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Zarzgdzenie nr 3/2017

Kierownika Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Bytowie z siedzibg w Miastku

W sprawie : wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Bytowie z siedzibg w Miastku

Podstawa :

1. § 5 zarzgdzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
organizacji wojewddzkich, powiatowych, i granicznych inspektoratow weterynarii
(Dz. U. MRiRW nr 3, poz. 3, oraz z 2014r. poz. 26),

2. § 6 zarzgdzenia nr 194/2010 Glownego Lekarza Weterynarii z dnia 22 grudnia 2010 r.
w sprawie nadania statutu Powiatowemu Inspektoratowi Weterynarii w Bytowie z siedzibg
w Miastku

§ 1

W dniu 24.05.2017 r. wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Bytowie z siedzibg w Miastku (stanowigcy zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia) ustalony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Bytowie z siedzibg
w Miastku w uzgodnieniu z Pomorskim Wojewddzkim Lekarzem Weterynarii w Gdansku.

§2

Z dniem wydania niniejszego Zarzadzenia, traci waznos$¢ dotychczas obowigzujgcy Regulamin
Organizacyjny z dnia 22.09.2011 r. wprowadzony Zarzadzeniem nr 4/2011.

§3

Celem wdrozenia Regulaminu Organizacyjnego w zycie nalezy zapozna¢ pracownikow
z ich tre$cig co powinno by¢ potwierdzone wlasnorgcznymi podpisami.
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Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynari w Bytowie z siedzibg w Miastku dziata w

szczegolnosci na podstawie:

1)

2)

3)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (t.j. Dz. U.
z 2010 r., Nr 112, poz. 744, Dz. U. z 2015 r. poz. 1482, 1912, Dz. U.
z 2016 r. poz. 50 z pézn. zm.),

Zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych
i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz. Urz. Min. Rolnictwa
i Rozwoju Wsi Nr 3, poz. 3, oraz z 2014 r. poz. 26 z pdzn. zm.)

Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii z siedzibg w Miastku.

niniejszego regulaminu.

§2

1. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem” okresla szczegdtowg

organizacje i tryb pracy Powiatowego Inspekioratu Weterynarii w Bytowie

z siedzibg w Miastku oraz szczegolowy zakres zadan komérek organizacyjnych

i stanowisk wchodzacych w skitad Inspektoratu.

lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat bytowski;

2) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumieé Powiatowego Lekarza

Weterynarii w Bytowie z siedzibg w Miastku;



3) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat

Weterynarii w Bytowie z siedziba w Miastku;

4) Komoérkach orgaﬁizacyjnych — nalezy przez to rozumiec zespoty,

samodzieine stanowiska pracy okreslone w § 11 - 17 Regulaminu;

5) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca zespotem,
a w przypadku zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat, zespotu ds.
bezpieczenstwa zywnosci oraz zespotu ds. pasz i utylizacji koordynatorow
— starszych inspektoréw 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 2004 r. o Inspekgji
Weterynaryjnej;

2) jako dysponenta $rodkéw budzetowych na zasadach okreslonych

w ustawie o finansach publicznych;
3) wynikajacych z odrebnych ustaw.
3. Inspektorat jest panstwows jednostka budzetowa.

4. Maijatek Inspektoratu stanowi wiasnos$¢ Skarbu Panstwa, ktdérego reprezentantem

i dysponentem w granicach chowigzujgcego prawa jest Powiatowy Lekarz
5. Terenem dzialania Inspekioratu jest obszar powiatu bytowskiego

6. Siedziba Inspektoratu miesci sie w Miastku.



Rozdziat 1l

_ Organizacja Inspektoratu

§4

1. Komédrkami organizacyjnymi, z wylgczeniem samodzielnych stanowisk pracy,

kieruja kierownicy.

2. W zespotach, o ktdrym mowa w § 11,12, 13 kierownikiem moze by¢ starszy
inspektor weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

3. W zespole ds. finansowo - ksiegowych kierownikiem moze byé¢ wytacznie. gtdéwny

ksiegowy.

4. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu

Rozdzia# lil

Zasady realizacji zadan i kierowania pracg Inspektoratu

§5

1. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego

Lekarza.
2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochoddw i wydatkdw,
nadzorowanie ich wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi
i pozabudzetowymi;

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami,
projektami | opiniami wyraZajgcymi stanowisko Inspektoratu oraz

skladanie innych o$wiadczen woli w sprawach Inspektoratu;



4)

5)

6)

wykonywanie obowigzkdéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego
pracownikdw Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy
i przepisami odrgbnymi, w tym ustalanie zakreséw czynnosci

pracownikdéw Inspektoratu;

udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych
czynnosci lub podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania

czynnosci prawnych;
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

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

§6

1) W przypadku nieobecnosci lub niecbsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza

dziatalno$cig Inspekioratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.

2) W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza

Weterynarii i jego Zastepcy dziatalnoscig Inspektoratu kieruje pisemnie

upowazniony przez Powiatowego Lekarza pracownik.

3) Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podiega:

1) Zespdt ds. zdrowia i ochrony zwierzat

2) Zespot ds. finansowo-ksiggowych,

3) Zespdt ds. administracyjnych

4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej,

5) Samodzielne stanowisko ds. odkazania

6) Pracownia badania migsa na obecnos¢ wiosni.

4) Zastgpcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega:

1) Zespdt ds. bezpieczenstwa zywnosci.

it



1.

2) Zespot ds. pasz i utylizacii.
§7
Kierownicy odpowiadaja za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu | zapoznanie podleglych
pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3 merytoryczng i formalné-prawna_ poprawnos$¢ zatatwianych spraw.

Kierownicy dokonuja - podzialu zadah dla poszczegbinych pracownikéw
koordynowanych przez nich komdrek organizacyjnych oraz ustalajg na pismie
propozycje zakresOw obowigzkow, ktére przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi

do zatwierdzenia.
§8

Projekty pism, dokumentéw, umdw, porozumien, decyzji administracyjnych
i aktow prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wtasciwa
komorka organizacyjna, z kidrej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt
prawny, dokument, porozumienie, decyzja admihistracyjna.

Projekty aktéw prawa wewnegtrznego winny byé przygotowane ze szczegoing

starannoscig oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

. Projekty aktéw prawa wewnetrznego, uméw, porozumier oraz pism procesowych,

powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego sig sprawa,
2) kierownika zespotu, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;

3) gtdwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma

powodowac skutki finansowe;

4) radcg prawnego pod wzglgdem formalnoprawnym i redakcyjnym.

. Projekty innych pism i dokumentdw powinny by¢ parafowane przez:



1) pracownika zajmujacego sie sprawa;

2) kierownika komérki organizacyjnej, z ktorego zakresem dziatania zwigzany

jest dokument;

3) gldownego ksiegowego - w przypadku, gdy tre$¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowac skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze roziiczeniowym, stanowiacym podstaweg

do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pienigznych Inspektoratu podpisuja;

1) Powiatowy Lekarz lub jego zastepca lub osoba wymieniona w § 6 ust. 2

regulaminu oraz

2) Gtowny Ksiegowy albo inny pracownik zastgpujacy Giéwnego Ksiggowego w
czasie jego nieobecnosci, plsemnie upowazniony przez Powiatowego

Lekarza.

6. Podpisujacy i parafujgcy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, 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 ktérych zostali imiennie upowaznieni

przez Powiatowego Lekarza.
§10

Instrukcja kancelaryjna Inspektoratu wprowadzona przez Powiatowego Lekarza

Weterynarii okresla:

1. Symbolike oznaczania - pism wychodzacych z poszczegdlnych komorek

organizacyjnych i stanowisk pracy.

2. Obieg dokumentacji wewnetrznej inspektoratu.



1.

Rozdziat IV

Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych

§ 11

Do zadan zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzgt nalezy prowadzenie spraw

wynikéjqcych Z przepisow o ochronie zwierzat, ochronie zdrowia zwierzat oraz

zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat, przepisow o rejestracji i identyfikacji

zwierzat, przepisbw o weterynaryjnej kontroli w handlu, oraz przepisdéw

© wzajemnej zgodnosci, a takze zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu

kryzysowym, a w szczegolnosci:

1)

ustalanie ogdlnych kierunkéw dziatania, a w przypadkach =zaistnienia

zagrozenia  epizootycznego, szczeghtowych zasad  postgpowania

Inspekioréw oraz lekarzy weterynarii wolnej praktyki, oraz podejmowanie

dziatan i nadzorowanie wykonywania tych czynnosci w zakresie:

a)

b)

d)

kontroli i zwalczania choréb zakaznych zwierzat, w tym zapobiegania ich

wystagpieniu, ich wykrywania i likwidowania;

kontroli i zwalczania zoonoz iflub wywolujgcych je biologicznych
czynnikéw chorobotwérczych;

kontroli przestrzegania wymagar weterynaryjnych przez podmioty
podejmujace lub prowadzace dziatalno$¢ zwigzang ze zwierzetami,
zwanych dalej podmiotami prowadzgcymi dziatalno$é¢ nadzorowana, oraz
kontroli zwierzat wprowadzanych na rynek, przemieszczanych Ilub
przeznaczonych do handlu;

kontroli zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu i materiatu
biologicznego oraz przesylek zwierzat i materialu biologicznego

W miejscu przeznaczenia;



2)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

e) kontroli przestrzegania  wymagan  weterynaryjnych podczas
pozyskiwania, konserwacji, obrobki, przechowywania, prowadzenia
obrotu lub wykorzystywania materiatu biologicznego, jak rowniez
prowadzenia punktéw kopulacyjnych;

f) opracowywania i realizacja planéw dotyczacych monitorowania zakazen
zwierzat, chorob odzwierzecych | odzwierzgcych — czynnikow
chorobotwdrczych oraz zwiazanej z nimi opornosci na  Srodki
przeciwdrobnoustrojowe u  zwierzat, w 2ywnosci pochodzenia

zwierzecego i paszach;
prowadzenie rejestréw podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, aktualizacjg i realizacjg
planéw gotowosci zwalczania poszczegblnych choréb zakaznych zwierzat;

zapewnienie gotowosci funkcjonowania centrum kryzysowego na wypadek

choroby zakaznej zwierzat, dla ktorej sporzadza sig plan gotowosci;

utrzymywanie rezerwy materiatdw niezbednych do diagnozowania
i zwalczania choréb zakaZnych zwierzgt i zoonoz lub biologicznych

czynnikéw chorobotworczych wywotujacych te choroby;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestraciji
zwierzat, kontrolowanie spetnienia wymogow wzajemnej zgodnosci;

kontrola przestrzegania przepisow z zakresu ochrony zwierzat;

wspOtpraca z instytucjami i organizacjami krajowymi na rzecz ochrony
zwierzat, jak réwniez ustalenie z nimi zasad wspoétdziatania w celu realizacii

przepisow z tej dziedziny;

przekazywanie informacji w ramach stosowania weterynaryjnych systemow

Informatycznych;

prowadzenie listy lekarzy wyznaczonych do wykonywania niektorych
czynnosci | upowaznionych do wystawiania $wiadectw zdrowia, nadzér nad

wystawianiem $wiadectw zdrowia i innych dokumentéw weterynaryjnych;



11)

12)

13)

14)

15)

16)

wspbipraca z zespotem do spraw bezpieczenstwa zywnosci oraz zespotem
ds. pasz i utylizacji w zakresie monitorowania wystepowania substancii
niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych, produkiow
leczniczych, skazeA promieniotwérczych u zwierzgt, w produktach
pochodzenia zwierzgcego | paszach, w zakresie niezbednym do
prawidtowego dziatania Inspektoratu;

sporzadzanie okresowych lub doraznych informacji o stanie bezpieczenstwa
sanitarno-weterynaryjnego na obszarze powiatow;

wspOipraca przy wykonywaniu zadan wlasnych z wlasciwymi -organami
panstwowymi oraz jednostkami samorzgdu terytorialnego i innymi
organizacjami;

wspoldziatanie w zakresie diagnostyki laboratoryjnej z w}ééciwymi

laboratoriami
sporzadzanie okresowych planow dziatania Zespolu;

sporzadzanie sprawozdan i opracowan analitycznych zwigzanych
z dziatalnoscig merytoryczna_ Inspektoratu.

2. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza;

1.

1) stanowiska ds. zdrowia i ochrony zwierzat,
2) stanowisko ds. identyfikacji i rejestracji zwierzat

3) starszy kontroler weterynaryjny

§ 12

Do zadan zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci nalezy:

1)

kontrola przestrzegania wymogdw weterynaryjnych w zakresie badania

zwierzagt rzeznych oraz produktéw pochodzenia zwierzecego;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

kontrola weterynaryjna w handlu | wywozie produktéw w rozumieniu

przepisdw o kontroli weterynaryjnej w handlu,

kontrola przestrzegania wymogow weterynaryjnych przy produkgji produktow
pochodzenia zwierzecego, umieszczaniu ich na rynku oraz sprzedazy

bezposrednigj,

kontrola przestrzegania wymogodw weterynaryjnych przy wprowadzaniu na

ryhek zwierzat,

kontrola przestrzegania wymogéw weterynaryjnych przy pozyskiwaniu
ubocznych produktdéw pochodzenia zwierzecego,

przyjmowanie zgtoszen i wnioskéw od podmiotéw prowadzacych dziatalnoscé .
nadzorowang wymieniong w pkt. 1) — 5) i sporzadzanie informaciji do

| jednostek nadrzednych o danych zawartych w rejestrach Powiatowego

Lekarza wraz z aktualizacjg tych danych,

kontrola w zakresie monitorowania choréb odzwierzgcych i odzwierzecych
czynnikéw chorobotwoérczych oraz zwigzanej z nimi opornosci na $rodki

przeciwdrobnoustrojowe, w produktach pochodzenia zwierzecego;

kontrola w zakresie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci |
chemicznych,  biologicznych, produkidw leczniczych |  skazef
promieniotworczych zwierzat w ich wydalinach, w produktach pochodzenia
zwierzecego, w tkankach lub w narzadach zwierzat, w wodzie przeznaczonej
do pojenia zwierzat, paszach oraz raportowanie wynikow urzedowych

kontroli;

wspotdziatariie | wspolpraca z Wojskowg Inspekcjg Weterynaryjnq,
Panstwowsg Inspekcjg Sanitarng, Inspekcja Handlowg Artykutdbw Rolno
Spozywczych, Agencja Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa,
Panstwowsg Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcjg Transportu
Drogowego, wiasciwymi organami administracji i jednostkami samorzadu

terytorialnego, z organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego;

przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych

pochodzenia zwierzecego, ocena ryzyka | stopnia zagroZenia
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2.

spowodowanego niebezpiecznym produktem Zywnosciowym, a nastepnie
przekazywanie tych informacji do kierujacego siecig systemu RASFF

11) prowadzenie wymiany informaciji w ramach systeméw wymiany informagiji, o

ktérych mowa w przepisach Unii Europejskiej,

12) konsultacje, doradztwo oraz szkolenia dla lekarzy weterynarii w zakresie
prowadzonych czynno$ci kontrolnych nad bezpieczenstwem produktow

pochodzenia zwierzgcego,

13) koordynowanie i kontrola merytoryczna lekarzy weterynarii wyznaczonych
do czynnosci urzedowych z =zakresu przestrzegania warunkéw

weterynaryjnych w podmiotach;
14) prowadzenie sprawo_zdawczoéci zZwigzanej z pracg zespolu.
W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza;
1) stanowiska ds. bezpieczenstwa zywnosci;

§13

1. Do zadanh zespotu do spraw pasz i utylizacji nalezy:

1)

3)

4)

kontrola weterynaryjna w handlu i wywozie produktéw w rozumieniu przepisow

o kontroli weterynaryjnej w handlu,

kontrola przestrzegania wymogdw weterynaryjnych przy wprowadzaniu na rynek
zwierzat i pasz, w tym kontrola zaktaddéw produkujgcymi karme dia zwierzat

domowych,

kontrola przestrzegania wymogéw weterynaryjnych przy pozyskiwaniu,
gromadzeniu, transporcie, przetwarzaniu, spalaniu ubocznych produktéw

pochodzenia zwierzgcego,

kontrola przestrzegania wymogow weterynaryjnych przy wytwarzaniu, obrocie
i stosowaniu pasz, dodatkéw stosowanych w Zywieniu zwierzat, organizméw
genetycznie zmodyfikowanych przéznaczonych do uzytku paszowego i pasz

genetycznie  zmodyfikowanych oraz transgranicznym  przemieszczaniu

12



organizméw genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku

paszowego,

5) kontrola przestrzegania wymogoéw weterynaryinych przy stosowaniu pasz

leczniczych,

6) przyjmowanie zgtoszen i wnioskow od podmiotdow prowadzacych dziatalnosc
nadzorowang wymieniong w pkt. 1) — 5) i sporzadzanie informacji do jednostek
nadrzednych o danych zawartych w rejestrach Powiatowego lLekarza wraz

Z aktualizacjg tych danych,

7) kontrola w zakresie monitorowania choréb odzwierzgcych i odzwierzecych
czynnikéw chorobotworczych oraz zwigzanej z nimi opornosci na $rodki

przeciwdrobnoustrojowe w paszach;

8) wspdldziatanie | wspétpraca z Wojskowg inspekcjg Weterynaryjng, Panstwowg
Inspekcja Sanitarng, Inspekcja Handlowa: Artykuldw Rolno Spozywczych,
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Panstwowg Inspekcjg
Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcjg Transportu Drogowego i wlasciwymi
organami administracji i jednostkami samorzadu terytorialnego, z organami

samorzadu lekarsko-weterynaryjnego;

9} przyjmowanie informacji o niebezpiecznych paszach, ocena ryzyka i stopnia
zagrozenia spowodowanego niebezpieczng paszg, a nastepnie przekazywanie

tych informaciji do kierujacego siecig systemu RASFF

10) prowadzenie wymiany informacji w ramach systemow wymiany informacji,

o ktérych mowa w przepisach Unii Europejskiej,
11) konsultacje, doradztwo oraz szkolenia dla lekarzy weterynarii;
12) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z praca zespolu.
2. W sktad zespolu, o ktdrym mowa w ust. 1 wchodza;
1) stanowisko ds. pasz i utylizacji.
§ 14

1. Do zadalh zespotu do spraw finansowo — ksiegowych nalezy:
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1) Sporzadzanie planu finansowego dla jednostki oraz  harmonogramu

wydatkdw.

2) Realizacja (wykonanie), kontrola i analiza realizacji planéw finansowych
oraz rzetelne i terminowe przekazywanie obowigzujacych sprawozdan
i informacii.

3) Prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci zgodnie z obowigzujacym

porzadkiem prawnym.

4) Prowadzenie wiasciwej gospodarki powierzonym mieniem - wraz

Z remontami,

5) Zaopatrywanie pracownikéw i os6b wyznaczonych do wykonywania
niektdrych czynnosci Inspekcji Weterynaryjnej w niezbedne wyposazenie.

6) Rozliczanie rachunkowe zadah wykonywanych w ramach budzetu
Wojewody przez Inspektorat i lekarzy wyznaczonych.

7) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym faktur, rachunkéw i zestawien
dotyczacych jednostki budzetowej oraz zadan finansowanych z budzetu
wojewody lub budzetu centralnego.

2. Glowny ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za przesirzeganie przepisow
zawartych w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz
realizacje nastgpujacych zadan w zakresie gospodarki finansowsj Inspektoratu

i w zakresie rachunkowosci:
1) opracowanie zasad ( polityki) rachunkowoéci'Inspektoratu;

2) prowadzenie na podstawie dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych,
ujmujgcych Zapisy  zdarzen w porzadku chronologicznym
i systematycznym;

3) wycena aktywdw i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego:
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych:
5) gromadzenie oraz przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostate]

dokumentacji przewidzianej ustawa;
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5) W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza stanowiska:

1) Gtéwny Ksiggowy,
§15

1.Do zadan zespotu do spraw administracyjnych nalezy

1) Koordynacja przeplywu informacji pomiedzy Powiatowym Lekarzem
Weterynarii, zespotami oraz samodzielnymi stanowiskami.

2) Zapewnienie wilasciwej organizacji pracy sekretariatu, w tym

w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i obstuga spotkar i narad Kierownika Inspektoratu
i jego Zastepcy |

b) organizowanie i koordynowanie przyje¢ interesantow

¢) udzielanie informacji interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich

do wtasciwych komorek organizacyjnych
3) Obstuga centrali telefonicznej, faxow.

4) Prowadzenie rejestrdw zwiazanych z przyjmowaniem i wysylaniem

korespondenciji (tacznie z wysytka)

5) Prowadzenie rejestrow -spraw, decyzji, postanowieft i innych rodzajow
dokumentéw wg procedur obowiazujacych w Inspektoracie.

6) przedstawianie do rozliczania delegacji i materialtbw magazynowych.
7) Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

8) Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.

9) Zakup materiatéw biurowych, srodkow czystosci i innych ¢

10)Prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych.
11)Zapewnienie zgodnych z przepisami warunkdéw BHP i p. poz.

12)Zapewnienie wiasciwego dziatania systemdw informatycznych,

13)Prowadzenie strony internetowej Inspektoratu,
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14)Zaopatrywanie Inspektoratu w materialy eksploatacyjne niezbedne do

prawidiowej pracy urzadzen biurowych,

15)Kontrola nad prawidtowym dziataniem sprzetu komputerowego ,

16)Biezace naprawy oraz przestrzeganie termindéw przegladdw sprzetu,

17)Aktualizacja oprogramowan.

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

1) Do spraw administracyjnych i obstugi sekretariatu

2) Informatyk
3) Robotnicze, pomocnicze i obstugowe.

§16

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wykonywanie obstugi prawnej Inspektoratu, w tym réwniez zastepstwo
procesowe;

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw aktow

prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza;

udzielanie wyjasnien w sprawach dotyczacych stanu prawnego lezacego

w kompetencjach Powiatowego Lekarza i w zakresie dziatania komorek

organizacyjnych Inspektoratu;

wydawanie opinii prawnych dotyczacych stosowania prawa w zakresie

dziatania Inspektoratu;

opiniowanie projektéw umow i porozumien zawieranych przez Inspektorat

oraz upowaznien do zatatwienia spraw w imieniu Powiatowego Lekarza;

rozpatrywanie w porozumieniu z innymi jednostkami organizacyjnymi

Inspektoratu skarg i wnioskow;

gromadzenie, aktualizacja i rozpowszechnianie w Inspektoracie aktow

prawnych oraz publikacji dotyczacych stosowania prawa;

opracowywanie projektow rozwigzan organizacyjnych okreslajacych

organizacje i funkcjonowanie Inspektoratu, a takze przygotowywanie

projektow wewnetrznych aktdw prawnych w tym zakresie.

§17
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1. Do zadar samodzielnego stanowiska do spraw odkazania nalezy:
1) Przeprowadzanie odkazania obiektow w zaleznosci od potrzeb,

2) Zabezpieczenie odpowiedniej ilosci srodkéw odkazajacych, odziezy
ochronnej, materiatow | drobnego sprzetu, niezbednych do
prowadzenia odkazania w ogniskach chaoroby,

3) Prowadzenie ewidencji urzgdzen, $rodkéw, materiatow oraz drobnego

sprzetu wymienionego w pkt 2 uzywanych do odkazania i ich rozchodu.

4) Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen do
dezynfekcji, w tym dopilnowanie regularnych przegladdéw technicznych

wymaganych przez producenta,

5) Sporzadzanie wymaganej dokumentacji potwierdzajgce; wykohanie
czynnosci o ktérych mowa w pkt 1 oraz przekazywanie jej zespotowi ds.
zdrowia i ochrony zwierzat.

§18

Tryb pracy Inspektoratu okre$la szczegdtowo regulamin pracy wprowadzony

Zarzadzeniem Powiatowego Lekarza Weterynarii.

Wykaz zatacznikow:

1. Zakgeznik nr 1 - Schemat erganizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarliﬂw Bytowie
z siedziba w Miastku
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NIP 842-15-27-967, Regon 77098314

ZARZADZENIE NR 3/2018
Kierownika Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Bytowie z siedzibg w Miastku

W sprawie wprowadzenia aneksu do Regulaminu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Bytowie
z siedziba w Miastku z kwietnia 2017 roku

Z dniem 1.10.2018 roku wprowadza sie nastepujace zmiany w Regulaminie Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Bytowie z/s w Miastku

1. W§6pkt.3
Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii bezposrednio podlega:
1. Zespot ds. bezpieczenstwa zywnosci
2. Zespot ds. finansowo-ksiegowych
3. Zespo6t ds. administracyjnych
4. Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej
5. Samodzielne stanowisko ds. odkazania
6. Pracownia badania miesa na obecnos¢ wtosni
W § 6, pkt. 4
1. Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio podlega :
1. Zespotds. zdrowia i ochrony zwierzat
2. ZespoOtds. pasz i utylizacji
3. W § 12 pkt. 1 ppkt. 3 kontrola przestrzegania wymogéw weterynaryjnych przy produkcji
produktdéw pochodzenia zwierzecego, umieszczaniu ich na rynku, sprzedazy bezposéredniej,
oraz rolniczego handlu detalicznego
4. W § 15 pkt. 1 dodaje sie
ppkt. 18 w brzmieniu: Wprowadzanie, koordynacja i kontrola zasad zgodnych
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku (RODO)
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