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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Janowie Lubelskim dziala w szczegdlnosci

na podstawie:

(W)

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekeji Weterynaryjnej (Dz. U. 22022 r. poz. 2629
7€ zm.);

2) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordb
zakaznych zwierzat (Dz. U. z 2020 r. poz. 1421 ze zm.);

3) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o produktach pochodzenia zwierzecego (Dz. U. z 2020
r. poz. 1753 ze zm.);

4) ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz. U. z 2022
r. poz. 2132);

5) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (Dz. U. z 2022 r. poz. 572 ze zm.):

6) ustawy z dnia 22 lipca 2006 r. o paszach (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 278 ze zm.);

7) ustawy z dnia 4 listopada 2022 r. o systemie identyfikacji i rejestracji zwierzat (Dz. U.
poz. 2727),

8) Zarzadzenie Nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 r. w sprawie
organizacji wojewddzkich. powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz.
Urz. MRiRW 7z 2022 r. poz. 11).

9) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post¢powania administracyjnego (Dz. U.
z 2022 r. poz. 2000 ze. zm.);

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
7€ zm.):

11) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691);

12) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r.
poz. 902):

13) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r., Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.
1710 ze zm.):

14) niniejszego  Regulaminu  Organizacyjnego oraz innych ustaw szczegdlnych
zawierajacych zadania i kompetencje Inspekcji Weterynaryjne;.

§2
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ..Regulaminem™, okres$la wewnetrzna strukture,
szczegotowa organizacje, tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Janowie
Lubelskim  oraz  szczegolowy — zakres  zadan  komorek  organizacyjnych
i stanowisk wchodzacych w sktad Inspektoratu.
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat janowski,
2) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Janowie Lubelskim,
3) Wojewéddzkim Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Lubelskiego Wojewodzkiego
Lekarza Weterynarii,
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4)

J)

6)

Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Janowie Lubelskim,

Zastepey Powiatowego Lekarza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Powiatowego
[.ekarza Weterynarii w Janowie Lubelskim,

Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly. samodzielne
stanowiska pracy.

§3

1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

(3]

. Inspektorat zapewnia obslugg realizacji zadan Powiatowego [.ekarza:

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

2) jako dysponenta srodkoéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych,

3) wynikajacych z odr¢bnych ustaw.

3. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.

4. Majatek Inspektoratu stanowi wlasnos¢ Skarbu Panstwa, Kktorego reprezentantem
i dysponentem w granicach obowiazujacego prawa jest Powiatowy Lekarz.

5. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu janowskiego.

6. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Janowie Lubelskim, przy ul. Bialskiej 98.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4

1. W sklad Inspektoratu wehodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

Zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat.,

Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci. pasz i utylizacji.
Zespol do spraw finansowo-ksi¢ggowych i administracyjnych,
Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej,

2. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalgeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5

Powiatowy Lekarz realizuje zadania wynikajgce z ustawy o stuzbie cywilnej, w tym:
1) wykonuje zadania dyrektora generalnego w Inspektoracie,
2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec czlonkow korpusu stuzby cywilne;j

w Inspektoracie.
§ 6

Do wylacznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegolnosei:

1)

4)

5)

zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow nadzorowanie ich
wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,
reprezentowanie Inspektoratu na zewngtrz, wystepowanie z wnioskami, projektami
i opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych oswiadczen
woli w sprawach Inspektoratu,

wykonywanie obowiazkow i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrgbnymi, w tym
ustalanie zakresow czynnosci pracownikow Inspektoratu,

udzielanic pisemnych upowaznien do  wykonywania okreslonych  czynnosci
lub podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych,
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej.



ROZDZIAL 111
ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU
§7

Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego L.ekarza.

2. W przypadku nieobecnosci lub nicobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalnoscig Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego [.ekarza.

3. W przypadku nieobecnosci Powiatowego [ekarza 1 Zast¢gpcy Powiatowego [.ekarza
dzialalnoscia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza
pracownik Inspektoratu.

4. Na czas swojej nieobecnosci Powiatowy Lekarz moze upowazni¢ do wykonywania
czynnosci wskazanych do jego wylacznej kompetencji Zastepce Powiatowego [.ekarza.

5. Podczas nieobecnosci Powiatowego Lekarza, Zastgpca Powiatowego Lekarza uprawniony

jest w imieniu Powiatowego Lekarza Weterynarii do podpisywania i wydawania orzeczen

administracyjnych w postgpowaniu administracyjnym, zaswiadczen, wszczynania
postgpowania egzekucyjnego w  administracji oraz podejmowania  czynnosci

1 rozstrzygnig¢ w ramach tego postgpowania, w tym wydawania upomnien i tytulow

wykonawczych.

Zastgpca Powiatowego Lekarza podczas nieobecnosci Powiatowego Lekarza przydziela

przychodzaca korespondencj¢ do odpowiednich pracownikow.

Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

zespol do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji,

zespol do spraw finansowo-ksiggowych i administracyjnych.

samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j.

Zastepcy Powiatowego l.ekarza bezposrednio podlega zespdt do spraw zdrowia

1 ochrony zwierzat.
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§8
1. Realizacj¢ zadan zespotu:

1) do spraw zdrowia i ochrony zwierzat koordynuje Zastepca Powiatowego Lekarza,

2) do spraw bezpieczenistwa zywnosci koordynuje wyznaczony przez powiatowego
Iekarza weterynarii starszy inspektor weterynaryjny, a w razie jego braku, wyznaczony
przez powiatowego lekarza weterynarii inspektor weterynaryjny,

3) do spraw finansowo-ksi¢ggowych i administracyjnych koordynuje gtowny ksiegowy.

2. Koordynatorzy zespotow odpowiadaja za:

) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu

) porzadek i dyscypling pracy,

) merytoryczng i formalno-prawng poprawnos¢ zalatwianych spraw.
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§9
1. Projekty pism. dokumentow, umow, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wlasciwa komorka
organizacyjna, z ktorej zakresem dzialania 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 aktow prawa wewnetrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych powinny

by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa.

2) koordynatora zespotu,

3) glownego ksiggowego — w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub moze
powodowac skutki finansowe,

4) radc¢ prawnego pod wzgledem formalnoprawnym.



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

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,

2) osobe odpowiedzialna za realizacj¢ zadan w zespole,

3) glownego ksiggowego — w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy budzetu

lub ma powodowac¢ skutki finansowe.

4. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkow pieni¢znych Inspektoratu podpisuja: Powiatowy Lekarz lub
Zastepca Powiatowego Lekarza oraz glowny ksiggowy lub inny pracownik zespotu do
spraw finansowo-ksiggowych i administracyjnych, pisemnie upowazniony przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii .

5. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢ i formg. a takze
za zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§ 10
Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) 1 inne
dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali imiennie  upowaznieni
przez Powiatowego Lekarza.

§11
1. Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala Instrukcja kancelaryjna.
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ROZDZIAL IV
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12

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

1) zwalczanie zakaznych chorob zwierzat, w tym mig¢dzy innymi:

a. przyjmowanie zgloszen o podejrzeniach chorob zakaznych zwierzat podlegajacych
obowiazkowi notyfikacji. zwalczania i rejestracji oraz prowadzenie dochodzenia
epizootycznego i innych czynnoéci celem potwierdzenia lub wykluczenia zgloszonej
choroby.

b. prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaznej,

2. kontrolowanie przestrzegania wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i prowadzenia

dzialalnoséci nadzorowanej przez podmioty zajmujace si¢ ta dzialalnoscia. umieszczone

w rejestrze Powiatowego Lekarza,

3. przeprowadzanie kontroli pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego

[.ekarza do wykonywania:

1) ochronnych szczepien i badan rozpoznawezych.
2) nadzoru nad spedami i innymi miejscami gromadzenia zwierzat,
3) badania zwierzat w obrocie krajowym wraz z wystawianiem swiadectw zdrowia,

4. opracowywanie i aktualizacja planow gotowosci zwalczania chorob zakaznych zwierzat.

5. przeprowadzanie kontroli w handlu, wwozie i wywozie zwierzat,

6. wystawianie wymaganych $wiadectw zdrowia dla zwierzat w handlu

wewnatrzwspolnotowym i obrocie krajowym,

7. przeprowadzanie kontroli Srodkow transportu przeznaczonych do przewozu zwierzat,

8. przeprowadzanie kontroli zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakoscig

zdrowotna materiatu biologicznego i jaj wylegowych drobiu,



9. przeprowadzanie kontroli identyfikacji 1 rejestracji zwierzat oraz spelniania
wymogow wzajemnej zgodnosci w obszarach identyfikacji i rejestracji zwierzat,
zdrowia publicznego, zdrowia roslin, zdrowia zwierzat oraz dobrostanu zwierzat,

10. prowadzenie i aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotow w czesci dotyczacej
przepiséw ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat,

11. pobieranie probek do celow diagnostycznych urzedowo przewidzianych badan w trybie
przepisow, dotyczacych zwalczania chordb zakaznych zwierzat,

. gromadzenie 1 przekazywanie informacji dotyczacych wystgpowania chordb zakaznych
zwierzat podlegajacych obowigzkowi zwalczania i rejestracji, w tym stwierdzania zoonozy
lub wykrycia czynnika zoonotycznego.

13. prowadzenie  dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci

1 raportowania wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

14. przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie zdrowia zwierzat
1 0 ochronie zwierzat, w tym nad zachowaniem dobrostanu w zakresie dotvezacym
wykonywanych zadan,

15. badanie kliniczne zwierzat w gospodarstwach utrzymujacych zwierzgta oraz wystawienie
Swiadectw zdrowia dla tych zwierzat,

16. przygotowywanie projektow aktow administracyjnych wynikajacych z wykonywania
wyzej wymienionych zadan,

17. wykonywanie zadan zwiazanych ze zwalczaniem chorob zakaznych zwierzat szczegolnie
w przypadku zaistnienia szczegdlnego zagrozenia epizootycznego lub epidemiologicznego,

18. przygotowywanie dokumentow dla Powiatowego Lekarza wynikajacych z przepisow
o ochronie zwierzat,

19. wspdlpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie wymiany
informacji merytorycznych oraz danych potrzebnych do raportowania z wykonanych zadan
potrzebnych do rozliczen finansowych lub opracowania budzetu zadaniowego i1 innych
potrzeb w zakresie wlasciwosci komorek organizacyjnych Inspektoratu.

20. obstuga systemow komputerowych dotyczacych przedmiotowego zakresu dzialania
Zespotu.

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

1) Zastgpca Powiatowego [.ekarza — koordynator zespotu.

2) inspektorzy weterynaryjni ds. zdrowia i ochrony zwierzat.

§13

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

1) przeprowadzanie kontroli w zakresie bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzecego

oraz zywnosci zawierajacej jednoczesnie Srodki spozywcze pochodzenia niezwierzgcego

i produkty pochodzenia zwierzecego znajdujacej si¢ w rolniczym handlu detalicznym,

w rozumieniu art. 3 ust. 3 pkt 29b ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci

1 zywienia (Dz. U. z 2022 r. poz. 2132)., w szczegdlnosci wymagan weterynaryjnych

w sprzedazy bezposredniej, rolniczym handlu detalicznym oraz dzialalnosci marginalnej.

lokalnej 1 ograniczonej, w tym wymagan weterynaryjnych przy ich produkcji, przechowywaniu

1 wprowadzaniu na rynek, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) spelniania wymagan weterynaryjnych dla produktow pochodzenia zwierzgcego
umieszczanych na rynku oraz przywozonych i przeznaczonych na rynek krajowy.

b) spelniania wymagan dotyczacych poszczegdlnych etapow produkeji. w tym produkcji
pierwotnej.

¢) warunkow, trybu i zakresu prowadzenia kontroli wewngtrznej w zakladach, w tym
opracowania, wdrozenia i realizacji systemu analizy zagrozen i krytycznych punktow
kontroli (system HACCP).

d) sposobu znakowania, pakowania i przechowywania tych produktow,
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¢) wymagan dotyczacych $wiadectw zdrowia, handlowych dokumentéw identyfikacyjnych
lub innych dokumentow dotaczonych do tych produktow,

f) wymagan dotyczacych s$rodkow transportu przewozacych produkty pochodzenia
zZwierzecego,

g) sposobu badania zwierzat rzeznych, badania i oceny ich migsa. migsa zwierzat townych
oraz sposobu postgpowania z mig¢sem niezdatnym do spozycia,

h) sposobu prowadzenia dokumentacji, w tym sposobu dokumentowania pochodzenia
zwierzat, z ktorych lub od ktorych pozyskuje si¢ surowce lub produkty,

2) ustalanie i prowadzenie listy 0sob wyznaczonych do badania zwierzat rzeznych i migsa

oraz prowadzenie kontroli merytorycznych dotyczacych wlasciwego wykonywania przez te

osoby czynnosci z wyznaczenia,

3) pobieranie probek do celow diagnostycznych urzedowo przewidzianych badan w trybie

przepisow dotyczacych:

a) badania zwierzat rzeznych i produktow pochodzenia zwierzgcego,

b) nadzoru nad jakoscia zdrowotna produktow pochodzenia zwierzecego.,

) pobicrania probek do badan na zawartos¢ pozostalosci chemicznych. biologicznych
i produktow leczniczych u zwierzat zywych. w tkankach i narzadach zwierzat martwych,
w produktach pochodzenia zwierzgcego. w wodzie,

4) badanie zwierzat rzeznych. produktow pochodzenia zwierzgeego i Zywnoscei zawierajacej

jednoczesnie srodki  spozyweze pochodzenia niezwierzgeego | produkty pochodzenia

zwierzecego znajdujacej si¢ w rolniczym handlu detalicznym.

5) przeprowadzanie kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach
utrzymujacych zwierzgta gospodarskic w zakresic minimalnych warunkow higieny.

6) przyjmowanie i wysylanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych oraz
o paszach od organow Panstwowej Inspekeji Ochrony Roslin i Nasiennictwa. Inspekeji
Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-Spozywezych - w zakresie kompetencji tych inspekeji,
a takze ocena ryzyka i stopnia zagrozenia spowodowanego nicbezpiscznym produktem
zywnosciowym lub pasza. a nast¢pnie przekazywanice tych informacji do kierujgcego siecia
systemu RASFF. o ktorym mowa w art. 85 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 .
o0 bezpieczenstwie zywnosci 1 zywienia,

7) wystawianie $wiadectw zdrowia dla produktow pochodzenia zwierzgeego bedacych
przedmiotem handlu wewnatrzwspolnotowego oraz wywozu do panstw trzecich.

8) przeprowadzanie kontroli w handlu, wwozie i wywozie pasz oraz. wystawianie wymaganych
$wiadectw zdrowia,

9) wystawianie $wiadectw zdrowia dla nicjadalnych produktow pochodzenia zwierzgcego
w handlu i wywozie oraz dla ubocznych produktow pochodzenia zwierzgeego w wywozie:

10)  szkolenie lekarzy wolnej praktyki wyznaczonych do sprawowania urzedowych
czynnosci w zakresie nadzoru nad srodkami spozywezymi pochodzenia zwierzecego, w tym
badania zwierzat rzeznych i migsa.

11)  kontrola prawidtowosci wykonywania zadan pracowni badan na obecnos¢ wlosni,

12) prowadzenie i aktualizacja rejestru podmiotow nadzorowanych w czgsci dotyczacej
przepisow ustawy o produktach pochodzenia zwierzgecego. w tym rejestru podmiotow
prowadzacych produkcje¢ podstawowa,

13) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z kontrola znakowania 1 rejestracji - zwierzat
zwigzanych z ubojem i transportem zwierzat rzeznych.

14) prowadzenie kontroli w zakresie identyfikacji i rejestracji zwierzat.

15) pobicranie probek do badan laboratoryjnych na zawartosc substancji niedozwolonych,
pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktow leczniczych u zwierzat, w produktach
pochodzenia zwierzg¢cego,

16) przeprowadzanie kontroli podmiotow dziafajacych na rynku pasz na wszystkich etapach
poczawszy od produkcji pierwotnej pasz. az do wprowadzenia paszy do obrotu wlacznie.

(@)



17)

24)

pobieranie probek pasz do badan laboratoryjnych na zawarto$¢ substancji niepozadanych.
zabronionych. niedozwolonych pozostatosci chemicznych, biologicznych 1 skazen
promieniotwérczych w paszach i wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat, oraz
realizacja Krajowego Planu Urzedowej Kontroli Pasz.

przeprowadzanie kontroli zywienia zwierzat przeznaczonych do produkeji zywnosct,
przeprowadzanie kontroli pozyskiwania. przechowywania i zagospodarowania ubocznych
produktow pochodzenia zwierzgcego w podmiotach nadzorowanych.

przeprowadzanie kontroli podmiotow produkujgcych zywnos¢ pochodzenia zwierzgcego
w zakresie wytwarzania, gromadzenia i zagospodarowania ubocznych produktow
pochodzenia zwierzg¢cego.

prowadzenie i aktualizacja rejestru podmiotow paszowych i rejestru  podmiotow
utylizacyjnych.

przygotowywanie projektow aktow administracyjnych wynikajacych z wykonywania
wymienionych zadan,

wykonywanie zadan zwiazanych ze zwalczaniem chorob zakaznych zwierzat, szczegolnie
w przypadku zaistnienia zagrozenia epizootycznego w podmiotach wytwarzajacych
produkty pochodzenia zwierzecego lub pasze.

prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajace]
7 przepisow,

wspolpraca z zespotem do spraw zdrowia i ochrony zwierzat przy wykonywaniu zadan
z zakresu ochrony zwierzat zwlaszcza zwigzanych z ubojem i transportem zwierzat,
wspotpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie wymiany
informacji merytorycznych oraz danych potrzebnych do raportowania z wykonanych
zadan do rozliczen finansowych, opracowania budzetu zadaniowego i innych potrzeb
w zakresie wlasciwosci komarek organizacyjnych Inspektoratu,

obstuga systemow komputerowych dotyczacych przedmiotowego zakresu dziatania
Zespoltu.

W sktad zespotu. o ktérym mowa w ust. 1 wchodza:

a) starszy inspektor weterynaryjny ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji —
koordynator zespotu,

b) starszy inspektor weterynaryjny ds. bezpieczefistwa Zywnosci. pasz i utylizacji.

¢) inspektorzy weterynaryjni ds. bezpieczenstwa zywnosci. pasz i utylizacji.

§ 14

1. Do zadan zespotu do spraw finansowo-ksiggowych i administracyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
0)

7)
8)
9)

opracowywanie i realizacja planow finansowych w zakresie zatrudnienia, srodkow
budzetowych i zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z umowami zawieranymi z lekarzami weterynarii
do wykonywania ustawowych zadan Inspekcji.

prowadzenie rozliczen finansowych z wyznaczonymi lekarzami weterynarii wg
dokumentow finansowych zwigzanych ze $rodkami przeznaczonymi na zwalczanie
chorob zakaznych zwierzat, badania zwierzat rzeznych i migsa

kontrolowanie racjonalnego wykorzystania $rodkow rzeczowych i finansowych,
terminowe realizowanie biezgcych platnosci i zobowigzan,

kontrolowanie i analizowanie realizacji dochodéw Skarbu Panstwa i wydatkow
budzetowych,

udzial w przygotowywaniu i realizacji zamowien publicznych,

prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie bilansu i okresowych sprawozdan finansowych,

10) prowadzenie dokumentacji i windykacji dochodow budzetowych,



11)naliczanie 1 potrgcanie z wynagrodzen zaliczek na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych oraz skladek na ubezpieczenia spoleczne 1 zdrowotne oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji z tych czynnosci,

12) sporzadzanie listy plac, naliczanie przystugujacych pracownikom podstaw do wyplat
pienigznych z tytulu choroby lub macierzynstwa, przygotowywanie stosownej
dokumentacji celem ztozenia w ZUS,

13) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw, dokumentacji dotyczgcej czasu pracy oraz
ewidencji legitymacji stuzbowych i upowaznien,

14) przy gotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia,

15) prowadzenie innych spraw kadrowych i socjalnych,

16) zapewnienie potrzebnych szkolen pracowniczych,

17) racjonalne i oszczedne gospodarowanie mieniem, sprzetem, wyposazeniem Inspektoratu
1 zapewnienie konserwacji, stosownych przegladow technicznych 1 remontoéw instalacji,
sprzetu i aparatury,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy 1 przestrzeganiem
przepisOw  przeciwpozarowych oraz zapewnienie zgodnosci warunkow  pracy
w Inspektoracie z przepisami bhp 1 przepisami przeciwpozarowymi,

19) prowadzenie dokumentacji z wykorzystywania samochodow stuzbowych,

20) zaopatrywanie stanowisk pracy w Inspektoracie w niezb¢dne wyposazenie 1 materialy
biurowe oraz w inny sprzet., niezbedny do jego funkcjonowania i1 dbalos¢ o jego
prawidtowag eksploatacje,

21)obstuga informatyczna, w tym: Kkonserwacja i naprawa komputerow bedacych
w uzytkowaniu Inspektoratu oraz pomoc w sporzadzaniu zestawien 1 analiz
w programach Exel 1 Word, obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

22) utrzymywanie w czystosci 1 porzadku pomieszezen Inspektoratu i jego otoczenia oraz
biezace 1 sezonowe prace porzadkowe w otoczeniu budynku stanowigcego siedzibe
Inspektoratu,

23) wysylanie i przyjmowanie korespondencji 1 przesylek oraz przekazywanie je wlasciwym
pracownikom zgodnie z dekretacjg Powiatowego Lekarza Weterynarii,

24)prowadzenie rejestru  pism  wplywajacych w  systemie  ESOD 1 wychodzgcych
w elektronicznej ksigzce nadawczej,

25) prowadzenie rejestru urzegdowych pieczecr do znakowania migsa zwierzat rzeznych
i fownych poddanego kontrolom urzedowym oraz rejestru pieczeci urzegdowych lekarzy
weterynarii,

26) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wlasciwych zespotow lub
wlasciwych pracownikow,

27) prowadzenie ewidencji majatku Inspektoratu,

28) prowadzenie ewidencji 1 rozliczen magazynu na biezace potrzeby zespolow
wchodzacych w sktad inspektoratu, w tym sprzetu, odziezy ochronnej, srodkow
do dezynfekcji, odczynnikow, zestawow do pobierania probek do badan oraz
innych materialow pozostajacych na ewidencji magazynowej,

29) prowadzenie obstugi kasowej Inspektoratu,

30) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie wymiany
informacji merytorycznych oraz danych potrzebnych do raportowania z wykonanych
zadan lub opracowania budzetu zadaniowego i innych potrzeb w zakresie wlasciwosci
komorek organizacyjnych Inspektoratu.

2. Glowny Ksiggowy odpowiada w szczegolnoscel za przestrzeganie przepisow zawartych
w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz realizacj¢ nastepujacych
zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu 1 w zakresie rachunkowosci:

1) prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu,

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,



(OS]
~

4)

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

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

1
2)
3)

. Do
1)

0)

gtowny ksiggowy — koordynator zespotu.

ksiggowi,

referent.

pracownik ds. obslugi magnetycznych nosnikow informatycznych.
dozorca.

§ 15
zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:
przygotowywanie projektow decyzji. postanowien. zarzadzen, upomnien. tytulow
wykonawcezych i innych pism wydawanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii
w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych i egzekucyjnych, dokumentow
administracyjnych, parafowanie przygotowanych dokumentow,
zastepstwo prawne i procesowe w postepowaniu przed sadami. organami administracji
panstwowej oraz innymi jednostkami i instytucjami.
przygotowywanie opinii prawnych z zakresu dzialania Inspektoratu,
udzielanie porad prawnych pracownikom Inspektoratu w zakresie zatatwianych przez nich
spraw.
sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawa
wewnetrznego  (zarzadzen. regulaminow), umow. porozumien, decyzji i innych
dokumentow sporzadzanych przez pracownikow,
biezace informowanic pracownikoéw merytorycznych  Inspektoratu o zmianach
w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialania Inspekeji Weterynaryjnej.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

Traci moc regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2020 Powiatowego

~

[.ekarza Weterynarii w Janowie Lubelskim z dnia 3 sierpnia 2020 r.

Janow Lubelski, dnia ....;(. {.7 ..... .L.L.\,.{..\X ...... 2023 r.

~

(podpis i picczatka Powidtowego Lekarza Weterynarii)



ZALACZNIK NR 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII W JANOWIE LUBELSKIM

PLW Z-ca PLW-

koordynator zespolu

| |

Samodzielne Zespol ds. Zespol ds. finansowo-
stanowisko ds. bezpieczenstwa ksiegowych i administracyjnych Zespol ds. zdrowia
ohsiuglprawnsj zywnosci, pasz i i ochrony zwierzat
utylizacji _
Glowny ksiegowy — koordynator
zespolu
Starszy Starszy ssiggow «;WMM vqm,_”””wrm
Inspektorzy Inspektor Inspektor e
Weterynaryjni |—| Weterynaryjny | Weterynaryjny
T - Referent

koordynator
zespolu

Pracownik ds. obslugi magnetycznych
no$nikow informatycznych

Dozorca




ZALACZNIK NR 2

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DO REJESTROWANIA
SPRAW W POWIATOWYM ISPEKTORACIE WETERYNARII
W JANOWIE LUBELSKIM

1. PLW. Powiatowy Lekarz Weterynarii

2. PLW.z. Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii

3. BZPiU. Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji

4. Zak. Zespot do spraw zdrowia i1 ochrony zwierzat

5. Fk. Zespot do spraw finansowo — ksiggowych i administracyjnych
6. Rp. Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej



