Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 16/2025
Powiatowego Lekarza Weterynarii
we Wlodawie z dnia 19 wrze$nia 2025

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
we Wlhodawie

Ustalil:
Powiatowy Lekarz Weterynarii we Wlodawie
w uzgodnieniu z Lubelskim Wojewdédzkim Lekarzem Weterynarii



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Whodawie dziata w szezeg6lnosei na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 12);

2) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzgt oraz zwalczaniu choréb
zakaznych zwierzat (Dz. U. z 2023 r. poz. 1075 ze zm.);

3) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o produktach pochodzenia zwierzgcego (Dz. U, z 2023
1. poz. 872);

4} ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz. U. z 2023
r. poz. 1448},

5} ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (Dz. U, z 2023 r. poz. 1580
ze zZm.);

6) ustawy z dnia 22 lipca 2006 1. o paszach (Dz. U. z 2025 r. poz. 320);

7) ustawy z dnia 4 listopada 2022 r. o systemie identyfikacji 1 rejestracji zwierzat (Dz. U.
22023 1. poz. 1815);

8) Zarzadzenie Nr 9 Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 r. w sprawie
organizacjl wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratéw weterynarii (Dz.
Urz. MRIRW z 2022 r. poz. 11).

9 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2024 1. poz. 572);

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
Ze ZI.);

11)ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409 ze zm.);

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

13) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r., Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1320 ze zm.);

14)niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz innych ustaw szczegdlnych
zawierajacych zadania i kompetencje Inspekeji Weterynaryjnej oraz przepiséw prawa
wewnatrzwspdlnotowego.

§2

Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem”, okresla wewnetrzna strukture,

szczegbdlowsg organizacje, tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii we Whodawie

oraz szczegOlowy zakres zadan komérek organizacyjnych 1 stanowisk wchodzacych

w skilad Inspektoratu.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a. Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat wlodawski,

b. Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii
we Wlodawie,

c. Wojewddzkim Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Lubelskiego Wojewodzkiego
Lekarza Weterynarii,

d. Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
we Wiodawie,



—

e. Zastepcey Powiatowego Lekarza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Powiatowego
Lekarza Weterynarii we Whodawie,

f. Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé zespoly, samodzielne
stanowisko pracy.

g. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zakltadem, wieloosobowym
zespolem.

§3
Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.
Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:
1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o Inspekeji Weterynaryjnej;
2} jako dysponenta $rodkdw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych;
3) wynikajacych z odrebnych ustaw.
Inspektorat jest panstwowg jednostkg budzetowa.
Majatek Inspektforatu stanowi wlasno$¢ Skarbu Panstwa, ktérego reprezentantem
i dysponentem w granicach obowigzujgcego prawa jest Powiatowy Lekarz.
Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu wlodawskiego.
Siedziba Inspektoratu miesei sie we Wiodawie, przy ul. Suchawskiej 5.

ROZDZIAL 1T

ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§ 4
Komoérkami organizacyjnymi, z wylgczeniem samodzielnych stanowisk pracy kieruja
kierownicy.
W zespolach, o ktérych mowa w § 12 1 13 kierownikiem moze by¢ starszy inspektor
weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.
Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia Zalacznik nr 1.

ROZDZIAY. ITI

ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

§5
Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepey Powiatowego Lekarza,
Do wylacznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczeg6lnosci:
1) zatwierdzanie plandw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkéw nadzorowanie ich
wykonania oraz dysponowanie $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
2) reprezentowanie Inspektoratu na zewngtrz, wystgpowanie z wnioskami, projekiami
i opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz skiadanie innych o$wiadczen woli
w sprawach Inspektoratu,
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3} wykonywanie obowigzkéw 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéw
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrgbnymi, w tym ustalanie
zakresow czynnosci pracownikéw Inspektoratu,

4) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okre§lonych czynnodci lub
podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych,

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadeze;,

6) zapewnienie pizestrzegania fadu i porzadku, przepiséw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

. Powiatowy Lekarz realizuje zadania wynikajgce z ustawy o stuzbie cywilnej, w tym:

1) wykonuje zadania dyrektora generalnego w Inspektoracie,
2) dokonuje czynnodei z zakresu prawa pracy wobec czlonkdéw korpusu stuzby cywilnej

w Inspektoracie.

§6

W przypadku nieobecnodci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalnoscig Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.
W przypadku nieobecnosei lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza i jego
Zastepcy dziatalnoscia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza pracownik Inspektoratu.
Pracownik upowazniony zgodnie z ust. 2 uprawniony jest w imieniu Powiatowego Lekarza
do podpisywania 1 wydawania orzeczen administracyjnych w postepowaniu
administracyjnym,  zaswiadczen,  wszczynania  postgpowania  egzekucyjnego
w administracji oraz podejmowania czynnosci i rozstrzygnigé w ramach tego postepowania,
w tym wydawania upomniefi 1 tytuldw wykonawczych.
Pracownik upowazniony zgodnie z ust. 2 podezas nieobecnosci Powiatowego Lekarza
1 Zastepey przydziela przychodzaca korespondencje do odpowiednich pracownikow,
Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) Zespdt do spraw zdrowia 1 ochrony zwierzat

2) Zespol do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji

3) Zespot do spraw finansowo — ksiggowych 1 administracyjnych,

§7

Kierownicy odpowiadajg za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy zespoiu 1 zapoznanie podleglych pracownikow

z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) porzadek i dyscypling pracy,
3) merytoryczng 1 formalno-prawna poprawnos¢ zatatwianych spraw.
Kierownicy dokonujg podzialu zadan dla poszczegdlnych pracownikéw kierowanych przez
nich komoérek organizacyjnych oraz ustalajg propozycje zakreséw obowigzkow, ktore
przedkiadaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.
Kierownicy wykonujg obowigzki bezposrednich przetozonych wynikajgce z ustawy z dnia
21 listopada 2008 1., o stuzbie cywilne;j.



§8

Projekty pism, dokumentéw, umow, porozumien, decyzji administracyjnych, postanowien

i aktéw prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wiasciwa

komdérka organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny,

dokument, porozwmienie, decyzja administracyjna.

Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlng starannoscia

oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

Projekty aktéw prawa wewnetrznego, umow, porozumief oraz pism procesowych powinny

by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego sie sprawa,

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

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

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane pizez:

1) pracownika zajmujgcego sie sprawa,

2) kierownika komdrki organizacyjnej, z ktorej zakresem dziatania zwigzany jest
dokument,

3) glodwnego ksiggowego — w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy budzetu
lub ma powodowac¢ skutki finansowe.

Przelewy 1 inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub

wydatkowania érodkow pienieznych Inspektoratu podpisuja:

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

2) Glowny Ksiegowy lub jego Zastepca albo inny pracownik zastepujgcy Glownego
Ksiegowego w czasie jego nieobecnoscei, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza.

Podpisujacy i parafujgcy pisma odpowiadajg za ich merytoryczna tresé, forme a takze za

zgodnosé z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9

Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) 1 inne

dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali imiennie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza.

I.

§ 10

Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszezegdlnych komérek organizacyjnych
i stanowisk pracy okresla zatacznik nr 2.

Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustalony zostat w instrukeji kancelaryjnej
okreslonej Zarzgdzeniem Nr 3/06 Lubelskicgo Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii z dnia
18 sierpnia 2006 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej 1 rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji o organizacji i zakresie archiwum zaktadowego w Wojewodzkim Inspektoracie
Weterynarii w Lublinie i Powiatowych Inspektoratach Weterynarii.



§ 11

W skiad Inspektoratu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat,
2) zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz 1 utylizacji,
3) zespdt do spraw finansowo — ksiegowych 1 administracyjnych,

ROZDZIAL 1V

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIAELANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12

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

1)

2)

4)
5)
6)

7)
8)

9

zwalczanie zakaznych chorob zwierzat, w tym m.in.:

a) przyjmowanie zgloszen o chorobach zakaZnych zwierzat podlegajacych
obowigzkowi notyfikacjl, zwalczania 1 rejestracjl oraz prowadzenie dochodzenia
epizootycznego 1 innych czynnosci celem potwierdzenia lub wykluczenia
zotoszonej choroby,

b) prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaZne;j.
przyjmowanie zgloszen o chorobach zakaznych zwierzat podlegajacych obowigzkowi
notyfikacji, zwalczania 1 rejestracji oraz prowadzenie dochodzenia epizootycznego
1 innych ezynnosei celem potwierdzenia [ub wykluczenia zgtoszonej choroby,
kontrola pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza
do wykonywania:

a) ochronnych szczepien 1 badan rozpoznawczych,

b) nadzoru nad spedami i innymi miejscami gromadzenia zwierzat,
¢) badania zwierzgt w obrocie krajowym 1 zagranicznym wraz z kontrolami ich

transportu i wystawianiem $wiadectw zdrowia.

prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaznej,

kontrolowanie przestrzegania wymagan weterynaryjnych dla podejmowania

1 prowadzenia dziatalno$ci nadzorowanej przez podmioty zajmujace sic tg dziatalnoscia,

umieszezone w rejestrze Powiatowego Lekarza,

opracowywanie 1 aktualizacja planéw gotowoscl zwalczania chordb zakaznych

zwierzat,

przeprowadzanie kontroli w handlu, wwozie 1 wywozie zwierzat,

wystawlanie  wymaganych $§wiadectw zdrowia dla zwierzgt w  handlu
wewnatrzwspdlnotowym i obrocie krajowym,

przeprowadzanie kontroli srodkdw transportu przeznaczonych do przewozu zwierzat,

10) przeprowadzanie kontroli zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakosci

zdrowotnej materiatu biologicznego 1 jaj wylegowych drobiu,

11) przeprowadzanie kontroli identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz speiniania wymogow

wzajemnej zgodnoSci w obszarach identyfikacji i rejestracji zwierzat, zdrowia
publicznego, zdrowia zwierzat oraz dobrostanu zwierzat,

12) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotéw w czeéci dotyczace]

przepisow ustawy o ochronie zdrowia zwierzgt oraz zwalczaniu choréb zakaznych
zZwierzgl,



13) pobieranie probek do celow diagnostycznych urzedowo przewidzianych badan w trybie
przepisow, dotyczacych zwalczania chordb zakaZznych zwierzat,

14) gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczgcych wystepowania chorob zakaznych
zwierzat podlegajgeych obowiazkowi zwalczania i rejestracji, w tym stwierdzania
zoonozy lub wykrycia czynnika zoonotycznego,

15)prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
i raportowania wynikajgcych z obowigzujacych przepisow,

16) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie zdrowia zwierzat
i 0 ochronic zwierzat, w tym nad zachowaniem dobrostanu w zakresie dotyczacym
wykonywanych zadan,

17) badanie zwierzat rzeznych,

18) przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych wynikajacych z wykonywania
wyzej wymienionych zadan,

19) wykonywanie zadain zwigzanych ze zwalczaniem chordéb zakaznych zwierzat
szczegblnie w przypadku zaistnienia szczegdlnego zagrozenia epizootycznego lub
epidemiologicznego,

20) kontrole przestrzegania przepisow w zakresie ochrony zwierzat,

21) kontrole znakowania i rejestracji zwierzat w siedzibach stad, terminowosci zdarzen,
zdrowia zwierzat oraz zglaszania chorob zakaznych zwierzat 1 dobrostanu zwierzat,
22)kontroli administracyjnych 1 kontroli na miejscu przestrzegania wymogow
podstawowych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie ustawy o planie
strategicznym dla wspdlnej polityki rolnej na lata 2023-2027 z dnia 8 Tutego 2023 r.

(Dz. U. z 2023 1. poz. 412),

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

24) 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 i innych potrzeb w zakresie wiasciwoscl komorek organizacyjnych
Inspektoratu.

25)obstuga systeméw komputerowych dotyczacych przedmiotowego zakresu dzialania
Zespotu.

2. W sktad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wehodzi:
1) kierownik zespotu — inspektor weterynaryjny,
2) 4 inspektoréw weterynaryjnych ds. zdrowia 1 ochrony zwierzat,
3) 2 kontroleréw weterynaryjnych ds. zdrowia i ochrony zwierzat.

§ 13
1. Do zadan zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli w zakresie bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzgcego,
wtym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkeji, przechowywaniu,
umieszezaniu na rynku, sprzedazy bezposredniej, rolniczym handlu detalicznym oraz
dzialalnosci marginalnej, lokalnej i ograniczonej, a w szczegélnosci w zakresie:

a) spelniania wymagaid weterynaryjnych dla produktéw pochodzenia zwierzecego
umieszczanych na rynku oraz przywozonych 1 przeznaczonych na rynek krajowy,



2)

4)

J)

6)

7)
3)

9)

b) spelniania wymagan dotyczacych poszezegdélnych etapéw produkeji, w tym produkeji
pierwotnej,
¢) warunkdw, trybu i zakresu prowadzenia kontroli wewnetrznej w zakladach, w tym
opracowania, wdrozenia i realizacji systemu analizy zagrozen i krytycznych punktow
kontroli (system HACCP),
d) sposobu znakowania, pakowania 1 przechowywania tych produktéw,
e) wymagann  dotyczacych  $wiadectw  zdrowia, handlowych  dokumentéw
identyfikacyjnych lub innych dokumentoéw dotgczonych do tych produktow,
f) wymagan dotyczacych Srodkow transportu przewozacych produkty pochodzenia
Zwierzecego,
g) sposobu badania zwierzat rzeznych, badania 1 oceny ich migsa, miesa zwierzat fownych
oraz sposobu postgpowania z migsem niezdatnym do spozycia,
h) sposobu prowadzenia dokumentacji, w tym sposobu dokumentowania pochodzenia
zwierzat, z ktorych lub od ktérych pozyskuje sie surowcee lub produkty;
ustalanie i prowadzenie listy oséb wyznaczonych do badania zwierzqt rzeznych i migsa
oraz prowadzenie kontroli merytorycznych dotyczacych wilasciwego wykonywania przez
te osoby czynnodci z wyznaczenia,
pobieranie probek do celdw diagnostycznych urzedowo przewidzianych badan w trybie
przepisow dotyczacych:
a) badania zwierzat rzeznych 1 miesa,
b) nadzoru nad jakoscig zdrowotng $rodkéw spozywcezych pochodzenia zwierzecego,
¢) pobierania probek do badan na zawarto$¢ pozostatosci chemicznych, biologicznych
i produktdw leczniczych u zwierzat zywych, w tkankach i narzgdach zwierzat martwych,
w §rodkach spozywczych pochodzenia zwierzgcego oraz paszach leczniczych,
badanie zwierzat rzeznych, produktéw pochodzenia zwierzecego i zywnosci zawierajgce;j
jednoczesnie srodki spozywcze pochodzenia niezwicrzecego 1 produkty pochodzenia
zwierzecego znajdujace) sie w rolniczym handlu detalicznym;
przeprowadzanie kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach
utrzymujgcych zwierzeta gospodarskie w zakresie minimalnych warunkéw higieny;
przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych oraz o paszach od
organdéw Panstwowe] Inspekceji Ochrony Roslin i Nasiennictwa oraz Inspekeji Jakodci
Handlowej Artykutdw Rolno-Spozywcezych - w zakresie kompetencji tych Inspekcji, a takze
ocena ryzyka 1 stopnia zagrozenia spowodowanego niebezpiecznym produktem
zywnosciowym lub pasza, a nastepnie przekazywanie tych informacji do kierujgcego siecig
systemu RASFF, o ktéorym mowa w art. 85 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r.
o bezpieczenstwie zywnoscl 1 Zywienia.
kontrola prawidlowosci wykonywania zadan pracowni badania miesa na obecnos$é wlosni
lub ewentualne wykonywanie tych zadan w pracowniach;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z konfrolg znakowania 1 rejestracji zwierzat
zwigzanych z ubojem 1 transportem zwierzgt rzeznych;
przeprowadzanie kontroli podmiotdéw dziatajgcych na rynku pasz na wszystkich etapach
poczawszy od produkeji pierwotnej pasz, az do wprowadzenia paszy do obrotu wigcznie;

10) pobieranie probek pasz do badan laboratoryjnych na zawartosc substancji niepozadanych,

zabronionych, niedozwolonych pozostatosci chemicznych, biologicznych 1 skazen
promieniotwodrezych w paszach i wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat oraz realizacja
Krajowego Planu Urzedowej Kontroli Pasz;



11) przeprowadzanie kontroli zywienia zwierzat przeznaczonych do produkeji Zywnosci;

12) przeprowadzanie kontroli w handlu, wwozie i wywozie pasz oraz wystawianie
wymaganych swiadectw zdrowia;

13) przeprowadzanie kontroli podmiotéw produkujgcych zywnosé pochodzenia zwierzecego
w zakresie wytwarzania, gromadzenia i zagospodarowania ubocznych produktow
pochodzenia zwierzecego;

14) przeprowadzanie kontroli pozyskiwania, przechowywania i zagospodarowania ubocznych
produktéw pochodzenia zwierzecego w podmiotach nadzorowanych;

15) prowadzenie kontroli w zakresie identyfikacji i rejestracji zwierzat,

16) przygotowywanie projektow aktéw administracyjnych wynikajacych z wykonywania
wymienionych zadan;

17) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczos$ci wynikajgcej
z przepisow;

18) wspdlpraca z zespotem do spraw zdrowia i ochrony zwierzat przy wykonywaniu zadan
z zakresu ochrony zwierzat zwlaszeza zwigzanych z ubojem i transportem zwierzat;

19) wykonywanie zadain zwigzanych ze zwalczaniem chordb zakaznych zwierzat, szczegdlnie
w przypadku zaistnienia zagrozenia epizootycznego w podmiotach wytwarzajacych
produkty pochodzenia zwierzgcego;

20) wspblpraca z pozostatymi komérkami 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 wiasciwosel komdrek organizacyjnych Inspektoratu,

21) obsluga systemow komputerowych dotyczacych przedmiotowego zakresu dziatania
Zespolu,

22) szkolenie lekarzy wolnej praktyki wyznaczonych do sprawowania urzedowych czynnosci
kontrolnych w zakresie nadzoru nad produktami pochodzenia zwierzecego w tym badania
zwierzat rzeznych 1 miesa,

23) prowadzenie rejestru urzedowych pieczeci do znakowania migsa zwierzat rzeznych
i fownych poddanego kontrolom urzedowym oraz rejestru obowiazujgcej dokumentacji w
zakresie badania przedubojowego 1 poubojowego,

24) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadzorem nad znakowaniem i rejestracjg zwierzat
zwigzanych z ubojem i transportem zwierzat rzeznych,

25) pobieranie probek pasz do badan laboratoryjnych na zawarto$¢ substancji niepozgdanych,
zabronionych, niedozwolonych pozostaloéci chemicznych, biologicznych 1 skazed
promieniotworezych w paszach i wodzie przeznaczone do pojenia zwierzat, oraz realizacja
Krajowego Planu Urzgdowe) Kontroli Pasz,

26) kontrole ubocznych produktéw pochodzenia zwierzecego i utylizacji,

27) prowadzenie i aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotéw w czgéci dotyczacej
przepiséw ustawy o paszach, w tym rejestru podmiotow prowadzgcych produkeje
podstawowa,

2. W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza:
1) kierownik zespotu — zastepca powiatowego lekarza weterynarii,
2) 4 inspektoréw weterynaryjnych ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji,
3) 1 kontroler weterynaryjny ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji.



§ 14

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

1) opracowywanie 1 realizacja plandéw finansowych w zakresie zatrudnienia, $rodkow
budzetowych 1 zaktadowego funduszu §wiadezen socjalnych,

2) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z umowami zawieranymi z urzedowymi lekarzami
weterynarii do wykonywania ustawowych zadan Inspekcji,

3) prowadzenie rozliczen finansowych 2z wyznaczonymi lekarzami weterynarii wg
dokumentow finansowych zwigzanych ze srodkami przeznaczonymi na zwalczanie choréb
zakaznych zwierzat,

4) kontrolowanie racjonalnego wykorzystania srodkow rzeczowych i finansowych,

5) terminowe realizowanie biezacych ptatnosci i zobowigzan,

6) kontrolowanie 1 analizowanie realizacji dochodéw Skarbu Panstwa 1 wydatkow
budzetowych,

7) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

8) sporzadzanie bilansu i okresowych sprawozdan finansowych,

9) prowadzenie dokumentacji 1 windykacji dochoddéw budzetowych 1 whasnych,

10) naliczanie 1 potrgcanie z wynagrodzen zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenia spoleczne i1 zdrowotne oraz prowadzenie stosownej
dokumentacjt z tych czynnosci,

1 1) sporzadzanie listy ptac, naliczanie przystugujacych pracownikom podstaw do wyptat
pienieznych z tytutu choroby lub macierzynstwa, przygotowywanie stosownej
dokumentacji celem ztozenia w ZUS,

12) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, dokumentacji dotyczacej czasu pracy oraz
ewidencji legitymacji stuzbowych 1 upowaznien,

13) przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczgcych zatrudnienia,

14) prowadzenie innych spraw kadrowych i socjalnych,

15) zapewnienie potrzebnych szkoleti pracowniczych,

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

17) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy i przestrzeganiem
przepisow przeciwpozarowych oraz zapewnienie zgodnos$ci warunkdéw  pracy
w Inspektoracie z przepisami bhp i przepisami przeciwpozarowymi,

18) prowadzenie dokumentacji z wykorzystywania samochoddw stuzbowych,

19) zaopatrywanie stanowisk pracy w Inspektoracie w niezbedne wyposazenie i materiaty
biurowe oraz w inny sprzet, niezbedny do jego funkcjonowania i dbalosé o jego prawidtowsg
eksploatacje,

20) obstuga informatyczna, w tym: konserwacja 1 naprawa komputeréw bedacych
w uzytkowaniu Inspektoratu oraz pomoc w sporzgdzaniu zestawien i analiz
w programach Excel 1 Word, obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j,

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



(el

22) wysytanie i przyjmowanie korespondencji i przesylek, powielanie pism oraz przekazywanie
je wlasciwym pracownikom (za potwierdzeniem odbioru w dzienniku korespondencyjnym)
zgodnie z dekretacjg Powiatowego Lekarza,

23) prowadzenie rejestru pism wplywajgcych 1 wychodzacych,

24) prowadzenie rejestru urzedowych pieczeci do znakowania migsa zwierzat rzeznych
i fownych poddanego kontrolom urzedowym oraz rejestru obowigzujgcej dokumentacji
w zakresie badania przedubojowego 1 poubojowego,

25) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
zespoldw lub stanowisk pracy,

26) prowadzenie ewidencji i rozliczeri magazynu gospodarczego na biezace potrzeby oraz
prowadzenie ewidencji majatku Inspektoratn w tym magazynowanie sprzetu, testow
diagnostycznych do badan w zakresic zadah wykonywanych przez Inspekcje
Weterynaryjna, w szczegdlnosdei zwalczania chordb zakaznych zwierzat oraz pobierania
préb monitoringowych,

27) prowadzenie obstugi kasowej Inspektoratu,

28) wspdlpraca z pozostalymi komérkami 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 komdrek
organizacyjnych Inspektoratu.

29) prowadzenie likwidatury 1 kasy,

30) opracowanie analiz ekonomicznych,

31) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej $rodkéw trwalych 1 naliczanie odpisow
amortyzacyjnych i umorzeniowych,

32) Prowadzenie ewidenc)i wplywdw specjalnych i wartosciowych,

33) Przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej.

. Gléwny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosei za przestrzeganie przepiséw zawartych

w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz realizacj¢ nastgpujgcych

zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkowosdci:

1) prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu,

2) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosei i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

W sklad zespoty, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:
1) kierownik zespotu - gtdwny ksiggowy,

2) ksiggowy,

3} informatyk,

4) referent,

5) referent,

6) konserwator.
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ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§15
Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegotowo Regulamin pracy wprowadzony

Zarzadzeniem Powiatowego Lekarza Weterynarii we Wilodawie.

Wilodawa, dnia 19 wrzesnia 2025 r. Zaste]

(podpis i pieczatka Powiatowego Lekarza Weterynarii)
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