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Rozdział I

Postanowienia ogólne i definicje

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Pabianicach dztała w szczególności na podstawie.

1) ustawy z dnia 29 stycznia 20a4 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz U. z 2070 r., Nr 1 12,

poz.744),

2) zarządzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2070 r. w sprawie
organizacji wojewódzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii
(Dz.Urz. Min. Rolnictwa i Rozwoju Wsi z żala r. Nr 3, poz. 3 ze zm.);

3) niniejszegoRegulaminu.

§2

1. Regulamin Organizacyjny, z|łvanym dalej ,,Regulaminem" określa szczegołową
organizację i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Pabianicach oraz
szczegółowy zalłes zadah komórek organizacyjnych i stanowisk wchodzących w skład
Inspektoratu.

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

l) powiecie - należy przez to rozumiec powiat pabianicki;

2) Powiatowym Lekarzu - należy przez to rozumieć Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Pabianicach;

3) Inspektoracie należy przez to rozumieć Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Pabianicach;

4) Komórkach organizacyjnych - należy przez to rozumieć zespoły, samodzielne
stanowiska pracy orźż pracownie określone w § 11 - 16 Regulaminu;

5) kierowniku - należy przez to rozumieć osobę kierującą zakładem, pracownią, zespołem
a w przypadku zespofu ds. zdrowia i ochrony zwterząt, zespołu ds. bezpieczeństwa
zywności oraz zespofu ds. pasz i utylizacji, koordynatorów - starszych inspektorow
weterynarii, a w razie ich braku inspektorów weterynaryjnych.

§3

1. Inspekloratem kieruje Powiatowy Lekarz.

ż. Powiatowy Inspeklorat jest jednostką organizacyjną wchodzącą w skład niezespolonej
administracji rządowej w powiecie pabianickim.

3. Powiatowy Inspektorat jest państwową jednostką budzetową finansowaną
w oparciu o zasady określone w ustawie o finansach publicznych.



4.
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6.

7.

Powiatowy Lekarz Weterynarii jest dysponentem środków budzetowych trzeciego
stopnia.

W rozumieniu przepisów kodeksu pracy Powiatowy Lekarz jest pracodawcą w
stosunku do pracowników Inspektoratu.

Majątek Powiatowego Inspektoratu stanowi własnośc Skarbu Państwa, ktorego
reprezentantem w granicach obowiązującego prawa jest Powiatowy Lekarz
Weterynarii.

In sp ektorat zap ew nia ob sfu g ę r e aliz acji z adań P owi at owe go Lekar za,

1) wynikających z ustawy z dnia29 styczniaż004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej;

2) jako dysponenta środkow budzetowych na zasadach określonych w ustawie
o finansach publicznych,

3) wynikających z odrębnych ustaw.

Terenem dziŃania Inspektoratu jest obszar powiatu pabianickiego. Obszar dzińania
Powiatowego Inspektoratu obejmuje miasto i gminę Pabianice i powiat pabianicki
obejmując miasto Konstantynow Łodzki, gminę Lutomiersk, gminę Dobroń, gminę
Dfutow i gminę Ksawerów.

8, Siedziba Inspektoratu mieści się w Pabianicach, ul. Karniśzewicka 37, 95-200
Pabianice.

Rozdział II
Organizacj a Inspektoratu

§4
Komórkami organizacyjnymi z wyłączeniem samodzielnych stanowisk pracy kierują
kierownicy

W zespołach, o ktorych mowa w § 11,12,73 kierownikiem jest starszy inspektor
weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

Schemat organtzacyjny Inspektoratu przedstawia zńącznlk nr 1 do niniejszego
Regulaminu,

Rozdział III
Zasady realizacji zadań i kierowania pracą Inspektoratu oraz zakres zadańi

kompetencji Powiatowego Lekarza Weterynarii

§5

Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastępcy Powiatowego Lekarza.

Do kompetencj i Powi atowego Lekar za należy w szczególno ści :

zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodow i wydatkow,
nadzorowanie ich wykonania oraz dysponowanie środkami budzetowymi
i pozabudżetowymi;

reprezentowanie Inspektoratu na zewnątrz, występowanie z wnioskami, projektami
i opiniami wyrńającymi stanowisko Inspektoratu oraz składanie innych oświadczeń
woli w sprawach Inspektoratu;

1.
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3) wykonywanie obowiązków i uprawnieh zwterzchnika sfuzbowego pracowników
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrębnymi, w tym
ustalanie zakresów czynności pracowników Inspektoratu;

4) udzielanie pisemnych upowaznień do wykonywania określonych czynności lub
podpisywania pism oraz pełnomocnictw do dokonywania czynności prawnych;

5) zapewnienie fuŃcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarządczej;

6) zapewnienie przestrzegania ładu i porządku, przepisów przeciwpożarowych oraz
bezpieczehstwa i higieny pracy w Inspektoracie;

7) realizacja zadah z zakresu obrony narodowej;

8) realizacja zadah z zalłesu obrony cywilnej;

9) realizacja zadah z zakresu zarządzania kryzysowego.

§6

1. W przypadku nieobecności lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
działalno ścią Inspektoratu kieruj e Zastęp ca P owi atowe go Lekar za.

2. W przypadku nieobecności lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
Weterynarii i jego Zastępcy działalnością Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony
przez Powiatowe go Lekarza pracownik Insp ektoratu.

3. PowiatowemuLekarzowi bezpośrednio podlega:

l) zespół ds. zdrowia i ochrony mvterząt,
2) zespoł ds. pasz i utylizacji,
3) zespół ds. finansowo-księgowych,
4) zespoł ds. administracyjnych,
5) terenowe pracownie badania mięsa na obecnośc włośni.

4 . Zastępcy Powiatowe go Lekarza bezpo średnio podlega:

1) zespół ds. bezpieczeństwa zywności.

§7

1. Kierownicy odpowiadają za:

1) należyte zorganizowanie pracy zespofu l zapoznanie podlegĘch pracowników
z obowązującymi przepisami prawa;

ż) porządek i dyscyplinę pracy;

3) merytoryczną i formalno-prawną poprawność zńatwtanych spraw.

2. Kierownicy dokonują podziału zadah dla poszczegolnych pracowników kierowanych
przez nich komorek organizacyjnych oraz ustalają na piśmie propozycje zakresów
ob owiązkow, które przedkładaj ą Powiatowemu Lekarzowi do zatwier dzenia.

§8

1. Projekty pism, dokumentów, umów, porozumień, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje właściwa komórka
organizacyjna, z ktorej zakresem dzińania zwlązanę jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumie nie, decyzja administracyjna.



ż. Projekty aktow prawa wewnętrznego winny być przygotowane ze szczególną
staranno ści ą or az odpowiadać zasado m techniki prawodawczej .

3. PĄekty aktow prawa wewnętrznego, umów, porozumień oraz pism procesowych,
powinny być parafowane przez,.

1) pracownika zajmującego się sprawą;

2) kierownika zespołu, z ktorego zakresem dzińania rwiązanyjest akt prawny;

3) głownego księgowego - w przypadku, gdy treśc aktu dotyczy budżetu lub ma
powodować skutki finansowe;

4) radcę prawnego pod względem formalno-prawnym i redakcyjnym.

4. Projekty innych pism i dokumentów powinny być parafowane przez.

1) pracownika zajmującego się sprawą;

2) kierownika komorki arganizacyjnej, z którego zakresem dzińania mviązany jest
dokument;

3) głównego księgowego - w przypadku, gdy treść pisma czy dokumentu dotyczy
budZetu lub ma powodowac skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak rownież tnne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiącym podstawę do otrzymania lub
wydatkowania środków pienięznych Inspektoratu podpisuj ą:

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

2) Głowny Księgowy albo inny pracownik zastępujący Głównego Księgowego
w czasie j ego nieobecnoŚci, pi semni e upowaznio ny pr zez Powiatowe go Lekar za.

6. Podpisujący i parafujący pisma odpowiadaj ą za ich merytoryczną treść, formę, a także za
zgodność z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9

Pracownicy Inspektoratu podpisują pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne
dokumenty w sprawach, do załatwienia ktorych zostali imiennie upowaznieni przez
PowiatowegoLekarza

§10

1. Symbolikę oznaczania pism wychodzących z poszazegolnych komórek organizacyjnych
i stanowisk pracy określa zńącznlk nr 2.

2. Obieg dokumentacji wewnętrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej
Powiatowy Lękarz.

Rozdział fV
Szczegółowy zakres działan ia ko mó rek o rganizacyj nych

§11
1. Do zadań zespołu do spraw zdrowia i ochrony zvvierząt należy,,

1) mvalczanie chorób zakńnych zwierząt, w tym czynności związane ze rwalczaniem
ogniska choroby zakńnej prowadzeniu dochodzenia epizootycznego celem
potwierdzenia lub wykluczenia zg}o szonej choroby ;



2) nadzór nad przestrzeganiem wymagań weterynaryjnych dla podejmowania
i prowadzenia dzińalności nadzorowanej przez podmioty zajmujące się:

a) zarobkowym przewozęm zNvlerząt,

b) organizowaniem targow, wystaw, pokazów lub konkursów zwierząt,

c) obrotem mvterzętami,

d) prowadzeniem stacji kwarantanny, miejsc odpoczyŃu lub przeładunku zwierząt,
e) prowadzeniem miejsc gromadzenia zwterząt,

0 wytwarzaniem, pozyskiwaniem, konserwacją, obróbką, przechowyłaniem,
prowadzeniem obrotu lub wykorzystywaniem materiafu biologicznego,

g) prowadzeniem punktu kopulacyjnego,

h) prowadzeniem zakładu drobiu,

i) chowu lub hodowli zvvterząt akwakultury,
j) prowadzeniem schronisk dla zlvterząt,

k) utrzymy,waniem mvterząt gospodarskich, w celu umieszczenia na rynku tych
mvierząt lub produklów pochodzących ztych zvłierząt lub od tych mvierząt,

l) zbieraniem, transportowaniem, przechowywaniem, operowaniem, przetwarzaniem
oraz wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych produktow pochodzenia
nvierzęcego nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi,

m) umieszczaniem na rynku, w tym handlu, zwierząt, niejadalnych produktow
pochodzenia zwierzęcego, ubocznych produktow nlierzęcych oraz
pr zemieszczani a koniowatych,

3) kontrola pracy lekarzy weterynarit wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii do wykonywania:

a) ochronnych szczepieh i badań tozpoznawczych,

b) nadzoru nad spędami i innymi miejscami gromadzeniamvierząt,

c) badania z-wterząt, w obrocie wraz z nadzorem nad ich transportem i wystawianiem
świadectw zdrowta,

d) zadań koniecznych do likwidacji zagrożenia epizootycznego i epidemicznego,
4) nadzor nad importem i eksportem zvvierząt;

5) nadzór nad rejestracją i identyfikacją zwierząt prowadzoną przęz Agencję
Restruktury zacjt i Mddernizacj i Rolnictwa;

6) prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotów z upoważnienia Powiatowego
Lękar za Weterynarii w Pabianicach;

7) przygotowywanie aktow administracyjnych oraz prowadzenie postępowania
egzekucyjnego wynikającego z wykonywania w/w zadah w ramach upowaznienia
nadanego pr zez Powiatowe go Lekar za Wet erynari i w Pab iani cach ;

8) pobieranie probek do celow diagnostycznych i urzędowo przewidzianych badań w
trybie przepisów, dotyczących zwalczania chorob zakńnych mvterząt oraz pobieranie
probek do badań monitoringowych na zawartośc pozostałości chemicznych,
biologicznych i produktów leczniczych u zwierząt zywych, w tkankach t narządach
zlvierząt martwych;

9) gromadzenie t przekazywanie informacji dotyczących występowania chorób
zakaźnych zwierząt podlegających obowiązkowi zwalczania i rejestracji w tym
stwi erdzenia zoono zy lub wykryc ia czy nntka zo onotycznego ;

l0) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości
wynikaj ącej z obowiąĄących przepisow;



l l) nadzór nad przestrzeganiem przepisów o ochronie zdrowia rv,łierząt oraz nad
zachowaniem dobrostanu zułterząt w gospodarstwach utrzymujących mvierzęta,
podczas transpor[u oraz w schroniskach dla nlłierząt;

12) obsfuga systemów informatycznych TRACES;
13) nadzorowanie przeprowadzanych przez firmę zewnętrzną dezynfekcji w miejscach

gdziejest to konieczne ze względu na zllvalczanie chorob zakńnych zvłierząt;

14) koordynacja programu choroby Aujeszkyego.

2, W skład zespołu, o ktorym mowa w ust, 1 wchodzi:

l) starrowisko ds. zdrowia i ochrony zwierząt,
2) stanowisko ds, zdrowru i ochrony mvlerząt.

§12

l. Do zadań zespołu do spraw bezpieczehstwa zywności nalezy.
1) sprawowanie nadzoru nad bezpieczeństwem produktow pochodzenia z,łvierzęcego

w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkcji, umieszczaniu na ryŃu
oraz sprzeduĘbezpośredniej w tym nad:

a) spełnianiem wymagań weterynaryjnych przy produkcji lub dla produktow
pochodzenia zvłierzęcego umieszczanych na rynku oraz prrywożonych
iprzeznaczonych na rynek krajowy,

b) spełnianiem wymag ah dotyczących poszczególnych etapów produkcj i,

c) waruŃami, trybem i zakresem prowadzenia kontroli wewnętrznej w zakładzie, w
Ęm opracowanie, wdrozenie i realizacja systemu analizy zagrożeil
i krytycznych punktów kontroli (system HACCP),

d) sposobem znakowania i pakowania tych produktów,

e) wymaganiami dotyczącymi świadectw zdrowia, handlowych dokumentow
identyfikacyjnych lub innych dokumentow dołączonych do tych produktów,

0 wymaganiami dotyczącymi środków transportu,

g) sposobem badania nllierząt rzeźnych i ich mięsa, mięsa zvlierząt łownych, ryb i
produktow rybnych, mięczaków i skorupiaków oraz sposób postępowania
z mięsem waruŃowo zdatnym lub niezdatnym do spozycia przezludzi,

h) sposobem prowadzenia dokumentacji, w tym nad sposobem dokumentowania
pochodzenia nltierząt, z których lub od których pozyskuje się te produkty oraz
zakres i sposob prowadzenia rejestru zlxłierząt, a także sposób dokumentowania
pochodzenia tych produktow oraz zabes i sposób prowadzenia rejestru tych
produktów;

prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotów z tlpowńnienia Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Pabianicach;

naózór w handlu oraz nad importem z l<rajów trzecich środków spozywczych
pochodzenia zwierzęcego;

przygotowywanie aktów administracyjnych oraz prowadzenie postępowania
egzekucyjnego wynikających z wykonywania wyżej wymienionych zadah w ramach
upowaznieni a nadane go pr zez Powiatowe go Lekarza Weterynarii w Pabianicach;

opracowanie harmonogramu pobierania probek do celów diagnoĘcznych urzędowo
przewidzianych badań w trybie przepisow dotyczących:

a) badania zwierząt rzeźnych i mięsa,

b) nadzoru nad jakością zdrowotną środkow spozywczych pochodzenia zlrłięrzęcego,

ż)

3)

4)

5)



c) monitoringowych badań laboratoryjnych, w tym rownież na pozostałości
chemiczne i biologiczne oraz skazenia radiologiczne;

6) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadah oraz sprawozdawczości
wynikaj ącej z przepisów;

7) kontrola pracy lekarzy weterynaril wznaczonych przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii do wykonywania:

a) sprawowania nadzoru nad ubojem zwterząt rzeźnych w tym badania
przedubojowego i poubojowego oceny mięsa i nadzoru nad przestrzeganiem
przepisów o ochronie zvvlerząt w trakcie uboju,

b) badania mięsa zvvterząt łownych,

c) sprawowania nadzoru nad rozbiorem, przetwórstwem lub przechowyvaniem
mięsa i wystawiania wymaganych świadectw zdrowta,

d) sprawowania nadzoru nad przetwórstwem mleka oraz przechowywaniem
produktow mleczarskich,

e) pobieraniem probek do badań;

8) obsługa systemów informatycznychRAsFF, SPIWET i CELAB,
9) nadzór nad przestrzeganiem dobrostanu zulterzątw rzeźniach;

10) nadzor nad przestrzeganiem wymagań weterynaryjnych dla podejmowania
i prowadzenia dział,a|ności nadzorowanej przez podmioty zajmujące się zbieraniem,
transportowaniem, przechowlwaniem, operowaniem, przetwarzaniem oraz
wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych produktow pochodzenia zwierzęcego
niepr zeznaczony ch do spozyci a pr zez ludzi ;

1 1) prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotów;

I2) przygotowanie aktow administracyjnych oraz prowadzenie postępowania
egzekucyjnego wynikających z wykonywania wyżej wymienionych zadań
z up ow ńni e ni a P owi at owe go L ekar za W et erynari i ;

2. W skład zespołu, o którym mowa w ust. 1 wchodzi.

1 ) Zastępca Powiatowe go Lekarza Weterynarii,
2) stanowisko ds. bezpieczeństwa zywności,
3) stanowisko ds. bezpieczeństwa żywności.

§13

1, Do zadah zespołu pasz i utylizacji tależy,.
1) rea|izacja zadań wynikająrych z Krajowego Planu Kontroli Urzędowej Pasz:

pobieranie prób do badań laboratoryjnych, raportowanie wyników urzędowej
kontroli pasz;

2) nadzór nad organizmami genetycznie modyfikowanymi stosowanymi w
paszach;

3) nadzór nad przestrzeganiem wymagań weterynaryjnych dla podejmowania
i prowadzenia działalności nadzorowanej przez podmioĘ zajmujące się:

a) obrotem, eksportem i importem oraz handlem paszami,
b) wytwórniami pasz, stosującymi dozwolone białka pochodzenia

zwierzęcego,
c) zakładami produkująrymi karmy dla zwierząt domow}rch,
d) hurtowniami karm d|azwierząt domowych.



4) nadzór nad wytwarzaniem i stosowaniem środków żywienia zwierząt na
potrzeby własne w gospodarstwach rolnych;

5) nadzór nad stosowaniem dodatków paszowych;
6) nadzór nad rolniczym wykorzystaniem mączek mięsno - kostnych jako

polepszaczy gleby oraz podmiotami stosująrymi polepszacze gleby;
7) nadzór nad przestrzeganiem wymagań weterynaryjnych dla podejmowania

i prowadzenia działalności nadzorow anej przez p o dmioty zaj muj ące si ę l

a) zbieraniem, transportowaniem, przechowywaniem, operowaniem,
przetwarzaniem oraz wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych
p ro duktów p o cho dzen ia zwierzęcego niep r zeznaczonych do sp ożycia
przez ludzi,

b) umieszczaniem na rynku, w tym handlu, niejadalnych produktów
p o cho dz en ia zw ier zęce go i ub o cznych p ro duktów zwierzęcy ch;

8) nadzór nad podmiotami produkująrymi żywność pochodzenia zwierzęcego
w zakresie ubo cznych pro duktów p o cho dzen ia zwierzęcego;

9) prowadzenie rejestrów i wykazów podmiotów nadzorowanych;
l0) przygotowywanie aktów administraryjnych oraz prowadzenie postępowania

administraryjnego, egzekuryjnego i związanego ze stosowaniem sankcji
karnych
w związku z wykonywaniem ustawowychzada(t;

11) obsługa krajowego Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych
Produktach Żywnościovvych i Paszach ( RASFF ) araz wykonywanie
obowiązku informowania konsumentów o niebezpiecznych produktach
żywnościowych i paszach;

12) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości
ztego zakresu;

13) prowadzenie zbioru przepisów prawnych doĘcząrych zadań realizowanych
przez zespół i ich bieżąca aktualizacja;

14) współdziałanie z komórką finansową w zakresie planowania i wydatkowania
środków finansowich na wykonywanie zadań inspekryjnych (zakup sprzętu,
materiałów, o dczynników, o płaty za badania laboratoryj ne).

2. W skład zespołu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) stanowisko ds, pasz i utylizacji.

§14

1. Do zadń zespołu do spraw finansowo - księgowych nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja projektow przepisów wewnętrznych dotyczących
prowadzenia rachunkowości, polityki rachuŃowości, zakładowego planu kont,
obiegu i kontroli dokumentow księgowych, zasad, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji i zasad gospodarki kasowej wydawanych przez kierownika,

2) prowadzenie ksiąg rachunkowych, obejmujących zbiory zapisów księgowych,
obrotów i sald, które tworzą: dziennik (zapis chronologiczny); księgę głowną (zapis
syntetyczny); księgi pomocnicze (zapis analityczny); zestawienie obrotów i sald kont
księgi głownej oraz sald ksiąg pomocniczych oraz wykaz składnikow aklywow
i pasywów;

3) opracowanie planow finansowych jednostki i ich aktualtzacja;

4) terminowe realizowanie biezących płatności i zobowiązah;
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5) bieżąca kontrola i analizarealizacji dochodow i wydatkow budzetowych;

6) opracowywanie zapotrzebowań na środki finansowe i wniosków o uruchomienie
rezerw celowych;

7) angażowanie wydatków budzetowych jednostki;

8) terminowe, rzetelne i prawidłowe sporządzanie określonej przepisami
sprawozdawczości z wykonania budzetu;

9) opracowywanie i sporządzanie sprawozdań finansolvych i ich analiza;
10) prowadzenie dokumentacji i windykacji dochodow budzetowych;

1l) sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachuŃolvym;
lZ) prowadzenie kasy Powiatowego Inspektoratu;

13) prowadzenie rozliczeh bezgotowkolvych z zakresu dochodów i wydatków jednostki
oraz dochodów własnych;

14) wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

15) obsfuga programu finansowo- księgowego FIRMA 2Y;
16) wprowadzanie danych do informatycznego systemu obsfugi budZetu pństwa

TREZOR;
17) obsługa programu PŁATNIK sfuzącego do wymiany informacji i kontaklów

zZUS;
18) obsfuga programu bankowości elektronicznej NBP VideoTEL;
l9) terminowe wnioskowanie o generację kluczy kryptograficznych do NBP

i certyfikatów kwalifikowanych do bezpiecznego podpisu elektronicznego do
PŁATNIK A or az ich ponowne zainstalowanie;

20) prowadzenie spraw osobowych pracowników, w Ęm akt osobowych pracowników,
dokumentacji dotyczącej: cza§u pracy, ewidencji urlopów wypoczynkowych
i okolicznościowych;

2L) sparządzanie wynagrodzeń osobolvych i bezosobolvych pracowników i prowadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie;

22) prowadzenie dokumentacji uprawniającej do wypłaty wynagrodzeńa za czas choroby
or az zastłków chorob owych, maci erzyń ski ch, o p i e ku ńczy ch i wy c howaw czy ch;

23) na|iczanie, potrącanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od osob
fizycznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

24) naliczanie, potrącanie i odprowadzanie składek na ubezpieczenie społeczne
i zdrowotne pracowników oraz prowadzenie obowiązuj ącej dokumentacj i;

25) przygotowanie informacj i, spraw ozdań i analiz dotyczących zatrudnienia;

26) sporządzanie umów dla pracownikow uzywających samochody prywatne do celow
sfuzbowych;

ż7) prowadzenie ewidencji ilościowo - wartościowej środków trwĄch, naliczanie
biezących odpi sow amortyzacyj nych i umorzeniolvych ;

28) prowadzenie ewidencji ilościowo - wartościowej pozostĄch składnikow majątku;

29) sporządzanie sprawozdawczości o stanie i ruchu środkow trwĄch;
30) zaopatrzenie PIWet. Pabianice we wszelkiego rodzaju sprzęt, wyposazenie, materiały

biurowe itp., niezbędne do prawidłowego jego funkcjonowania;

31) koordynowanie kursów dokształcających dla pracowników Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Pabianicach oraz dla wyznaczonych lekarzy
i kontrolerów weterynaryjnych do w}konywania urzędowych czynności na rzęcz
inspektoratu.

2. Głównemu księgowemu powierza się obowiązki i odpowiedzialność w zakresie:

11



l) prowadzenia rachunkowości jednostki,

2) wykonywania dyspozycji środkami pienięznymi,

3) dokony"wania wstępnej kontroli:

a) zgodności operacji gospodarcz5rch i finansowych z planemfinansowym,

b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych
i finansowych.

3. W skład zespofu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzi:

l) Głowny Księgowy,
2) stanowisko ds. kadr, płac i księgowości,
3) stanowisko ds. księgowości.

§15

1. Do zadń zespołu do spraw administracyjnych: należy,.

1) przyjmowanie t rozdział korespondencji, w tym wniosków i skarg oraz przesyłek;

2) przyjmowanie zg}oszeh o chorobach zakaźnych mvierząt podlegających
obowiązkowi zwalczania i rej estracj i;

3) sporządzanie czystopisow pism orazich powielanie;

4) wysyłanie korespondencji i przesyłek;

5) przyjmowanie i nadawanie telegramów, telefonogramów, dalekopisow, faksów
oraz obsfuga poc^y elektronicznej, itp. ;

6) udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie ich do
właściwych stanowisk pracy;

7) prowadzenie ewidencji ilościowej świadectw zdrowia, druków K-103;

8) przyjmowanie zamówień na druki i pieczątki niezbędne do fuŃcjonowania
inspektoratu zapotrzebowane pisemfite przez poszczegolne działy merytoryczne
i przedstawienie ich do akceptacji kierownika jednostki i głownego księgowego.
Przekazanie zaakceptowanych zamówień do ich realizacji odpowiedniej komorce
organizacyjnej

9) prowadzenie ewidencji weterynaryjnych odznak identyfikacyjnych;

10) prowadzenie ewidencji pieczęci;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

12) sprawowanie pieczy nad sprzętem do badań w zakresie nvalczania chorob
zakaźny ch oraz higi eny śro dków sp ozywczych p o cho dz enia rw ter zęcego ;

13) nadzor nad prowadzonymi konserwacjami, naprawami i remontami instalacji,
sprzętu i aparatury oraz racjonalnym wykorzystaniem środków rzeczowych;

14) wykonywanie codziennej obsfugi pojazdu zgodnie z przepisami;

15) dbanie o powierzony sprzęt i utrzymywanie go w stałej gotowości technicznej;

16) prawidłowe i czytelne wypełnianie kart drogowych;

I7) terminowe rozliczanie się z pobranej zaltczki pienięznej przeznaczonej na zalłąy
mviązane z eksploata cją pojazdu;

18) wykonywanie prac gospodarczych na zlecenie przełożonych;
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19) wykonywanie innych prac zleconychprzezprzełozonych,
2q utrzymywanie w czystości i porządku pomieszczeń biurowych w Powiatowym

Inspektoracie Weterynarii;

2l) utrzymywanie porządku na terenie posesji Powiatowego Inspektoratu Weterynarii.

2. W skład zespołu, o ktorym mowa w ust, 1 wchodzi:

1) stanowisko ds. administracyjnych,
2) kierowca,

§16

1. Do zadań Pracowni badania mięsa na obecnośó włośni w Pracowni Wytrawianiaprzy
Inspektoracie na\eży.

1) przyjmowanie próbek do badań;

2) wykonywanie badań na obecnośó włośni metodą wytrawiania probki zbiorczej
wspomaganego mieszadłem magnetycznym;

3) prowadzenie niezbędnej, wymaganej w tym zakresie dokumentacji;

4) uczestnictwo w badaniach międzylaboratoryjnych.

2. Terenowe pracownie badania mięsa na obecność włośni pod względem funkcjonowania
systemu zarządzania jakością podlegają kierownikowi ZaHadu Higieny Weterynaryjnej
Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynartt w Łodzi Oddziń w Piotrkowie Trybunalskim.
Powiatowy Lekarz Weterynarii odpowiada za techniczną dzińalność i dbałość o zasoby
niezbędne do zapewnienia wymaganej jakości dzińania podległych pracowni.

§17

Tryb pracy Inspekloratu określa szczegołowo Regulamin pracy wprowadzo ny Zarządzeniem
Powiatowe go Lekar za Weterynari i w Pabianicach.
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Rozdział V
postanowienia końcowe

§18

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Pabianicach uzywa pieczątki:

IN S PEKC JA WETERYNARYJNA
POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII

W PABIANICACH
95-ż00 Pabianice, ul. Karniszewicka 37
NW 7 29 -23 -5ż-I 5 1 Regon 47 2060829
tę|.: l42l 2I2-I9-I4, fax l 42l 212-12-69

§19

Zmianatreści Regulaminu moze nastąpić wyłączniew formie pisemnej.

§20

Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania, tj. z dniem 20 grudnia 2017 r.

Wykaz zńączllków:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii- Zń. nr I.
2. Wykaz symboli klaryfikacyjnych-Zń. nr 2.

Pabianice, dnia 20 grudnia ż017 r.
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[t?:łi#iłłitłlllłFlł Zatączniknr 2

do Regulamin Organizacyjnego
plwet. pabianice

sYMBoLlKA
poszczególnych zespołów i stanowisk pracy

Zespoły organizacyjne i stanowiska pracy Powiatowego lnspektoratu WeterYnarii w Pabianicach

posiadają następującą symbolikę:

1. Powiatowy Lekarz Weterynarii

ż. Z-ca Powiatowego Lekarza Weterynarii

3. Zespół ds. zdrowia i ochrony zwierząt

4. Zespół ds. bezpieczeństwa żywności

5. Zespół ds. pasz i utylizacji

6. Zespół ds. finansowo-księgowych

7. Zespół ds. administraryjnych
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