Inspekcji Weterynaryjnej
w zakresie sprawowania nadzoru nad:

1) bezpieczenstwem zywnosci, w tym nad:

a) badaniem zwierzat gospodarskich kopytnych, drobiu, zajeczakéw i zwierzat dzikich

utrzymywanych w warunkach fermowych,

b) badaniem migsa zwierzat, o ktérych mowa w lit. a oraz migsa zwierzat townych,



¢) bezpieczenstwem produktow spozywczych pochodzenia zwierzecego, w tym nad
wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkcji i wymaganiami dla produktow,
umieszczaniu na rynku, eksporcie i wwozie oraz sprzedazy bezposredniej, dziatalnosci
marginalnej, lokalnej i ograniczonej, a takze nad pozyskiwaniem migsa na uzytek wiasny
oraz produktéw o charakterze tradycyjnym,

d) przestrzeganiem praw zwierzat w rzezniach,

e) prowadzeniem monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych u zwierzat oraz w zywnosci pochodzenia
zwierzgcego oraz monitoringu skazen promieniotworczych,

f) prowadzeniem i aktualizowaniem rejestrow i wykazow zaktadéw i podmiotow sektora
Spozywczego,

g) odbiorem, wydawaniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem $wiadectw zdrowia

dla towaréw przeznaczonych do Federacji Rosyjskiej i innych panstw trzecich;

2) bezpieczenstwem pasz, w tym :

a) nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz i dodatkéw paszowych, w tym
organizméw genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku paszowego i pasz
genetycznie zmodyfikowanych oraz nad stosowaniem pasz leczniczych,

b) nad realizowaniem krajowego planu kontroli urzedowej i monitoringu pasz w zakresie
nadzoru inspekcji weterynaryjnej wojewddztwa lubuskiego,

¢) nad prowadzeniem rejestrow podmiotow paszowych,

3) ubocznymi produktami pochodzenia zwierzecego, w tym nadzér nad :
a) podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie transportu i magazynowania
ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgcego oraz materiatu szczegdlnego ryzyka
( SRM),

b) podmiotami zajmujacymi si¢ przetwarzaniem ubocznych produktéw pochodzenia

zwierzgeego,

¢) wykorzystaniem przetworzonych ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego;

4)  realizacja zadan wynikajacych z funkcjonowania Systemu Wczesnego Ostrzegania

o Niebezpiecznych Produktach Zywno$ciowych i Paszach ( RASFF):

5) prowadzeniem wymiany informacji w ramach systeméw informacji, o ktérych mowa

w przepisach Unii Europejskiej;

i/ /



6) do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow

)

2)
3)
4)

S)
6)

7

8)
9

1y

zwierzgcych nalezy ponadto:

a) analiza i ocena bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych
na terenie powiatu;

b) sporzadzanie wymaganych plandéw pracy i sprawozdan, w zakresie whasciwosci zespotu;

¢) wspolpraca z Zakladem Higieny Weterynaryjnej i laboratoriami zewnetrznymi, w
zakresie wlasciwosci zespotu;

d) wspolpraca z organami innych inspekcji, stuzb, organizacji i jednostkami samorzadu

terytorialnego, w zakresie wlasciwosci zespotu.

§ 16. Do zadan zespolu do spraw finansowo-ksiggowych nalezy w szczegélnosci:
prowadzenie procesow finansowych Inspektoratu zgodnie z obowiazujacymi przepisami
o finansach publicznych;
prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej Inspektoratu;
opracowanie projektu planu finansowego Inspektoratu;
prowadzenie rachunkowosci budzetowej w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych i1 ochrong mienia Inspektoratu;
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnej z zasadami rozliczen pienieznych;
prowadzenie dokumentacji i realizacja wydatkow osobowych, ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych oraz dokumentacji podatkowej;
prowadzenie kasy Inspektoratu;
dokonywanie inwentaryzacji i prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych;

petnienie zadan dysponenta trzeciego stopnia.

§ 17 .. Do zadan zespolu do spraw administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw z zakresu organizacji pracy Inspektoratu oraz obslugi sekretariatu
Powiatowego Lekarza, a w szczegolnoscei:
a) opracowywanie projektow zarzadzen i nadzor nad dokumentacja organizacyjna
Inspektoratu,
b) przygotowywanie i prowadzenie:
- rejestru skarg i wnioskow,
- spraw z zakresu obstugi sekretariatu Powiatowego Lekarza,
- ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikoéw,

- obstugi kancelaryjnej Inspektoratu,



- ewidencji upowaznien do przeprowadzénia kontroli,
- innych rejestréw i wykazow Inspektoratu
c) obstuga narad;
2) prowadzenie spraw z zakresu kadr i szkolenia, a w szczegdlnosci:
a) spraw kadrowych pracownikéw Inspektoratu ,
b) zapewnienie odpowiedniego poziomu zatrudnienia w Inspektoracie,
c¢) koordynowanie spraw zwiazanych z dokonywaniem opisow 1 wartosciowaniem
stanowisk pracy oraz ocen cztonkéw korpusu stuzby cywilne;,
d) planowanie i koordynowanie szkolen oraz doskonalenia zawodowego pracownikow:
3) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych:
4) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Inspektoratu i ochrony informacji niejawnych,
a w szczegdlnosci:
a) nadzorowanie wykorzystania narzedzi informatycznych w Inspektoracie oraz opieka
techniczna nad sprzgtem 1 oprogramowaniem,
b) projektowanie rozwoju informatyki w Inspektoracie;
¢)zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz prowadzenie
1 koordynowanie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych;
5) prowadzenie spraw z zakresu administracyjno-gospodarczych i zaopatrzenia,
a w szczegolnoscei:
a) zapewnienie niezbednego sprzetu, aparatury, materialdw, odczynnikow, sSrodkow
tacznosci i transportu,
b) administrowanie nieruchomos$ciami i mieniem ruchomym,
¢) prowadzenie:
- archiwum zaktadowego Inspektoratu,
- spraw w zakresu zamdwien publicznych.
§ 18. Do zadan stanowiska do spraw obslugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw =z zakresu obstugi prawnej Powiatowego Lekarza ikomorek
organizacyjnych Powiatowego Inspektoratu, a w szczegdlnosci:
a) opiniowanie projektéw aktow normatywnych, umoéw, porozumien, decyzji i innych
dokumentow przygotowanych przez komorki organizacyjne Inspektoratu,
b) sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie
stosowania prawa i orzecznictwa,

¢) informowanie pracownikoéw Inspektoratu o obowigzujacym stanie prawnym w zakresie

dziatalnosci Inspektoratu;



2) wykonywanie zastepstwa procesowego oraz reprezentowanie Skarbu Panstwa - Powiatowego
Lekarza przed sadami powszechnymi i administracyjnymi oraz innymi organami.

Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19. Szczegdtowe zakresy zadan dla pracownikow Inspektoratu okreslaja zakresy czynnosci

podpisane przez Powiatowego Lekarza.

§ 20. Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegdlowo regulamin pracy wprowadzony

zarzadzeniem Powiatowego Lekarza.
§ 21. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie jego ustalenia.

§ 22. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy

do koordynatora zespotu do spraw administracyjnych

Wykaz zatacznikow:

1. Zalacznik nr 1 Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

2. Zatacznik nr 2 Wykaz symboli komorek organizacyjnych

Pawimwy ‘ ‘ ﬁ“{ymyf.«
13 w ?’” Ozyrapczu



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Migdzyrzeczu

Struktura organizacyjna

POWIATOWY LEKARZ

WETERYNARII
W MIEDZYRZECZU

ZASTEPCA
POWIATOWEGO
LEKARZA
WETERYNARII
ZESPOL DS. ZESPOL DS. ZESPOL DS.
BEZPIECZENSTWA ZDROWIA 1 FINANSOWO-
ZYWNOSCI , PASZ OCHRONY KSIEGOWYCH
ORAZ UBOCZNYCH ZWIERZAT p—
PRODUKTOW
ZWIERZECYCH
ZESPOL DS.
ADMINISTRACYJNYCH

STANOWISKO
DS.OBSLUGI
SEKRETARIATU PLW

STANOWISKO DS. [
OBSEUGI PRAWNEJ




D

3)
4)
5)

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Miedzyrzeczu

Wykaz symboli komérek organizacyjnych

Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat
Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci,
pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych
Zespot do spraw finansowo-ksiegowych
Zesp6t do spraw administracyjnych

Zespot do spraw obstugi prawnej

= ZLL:

-ZBZ:
-ZFK;
- ZSA;
- ZOP;

b




