ZARZADZENIENr3/2020

Powiatowego Lekarza Weterynarii w Krasnymstawie
z dnia 31 lipca 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Krasnymstawie

Na podstawie art.11 ust.2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryj-
nej (Dz. U. z 2018 r. , poz. 1557 z pdzn. zm.), Zarzadzenia Nr 1 Ministra Rolnictwa i
Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie organizacji wojewddzkich, powiato-
wych i granicznych inspektoratdw weterynarii (Dz. Urz. Ministra Rolnictwa i Rozwoju
Wsi Nr 3, poz.3 ze zm.) oraz § 2 Zarzadzenia Nr 20 Ministra Rolnictwa i Rozwoju
Wsi z dnia 8 czerwca 2020 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie organizacji woje-
waddzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz. Urz. Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi poz.18) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Kra-
snymstawie stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2016 z dnia 6 grudnia 2016r. w sprawie ustalenia Regu-
laminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Krasnymstawie

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 lipca 2020 r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2020
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Krasnymstawie
z dnia 31 lipca 2020 r.

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Krasnymstawie

Ustalit:
Powiatowy Lekarz Weterynarii w Krasnymstawie
w uzgodnieniu z Lubelskim Wojewodzkim Lekarzem Weterynarii



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Krasnymstawie dziata w szczegdélnosci na

podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U.

z 2018 r., poz. 1557 ze zm.),

2) Zarzgdzenia Nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w

sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow
weterynarii (Dz. Urz. Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi Nr 3, poz.3 ze zm.),

3) Zarzadzenia Nr 20 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 czerwca 2020

r. zmieniajgce zarzagdzenie w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych
i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz. Urz. Ministra Rolnictwa i Rozwo-
ju Wsi poz. 18),

4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem”, okresla wewnetrzng struk-
ture, szczegdtowg organizacje, tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Krasnymstawie oraz szczegoétowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stano-
wisk wchodzgcych w sktad Inspektoratu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

C.

a. Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat krasnostawski,
b.

Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Krasnymstawie,

Wojewoddzkim Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Lubelskiego Wojewddz-
kiego Lekarza Weterynarii,

Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza We-
terynarii w Krasnymstawie.,

Zastepcy Powiatowego Lekarza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Po-
wiatowego Lekarza Weterynarii w Krasnymstawie,

Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ zespoty, samodziel-
ne stanowiska pracy okreslone w § 11 Regulaminu,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg zaktadem, pracownia,
zespotem, a w przypadku zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat oraz
do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji, koordynatorow-starszych
inspektorow weterynarii, a w razie ich braku inspektorow weterynaryjnych.

§3

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



1) wynikajgcych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o Inspekcji Weterynaryjnej;
2) jako dysponenta srodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych;

3) wynikajgcych z odrebnych ustaw.

3. Inspektorat jest panstwowg jednostkg budzetowa.
4. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu.
5. Siedziba Inspektoratu miesci sie w Krasnymstawie.

ROZDZIAL I

ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4

1. Komdrkami organizacyjnymi, z wytgczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kie-
rujg kierownicy.

2. W zespotach, o ktérych mowa w § 12 i 13, kierownikiem moze by¢ starszy inspek-
tor weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

3. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatgcznik nr 2.
ROZDZIAL Il

ZASADY REALIZACJI ZADAN | KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

§5

1. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Leka-
rza.

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegodlnosci:

1) zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochodow i wydatkow,
nadzorowanie ich wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowy-
mi i pozabudzetowymi;

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami,
projektami i opiniami wyrazajgcymi stanowisko Inspektoratu oraz skia-
danie innych oswiadczen woli w sprawach Inspektoratu,

3) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pra-
cownikéw Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami
odrebnymi, w tym ustalanie zakreséw czynnosci pracownikdéw Inspekto-
ratu,

4) udzielanie pisemnych upowaznieh do wykonywania okreslonych czyn-
nosci lub podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania
czynnosci prawnych,

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzad-
czej,

6) zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisdw przeciwpozaro-
wych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.



—

§6

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalnoscig Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.

. W przypadku nieobecnos$ci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza

i jego Zastepcy dziatalnoscig Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez
Powiatowego Lekarza pracownik Inspektoratu.
Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:
a) zespot do spraw finansowo — ksiegowych i administracyj-
nych,
b) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j
c) zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizaciji
Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega:
a) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat.
1. Kierownicy odpowiadajg za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie podlegtych pra-
cownikow z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) porzadek i dyscypline pracy,
3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnosc¢ zatatwianych spraw.

2. Kierownicy dokonujg podziatu zadan dla poszczegoélnych pracownikow kiero-
wanych przez nich komoérek organizacyjnych oraz ustalajg na piSmie propozy-
cje zakresow obowigzkow, ktére przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do
zatwierdzenia.

3. Kierownicy wykonujg obowigzki bezposrednich przetozonych wynikajgce
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2020r.
poz. 265, 285).

§7

1. Projekty pism, dokumentéw, umédw, porozumien, decyzji administracyjnych
i aktow prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wia-
Sciwa komédrka organizacyjna, z ktérej zakresem dziatania zwigzane jest pi-
smo, akt prawny, dokument, porozumienie, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegolng
starannoscig oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;j.

3. Projekty aktéw prawa wewnetrznego, uméw, porozumien oraz pism proceso-
wych powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujgcego sie sprawa,

2) kierownika zespotu, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest akt
prawny,

3) gtobwnego ksiegowego — w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu
lub ma powodowac¢ skutki finansowe,

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

4. Projekty innych pism i dokumentow powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujgcego sie sprawa,
2) kierownika komorki organizacyjnej, z ktorej zakresem dziatania zwigza-
ny jest dokument,
3) gtéwnego ksiegowego — w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu
dotyczy budzetu lub ma powodowac skutki finansowe.



5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych Inspektoratu podpisuja:

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

2) Gtéwny Ksiegowy lub jego Zastepca albo inny pracownik zastepujgcy
Gtownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowaz-
niony przez Powiatowego Lekarza, z zastrzezeniem § 6 ust. 2

6. Podpisujgcy i parafujgcy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, forme
a takze za zgodnosc¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§8

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

§9

1. Symbolike oznaczania pism wychodzgcych z poszczegdinych komdérek organiza-
cyjnych i stanowisk pracy okresla zatgcznik nr 1.

2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala instrukcja kancelaryjna za-
warta w zarzgdzeniu Nr 3/2006 Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii w Lublinie z
dnia 18 sierpnia 2006 r.

ROZDZIAL IV
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§10

1. W sktad Inspektoratu wchodzg nastepujace komaorki organizacyjne:
1) zespdt do spraw zdrowia i ochrony zwierzat,
2) zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji
3) zespot do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych,
4) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j.

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

1) zwalczanie zakaznych chorob zwierzat, w tym miedzy innymi:

a. przyjmowanie zgtoszeh o chorobach zakaznych zwierzat podle-
gajgcych obowigzkowi notyfikacji, zwalczania i rejestracji oraz
prowadzenie dochodzenia epizootycznego i innych czynnosci
celem potwierdzenia lub wykluczenia zgtoszonej choroby,

b. prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska
choroby zakazne,;.

2) Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych
dla podejmowania i prowadzenia dziatalnosci nadzorowanej przez pod-
mioty zajmujgce sie tg dziatalnoscig, umieszczone w rejestrze Powiato-
wego Lekarza,



3) kontrola pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego
Lekarza do wykonywania:
a. ochronnych szczepien i badan rozpoznawczych,
b. nadzoru nad spedami i innymi miejscami gromadzenia zwierzat,
c. badania zwierzat w obrocie krajowym i zagranicznym wraz
z nadzorem nad ich transportem i wystawianiem s$wiadectw
zdrowia.

4) opracowywanie i aktualizacja planéw gotowosci zwalczania choréb za-
kaznych zwierzat,

5) sprawowanie kontroli nad handlem, wwozem i wywozem zwierzat,

6) sprawowanie kontroli nad rejestracjg i identyfikacjg zwierzat prowadzo-
ng przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotow w czesci
dotyczgcej przepiséw ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwal-
czaniu chorob zakaznych zwierzat,

8) pobieranie prébek do celéw diagnostycznych urzedowo przewidzianych
badan w trybie przepisow, dotyczgcych zwalczania chordb zakaznych
zwierzat,

9) gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczgcych wystepowania
choréb zakaznych zwierzgt podlegajgcych obowigzkowi zwalczania i
rejestracji, w tym stwierdzania zoonozy lub wykrycia czynnika zoono-
tycznego,

10)prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdaw-
czo$ci i raportowania wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow,

11)sprawowanie kontroli nad zagrozeniami epizootycznymi lub epidemiolo-
gicznymi zwigzanymi z wykonywaniem dziatalnosci polegajgcej na
Swiadczeniu ustug z zakresu medycyny weterynaryjnej,

12)sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie zdro-
wia zwierzat i o ochronie zwierzat, w tym zachowaniem dobrostanu w
zakresie dotyczgcym wykonywanych zadan,

13)przygotowywanie projektdw aktow administracyjnych wynikajgcych
z wykonywania wyzej wymienionych zadan,

14)wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem chorob zakaznych
zwierzgt szczegolnie w przypadku zaistnienia szczegdlnego zagrozenia
epizootycznego lub epidemiologicznego,

15)przygotowywanie dokumentéw dla Powiatowego Lekarza wynikajgcych
Z przepisOw o ochronie zwierzat,

16)sprawowanie kontroli nad znakowaniem i rejestracjg zwierzat w siedzi-
bach stad, w tym nadzo6r nad spetnianiem wymogow wzajemnej zgod-
noséci w obszarach identyfikacji i rejestracji zwierzat, zdrowia zwierzat
oraz zgtaszania choréb zakaznych zwierzat i dobrostanu zwierzat,

17)wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Inspektoratu
w zakresie wymiany informacji merytorycznych oraz danych potrzeb-
nych do raportowania z wykonanych zadan potrzebnych do rozliczen
finansowych lub opracowania budzetu zadaniowego i innych potrzeb
w zakresie wiasciwosci komérek organizacyjnych Inspektoratu,

18)obstuga systemow komputerowych dotyczgcych przedmiotowego za-
kresu dziatania Zespotu.

§12

1. Do zadan zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy:
1) sprawowanie kontroli nad bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzece-
go, w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkcji, przechowywa-
niu, umieszczaniu na rynku, sprzedazy bezposredniej a w szczegolnosci nad:



4)

5)

6)

7)
8)

spetnianiem wymagan weterynaryjnych dla produktow pochodzenia zwie-
rzecego umieszczanych na rynku oraz przywozonych i przeznaczonych na
rynek krajowy,

spetnianiem wymagan dotyczacych poszczegdolnych etapéw produkciji,
w tym produkcji pierwotnej,

warunkami, trybem i zakresem prowadzenia kontroli wewnetrznej w zakta-
dzie, w tym opracowania, wdrozenia i realizacji systemu analizy zagrozen i
krytycznych punktéw kontroli (system HACCP),

sposobem znakowania, pakowania i przechowywania tych produktow,
wymaganiami dotyczgcymi swiadectw zdrowia, handlowych dokumentéw
identyfikacyjnych lub innych dokumentow dotgczonych do tych produktéw,
wymaganiami dotyczgcymi Srodkow transportu przewozgcych produkty
pochodzenia zwierzecego,

sposobem badania zwierzat rzeznych, badania i oceny ich miesa, miesa
zwierzat townych oraz sposobem postepowania z miesem niezdatnym do
spozycia,

sposobem prowadzenia dokumentacji, w tym nad sposobem dokumento-
wania pochodzenia zwierzat, z ktorych lub od ktérych pozyskuje sie te pro-
dukty oraz zakres i sposéb prowadzenia rejestru zwierzat, a takze sposob
dokumentowania pochodzenia tych produktéw oraz zakres i sposéb pro-
wadzenia rejestru tych produktow.

ustalanie i prowadzenie listy osob wyznaczonych do badania zwierzat rzez-
nych i miesa oraz prowadzenie nadzoru merytorycznego dotyczgcego wtasci-
wego wykonywania przez te osoby czynnosci z wyznaczenia.

pobieranie probek do celéw diagnostycznych urzedowo przewidzianych badan
w trybie przepisow dotyczgcych:

badania zwierzat rzeznych i miesa,
sprawowanie kontroli nad jakoscig zdrowotng $rodkéw spozywczych po-
chodzenia zwierzecego,
pobierania probek do badan na zawarto$¢ pozostatosci chemicznych, bio-
logicznych i produktow leczniczych u zwierzgt zywych, w tkankach i narza-
dach zwierzat martwych, w srodkach spozywczych pochodzenia zwierze-
cego oraz w paszach w tym paszach leczniczych,

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w
gospodarstwach utrzymujgcych zwierzeta gospodarskie w zakresie mini-
malnych warunkow higieny,

przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych oraz
paszach od organow Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych, w zakresie
kompetenciji tych inspekcji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych
pochodzenia zwierzecego oraz ocena ryzyka i stopnia zagrozenia spowo-
dowanego niebezpiecznym produktem zywnosciowym lub paszg, a na-
stepnie przekazywanie tych informac;ji kierujgcemu siecig systemu RASFF,
o ktérym mowa w art. 85 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczen-
stwie zywnosci i zywienia (Dz. U. z 2019 r. ,poz. 1252),

sprawowanie kontroli nad wytwarzaniem, obrotem, przechowywaniem i sto-
sowaniem pasz oraz pasz nha wtasne potrzeby w gospodarstwach rolnych,
pobieranie probek do badan w tym do badan w ramach Krajowego Planu
Kontroli Urzedowej Pasz, sprawowanie kontroli nad podmiotami wytwarza-
jacymi pasze oraz zajmujgcymi sie obrotem lub sprzedazg pasz.

organizacja i koordynacja kontroli nad ubocznymi produktami zwierzecymi,

organizacja i koordynacja kontroli nad stosowaniem pasz,



10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

wspotpraca z inspektorem — koordynatorem do spraw ochrony zdrowia zwie-
rzat przy wykonywaniu zadan przewidzianych na stanowisku pracy do
spraw ochrony zwierzgt zwtaszcza zwigzanych z ubojem i transportem
zwierzat,

wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem chorob zakaznych zwie-
rzat, szczegdlnie w przypadku zaistnienia zagrozenia epizootycznego
w podmiotach wytwarzajgcych produkty pochodzenia zwierzecego,

sprawowanie kontroli nad podmiotami produkujgcymi zywnos¢é pochodzenia
zwierzecego w zakresie ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego,

szkolenia lekarzy wolnej praktyki wyznaczonych do sprawowania urzedo-
wych czynnosci w zakresie kontroli nad Srodkami spozywczymi pochodze-
nia zwierzecego, w tym badania zwierzagt rzeznych i miesa,

prowadzenie i aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotéw w czesci do-
tyczacej przepisdw ustawy o produktach pochodzenia zwierzecego i usta-
wy o paszach, w tym rejestru podmiotow prowadzacych produkcje podsta-
wowa,

prowadzenie rejestru urzedowych pieczeci do znakowania miesa zwierzat
rzeznych i townych poddanego kontrolom urzedowym oraz rejestru obo-
wigzujgcej dokumentacji w zakresie badania przedubojowego i poubojowe-
go,

przygotowywanie projektow aktow administracyjnych wynikajgcych z wyko-
nywania wymienionych zadan,

prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
wynikajgcej z przepisow,

pobieranie probek do badan laboratoryjnych na zawartos¢ substancji niepo-
zgdanych, zabronionych, niedozwolonych pozostatosci chemicznych, bio-
logicznych i skazen promieniotworczych w paszach,

sprawowanie kontroli nad znakowaniem i rejestracjg zwierzat rzeznych zwig-
zanych z ich ubojem i transportem,

wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakre-
sie wymiany informacji merytorycznych oraz danych potrzebnych do rapor-
towania z wykonanych zadan do rozliczen finansowych, opracowania bu-
dzetu zadaniowego i innych potrzeb w zakresie wtasciwosci komorek orga-
nizacyjnych Inspektoratu,

obstuga systemow komputerowych dotyczgcych przedmiotowego zakresu
dziatania Zespotu.

§13

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

A.
1)

e

© 00 N O O
N N N N N

opracowywanie i realizacja planow finansowych w zakresie zatrudnienia, $rod-
kéw budzetowych, dochodéw wiasnych, zakitadowego funduszu sSwiadczen
socjalnych,

kontrola racjonalnego wykorzystania srodkéw rzeczowych i finansowych,
terminowe realizowanie biezgcych ptatnosci i zobowigzan,

kontrola i analiza realizacji dochodéw Skarbu Panstwa, wydatkéw budzeto-
wych i dochodow wtasnych jednostki,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie likwidatury i kasy,

sporzadzanie bilanséw i okresowych sprawozdan finansowych,

prowadzenie dokumentacji i windykacji dochodow budzetowych,

prowadzenie dokumentacji w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycz-
nych,



10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

sporzgdzanie listy ptac, naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

potrgcanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne pracownikéw
oraz prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji,

opracowywanie analiz ekonomicznych,

prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej srodkdéw trwatych i naliczanie
odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, prowadzenie ewidencji legitymacii
stuzbowych i upowaznien,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej czasu pracy,

przygotowywanie informaciji, sprawozdan i analiz dotyczgcych zatrudnienia,
prowadzenie archiwum Inspektoratu.

1)
2)
3)
4)
o)

6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

wysytanie korespondenciji i przesytek,

przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonograméw, dalekopiséw,
fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wiasciwych zespotéw lub stanowisk pracy,

obstuga decyzji personalnych,

prowadzenie spraw socjalnych,

magazynowanie sprzetu, testow diagnostycznych do badan w zakresie
zwalczania chorob zakaznych, realizacji krajowego planu monitorowa-
nia substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicz-
nych, produktéw leczniczych i skazen promieniotwérczych u zwierzat,
w ich wydzielinach i wydalinach, w tkankach lub narzgdach zwierzat,
w produktach pochodzenia zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do
pojenia zwierzat oraz w paszach,

zaopatrywanie Inspektoratu we wszelkiego rodzaju sprzet, aparature,
materiaty, druki itp. niezbedne do prawidtowego jego funkcjonowania
i ich ewidencja oraz czuwanie nad prawidtowg eksploatacjg nierucho-
mosci, instalacji, aparatury,

obstuga informatyczna, w szczegdlnosci obstuga i aktualizacja Biulety-
nu Informaciji Publiczne;j.

utrzymywanie pomieszczen zaktadu i jego otoczenia w nalezytej czy-
stosci i porzadku,

prowadzenie magazynu gospodarczego na biezgce potrzeby oraz pro-
wadzenie ewidencji majgtku Inspektoratu,

organizowanie i kontrolowanie prowadzonych konserwacji, napraw i re-
montow instalacji, sprzetu i aparatury oraz racjonalnego wykorzystania
Srodkéw rzeczowych,

obstuga samochodow stuzbowych,

wspotpraca z pozostatymi komédrkami organizacyjnymi Inspektoratu
w zakresie wymiany informacji merytorycznych oraz danych potrzeb-
nych do raportowania z wykonanych zadan lub opracowania budzetu
zadaniowego i innych potrzeb w zakresie wtasciwosci komérek organi-
zacyjnych Inspektoratu,

pomoc w pracy zespotu do spraw finansowo- ksiegowych, oraz w pra-
cach pozostatych komoérek organizacyjnych Inspektoratu w zakresie
posiadanych kompetencji i udzielonych upowaznien.
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Gtowny Ksiegowy odpowiada w szczegolnosci za przestrzeganie przepisow za-

wartych w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz
realizacje nastepujgcych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu
i w zakresie rachunkowosci:

2.
1)
2)
3)
4)
3.

prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu,

wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i fi-
nansowych z planem finansowym,

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

Zespotem, o ktorym mowa w ust 1 kieruje Gtéwny/a Ksiegowy/a.

§ 14

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

1)

2)
3)

4)

5)

zastepstwo prawne i procesowe w postepowaniu przed sgdami, orga-
nami administracji panstwowej oraz innymi jednostkami i instytucjami,
przygotowywanie opinii prawnych z zakresu dziatania Inspektoratu,
udzielanie porad prawnych pracownikom Inspektoratu w zakresie zata-
twianych przez nich spraw;

sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym projek-
téw aktow prawa wewnetrznego (zarzadzen, regulaminéw), uméw, poro-
zumien, decyzji i innych dokumentow sporzgdzanych przez pracowni-
kow,

biezgce informowanie pracownikbw merytorycznych Inspektoratu o
zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania In-
spekcji Weterynaryjnej.
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ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 15

1. Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegotowo regulamin pracy wprowadzony za-
rzgdzeniem Powiatowego Lekarza.

Krasnystaw, dnia 31 lipca 2020 r.

(Podpis i pieczatka Powiatowego Lekarza)
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ZALACZNIKNR 1

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYINYCH

DO REJESTROWANIA SPRAW
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE WETERYNARII W KRASNYMSTAWIE

1. PLW. Powiatowy Lekarz Weterynarii

2. PLW/z. Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii

3. Bzp. Zespodt do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji

4. Zak. Zespodt do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

5. Fka Zespot do spraw finansowo-ksiegowych i administracyj-
nych

6. Rp. Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej
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SCHEMAT ORGANIZACYINY

Zatgcznik Nr 2

POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII

W KRASNYMSTAWIE

PowiATOWY LEKARZ WETERYNARII

ZASTEPCA SAMODZIELNE
POWIATOWEGO L STANOWISKO
LEKARZA e DO SPRAW
e OBSLUGI PRAWNEJ
WETERYNARII e
P td
e
e
e
'
e
e
e
e
7
ZESPOL ZESPOL ZESPOL
DO SPRAW_ DO SPRAW DO SPRAW
BEZPIECZENSTWA ZYWNOSCI, ZDROWIA | OCHRONY FINANSOWO-KSIEGOWYCH
PAsz 1 UTYLIZACJI ZWIERZAT | ADMINISTRACJI

Kierownik Zespotu
Starszy Inspektor Weterynaryjny

Inspektor Weterynaryjny

Inspektor Weterynaryjny

Inspektor Weterynaryjny

Inspektor Weterynaryjny

Inspektor Weterynaryjny

Inspektor Weterynaryjny

Kierownik Zespotu
Starszy Inspektor Weterynaryjny

Kierownik Zespotu
Gtéwna Ksiggowa

Inspektor Weterynaryjny

Ksiegowa

Informatyk

Referent
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ZARZADZENIE NR D/2010
POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII W KRASNYMSTAWIE
z dnia 4 pazdziernika 2010 r.

W SPRAWIE UPOWAZNIENIE DO KIEROWANIA DZIALALNOSCIA POWIATOWEGO
INSPEKTORATU WETERYNARIl W KRASNYMSTAWIE PODCZAS NIEOBECNOSCI
POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII | JEGO ZASTEPCY.

Na podstawie art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowa-
nia administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.) i § 6 ust. 2 Regula-
minu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Krasnymstawie, sta-
nowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 4/2010 Powiatowego Lekarza Weterynarii w

Krasnymstawie z dnia 4 pazdziernika 2010 r. zarzgdzam, co nastepuje

§1

Upowazniam Panig Matgorzate Kalinowskg do kierowania w petnym zakresie
dziatalnoscig Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Krasnymstawie podczas nie-
obecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza Weterynarii i jego

Zastepcy.

§2

1. Upowaznienie udzielone jest na czas nieokreslony.
2. Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie odwotane.
3. Upowaznienie wygasa rowniez w przypadku rozwigzania z upowaznionym stosun-

ku pracy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 pazdziernika 2010 r.
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