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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ke¢trzynie dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2024 r., poz.
12 z p6zn. zm.);

zarzadzenia nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 roku
w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i1 granicznych inspektoratow
weterynarii (Dz. Urz. MRiRW, poz. 11);

statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ketrzynie nadanego Zarzadzeniem
Nr 157/2010 Gléwnego Lekarza Weterynarii z dnia 21 grudnia 2010 r.;

niniejszego Regulaminu uzgodnionego z Warminsko — Mazurskim Wojewo6dzkim
Lekarzem Weterynarii w Olsztynie;

innych przepiséw szczeg6lnych.

§2

. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okre§la szczegdtowa

organizacj¢ oraz szczegOlowy zakres zadah Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Ketrzynie.

Ilekro¢ w ,,Regulaminie” jest mowa o:

1) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Ketrzynie;

2) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Ketrzynie;

3) Zastgpcy Powiatowego Lekarza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Ketrzynie;

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ zespot lub samodzielne

stanowisko pracy.

§3

. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:



N

1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku o Inspekcji Weterynaryjnej;

2) jako dysponenta S$rodkow publicznych na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych;

3) wynikajacych z odrgbnych ustaw.

Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetows.

Majatek Inspektoratu stanowi wiasnos¢ Skarbu Panstwa, ktorego reprezentantem

1 dysponentem w granicach obowigzujacego prawa jest Powiatowy Lekarz.

Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu ketrzynskiego, w sktad ktoérego

wchodzg: Miasto Ke¢trzyn 1 gminy: Barciany, Ketrzyn, Korsze, Reszel, Srokowo.

Siedzibg Inspektoratu jest miasto Ketrzyn.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4

. W skiad Inspektoratu wchodza:

1) Zespot do spraw zdrowia 1 ochrony zwierzat;

2) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;
3) Zespot do spraw finansowo- ksiggowych 1 administracyjnych;
4) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.

Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlegaja:

1) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz 1 utylizacji;
2) Zespot do spraw finansowo — ksiggowych 1 administracyjnych;
3) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.

Zastgpcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega Zespol do spraw zdrowia

1 ochrony zwierzat.

Komorkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja

koordynatorzy.

Realizacjg zadan zespotoéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 12 koordynuja wyznaczeni
przez Powiatowego Lekarza starsi inspektorzy weterynaryjni, a w razie ich braku,

wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza inspektorzy weterynaryjni.



6. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL 111

ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU
§5

1. Powiatowy Lekarz realizuje swoje zadania przy pomocy Inspektoratu, ktorego jest
kierownikiem.

2. W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza Ilub nieobsadzenia stanowiska
Powiatowego Lekarza dziatalno$cig Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego
Lekarza.

3. W czasie niecobecnos$ci Powiatowego Lekarza i jego Zastepcy dziatalno$cig Inspektoratu

kieruje upowazniony przez Powiatowego Lekarza pracownik.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI POWIATOWEGO LEKARZA
§6
1. Powiatowy Lekarz realizuje zadania z zakresu ochrony zdrowia zwierzat oraz
bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzecego w celu zapewnienia ochrony
zdrowia publicznego.
2. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania:
1) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U.
22024 r., poz. 409 z p6zn. zm.);
2) w zakresie realizacji ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22025 r., poz. 1483);
3) w zakresie gospodarowania §rodkami publicznymi zgodnie z przepisami ustawy
z 11 wrzesnia 2019r. Prawo Zamoéwien Publicznych ( t.j. Dz. U. 22024 r., poz. 1320
Z pozn. zm.);
4) w zakresie organizacji pracy w Inspektoracie z uwzglednieniem zapewnienia

przestrzegania przepisow ustaw:



3.

a) zdnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2025 r.,

poz. 1209),

b) z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1781),

¢) zdnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U.z2022 r.,
poz. 902).

Do zadan Powiatowego Lekarza nalezy rowniez wykonywanie zadan
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych.
§7

Do wylacznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodow 1 wydatkow,
nadzorowanie ich wykonania oraz dysponowanie $rodkami budzetowymi
1 pozabudzetowymi;

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami
1 opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych o§wiadczen
woli w sprawach Inspektoratu;

3) wydawanie 1 egzekwowanie rozstrzygni¢¢ administracyjnych w sprawach,
w ktorych dziata jako organ I instancji;

4) wykonywanie obowigzkoéw 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrgbnymi, w tym
ustalanie zakresOw czynnos$ci pracownikoéw Inspektoratu;

5) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okre§lonych czynnosci
w imieniu organu wraz z okresleniem przedmiotowego zakresu upowaznienia;

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

7) wydawanie rozporzadzen, zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych regulujacych tryb
pracy Inspektoratu;

8) wyznaczanie lekarzy weterynarii, oraz innych osdb posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje do wykonywania niektorych czynnosci;

9) =zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepiséw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie;
10) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci w tym wspoldziatanie z innymi

jednostkami w zakresie obronnosci zwigzanych z przygotowaniem do dzialania



w warunkach podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny oraz
przygotowanie dokumentacji dla potrzeb obronnosci.
2. Powiatowy Lekarz moze powotywac state lub dorazne zespoty opiniodawcze i doradcze

okreslajac cel ich powolania, sktad osobowy oraz zakres zadan i tryb dziatania.

§8

1. Projekty pism, dokumentdw, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wiasciwa komorka
organizacyjna, z ktorej zakresem dzialania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktow prawa wewngtrznego, umow, porozumien, powinny by¢ parafowane
przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;

2) glownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac skutki finansowe;

3) radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

3. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;

2) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowac skutki finansowe.

4. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigcym podstawe
do otrzymania lub wydatkowania S$rodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja:
Powiatowy Lekarz lub jego Zastepca oraz Glowny Ksiegowy albo inny pracownik
zastepujacy Gtownego Ksiggowego w czasie jego nieobecnos$ci, pisemnie upowazniony
przez Powiatowego Lekarza.

5. Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, rozstrzygnigcia administracyjne i1 inne
dokumenty oraz prowadza postgpowania administracyjne w sprawach, do zatatwienia

ktérych zostali imiennie upowaznieni przez Powiatowego Lekarza.



§9
1. Symbolike oznaczen komoérek organizacyjnych Inspektoratu okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.
2. Obieg dokumentacji wewngtrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej

Powiatowy Lekarz.

ROZDZIAL V

ORGANIZACJA WEWNETRZNA I SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§10
1. Do obowigzkow Zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy wykonywanie
czynno$ci w ramach realizacji zadan dotyczacych kompetencji Powiatowego Lekarza
w zakresie:

1) planowania, organizowania i nadzorowania wykonywania badan monitoringowych
oraz pobierania prob do badan kontrolnych zakazen zwierzat oraz programow
zwalczania chorob zakaznych zwierzat;

2) prowadzenia rejestrow:

a) podmiotoéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana,
b) chorob podlegajacych urzedowemu zwalczaniu,
¢) czynnikOw zoonotycznych;

3) zwalczania chorob zakaznych zwierzat, w tym chordb odzwierzecych;

4) zbierania 1 przekazywania informacji o chorobach zakaznych i czynnikach
zoonotycznych;

5) sporzadzania 1 aktualizowania planow gotowosci zwalczania chordb zakaznych
zwierzat;

6) nadzoru nad spelnianiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania
1 prowadzenia dziatalnosci, a w szczeg6lnosci w zakresie:

a) zarobkowego transportu zwierzat lub transportu zwierzat wykonywanego
w zwigzku z prowadzeniem innej dziatalnosci gospodarczej,

b) organizowania targéw, wystaw, pokazow lub konkursow zwierzat,

c) obrotu zwierzgtami, z wyjatkiem obrotu prowadzonego w ramach dziatalno$ci
rolniczej w rozumieniu przepiséw prawa dziatalnosci 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 zakladu drobiu,

1) prowadzenia:

- przedsigbiorstwa produkcyjnego sektora akwakultury,

- zaktadu przetworczego przetwarzajacego lub poddajacego ubojowi zwierzeta
akwakultury w ramach zwalczania chorob zakaznych tych zwierzat,

- miejsc innych niz przedsigbiorstwa produkcyjne sektora akwakultury, w ktérych
zwierzeta wodne sg utrzymywane bez zamiaru umieszczenia na rynku,

- lowisk typu ,,wpus¢ i ztow”,

- przedsicbiorstw produkcyjnych sektora akwakultury, ktére umieszczaja na
rynku zwierzeta akwakultury wytacznie w celu spozycia przez ludzi,

J) prowadzenia schronisk dla zwierzat,

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

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

m) utrzymywania zwierzat gospodarskich, w celu umieszczania na rynku tych
zwierzat lub produktéw pochodzacych z tych zwierzat lub od tych zwierzat;

7) kontroli bioasekuracji gospodarstw posiadajacych zwierzgta gospodarskie 1 punktow
przetrzymywania tusz dzikéw (PTT);
8) ochrony zwierzat, w tym przestrzegania warunkow:
a) utrzymywania zwierzat gospodarskich oraz dzikich, utrzymywanych przez
cztowieka jak zwierzeta gospodarskie,
b) utrzymywania zwierzat w schroniskach, utrzymywania zwierzat towarzyszacych;
9) nadzoru nad utrzymywaniem zwierzat w celach edukacyjnych, pokazéw, badan

1 doswiadczen naukowych, ochrony 1 zachowania gatunkéw zwierzat, oraz



prowadzenia ewidencji w  jednostkach  doswiadczalnych, hodowlanych
1 u dostawcow;

10) przestrzegania przepisOw o ochronie zwierzat podczas transportu;

11) handlu wewnatrzwspdlnotowego zwierzgtami oraz materiatem biologicznym
1jajami wylegowymi w rozumieniu przepisoéw o kontroli weterynaryjnej w handlu;

12) wywozu 1 przywozu zwierzat oraz materiatu biologicznego i jaj wylegowych;

13) przemieszczania zwierzat towarzyszacych;

14) wykonywania kontroli administracyjnych i1 kontroli na miejscu w zakresie
wymogow warunkowosci;

15) nadzoru nad identyfikacjg i rejestracjg zwierzat;

16) prowadzenia elektronicznych systemow ewidencji pobrania i badania probek oraz
gromadzenia i przesytania danych;

17) kontrolowania wykonywania przez lekarzy wyznaczonych czynno$ci zleconych,
w ramach zwalczania choréb zakaznych zwierzat 1 obrotu zwierzetami, w tym
kontrola merytoryczna wystawianych faktur i rachunkéw;

18) kontrolowania obowigzku prowadzenia ewidencji leczenia zwierzat przez
wiascicieli zwierzat 1 0osob odpowiedzialnych za zwierzgta, a takze stosowania pasz
leczniczych w gospodarstwach;

19) opracowywania projektow rocznych planéw kontroli w zakresie sprawowanego
nadzoru;

20) wspolpracy z Zakladem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi
laboratoriami w zakresie badan;

21) prowadzenia postgpowan administracyjnych oraz przygotowywania projektow
rozstrzygnie¢ administracyjnych Powiatowego Lekarza z zakresu zadan zespotu;

22) prowadzenia wymiany informacji w ramach systemow informatycznych
w zakresie wlasciwosci zespotu;

23) prowadzenia sprawozdawczo$ci w zakresie wlasciwosci zespotu zgodnie

z wymaganiami jednostek nadrzednych;

24) opracowywania dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow z zakresu zadan

zespotu.

2. Realizacje zadan zespotu koordynuje Zastepca Powiatowego Lekarza.



§11

1. Do obowiagzkow Zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz 1 utylizacji nalezy
wykonywanie czynno$ci w ramach realizacji zadan dotyczacych kompetencji
Powiatowego Lekarza w zakresie:

1) planowania, organizowania i wykonywania:
a) monitorowania substancji niedozwolonych, pozostalo$ci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych 1 skazen promieniotworczych
u zwierzat, w ich wydzielinach i wydalinach, tkankach lub narzadach
zwierzat, w produktach pochodzenia zwierzecego, w wodzie przeznaczonej
do pojenia zwierzat oraz paszach,
b) badan kontrolnych dioksyn, furanow, dioksynopochodnych
polichlorowanych bifenyli (dI-PCB) i1 niedioksynopochodnych ndl-PCB
u zwierzat i w produktach pochodzenia zwierzecego,
¢) programu badan kontrolnych zawartos$ci promieniotwérczych izotopdw cezu
w zywnosci pochodzenia zwierzecego,
d) programow wieloletnich realizowanych przez Panstwowy Instytut
Weterynaryjny- Panstwowy Instytut Badawczy w Putawach;
2) sporzadzania projektow plandow 1 harmonogramow rocznych  kontroli
w zakresie sprawowanego nadzoru;
3) sprawowania nadzoru nad:
a) bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzgcego, w tym przy ich produkcji
1 wprowadzaniu na rynek,
b) spetnianiem wymagah weterynaryjnych w  zakladach zatwierdzonych
1 zarejestrowanych, w tym prowadzacych sprzedaz bezposrednia, rolniczy handel
detaliczny, dzialalnos¢ marginalng, lokalng 1 ograniczona,
c) bezpieczenstwem zywnosci zawierajagcej jednoczes$nie Srodki spozywcze
pochodzenia niezwierzecego 1 produkty pochodzenia zwierzecego znajdujacej si¢
w rolniczym handlu detalicznym;
4) przeprowadzania badan zwierzat rzeznych oraz produktéw pochodzenia
Zwierzecego;
5) przestrzegania przepisOw o ochronie zwierzat podczas uboju;
6) sprawowania nadzoru w zakresie:
a) wytwarzania, obrotu 1 stosowania pasz,

b) stosowania dodatkéw paszowych,



¢) stosowania dozwolonych biatek pochodzenia zwierzgcego,

d) stosowania organizmow genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych
do wuzytku paszowego 1 pasz genetycznie zmodyfikowanych oraz nad
transgranicznym przemieszczaniem organizméw genetycznie zmodyfikowanych
przeznaczonych do uzytku paszowego,

e) etykietowania pasz,

f) zbierania, transportowania, przechowywania, operowania, przetwarzania oraz
wykorzystywania lub usuwania ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgcego
nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi,

g) wykorzystywania maczek mi¢sno-kostnych jako polepszaczy gleby,

h) wytwarzania karm dla zwierzat towarzyszacych,

1) realizacji monitoringu BSE u przezuwaczy;

7) realizacji zadan wynikajacych z Systemu Wcezesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych
Produktach Zywno$ciowych RASFF dotyczacych niebezpiecznych produktow
zywnosciowych 1 pasz;

8) realizacji Rocznych Planow Urzedowej Kontroli Pasz;

9) prowadzenia i aktualizacji rejestrow:

a) podmiotow podlegajacych zatwierdzeniu i rejestracji produkujacych produkty
pochodzenia zwierzecego,

b) lekarzy weterynarii wyznaczonych do wystawiania $wiadectw zdrowia
w handlu, obrocie oraz przy wywozie produktéw pochodzenia zwierzecego;

10) prowadzenia 1 aktualizacji rejestrow:

a) podmiotow prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie sektora paszowego
1 ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego,
b) lekarzy weterynarii wyznaczonych do wystawiania $wiadectw zdrowia przy
wywozie pasz 1 ubocznych produktéw pochodzenia zwierzecego;

11) przeprowadzania kontroli weterynaryjnej w handlu 1 wywozie produktow
pochodzenia zwierzgcego, pasz oraz ubocznych produktdow pochodzenia
Zwierzecego,

12) kontrolowania prawidlowos$ci realizacji zadan wykonywanych przez lekarzy
weterynarii oraz osoby nie bedace lekarzami weterynarii, wyznaczonymi
do badania zwierzat rzeznych i migsa, wykonywania czynno$ci pomocniczych

do tego badania, w tym kontrola merytoryczna wystawianych faktur i rachunkow;

10



13) wspotpracy z Zaktadem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi
laboratoriami w zakresie badan;

14) prowadzenia postepowan administracyjnych oraz przygotowywania projektow
rozstrzygni¢¢ administracyjnych Powiatowego Lekarza z zakresu zadan zespotu;

15) prowadzenia wymiany informacji w ramach systemow informatycznych w zakresie
wlasciwosci zespotu;

16) opracowywania dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow z zakresu zadan zespotu;

17) prowadzenia sprawozdawczo$ci w zakresie wlasciwosci zespotu zgodnie
z wymaganiami jednostek nadrzednych.

3. Realizacj¢ zadan zespotu koordynuje starszy inspektor weterynaryjny, a w razie jego
braku, wyznaczony przez Powiatowego Lekarza inspektor weterynaryjny.

§12

1. Do obowiazkow Zespotu do spraw finansowo - ksiegowych 1 administracyjnych nalezy
wykonywanie czynno$ci w ramach realizacji zadan dotyczacych kompetencji Powiatowego
Lekarza w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowos$ci Inspektoratu zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
a w szczeg6lnosci:
a) opracowywania zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu,
b) prowadzenia na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematycznym,
c) wyceny aktywoOw 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
d) sporzadzania sprawozdan finansowych,
e) gromadzenia oraz przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawg;
2) opracowywania projektu planu i1 planu finansowego dochodow 1 wydatkow budzetowych
w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym Inspektoratu;
3) opracowywania Wieloletniego Planu Finansowego Inspektoratu jako dysponenta
III stopnia;
4) opracowywania harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkoéw Inspektoratu;
5) przygotowywania wnioskéw o zmiany w planie finansowym jednostki wydatkow
w zakresie wynikajacym z ustawy o finansach publicznych 1 rozporzadzen wykonawczych;
6) sporzadzania 1 przekazywania sprawozdan dla potrzeb ZUS, Urzedu Skarbowego oraz

GUS z zakresu spraw prowadzonych przez Zespot;
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7) obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR;

8) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu oraz z uwzglednieniem zrddet finansowania, a takze gospodarki
innymi $§rodkami pieni¢znymi bg¢dacymi w dyspozycji Inspektoratu;

9) dokonywania kontroli prawidtowej realizacji dochodow 1 wydatkow budzetowych;

10) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci ich z planem finansowym,;

11) sporzadzania dokumentacji wymaganej przepisami prawa dla zawartych umow o prace,
zlecenia, o dzielo i innych form rozliczen z osobami fizycznymi, o ktorych mowa
w kodeksie cywilnym,;

12) prowadzenia obstugi finansowej i ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

13) prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku Inspektoratu, naliczanie odpiséw amortyzacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

14) wyceny inwentaryzowanych w formie spisu z natury rzeczowych sktadnikow
majatkowych, porownanie ich wartosci z danymi z ksiagg rachunkowych oraz ustalenie
ewentualnych roznic;

15) przeprowadzania inwentaryzacji aktywow finansowych na rachunkach bankowych
i nalezno$ci - droga otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wskazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

16) inwentaryzacji aktywow finansowych takich jak naleznosci sporne i watpliwe, naleznos$ci
1 zobowigzania wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutow publiczno-
prawnych, drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja wartosci tych sktadnikow;

17) monitorowania nalezno$ci, wysytania monitow, wystawianie tytuldéw wykonawczych do
egzekucji do urzedéw skarbowych, uzgadnianie sald z kontrahentami, naliczanie
1 egzekwowanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci;

18) sporzadzania sprawozdania dotyczacego kosztow w zakresie zwalczania chordb zakaznych
zwierzat, badan kontrolnych zakazen zwierzat w tym refundowanych przez Unig
Europejska oraz badan monitoringowych pozostalosci chemicznych 1 biologicznych

w tkankach zwierzat 1 produktach pochodzenia zwierzgcego;
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19) administrowania mieniem, polegajace w szczeg6lnosci na przyjmowaniu majatku
w imieniu Inspektoratu, a nast¢pnie przekazaniu tego majatku do korzystania wtasciwym
osobom lub jednostkom;

20) prowadzenia zamowien publicznych;

21) prowadzenia akt osobowych pracownikéw, prowadzenia ewidencji legitymacji
stuzbowych, upowaznien, odznak identyfikacyjnych oraz delegacji stuzbowych;

22) prowadzenia dokumentacji dotyczacej czasu pracy, ewidencji zwolnien lekarskich oraz
urlopéw pracownikow;

23) przygotowywania informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia oraz czasu
pracy;

24) dokonywania czynno$ci dotyczacych pracownikéw Inspektoratu  zwigzanych
Z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;

25) organizowania naboru do stuzby cywilnej oraz dokonywania czynno$ci zwigzanych
Z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;

26) koordynowania sporzadzania ocen okresowych pracownikow;

27) dokonywania opis6w i warto$ciowania stanowisk pracy;

28) prowadzenia spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikow Inspektoratu;

29) wnioskowania, na podstawie posiadanej dokumentacji, o wyptate przyshugujacych
pracownikom  nagrod  jubileuszowych  oraz  innych  $wiadczen  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

30) prowadzenia spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Inspektoratu w zakresie
nalezacym do pracodawcy;

31) prowadzenia rejestru wnioskow 1 deklaracji dotyczacych udziatu pracownikow w
Pracowniczych Programach Kapitalowych oraz aktualizowania kartotek w systemie
informatycznym;

32) wydawania zas§wiadczen i §wiadectw pracy;

33) prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

34) obstugi kancelaryjno-biurowej Inspektoratu, w tym:

a) obstuga telefondw, poczty elektronicznej oraz platform EZD RP, e-PUAP, e-doreczen,
b) przyjmowanie i rejestracja korespondencji wptywajacej do Inspektoratu,

¢) ewidencjonowanie przesytek wplywajacych i wyptywajacych z Inspektoratu,

d) organizowanie 1 koordynowanie przyjec¢ interesantow,

e) udostepnianie formularzy wnioskOw oraz materialow informacyjnych,
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f) udzielanie pomocy przy wypehianiu wnioskdw oraz weryfikowanie ich poprawnosci i
kompletnosci;

35) zamawiania, wydawania i zwrotu bloczkow mandatow karnych i prowadzenia rejestru

mandatow karnych;

36) wydawania i prowadzenia ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

37) koordynowania spraw dotyczacych dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

38) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarkg taboru samochodowego;

39) prowadzenia sktadnicy akt Inspektoratu;

40) prowadzenia magazyndéw Inspektoratu;

41) administrowania i zarzgdzania systemami informatycznymi, w szczego6lnosci serwerami

1 siecig komputerowa, oraz zapewnienia sprawnego dziatania tych urzadzen;

42) wykonywania nadzoru technicznego nad sprzetem komputerowym, oprogramowaniem

oraz systemami informatycznymi;

43) wykonywania nadzoru nad wdrazaniem 1 modyfikacjami systeméw komputerowych oraz

oprogramowania, w tym legalnoscia stosowanego oprogramowania;

44) administrowania strong internetowg Inspektoratu.

2. Realizacj¢ zadan zespotu koordynuje Glowny Ksiegowy.

3. Gléwny Ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisOw zawartych
w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowos$ci oraz realizacje
nastepujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu:

1) prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym
Inspektoratu,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych Inspektoratu.

§13
Do zakresu Samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:
1) obstuga prawna spraw zwigzanych z realizacja zadan Powiatowego Lekarza oraz spraw

pracowniczych;
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2) informowanie o nowych uregulowaniach prawnych oraz zmianach w obowigzujacych
przepisach dotyczacych dziatania Inspektoratu;

3) opiniowanie pod wzgledem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa projektow
dokumentow, a w szczegdlnosci zawieranych umow i rozstrzygnie¢ administracyjnych;

4) opiniowanie projektow aktow prawa wewnetrznego;

5) sporzadzanie opinii prawnych;

6) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

7) reprezentowanie Inspektoratu i Powiatowego Lekarza przed sadami i1 organami

administracji publicznej oraz innymi organami orzekajacymi.

§14

1. Podstawowe obowigzki pracownikéw Inspektoratu okreslaja:
a) ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 409
z pdzn. zm.),
b) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach urzedéw panstwowych (t.j. Dz. U.
7 2023r. poz. 1917),
c) Kodeks pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974r.(t.j. Dz. U. z 2025r. poz.277 z pozn.
zm.).

2. Szczegodtowe zakresy czynnosci ustala 1 zatwierdza Powiatowy Lekarz.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§15
Zasady przyjmowania interesantoOw oraz tryb zatatwiania skarg i wnioskéw okresla odrebne

zarzadzenie.
§16

Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ wylacznie w formie pisemnej, w tym samym trybie,

co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu, zastepujacego niniejszy.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ketrzynie

Schemat Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ketrzynie

WARMINSKO — MAZURSKI WOJEWODZKI LEKARZ WETERYNARII

POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII
w Ketrzynie

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII

Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii

Zespol do spraw zdrowia i 0ch1$ny zwierzat

> Zesp6l do spraw bezpieczenstwa zywnos$ci, pasz i utylizacji

\4

Zespol do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Samodzielne stanowisko do spraw obslugi prawnej

\4

16




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ketrzynie

Symbolika oznaczen komoérek organizacyjnych
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ketrzynie

Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
Powiatowy Lekarz Weterynarii PIW-K
Zespot do spraw. bezpieczenstwa zywnosci, pasz 1 utylizacji: PIW-BZ-PU

Zespo6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat PIW-2
Zespot ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych PIW-FK-A
Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j PIW-RP
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