INSPEKCJA WETERYNARYJNA

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII
w Biatej Podlaskiej

Radomir Banko

ZARZADZENIE Nr1/2015

Powiatowego Lekarza Weterynarii w Bialej Podlaskiej
z dnia 01 maja 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Bialej Podlaskiej

Na podstawie art.11 ust.2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (t. j. Dz.U. z
2010 1. Nr 112, poz.744.) oraz § 2 1 § 5 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. Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi Nr 3, poz.3 z pdzniejszymi zmianami z
13 listopada 2014 roku) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Bialej Podlaskiej
stanowigcy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 2 Powiatowego Lekarza Weterynarii w Bialej Podlaskiej z dnia 15
pazdziernika 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Biatej Podlaskiej.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2015 1.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Bialej Podlaskiej
z dnia 01 maja 2015 r.

Regulamin organizacyjny

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Bialej Podlaskiej

Ustalil:
Powiatowy Lekarz Weterynarii w Bialej Podlaskiej
w uzgodnieniu z Lubelskim Wojewodzkim Lekarzem Weterynarii




ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bialej Podlaskiej dziala w szczegélnosci na
podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (t. j. Dz.U. z 2010 r. Nr
112, poz.744.) .

2) Zarzadzenia Nr 1 Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratow
weterynarii (Dz. Urz. Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi Nr 3, poz. 3 z pdzniejszymi
zmianami z dnia 13 listopada 2014 roku),

3) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem", okresla wewnetrzng strukture,
szczegOlowa organizacje, tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Bialej
Podlaskiej oraz szczegdlowy zakres zadan komdrek organizacyjnych i stanowisk
wchodzacych w sklad Inspektoratu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a.
b.

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat bialski i Miasto Biala Podlaska,
Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Bialej Podlaskiej,

Wojewddzkim Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Lubelskiego Wojewoddzkiego
Lekarza Weterynarii,

Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Bialej Podlaskiej,

Zastepcy Powiatowego Lekarza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Bialej Podlaskiej,

Komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ zespoly, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownie badania migsa okreslone w § 11 Regulaminu,
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca zakladem, pracownia,
zespotem, a w przypadku zespolow; do spraw zdrowia i ochrony zwierzat, ds.
bezpieczenstwa zywnosci, oraz ds. pasz 1 utylizacji, starszych inspektorow
weterynarii, a w razie ich braku inspektoréw weterynaryjnych.

§3

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

a)

wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o Inspekcji Weterynaryjnej;

b) jako dysponenta srodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie o

c)

finansach publicznych;
wynikajacych z odrgbnych ustaw.
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1.

. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.
. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu; _
. Siedziba Inspektoratu mieéci si¢ w Bialej Podlaskiej ul. Zeromskiego 1.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4

Komérkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy kieruja

kierownicy. :

W zespolach, o ktérych mowa w § 11, kierownikiem moze by¢ starszy inspektor

weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalgeznik nr 1.

ROZDZIAL 111

ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

§5

. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Powiatowego Lekarza.
. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodéw i wydatkéw nadzorowanie ich
wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami, projektami 1
opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz skiadanie innych o$wiadczen woli w
sprawach Inspektoratu,

wykonywanie obowigzkéw i uprawnien zwierzchnika sluzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym ustalanie
zakresow czynnosci pracownikow Inspektoratu,

udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych,
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadezej,

zapewnicnie przestrzegania tadu i porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz
bezpieczefistwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§ 6

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza dzialalnos$cig

Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego Lekarza.
2. W przypadku nieobecnosci lub nicobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza i jego Zastepcy

dzialalnoscia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza
pracownik Inspektoratu.

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

a) zespot do spraw finansowo — ksiggowych i administracyjnych,

b) samodzielne stanowisko do spraw obshugi prawnej,

¢) zespol do spraw bezpieczenstwa zywnosci

d) zespol do spraw pasz i utylizacji



€) pracownia badania migsa na obecnos¢ wioéni.
4. Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega:
a) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

§7

1. Kierownicy odpowiadajg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podleglych pracownikow z
obowigzujacymi przepisami prawa,

2) porzadek i dyscypline pracy,

3) merytoryczng i formalno-prawna poprawnosé zalatwianych spraw.

2. Kierownicy dokonujg podziatu zadan dla poszczegolnych pracownikow kierowanych przez
nich komoérek organizacyjnych oraz ustalajg na pismie propozycje zakreséw obowiazkow,
ktore przedkladaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

3. Kierownicy wykonujg obowigzki bezposrednich przelozonych wynikajgce z ustawy z dnia
21 listopada 2008 r., o stuzbie cywilnej ( Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z p6zn. zm.).

§8

1. Projekty pism, dokumentéw, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wilasciwa komorka
organizacyjna, z ktdrej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlng starannoscia
oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

3. Projekty aktow prawa wewngtrznego, uméw, porozumiefi oraz pism procesowych powinny
by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego sie spraws,

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

3) gtownego ksiggowego — w przypadku gdy tre$¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac¢ skutki finansowe,

4) radcg prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

4. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego sie sprawa,
2) kierownika komoérki organizacyjnej, z ktorej zakresem dzialania zwigzany jest
dokument,
3) glownego ksiggowego — w przypadku gdy tresé¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowa¢ skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja:

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

2) Glowny Ksiggowy lub jego Zastgpca albo inny pracownik zastepujacy Gléwnego
Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza, z zastrzezeniem § 6 ust. 2 .

6. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczng tre$é, forme a takze za
zgodnos¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.



§9

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

L

2.

§ 10

Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegolnych komorek organizacyjnych i
stanowisk pracy okresla zalgcznik nr 2.

Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala  Lubelski Wojewoddzki Lekarz
Weterynarii zarzadzeniem Nr 3/06 z dnia 18 sierpnia 2006 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zadan archiwum
zakltadowego w Wojewoddzkim Inspektoracie Weterynarii w Lublinie i Powiatowych
Inspektoratach Weterynarii.

ROZDZIAL IV
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 11

1. W sklad Inspektoratu wchodzg nast¢pujace komérki organizacyjne:
1) zespodt do spraw zdrowia i ochrony zwierzat,
2) zespol do spraw bezpieczenstwa zywnosei,
3) zespot do spraw pasz 1 utylizacji,
4) zespot do spraw finansowo-ksiggowych i administracyjnych,
5) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej,
6) pracownia badania mig¢sa na obecnos¢ whosni.

§ 12

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

1)

2)

3)

4)
5)

zwalczanie zakaznych chorob zwierzat, w tym migdzy innymi:

a. przyjmowanie zgloszen o chorobach zakaznych zwierzat podlegajacych obowigzkowi
notyfikacji, zwalczania i1 rejestracji oraz prowadzenie dochodzenia epizootycznego i
innych czynnosci celem potwierdzenia lub wykluczenia zgloszonej choroby,

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

kontrola przestrzegania wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i prowadzenia
dzialalnos$ci nadzorowanej przez podmioty zajmujace si¢ ta dzialalnoscig, umieszczone w
rejestrze Powiatowego Lekarza,

kontrola pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza do
wykonywania:

a. ochronnych szczepien i badan rozpoznawcezych,

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 $wiadectw zdrowia.

opracowywanie i aktualizacja planow gotowosci zwalczania chorob zakaznych zwierzat,
kontrola handlu, wwozu i wywozu zwierzat,



6) wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracja i identyfikacja zwierzat prowadzona przez
Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotow w czeéci dotyczace;
przepisow ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,

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

9) gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczacych wystepowania choréb zakaznych
zwierzat podlegajacych obowiazkowi zwalczania i rejestracji, w tym stwierdzania zoonozy
lub wykrycia czynnika zoonotycznego,

10) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci i raportowania
wynikajacych z obowiazujacych przepisow,

11) analizowanie  zagrozen epizootycznych lub epidemiologicznych zwigzanych =z
wykonywaniem dziatalnos$ci polegajacej na $wiadczeniu ustug z zakresu medycyny
weterynaryjnej,

12) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia zwierzat i o ochronie
zwierzat, w tym zachowaniem dobrostanu w zakresie dotyczacym wykonywanych zadan,

13) przygotowywanie projektow aktéw administracyjnych wynikajacych z wykonywania wyzej
wymienionych zadan,

14) wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem chorob zakaznych zwierzat szczegélnie w
przypadku zaistnienia szczeg6lnego zagrozenia epizootycznego lub epidemiologicznego,

15) przygotowywanie dokumentéw dla Powiatowego Lekarza wynikajacych z przepisow o
ochronie zwierzat,

16) kontrola znakowania i rejestracji zwierzat w siedzibach stad w tym kontrola spehienia
wymogoéw wzajemnej zgodnosci w obszarach identyfikacji i rejestracji zwierzat, zdrowia
zwierzat oraz zglaszania chorob zakaznych zwierzat i dobrostanu zwierzat,

17) wspolpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie wymiany
informacji merytorycznych oraz danych potrzebnych do raportowania z wykonanych zadan
potrzebnych do rozliczen finansowych lub opracowania budzetu zadaniowego i innych
potrzeb w zakresie wlasciwosci komorek organizacyjnych Inspektoratu.

18) obsluga systeméw komputerowych dotyczacych przedmiotowego zakresu dzialania Zespotu .

3. W sklad zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza:

1) starszy inspektor do spraw zdrowia zwierzgt — kierownik zespotu,
2) starszy inspektor do spraw zdrowia zwierzat,

3) starszy inspektor do spraw zdrowia zwierzat,

4) starszy inspektor do spraw zdrowia zwierzat,

5) starszy inspektor do spraw zdrowia zwierzat,

6) starszy inspektor do spraw zdrowia i ochrony zwierzat.

§13

1. Do zadan zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o bezpieczenstwie produktéw pochodzenia
zwierzgeego, W tym  wymagan weterynaryjnych przy ich produkcji, przechowywaniu,
umieszczaniu na rynku, sprzedazy bezposredniej a w szczegdlInosci :

a. spelnianie wymagan weterynaryjnych dla produktow pochodzenia zwierzecego
umieszezanych na rynku oraz przywozonych i przeznaczonych na rynek krajowy,

b. spelnianie wymagan dotyczacych poszczegélnych etapow produkcji, w tym produkcji
pierwotnej,



2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

10)
11)

12)

c. warunki, tryb i zakres prowadzenia kontroli wewngtrznej w zakladzie, w tym opracowania,

wdrozenie i realizacja systemu analizy zagrozen i krytycznych punktow kontroli (system
HACCP),

d. sposdb znakowania, pakowania i przechowywania tych produktow,
e. wymagania dotyczace $wiadectw zdrowia, handlowych dokumentéw identyfikacyjnych lub

innych dokumentéw dotgczonych do tych produktow,

f. wymagania dotyczace srodkoéw transportu przewozacych produkty pochodzenia

zZwierzecego,

g. sposob badania zwierzat rzeznych, badania i oceny ich migsa, migsa zwierzat townych oraz

sposOb postepowania z migsem niezdatnym do spozycia,

h. sposob prowadzenia dokumentacji, w tym sposob dokumentowania pochodzenia zwierzat,

z ktorych lub od ktorych pozyskuje si¢ te produkty oraz zakres i sposob prowadzenia
rejestru zwierzat, a takze sposoéb dokumentowania pochodzenia tych produktéw oraz
zakres i sposOb prowadzenia rejestru tych produktow,

ustalanie i prowadzenie listy 0s6b wyznaczonych do badania zwierzat rzeznych i migsa
oraz prowadzenie nadzoru merytorycznego dotyczacego wiasciwego wykonywania przez
te osoby czynno$ci z wyznaczenia.

pobieranie probek do celéw diagnostycznych urzedowo przewidzianych badan w trybie
przepiséw dotyczacych:

a. badania zwierzat rzeznych i migsa,
b. nadzoru nad jakos$cia zdrowotna srodkoéw spozywcezych pochodzenia zwierzgcego,

pobierania probek do badan na zawarto$¢ pozostalosci chemicznych, biologicznych i
produktow leczniczych u zwierzat zywych, w tkankach i narzadach zwierzat martwych, w
srodkach spozywczych pochodzenia zwierzecego,

kontrola przestrzegania wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach utrzymujacych
zwierzeta gospodarskie w zakresie minimalnych warunkow higieny,

przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych od organow
Panstwowej Inspekcji Ochrony Ro$lin 1 Nasiennictwa, Inspekcji Jakosci Handlowej
Artykutow Rolno- Spozywcezych, w zakresie kompetencji tych inspekcji oraz od organow
Inspekcji  Handlowej o niebezpiecznych produktach zywnosciowych pochodzenia
zwierzecego oraz ocena ryzyka i stopnia zagrozenia spowodowanego niebezpiecznym
produktem zywnosciowym lub pasza, a nastgpnie przekazywanie tych informacji kierujacego
siecig systemu RASFF, o ktorym mowa w art. 85 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o
bezpieczenstwie zywnodci i zywienia ( Dz. U. Nr 171, poz. 1225),
wykonywanie zadan zwiazanych ze zwalczaniem chordb zakaznych zwierzat, szczegolnie w
przypadku zaistnienia zagrozenia epizootycznego w podmiotach wytwarzajacych produkty
pochodzenia zwierzgcego ,
kontrola podmiotéw produkujacych zywno$¢ pochodzenia zwierzgcego w  zakresie
ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgcego,
prowadzenie i aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotéw w czgsci dotyczace]
przepisow ustawy o produktach pochodzenia zwierzecego 1 ustawy o paszach, w tym rejestru
podmiotéw prowadzacych produkcje podstawowa,
przygotowywanie projektow aktéw administracyjnych wynikajacych z wykonywania
wymienionych zadan,
prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajacej z
przepisow,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadzorem nad znakowaniem i rejestracja zwierzat
zwigzanych z ubojem i transportem zwierzat rzeznych,



13) wspolpraca z pozostalymi komorkami 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 komorek organizacyjnych Inspektoratu,

14) obstuga systemow komputerowych dotyczacych przedmiotowego zakresu dziatania Zespotu.

4,

g

W sktad zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza :
1) starszy inspektor do spraw bezpieczenstwa zywnosci — kierownik zespotu,
2) starszy inspektor do spraw bezpieczenstwa zywnosci,

3) starszy inspektor do spraw bezpieczenstwa zywnosci,

§14

. Do zadan zespotu do spraw pasz i utylizacji nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisoOw o bezpieczenstwie pasz oraz ubocznych i
pochodnych produktéw pochodzenia zwierzgcego, w tym kontrola speinienia wymagan
weterynaryjnych przy ich produkcji, przechowywaniu, umieszczaniu na rynku,
sprzedazy bezposredniej a w szczegdlnosci :

spelnianie wymagan weterynaryjnych dla pasz oraz ubocznych i pochodnych produktéw

pochodzenia zwierz¢cego umieszezanych na rynku oraz przywozonych i przeznaczonych

na rynek krajowy,

spelnianie wymagan dotyczacych poszczegdlnych etapéw produkeji, w tym produkeji

pierwotnej,

warunki, tryb i zakres prowadzenia kontroli wewnetrznej w zakladzie, w tym opracowanie,

wdrozenie i realizacja systemu analizy zagrozen i krytycznych punktow kontroli (system

HACCP),

sposOb znakowania, pakowania i przechowywania pasz oraz ubocznych i pochodnych

produktéw pochodzenia zwierzecego,

wymagania dotyczace Swiadectw zdrowia, handlowych dokumentéw identyfikacyjnych lub

innych dokumentéw dolgczonych do tych produktow,

wymagania dotyczace Srodkéw transportu przewozacych pasze oraz uboczne i pochodne

produkty pochodzenia zwierzecego,

sposob prowadzenia dokumentacji, zwigzanej z paszami oraz ubocznymi i pochodnymi

produktami pochodzenia zwierzecego,

2) pobieranie probek do celow diagnostycznych urzgdowo przewidzianych badan w trybie
przepisOw dotyczacych pobierania probek do badan na zawarto$¢ pozostalosci
chemicznych, biologicznych i produktéw leczniczych w paszach w tym paszach
leczniczych,

3) kontrola przestrzegania wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach w zakresie
produkcji pierwotnej, pasz oraz produktow ubocznych i pochodnych pochodzenia
Zwierzecego,

4) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych paszach od organdéw Panstwowej Inspekcji
Ochrony Rodlin i Nasiennictwa, Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-
Spozywczych, w zakresie kompetencji tych inspekcji oraz od organow Inspekcji
Handlowej o niebezpiecznych paszach a nastepnie przekazywanie tych informacji
kierujacego siecig systemu RASFF, o ktorym mowa w art. 85 ustawy z dnia 25 sierpnia
2006 1. o bezpieczenstwie zywnosci 1 zywienia ( Dz. U. Nr 171, poz. 1225),

5) kontrola wytwarzania, obrotu, przechowywania i stosowania pasz oraz pasz na wlasne
potrzeby w gospodarstwach rolnych, pobieranie prébek do badan w tym do badan w
ramach Krajowego Planu Kontroli Urzedowej Pasz,



6) organizacja i koordynacja kontroli ubocznych produktéw zwierzecych,

7) organizacja i koordynacja kontroli stosowania pasz,

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotdéw w czesci dotyczacej
przepisOw ustawy o paszach oraz przepisow dotyczacych produktdw ubocznych i
pochodnych pochodzenia zwierzgcego,

9) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych wynikajacych z wykonywania
wymienionych zadan,

10) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajacej
Z przepisow,

11) pobieranie probek do badan laboratoryjnych na zawarto$¢ substancji niepozadanych,
zabronionych, niedozwolonych pozostalosci chemicznych, biologicznych i skazen
promieniotworczych w paszach,

12) wspolpraca z pozostalymi komodrkami 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 komorek organizacyjnych Inspektoratu,

13) obstuga systemow komputerowych dotyczacych przedmiotowego zakresu dzialania
Zespohu.

2. W sklad zespolu, o ktéorym mowa w ust. 1 wchodza :

1) starszy inspektor do spraw pasz oraz ubocznych produktéw zwierzgcych - kierownik
zespotu.

§15

1. Do zadan zespolu do spraw finansowo- ksiggowych 1 administracyjnych nalezy:
A.

1) opracowywanie 1 realizacja planow finansowych w zakresie zatrudnienia, S$rodkow
budzetowych, dochodéw wlasnych, zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2) kontrola racjonalnego wykorzystania srodkow rzeczowych i finansowych,

3) terminowe realizowanie biezgcych platnosci i zobowigzan,

4) kontrola i analiza realizacji dochodéw Skarbu Panstwa, wydatkow budzetowych i dochodow
wlasnych jednostki,

5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) prowadzenie likwidatury i kasy,

7) sporzadzanie bilansoéw i okresowych sprawozdan finansowych,

8) prowadzenie dokumentacji i windykacji dochodéw budzetowych,

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

10) sporzadzanie listy plac, naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

11) potracanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne pracownikow oraz prowadzenie
obowiazujagcej dokumentacji,

12) opracowywanie analiz ekonomicznych,

13) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej srodkow trwalych 1 naliczanie odpisow
amortyzacyjnych 1 umorzeniowych,

14) prowadzenie akt osobowych pracownikow, prowadzenie ewidencji legitymacji sluzbowych i
upowaznien,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy,

16) przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia,

10



2.

17) prowadzenie archiwum Inspektoratu.

1) przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek,

2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i warto$ciowych,

3) sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,

4) wysylanie korespondencji i przesylek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, dalekopisoéw, faksow oraz obstuga
poczty elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
zespoldéw lub stanowisk pracy.

7) obstuga decyzji personalnych,

8) prowadzenie spraw socjalnych,

9) magazynowanie sprzgtu, testow diagnostycznych do badan w zakresie zwalczania chordb
zakaznych, realizacji krajowego planu monitorowania substancji niedozwolonych,
pozostatosci  chemicznych,  biologicznych,  produktéw  leczniczych i  skazen
promieniotworczych u zwierzat, w ich wydzielinach i wydalinach, w tkankach lub narzadach
zwierzat, w produktach pochodzenia zwierzgcego, w wodzie przeznaczonej do pojenia
zwierzat oraz w paszach,

10) zaopatrywanie Inspektoratu we wszelkiego rodzaju sprzet, aparature, materiaty, druki itp.
niezbgdne do prawidlowego jego funkcjonowania i ich ewidencja oraz czuwanie nad
prawidlowa eksploatacjg nieruchomosci, instalacji, aparatury,

11) obstuga informatyczna, w szczegdlnosci obsluga i aktualizacja Biuletynu Informacji
Publiczne;j,

12) utrzymywanie pomieszczen zakladu i jego otoczenia w nalezytej czystosci i porzadku,

13) prowadzenie magazynu gospodarczego na biezace potrzeby oraz prowadzenie ewidencji
majatku Inspektoratu,

14) organizowanie i kontrolowanie prowadzonych konserwacji, napraw i remontdéw instalacji,
sprzgtu i aparatury oraz racjonalnego wykorzystania $srodkow rzeczowych,

15) obstuga samochodéw stuzbowych,

16) wspolpraca z pozostalymi komoérkami 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 komérek
organizacyjnych Inspektoratu,

17)pomoc w pracy zespolu do spraw finansowo- ksiggowych, oraz w pracach pozostatych
komorek organizacyjnych Inspektoratu w zakresie posiadanych kompetencji i udzielonych
upowaznien.

Glowny Ksiggowy odpowiada w szczego6lnosci za przestrzeganie przepisow zawartych w
ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz realizacje nastepujacych
zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkowosci:
1) prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.
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3. W skiad zespolu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) glowny ksiggowy - kierownik zespolu,
2) glowny specjalista,

3) starszy ksiegowy,

4) starszy inspektor ds. administracyjnych,
5) informatyk,

6) kierowca,

7) sprzataczka.

§ 16

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

1)

zastepstwo prawne i procesowe w postgpowaniu przed sadami, organami administracji
panstwowej oraz innymi jednostkami i instytucjami,

przygotowywanie opinii prawnych z zakresu dziatania urzedu,

udzielanie porad prawnych pracownikom urzedu w zakresie zalatwianych przez nich spraw;

sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawa
wewnetrznego (zarzadzen, regulaminéw), umdow, porozumien, decyzji i innych dokumentow
sporzadzanych przez pracownikow,

biezgce informowanie pracownikow merytorycznych Inspektoratu o zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dzialania Inspekcji Weterynaryjne;j.

§17

Do zadan pracowni badania mi¢sa na obecno$¢ wlosni nalezy :
1. urzedowe badanie probek w kierunku Trichinella sp.,
2. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z diagnostykg wlosnicy,
3. sporzadzanie sprawozdan z badan w kierunku wlosnicy.

Pracownia badania migsa na obecnos¢ wtosni pod wzgledem funkcjonowania systemu Zarzadzania
jakoscig podlega kierownikowi Zakladu Higieny Weterynaryjnej Wojewddzkiego Inspektoratu
Weterynarii w Lublinie.

ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

1. Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegdétowo regulamin pracy wprowadzony zarzgdzeniem
Powiatowego Lekarza Weterynarii.

/

/
Powiatowy Lekarg Weterynarii

w Bialej "..f askie)

/



ZALACZNIK NR 1

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DO REJESTROWANIA SPRAW
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE WETERYNARII W BIALEJ PODLASKIEJ

PLW.
PLW/z.
Bzp.
PU
Zak.
Fk.

Rp.

I N

Powiatowy Lekarz Weterynarii

Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii

Zespol do spraw bezpieczenstwa Zywnosci,

Zespol do spraw pasz oraz utylizacji

Zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

Zespol do spraw finansowo-ksiggowych i administracyjnych
Samodzielne stanowisko pracy do spraw obslugi prawnej

Pracownia badania migsa na obecnos¢ wlo$ni
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