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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ciechanowie dziala w szczego6lno$ci na podstawie:

1.

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tekst jedn. Dz. U. z 2018
r. poz. 1557 p6zn. zm.);

2) zarzadzenia Nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz.
Urz. MRiRW z 2010r. Nr 3, poz. 3 ze zm.);

3) statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ciechanowie z dnia 09.12.2010 r.;

1)
2)

3)
4)

5)

niniejszego regulaminu.

§2

. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem” okresla szczegétowa

organizacje i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ciechanowie oraz

szczegbtowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad
Inspektoratu.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat ciechanowski;

Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Ciechanowie;

Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Ciechanowie;

Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly oraz samodzielne
stanowisko pracy okreslone w § 6 Regulaminu;

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego ksiggowego w przypadku
zespolu do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych, a w przypadku zespolu
ds. zdrowia i ochrony zwierzat oraz ds. bezpieczefistwa zywnosci, pasz i utylizacji,
wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza starszych inspektoréw weterynaryjnych, a
w razie ich braku inspektorow weterynaryjnych.

§3

Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

2. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:



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

3) wynikajacych z odrgbnych ustaw.
3. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.
4. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu.

5. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Ciechanowie przy ul. Letniej 17.

Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu

§4

1. W sklad Inspektoratu wchodza:

1) zespél do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;

2) zespél do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;
3) zespét do spraw finansowo-ksiggowych i administracyjnych;
4) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.

2. Zatrudnienie oraz tworzenie stanowisk w ramach wymienianych w § 4 ust. 1 komorek
organizacyjnych uzaleznia si¢ od potrzeb oraz mozliwosci finansowych i organizacyjnych
Inspektoratu.

3. Prace komorek organizacyjnych, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy,
koordynuja:

1) Glowny ksiggowy w przypadku zespotu o ktérym mowa w § 4, ust. 1, pkt 3;
2) Koordynatorzy, ktéorymi moga by¢é wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii - starsi inspektorzy weterynaryjni, a w razie ich braku inspektorzy

weterynaryjni - w przypadku zespoléw, o ktérych mowa w § 4, ust. 1 pkt 1, 2.

3) Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial II1
Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§5



1. Powiatowy lekarz weterynarii wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy

2.

1)

2)

3)

4

3)
6)

7

8)
9

1.

Powiatowego Lekarza

Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczeg6lnosci:

zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkéw, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie érodkami budzetowymi;

reprezentowanie Inspektoratu na zewngtrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami i
opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych o§wiadczen woli
w sprawach Inspektoratu;

wykonywanie obowiagzkéw i uprawnieni zwierzchnika stuzbowego pracownikéw
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym
ustalanie zakres6w czynnosci pracownikéw Inspektoratu;

udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okre$lonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych;
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepiséw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

zatwierdzanie planéw pracy, harmonograméw kontroli do zrealizowania przez
poszczegdlne komorki organizacyjne;

wydawanie aktow prawa wewngtrznego dotyczacych funkcjonowania Inspektoratu;
realizacja zadafh wynikajacych z ustawy o petycjach zwigzanych z przyjmowaniem i
rozpatrywaniem skarg, wnioskow oraz petycji.

§6

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

W  przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
Weterynarii i jego Zastgpcy dzialalnoscia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony
przez Powiatowego Lekarza pracownik.

Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) zesp6t do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;
2) zesp6t do spraw finansowo-ksiggowych i administracyjnych;
3) samodzielne stanowisko do spraw obshugi prawnej.

4. Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega zespét do spraw zdrowia i ochrony
zwierzat.



1.

3.

S

§7

Koordynatorzy odpbwiadaja, za:

) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podleglych pracownikéw z
obowigzujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczng i formalno-prawng poprawno$é zatatwianych spraw;

4) wlasciwe wspoldziatanie pracownikow komoérki organizacyjnej, wilasciwa
synchronizacjg zadan czastkowych,

5) planowanie, motywowanie i informowanie bezposredniego przelozonego o
niezgodnos’cié}ch,

6) wlasciwg wspolprace komorki organizacyjnej z innymi komérkami Inspektoratu.

Koordynatorzy =~ dokonuja podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikéow
koordynowanych przez nich komérek organizacyjnych oraz ustalajg na pismie propozycje
zakresow obowigzkéw, ktore przedkladaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

§8

Projekty pism, dokumentéw, umo6w, porozumien, decyzji administracyjnych i aktéow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wiasciwa komorka
organizacyjna, z k‘@érej zakresem dzialania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, deC)izzja administracyjna.

|

. Projekty aktow pra\%’va wewngtrznego winny by¢ przygotowane ze szczeg6lng starannoscia

oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.
f

Projekty aktow érawa wewnetrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawg;

2) koordynatora zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;

3) gléwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tre¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowacé ékutki finansowe;

4) radce prawnego pod wzglgdem formalnoprawnym i redakcyjnym.

- Projekty innych pifsm i dokumentdéw powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zaéimujqcego sie sprawa;
2) gléwnego ksié;gowego - w przypadku, gdy tre§¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowaé skutki finansowe.

{
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5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja:

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

2) Gtowny Ksiggowy lub jego zastgpca albo inny pracownik zastepujgcy Glownego
Ksiggowego w czasie jego nieobecnoéci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza.

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

§9

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

1.

WA
11/ A

1y
2)
3)

§ 10

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

Obieg dokumentacji wewngtrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukeji kancelaryjnej
Powiatowy Lekarz.

Rozdzial IV
Szczegolowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych

§ 11

Do zadan zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat nalezy
pomoc Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii w szczegdlnosci w zakresie nastgpujacych
spraw:

zwalczanie choréb zakaznych zwierzat, w tym choréb odzwierzgcych;

badania kontrolne zakazen zwierzat;

monitorowanie chorob odzwierzecych i odzwierzecych czynnikéw chorobotworczych
oraz zwigzanej z nimi oporno$ci na $rodki przeciw drobnoustrojowemu zwierzat;
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3)

6)

przeprowadzanie:

a) kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat oraz niejadalnych produktéw

zwierzecych,

b) kontroli administracyjnych i kontroli na miejscu przestrzegania wymogéw w zakresie

okreslonym w przepisach o platnosciach w ramach systeméw wsparcia bezposredniego,

jako organ kontroli, o ktérym mowa w art. 67 ust. 1 lit. a rozporzadzenia wykonawczego

Komisji (UE) nr 809/2014 z dnia 17 lipca 2014 r.

¢) kontroli dzialalnosci hodowcy, dostawcy i uzytkownika prowadzonej na podstawie

ustawy z dnia 15 stycznia 2015 r. o ochronie zwierzat wykorzystywanych do celow

naukowych lub edukacyjnych, w tym w zakresie:

— utrzymywania zwierzat przeznaczonych do wykorzystania lub wykorzystywanych do

celéw naukowych lub edukacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad:

a)wprowadzaniem na rynek zwierzat,

b)zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakoscia zdrowotng materiatu
biologicznego i jaj wylegowych drobiu,

c)przestrzeganiem przepisOw o ochronie zwierzat,

d)przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz przemieszczaniem
Zwierzat,

e)przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach utrzymujgcych
zwierzgta gospodarskie;

sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania warunk6w weterynaryjnych przez

nadzorowane podmioty prowadzace dzialalno$é w zakresie:

a)zarobkowego transportu zwierzat lub transportu zwierzat wykonywanego w zwigzku z
prowadzeniem innej dzialalnosci gospodarcze;j,

b)organizowania targéw, wystaw, pokazéw lub konkurséw zwierzat, -

c)obrotu zwierzetami, z wyjatkiem obrotu prowadzonego w ramach dziatalnosci
rolniczej w rozumieniu przepiséw prawa dzialalnosci gospodarczej, posrednictwa w
tym obrocie lub skupu zwierzat,

d)prowadzenia miejsc lub stacji kwarantanny, miejsc odpoczynku lub przetadunku
zwierzat albo miejsc wymiany wody przy transporcie zwierzat akwakultury,

e)prowadzenia miejsc gromadzenia zwierzat,

f) zarobkowego wytwarzania, pozyskiwania, konserwacji, obrobki, przechowywania,
prowadzenia obrotu lub wykorzystywania materialu biologicznego,

g)prowadzenia punktu kopulacyjnego,

h)prowadzenia zaktadu drobiu,

i) prowadzenia przedsiebiorstwa produkcyjnego sektora akwakultury, zakladu
przetwoérczego przetwarzajacego lub poddajacego ubojowi zwierzgta akwakultury w
ramach zwalczania choréb zakaznych tych zwierzat,

}) prowadzenia schronisk dla zwierzat,

k)chowu lub hodowli zwierzat dzikich utrzymywanych przez cztowieka jak zwierzeta
gospodarskie,

1) utrzymywania lub hodowli zwierzat na potrzeby pokazéw zwierzat, ochrony i
zachowania gatunkow zwierzat,



m) utrzymywania zwierzat gospodarskich, w celu umieszczenia na rynku tych zwierzat
lub produktéw pochodzacych z tych zwierzat lub od tych zwierzat,
n)prowadzenia
- miejsc innych niz przedsigbiorstwa produkcyjne sektora akwakultury, w ktorych
zwierzeta wodne sg utrzymywane bez zamiaru umieszczenia na rynku,
—fowisk typu ,,wpusé i ztow”,
— przedsigbiorstw produkcyjnych sektora akwakultury, ktore umieszczajg na rynku
zwierzeta akwakultury wylacznie w celu spozycia przez ludzi, w zakresie
okreSlonym w art. 1 ust. 3 lit. ¢ rozporzgdzenia (WE) nr 853/2004 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 29 kwietnia 2004 r.
7) prowadzenie rejestru zatwierdzonych lub zarejestrowanych podmiotéw nadzorowanych
w zakresie zadan zespotu;
8) badanie zwierzat umieszczanych na rynku, przeznaczonych do wywozu oraz
wystawianie $wiadectw zdrowia;
9) pobieranie urzedowych probek do badafn diagnostycznych przewidzianych w trybie
przepiséw o zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat;
10) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych i innych dokumentéw
wydawanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w sprawach z zakresu
wlasciwosci zespotu;
11) prowadzenie w formie papierowe;j i elektronicznej dokumentacji z wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci wynikajacej z obowiqzuj'qcych przepisow w zakresie zadan
zespoluy;
12) opracowywanie i aktualizacja planéw gotowosci zwalczania chorob zakaznych zwierzat;
13) gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczacych wystgpowania choréb zakaznych
zwierzat podlegajacych obowiazkowi zwalczania i rejestracji w tym stwierdzenia
zoonozy lub wykrycia czynnika zoonotycznego;
14) kontrola prawidtowosci realizacji zadan wykonywanych przez lekarzy weterynarii
wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w zakresie:
a)szczepien ochronnych lub badan rozpoznawczych,
b)sprawowania nadzoru nad miejscami gromadzenia, skupu lub sprzedazy zwierzat,
targowiskami oraz wystawami, pokazami lub konkursami zwierzat,

c)badania zwierzat umieszczanych na rynku, przeznaczonych do wywozu oraz
wystawiania §wiadectw zdrowia,

d)pobierania prébek do badan w kierunku chor6b zakaznych zwierzat;

15) prowadzenie szkolenr urzedowych lekarzy weterynarii oraz personelu pomocniczego w
zakresie zadan zespotu;

16) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z wlaciwymi organami administracji
rzagdowej i jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza stanowiska do spraw :
1) zdrowia i ochrony zwierzat;

2) zdrowia zwierzat i zwalczania choréb zakaznych zwierzat;
3) zdrowia i ochrony zwierzat oraz wymogdw wzajemnej zgodnosci.
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§12

1. Do zadan zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz utylizacji nalezy pomoc
Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii w zakresie nastepujacych spraw :

1)sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzecego, w

tym przy ich produkcji i wprowadzaniu na rynek, w szczegdlnosci nad wymaganiami
weterynaryjnymi w sprzedazy bezposredniej, dzialalno$ci marginalnej, lokalnej i
ograniczonej oraz rolniczym handlu detalicznym;

2)prowadzenie kontroli weterynaryjnej w handlu, wywozie i przywozie produktéw

pochodzenia zwierzecego, pasz oraz ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgcego
oraz wystawianie wymaganych $wiadectw weterynaryjnych;

3)sprawowanie nadzoru nad badaniem zwierzat rzeznych, produkcjg produktow

4)

&)

pochodzenia zwierzecego i zywno$ci zawierajacg jednoczesnie Srodki spozywcze
pochodzenia nie zwierzecego i produkty pochodzenia zwierzgcego znajdujacej si¢ w
rolniczym handlu detalicznym;

prowadzenie rejestrow zatwierdzonych lub zarejestrowanych podmiotow
nadzorowanych w tym wprowadzanie i aktualizacja elektronicznej bazy
podmiotéw i wynikéw kontroli, w zakresie zadan zespotu;

pobieranie urzedowych probek do badan diagnostycznych przewidzianych w trybie
przepiséw o bezpieczenstwie Zywnosci;

6) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,

biologicznych, produktéw leczniczych i skazeh promieniotwdrczych u zwierzat, w
wydzielinach i wydalinach zwierzat, w tkankach lub narzadach zwierzat, w
produktach pochodzenia zwierzgcego, W Zywnosci zawierajacej jednoczesnie $rodki
spozywcze pochodzenia nie zwierzgcego i produkty pochodzenia zwierzgcego
znajdujacej si¢ w rolniczym handlu detalicznym, w wodzie przeznaczonej do pojenia
zwierzat i w paszach;

7)przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych i paszach od

8)

9)

organéw Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekeji Jakosci
Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywezych - w zakresie kompetencji tych inspekcji, a
od organéw Inspekcji Handlowej - o niebezpiecznych produktach zywnosciowych
pochodzenia zwierzgcego i niebezpiecznej zywnosci zawierajacej jednoczesnie Srodki
spozywcze pochodzenia nie zwierzgcego i produkty pochodzenia zwierzgcego
znajdujacej si¢ w rolniczym handlu detalicznym, a takze ocena ryzyka i stopnia
zagrozenia spowodowanego niebezpiecznym produktem Zywnosciowym lub pasza,
a nastepnie przekazywanie tych informacji do kierujacego siecig systemu RASFF;
sprawowanie nadzoru nad prawidiows realizacja zadan wykonywanych przez lekarzy
weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w zakresie zadan
zespotu;

prowadzenie szkolefi urzedowych lekarzy weterynarii oraz personelu
pomocniczego w zakresie zadan zespolu;

10) sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz, dodatkoéw

]
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stosowanych w zywieniu zwierzat, organizméw genetycznie zmodyfikowanych
przeznaczonych do uzytku paszowego i pasz genetycznie zmodyfikowanych oraz



nad transgranicznym przemieszczaniem organizmow genetycznie
zmodyfikowanych przeznaczonych do wuzytku paszowego, a takze nad
stosowaniem pasz leczniczych;

11) realizacja zadan wynikajacych z Krajowego Planu Urzedowej Kontroli Pasz;

12) aktualizacja powiatowego planu gotowosci na wypadek wystgpienia zagrozen w
zakresie pasz;

13) sprawowanie nadzoru nad wprowadzanie na rynek produktéw ubocznych pochodzenia
Zwierzecego w rozumieniu art. 3 pkt. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1069/2009 z dnia 21 pazdziernika 2009 r.
okreslajgcego przepisy sanitarne dotyczgce produktéw ubocznych pochodzenia
zwierzgcego, nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi, i uchylajgcego
rozporzgdzenie 1774/2002 (rozporzgdzenie o produktach ubocznych pochodzenia
zwierzecego) 1 produktéw pochodnych w rozumieniu art. 3 pkt. 2 tego rozporzadzenia;

14) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych i innych dokumentdéw
wydawanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w sprawach z zakresu
whasciwosci zespotu;

15) prowadzenie w formie papierowej i elektronicznej dokumentacji z wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczosci wynikajacej z obowiazujacych przepisow w zakresie
zadan zespohu;

16) upowszechnianie wiedzy o zgodnym z prawem wytwarzaniu i obrocie pasz oraz
problematyce zagospodarowania ubocznych produktéw pochodzenia zwierzecego;

17) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z wiasciwymi organami administracji
rzadowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. W skiad zespolu ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji wchodza stanowiska ds.:

1) bezpieczefistwa zywnosci;
2) pasz i utylizacji;
3) bezpieczenstwa zywno$ci, pasz i utylizacji.

§13

1. Do zakresu zadan zespotu ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych nalezy pomoc

Powiatowemu Lekarzowi w szczeg6lnosci w zakresie nast¢pujacych spraw :

2) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu oraz jego gospodarki finansowej;

3) przygotowywanie projektu budzetu i planu wydatkow;

4) analiza wykorzystania $rodkow finansowych, budzetowych i innych biezacych
operacji gospodarczych oraz sposobu ich dokumentowania;

5) przygotowywanie projektow przepisOw wewnetrznych wydawanych przez
Powiatowego Lekarza a dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, w szczegoélnosci
zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowoddéw ksiggowych), zasad
przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji, ewidencji drukéw Scistego
zarachowania;

10



6) prowadzenie kasy Inspektoratu zgodnie z obowigzujacymi unormowaniami;
7) naliczanie wynagrodzen pracownikom oraz osobom lub podmiotom wykonujacym
czynnosci zlecone;
8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem skladek i ewidencja dla ZUS;
9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych w
zakresie:
a) akt osobowych pracownikéw,
b) ewidencji obecnosci w pracy,
c) ewidencji nadgodzin,
d) przygotowanie projektu planu urlopéw oraz analiza jego realizacji i
wykorzystania przez pracownikow,
e) wstepnych, okresowych i kontrolnych pracowniczych badan lekarskich;
10) prowadzenie postepowanh w sprawach udzielania zaméwien publicznych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawami;
12) prowadzenie spraw socjalnych, bhp i p/poz;
13) zapewnienie ~ utrzymywania  sprzetu, W tym  sprz¢tu  komputerowego
oraz oprogramowania informatycznego w nalezytym stanie;
14) zaopatrywanie w niezbedny sprzet, aparature i materialy biurowe;
15) przyjmowanie i rozdzial korespondencji;
16) sporzadzanie czystopisOw pism i ich powielanie;
17) wysylanie korespondenciji i przesylek;
18) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej Inspektoratu;
19)udzielanie  informacji  interesantom, a w razie potrzeby kierowanie
ich do whasciwych stanowisk pracy,
20) przyjmowanie i rejestracja skarg, wnioskow oraz petycji;
20) prowadzenie rejestrow :
a) pieczeci,
b) aktéw administracyjnych,
c) aktow wewnetrznych,
d) upowazmien i pelnomocnictw,
¢) mandatow
21) prowadzenie spraw zwigzanych z zamOwionymi, przyjetymi oraz wykorzystanymi
mandatami karnymi;
22) dbatosé o tad i porzadek w budynku Inspektoratu i wokot niego;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdéw shuzbowych.

3. W sklad zespotu ds. finansowo-ksiggowych i administracyjnych wchodzg stanowiska:
1) gltéwny ksiegowy;
2) ds. finansowo-ksiggowych;
3) ds. pracowniczych i administracyjnych;
4) ds. administracyjno-biurowych;
5) kierowca/magazynier;
6) pracownik gospodarczy.
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4. Glowny ksiggowy odpowiada w szczegélnosci 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) opracowywanie projektow planow finansowych jednostki;
2) wykonywanie wewngtrznej kontroli finansowej jednostki;
3) prowadzenie analizy finansowej wykonania budzetu oraz dbato$é o dyscypling
finansowa Inspektoratu;
4) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu;
5) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-
ksiggowych Inspektoratu;
6) wystawianie faktur podmiotom nadzorowanym, w oparciu o obowigzujace przepisy
oraz dokumenty zrodtowe;
7) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Inspektoratu,
8) prowadzenie ksiegi glownej Inspektoratu i ksiag pomocniczych.

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

1) udzielanie porad i pomocy prawnej pracownikom Inspektoratu oraz osobom
wyznaczonym w zakresie realizacji ich obowigzkéw stuzbowych;

2) sporzadzanie opinii prawnych w zakresie zadan Inspektoratu;

3) pomoc w przygotowywaniu i/lub opiniowanie projektow decyzji administracyjnych;

4) pomoc w przygotowywaniu i/lub opiniowanie projektéw pism kadrowych;

5) reprezentowanie Inspektoratu w postepowaniach sgdowych i administracyjnych;

6) udzielanie pomocy prawnej w rozpatrywaniu skarg, wnioskow i petycji;

7) informowanie 1 zapoznawanie pracownikéw Inspektoratu ze zmianami przepiséw
prawa w zakresie dzialania Inspektoratu.

§18

Jesli wymagajag tego przepisy odrgebne Powiatowy Lekarz wprowadza zarzadzeniem
regulamin pracy okreslajacy szczegotowo tryb pracy Inspektoratu.

Wykaz zalgcznikow:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii— zal. Nr 1.
2. Wykaz symboli komoérek organizacyjnych — zat. nr 2.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ciechanowie

Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ciechanowie

Zastepca Powiatowego

Zespot ds. bezpieczenstwa
Zywnosci, pasz i utylizacii

Zespot ds. finansowo-
ksiegowych i
administracyjnych

Samodzielne stanowisko ds.

obstugi prawnej

Powiatowy Lekarz
Weterynarii w
Ciechanowie

Lekarza Weterynarii w
Ciechanowie

Zespot ds. zdrowia i
ochrony zwierzat

TERQOWNIK
Powiatowego Inspes

laoTiu Weterynarii






Wykaz symboli komoérek organizacyjnych

Zatacznik Nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Ciechanowie

KOMORKA ORGANIZACYJNA

Symbol komorki

organizacyjnej
Zespét do spraw zdrowia i ochrony zwierzat PIW-ZOZ
Zespot ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i PIW-BZ-PU
utylizacji
Zespot do spraw finansowo-ksiegowych i PIW-Fin-KA
administracyjnych
Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej PIW-OP







