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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Rawie Mazowieckiej dziala w szczego6lnosci na
podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. o Inspekcji Weterynaryjnej (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 306);

2) 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. Min. Rolnictwa i Rozwoju Wsi Nr 3, poz. 3 ze zm.);

3) Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Rawie Mazowieckiej;

4) niniejszego regulaminu.

§2

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczeg6towa organizacje i
tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Rawie Mazowieckiej oraz
szczegOlowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad
Inspektoratu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat rawski;

2) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii w
Rawie Mazowieckiej;

3) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Rawie
Mazowieckiej;

4) Komérkach organizacyjnych -nalezy przez to rozumie¢ zespoly, samodzielne
stanowiska pracy, pracowni¢ badania migsa na obecnos¢ wlosni, okreslone w §11, 12,
13, 14, 151 16 Regulaminu;

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zaktadem, pracownia,
zespolem, a w przypadku zespotu ds. zdrowia 1 ochrony zwierzat, zespotu ds.
bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji - starszych inspektorow

weterynarii, a w razie ich braku inspektoréw weterynaryjnych.
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§3

. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

1) wynikajgcych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjne;j;

2) jako dysponenta srodkdw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) wynikajgcych z odrgbnych ustaw, w szczegdlnosci z zakresu obrony narodowej, obrony
cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego.

. Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetowa.
. Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu rawskiego.

. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Rawie Mazowieckiej przy ul. Mszczonowskiej 10.

Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu

§4

. Komérkami organizacyjnymi, z wylgczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja

kierownicy.

. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdzial II1
Zasady realizacji zadan i kierowania pracg Inspektoratu

§5
Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow, nadzorowanie

ich wykonania oraz dysponowanie $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami, projektami i

opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych o$wiadczen
woli w sprawach Inspektoratu;

3) wykonywanie obowigzkdw i uprawnien zwierzchnika shuzbowego pracownikow

Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisow odrebnych, w tym ustalanie
zakresow czynnosci pracownikéw Inspektoratu;

4) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub
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podpisywania pism oraz pelnomocnictwa do wykonywania czynnosci prawnych;
5) zapewnienia funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadezej;

6) zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie;

7) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci z
zakresu obrony narodowej, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

§ 6

1. W przypadku nieobecnoéci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dzialalnoscig Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego Lekarza Weterynarii.

2. W przypadku nieobecnosci Powiatowego Lekarza i jego Zastepcy dziatalnoscig
Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza pracownik

Inspektoratu.

3. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza 1 jego Zastgpcy
dzialalnoscig Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Wojewodzkiego Lekarza
Weterynarii w Lodzi pracownik Inspektoratu.

4, Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) zesp6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat,

2) zespol do spraw finansowo-ksiggowych;

3) zespot do spraw administracyjnych;

4) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;
5) pracownia badania migsa na obecno$¢ wlosni;

5. Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega, zespét do spraw bezpieczenstwa
zywnosci, pasz i utylizacji.

§7

1. Kierownicy odpowiadajg za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie podleglych pracownikow z
obowigzujacymi przepisami prawa;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnos¢ zatatwianych spraw.

2. Kierownicy dokonujg podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikéw kierowanych przez
nich komoérek organizacyjnych oraz ustalaja na pismie propozycje zakreséw obowigzkow,
ktére przedkiadaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.



§8

1. Projekty pism, dokumentéw, umow, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wlasciwa komarka
organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienia, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczeg6lng starannos$cig
oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

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

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,

2) kierownika zespolu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;

3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tre$¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac¢ skutki finansowe;

4) radce¢ prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakeyjnym.

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

1) pracownika zajmujacego sie sprawg;

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

3) glownego ksiggowego w przypadku, gdy tre$¢ pisma czy dokumentu dotyczy budzetu
lub ma powodowa¢ skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i1 materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub jego Zastgpca lub osoby, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 -4 oraz
2) Gléwny Ksiggowy lub pracownik zastepujacy Glownego Ksiegowego w czasie jego
nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

6. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, forme a takze za
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 i do ktérych zostali imiennie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza.

§ 10

1. Symbolike oznaczenia pism wychodzacych z poszezegdlnych komérek organizacyjnych i
stanowisk pracy okresla zatgcznik nr 2.
2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukeji kancelaryjnej

Powiatowy Lekarz.



Rozdzial IV
Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych

§11
1. Do zadan zespotu do spraw zdrowia 1 ochrony zwierzat nalezy:

1) Prowadzenie dziatan w celu zwalczania zakaznych chordb zwierzat, w tym migdzy
innymi:

a) przyjmowanie zgloszen o chorobach zakaznych zwierzat podlegajacych
obowigzkowi zwalczania i rejestracji oraz prowadzenie dochodzenia epizootycznego
celem potwierdzenia lub wykluczenia zgloszonej choroby,

b) prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaznej,

¢) opracowanie i aktualizacja planow gotowosci zwalczania choréb zakaznych
zwierzat,

2) Nadzor nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i
prowadzenia dzialalno$ci nadzorowanej przez podmioty zajmujgce sig:

a) zarobkowym przewozem zwierzat,

b) organizowaniem targow, wystaw, pokazow lub konkurséw zwierzat,

¢) obrotem zwierzetami,

d) prowadzeniem miejsc gromadzenia zwierzat,

e) prowadzeniem zakladu drobiu,

f) chowem lub hodowla zwierzat akwakultury,

g) prowadzeniem schroniska dla zwierzat,

h) utrzymywaniem zwierzat gospodarskich, w celu umieszczenia na rynku tych
zwierzat lub produktéw pochodzacych z tych zwierzat lub od tych zwierzat,

i) umieszczaniem na rynku, w tym handlem, zwierzat oraz przemieszczaniem
koniowatych;

3) Kontrola pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza

do wykonania:
a) ochronnych szczepien i badan rozpoznawczych,
b) nadzoru nad spedami i innymi miejscami gromadzenia zwierzat,
¢) badania zwierzat w obrocie wraz z wystawianiem $wiadectw zdrowia,
d) zadan koniecznych do likwidacji zagrozenia epizootycznego i epidemiologicznego;

4) Nadzér nad importem i eksportem zwierzat;

5) Nadzor nad rejestracja i identyfikacja zwierzat prowadzona przez Agencje
Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa;.

6) Kontrola na miejscu w zakresie przestrzegania wymogéw wskazanych w zataczniku II
pkt. A ust. 6-8 rozporzadzenia Rady (WE) nr 73/2009 z dnia 19 stycznia 2009 r.
ustanawiajgcego wspolne zasady dla systeméw wsparcia bezposredniego dla rolnikéw w
ramach wspdlnej polityki rolnej i ustanawiajgcego okreslone systemy wsparcia dla
rolnikéw, zmieniajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1290/2005, (WE) nr 247/2006, (WE)
nr 378/2007 oraz uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1782/2003 (Dz. Urz. UE L 30 z
31.01.2009 r. str. 16, z pdézn zm.), jako specjalny organ kontroli, o ktérym mowa w art.
48 ust. 1 rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 1122/2009 z dnia 30 listopada 2009 r.



ustanawiajgcego szczegdtowe zasady wykonania rozporzgdzenia Rady (WE) nr 73/2009
odnosnie do zasady wzajemnej zgodnosci, modulacji oraz zintegrowanego systemu
zarzadzania i kontroli w ramach systemow wsparcia bezposredniego przewidzianych w
wymienionym rozporzadzeniu oraz wdrazania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1234/2007
w odniesieniu do zasady wzajemnej zgodnosci w ramach systemu wsparcia
ustanawiajgcego dla sektora wina (Dz. Urz. UE L 316 2 02.12.2009 r. str. 65);

7) Prowadzenia rejestrow i wykazéw podmiotow nadzorowanych;

8) Przygotowanie aktéw administracyjnych oraz prowadzenia postgpowania
administracyjnego , egzekucyjnego i zwigzanego ze stosowaniem sankcji karnych w
zwigzku z wykonywaniem zadan zespotu;

9) Pobieranie probek do celow diagnostycznych urzedowo przewidzianych badan w trybie
przepisow, dotyczacych zwalezania chordb zakaznych zwierzat;

10) Gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczacych wystgpienia choréb zakaznych
zwierzat podlegajacych obowigzkowi zwalczania i rejestracji w tym stwierdzenia
zoonozy lub wykrycia czynnika zoonotycznego;

11) Prowadzenie dokumentacji z wykonywania zadan oraz sprawozdawczosci wynikajacej
z obowigzujacych przepisow;

12) Nadzorowanie zagrozen epizootycznych lub epidemiologicznych zwigzanych z
wykonywaniem dziatalnosci, polegajacej na Swiadczeniu ustug z zakresu medycyny
weterynaryjnej;

13) Nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie zwierzat;

14) Obstuga programéw i systemow informacyjnych zwigzanych z zakresem realizowanych
zadan a w tym:

a) programu MARCEL w zwigzku z prowadzeniem monitoringu choroby Aujeszkyego,

b) systemu ZCHZZ w zakresie przeptywu informacji o wystgpieniu choréb zakaznych
zwierzat,

¢) systemu TRACES w zwigzku z prowadzeniem nadzoru weterynaryjnego nad
przemieszczaniem zwierzat w handlu wewnatrzunijnym i w obrocie krajami trzecimi;

15) Nadzor nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i
prowadzenia dziatalnosci nadzorowanej przez podmioty zajmujgce sig:

a) wytwarzaniem, pozyskiwaniem, konserwacja, obrobka, przechowywaniem,
prowadzeniem obrotu lub wykorzystywaniem materiatu biologicznego,
b) prowadzeniem punktu kopulacyjnego;

16) Sprawowanie nadzoru nad zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakoscia
zdrowotng materiatu biologicznego;

17) Prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych zadan realizowanych przez zespot
1ich biezgca aktualizacja;

18) Wspoldzialanie z zespolem ds. finansowo-ksiggowych w zakresie planowania i
wydatkowania srodkéw finansowych na wykonywanie zadan inspekeyjnych (zakup
sprzetu, materialdw, odczynnikow i biopreparatéw, optaty za badania laboratoryjne,
wyplata wynagrodzen dla 0s6b wyznaczonych, kot lowieckich, itp.).

2. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:
1) Inspektor weterynaryjny ds. zdrowia i ochrony zwierzat;

2) Inspektor weterynaryjny ds. zdrowia i ochrony zwierzat;
3) Inspektor weterynaryjny ds. zdrowia i ochrony zwierzat.



§12

1. Do zadan zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzgeego, w
tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich pozyskiwaniu, produkcji;
umieszczaniu na rynku oraz sprzedazy bezposredniej, w szczegdlnosci nad:

a) spelnianiem wymagan weterynaryjnych przy produkeji lub dla produktow
pochodzenia zwierzgcego umieszczonych na rynku oraz przywozonych i
przeznaczonych na rynek krajowy,

b) spelnianiem wymagan dotyczacych poszczegélnych etapéw produkeji zywnosci
pochodzenia zwierzgcego,

¢) warunkami, trybem i zakresem prowadzenia kontroli wewnetrznej w zakladzie, w
tym opracowaniem, wdrozeniem i realizacja systemu analizy zagrozen 1 krytycznych
punktéow kontroli (system HACCP),

d) sposobem znakowania i pakowania produktow pochodzenia zwierzgcego,

e) wymaganiami dotyczgcymi $wiadectw zdrowia, handlowych dokumentéw
identyfikacyjnych lub innych dokumentéw dolgczonych do tych produktow,

f) wymaganiami dotyczacymi srodkow transportu,

g) sposobem badania zwierzat rzeznych i ich migsa, migsa zwierzat fownych, ryb i
produktéw rybnych, migczakoéw i skorupiakéw oraz sposobem postepowania z
miesem niezdatnym do spozycia przez ludzi,

h) sposobem prowadzenia dokumentacji, w tym nad sposobem dokumentowania
pochodzenia zwierzat, z ktérych lub od ktorych pozyskuje si¢ te produkty oraz
zakresem 1 sposobem prowadzenia rejestru zwierzat, a takze sposobem
dokumentowania pochodzenia tych produktéw oraz zakresem 1 sposobem
prowadzenia rejestru tych produktow;

2) Ustalanie obwoddw badania zwierzat rzeznych i migsa;

3) Kontrola pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza do
wykonywania czynno$ci w zakresie badania zwierzat rzeznych i migsa oraz
sprawowania nadzoru nad rozbiorem, przetworstwem lub przechowywaniem migsa i
wystawiania Swiadectw zdrowia;

4) Nadzér w handlu oraz nad importem z krajoéw trzecich srodkéw spozywczych
pochodzenia zwierzgcego;

5) Pobieranie probek do celow diagnostycznych urzgdowo przewidzianych badan w trybie
przepisow dotyczacych:

a) badania zwierzat rzeZnych i mi¢sa,

b) nadzoru nad jakoscig zdrowotna $rodkéw spozywezych pochodzenia zwierzgcego,

¢) badan kontrolnych pozostatosci chemicznych, biologicznych 1 produktéw
leczniczych u zwierzat zywych, w tkankach i narzadach zwierzat;

6) Realizacja zadan wynikajacych z Krajowego Planu Kontroli Urzgdowej Pasz:
pobieranie prob do badan laboratoryjnych, raportowanie wynikéw urzedowej kontroli
pasz;

7) Nadzo6r nad organizmami genetycznie modyfikowanymi stosowanymi w paszach;

8) Nadzor nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i
prowadzenia dziatalnosci nadzorowanej przez podmioty zajmujgce si¢:

a) obrotem, eksportem i importem oraz handlem paszami,

b) wytwodrniami pasz,

¢) podmiotami stosujacymi dozwolone biatka pochodzenia zwierzecego,

d) zakladami produkujgcymi karmy dla zwierzat domowych,

e) hurtowniami karm dla zwierzat domowych;
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9) Nadzor nad wytwarzaniem i stosowaniem pasz na potrzeby wlasne w gospodarstwach
rolnych;

10) Nadzodr nad stosowaniem dodatkow paszowych;

11) Nadzdr nad rolniczym wykorzystywaniem maczek migsno-kostnych jako polepszacz
gleb oraz podmiotami stosujacymi polepszacze gleb;

12) Nadzor nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i
prowadzenia dziatalnosci nadzorowanej przez podmioty zajmujgce sie:

a) zbieraniem, transportem, przechowywaniem, operowaniem, przetwarzaniem oraz
wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego
nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi,

b) umieszczaniem na rynku, w tym handlu, niejadalnych produktéw pochodzenia
zwierzecego 1 ubocznych produktéw zwierzecych;

13) Nadzdr nad podmiotami produkujacymi zywno$¢ pochodzenia zwierzecego w zakresie
ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgecego;

14) Prowadzenie rejestru zaktadow, ktore produkuja lub wprowadzajg do obrotu produkty
pochodzenia zwierzecego 1 zywnosci zawierajgea jednoczesnie srodki spozyweze
pochodzenia niezwierzecego 1 produkty pochodzenia zwierzgcego w ramach
rolniczego handlu detalicznego oraz aktualizacja tego rejestru;

15) Prowadzenie postgpowan skargowych;

16) Prowadzenie kontroli weryfikujacych spelnienie wymagan obowigzujacych w
rolniczym handlu detalicznym, w tym przeprowadzenie kontroli planowanych oraz
kontroli sprawdzajacych usuniecie ewentualnych nieprawidtowosci;

17) Weryfikacja przestrzegania limitow sprzedazy obowiazujacych w rolniczym handlu
detalicznym;

18) Prowadzenie monitoringu produktow pochodzenia zwierzecego i zywnosci
zawierajace] jednoczesnie srodki spozywceze pochodzenia niezwierzecego i produkty
pochodzenia zwierzg¢cego wprowadzonych do obrotu w ramach rolniczego handlu
detalicznego;

19) Prowadzenie kontroli pochodzenia surowcéw uzywanych do produkeji w ramach
Rolniczego handlu detalicznego;

20) Prowadzenie dokumentacji zwigzane]j z nowymi zadaniami oraz koniecznej
sprawozdawczosci;

21) Pobieranie probek i przeprowadzanie badan urzedowych, oraz organizacje szkolen,
biezaca pomoc i doradztwo dla podmiotéw zamierzajacych prowadzié lub
prowadzacych rolniczy handel detaliczny;

22) Prowadzenie rejestrow i wykazéw podmiotéw nadzorowanych;

23) Przygotowanie aktow administracyjnych oraz prowadzenie postepowania
administracyjnego, egzekucyjnego i zwigzanego ze stosowaniem sankcji karnych w
zwigzku z wykonywaniem zadan zespotu;

24) Prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci z tego
zakresu;

25) Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zadan realizowanych przez
zespol i ich biezaca aktualizacja;

26) Wspoldzialanie z zespotem ds. finansowo-ksiegowych w zakresie planowania i
wydatkowania Srodkow finansowych na wykonywanie zadan inspekcji (zakup sprzetu,
materiatléw, odczynnikow, oplat za badania laboratoryjne, wyplata wynagrodzen dla

| 0s0b wyznaczonych).

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

a) Starszy Inspektor Weterynaryjny do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i
utylizacji,



b) Inspektor Weterynaryjny do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji,
¢) Inspektor Weterynaryjny do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji.

§13

1. Do zadan zespotu do spraw finansowo - ksiegowych nalezy:

1) opracowanie i realizacja planéw finansowych w zakresie zatrudnienia, srodkow
budzetowych, funduszy specjalnych, zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych;

2) kontrola racjonalnego wykorzystania srodkéw rzeczowych i finansowych;

3) terminowe realizowanie biezacych platnosci 1 zobowigzan;

4) kontrola i analiza realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, prowadzeniem i realizowaniem
inwestycji i remontéw Powiatowego Inspektoratu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem i rozliczaniem ustug i zlecen na
rzecz Powiatowego Inspektoratu;

7) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami, metoda
komputerowa;

8) przygotowywanie projektow zarzadzen i regulaminéw w ramach kompetencji zespotu
zgodnie z przepisami dotyczacymi rachunkowosci budzetowej i finansow
publicznych oraz zapewnienie ich prawidlowego wykonywania;

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz analiz finansowo -
ksiggowych;

10) prowadzenie dokumentacji i windykacji dochodéw budzetowych;

11) prowadzenie ewidencji ilosciowo - warto$ciowej srodkéw trwatych 1 innych
sktadnikéw majatku, naliczenie biezacych odpiséw amortyzacyjnych i
umorzeniowych;

12) prowadzenie magazynu gospodarczego;

13) prowadzenie magazynu sprze¢tu weterynaryjnego dla celéw monitoringu choréb
zakaznych oraz monitoringu zywno$ci i pasz wraz z miesigcznym zestawieniem
przychodow i rozchoddw w/w asortymentu;

14) organizowanie i kontrolowanie prowadzonych konserwacji i napraw instalacji,

sprzetu i aparatury oraz racjonalnego wykorzystania srodkow rzeczowych;

15) prowadzenie sktadnicy akt dokumentacji Inspektoratu Weterynarii, w tym
przyjmowanie i udostgpnianie akt, przygotowanie dokumentacji do brakowania;

16) przygotowywanie i umieszczanie w BIP KPRM ogloszen o wolnych stanowiskach
pracy w stuzbie cywilnej;

17) sporzgdzanie obowigzujacej dokumentacji z przebiegu procesu naboru;

18) sporzadzanie umowy z rzeczoznawcami dotyczace szacowania, umowy z kotami
towieckimi;

19) wspbtdziatanie z zespotem ds. administracyjnych w zakresie zaopatrzenia,

wyposazenia w materialy biurowe, sprzet weterynaryjny i laboratoryjny.

. Gléwny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisOw zawartych w
ustawie o finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci oraz realizacje nastepujacych
zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkowosci:

1) opracowanie i realizacja planéw dochodow i wydatkow Inspektoratu;
2) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
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4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnodci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem i rozliczaniem ushig i zlecen na
rzecz Inspektoratu;

6) sporzadzanie planéw i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych;

7) prowadzenie rozliczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw i wyplatg
przystugujgcych im $wiadczen oraz odprowadzaniem zwigzanych z tym skladek i
podatkow.

3. W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) Gtowny ksiegowy,
2) Starszy ksiegowy
3) Referent ksiegowy.

§ 14
1. Do zadan zespotu do spraw administracyjnych nalezy:
1) Prowadzenie spraw administracyjno-technicznych Inspektoratu Weterynarii a w tym:

1) obstuga sekretariatu, tj.:

a) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

b) rozdzial korespondencji zgodnie z dekretacjg Powiatowego Lekarz,

¢) prowadzenie rejestru: pieczatek stuzbowych, legitymacji shuzbowych,
delegacji stuzbowych, decyzji administracyjnych Powiatowego Lekarza,

d) prowadzenie ewidencji upowaznien do dzialania w imieniu
Powiatowego Lekarza oraz wyznaczen Powiatowego Lekarza,

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

f) sporzadzanie pism, powielanie korespondencji i obstuga techniczna urzadzen w
sekretariacie,

g) obstluga interesantdéw, udzielania informacji i kierowanie do wiasciwych

komérek organizacyjnych Inspektoratu,

h) wspéldzialanie z zespolem ds. finansowo-ksiggowych w zakresie zaopatrzenia
w materialy 1 pomoce biurowe, sprzet weterynaryjny i laboratoryjny;

2) prowadzenie spraw organizacyjnych i kadrowych a w szczegélnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy pracownikow, sporzadzanie dokumentacji pracowniczej
(umowy o prace, informacje o warunkach zatrudnienia, zmiany wynagrodzen,
ustalanie stazu pracy, $wiadectwa pracy, informacje o przyznaniu nagréd
jubileuszowych, odpraw itp.) i przekazywanie stosownych danych do komérki
finansowe;j,

b) naliczanie i regulowanie wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
pracownikoéw, platnoscei dla ustugodawcow, sktadek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne, zobowigzan podatkowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

c¢) sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji ZUS w zakresie zgloszen do
ubezpieczen spotecznych pracownikow i zleceniobiorcow,

d) przekazywanie w formie elektronicznej dokumentacji ZUS zwigzanej z
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rozliczeniem sktadek na ubezpieczenia spoleczne,

e) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

g) wspdldziatanie z zespotem ds. finansowo-ksiggowych w zakresie
kompletowania dokumentacji pracowniczej do ustalania uprawnien
emerytalno-rentowych,

h) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zawieranych przez
Inspektorat w zwigzku z wykonywaniem zadan ustawowych
(decyzje, i umowy wyznaczenia lekarzy weterynarii oraz innych oséb
wyznaczonych do czynnosci pomocniczych),

i) sporzadzanie projektow zarzadzen i regulaminéw w zakresie zatatwianych

spraw,

j) prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania,

k) rzetelne wykonywanie sprawozdawczodci zwigzanej z w/w zagadnieniami,

1) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie posesji i w budynku Inspektoratu,

1) zapewnienie sprawnosci i gotowosci samochodéw stuzbowych oraz dowozu

pracownikéw do miejsc wykonywania obowigzkéw stuzbowych poza siedzibg
Inspektoratu, '

m) wykonywanie przewozow sprzetu, materialow, dokumentéw, prob pobranych w
ramach wykonywania zadan ustawowych, materiatu biologicznego zgodnie ze
zleceniem Powiatowego Lekarza.

2. W sklad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) Sekretarz kierownika jednostki,
2) Kierowca,
3) Pracownik gospodarczy.

§ 15
1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) Reprezentowanie Powiatowego Lekarza w postepowaniu przed sagdami, organami
administracji pafstwowej oraz innymi jednostkami i instytucjami;

2) Przygotowanie opinii prawnych z zakresu dziatania Inspektoratu;

3) Udzielenie porad prawnych pracownikom Inspektoratu w zakresie zafatwianych przez
nich spraw;

4) Sprawdzenie pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawa wewnetrznego ( zarzadzen, regulaminow), umow, porozumien, decyzji i innych
dokumentéw sporzadzonych przez pracownikow;

5) Biezace informowanie pracownikéw Inspektoratu o zmianach w
obowigzujgcym stanie prawnym w zakresic dziatania Inspekcji Weterynaryjne;.

§ 16

1. Do zadan Pracowni badania migsa na obecnos¢ wloéni przy Inspektoracie,
funkcjonujgcej na ul. Mszczonowskiej 10, w Rawie Mazowieckiej:

1) przyjmowanie prob do badan;
2) wykonywanie badan na obecno$¢ wiosni;
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3) prowadzenie niezbednej, wymagane] w tym zakresie dokumentacji;
4) uczestnictwo w badaniach migdzylaboratoryjnych.

2. Terenowe pracownie badania migsa na obecno$é wlosni pod wzgledem funkcjonowania
systemu zarzadzania jakoscig podlegajg kierownikowi Zaktadu Higieny Weterynaryjnej
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Lodzi Oddziat w Piotrkowie Trybunalskim.
Powiatowy Lekarz odpowiada za techniczng dziatalnos¢ o zasoby niezbedne do
zapewnienia wymaganej jakosci dzialania podleglej pracowni.

§17

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegdlowo regulamin pracy wprowadzony zarzgdzeniem

Powiatowego Lekarza.
§18

1. Regulamin wchodzi w zycie od dnia 16 sierpnia 2021 r.
2. Z dniem 16.08.2021 r. przestaje obowigzywaé Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Rawie Mazowieckiej zatwierdzony w dniu 30 listopada 2020 r.

Wykaz zalgcznikow:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii - zal. Nr 1
2. Wykaz symboli komorek organizacyjnych - zal. Nr 2

Powiatowy Lekarz Weterynari
w Rawie Mazowieckie]
[/

'y an . ;
Rawa Mazowiecka, dnia 16.08.2021 r. lek. wet. Magd:’ugmﬂﬁetnyk-zycizmuwz

Regulamin niniejszy zatwierdzam
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iﬂ;HWAmimﬁmw%?me

( Pieczec i podpis todzkiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii w todzi)
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego PIW Rawa Mazowiecka

Symbolika oznaczenia komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Rawie MazowieckKiej.

1. Powiatowy Inspektorat Weterynarii - PIWet.R

a) Zespol ds. zdrowia i ochrony zwierzat - 4611z, 4611z/b, 4621irz

b) Zesp6t ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji - 463 lhig, 4623
¢) Zesp6t ds. finansowo- ksiggowych - Fin-3010, FnP-3010bz, R.S-3100
d) Zesp6t ds. administracyjnych - 070org, 0110s

¢) Pracownia badania migsa na obecno$¢ wiosni - TPW
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