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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne i definicje

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Pabianicach dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2010 r., Nr 112,
poz. 744),

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 z 2010 r. Nr 3, poz. 3 ze zm.),

niniejszego Regulaminu.

§2
Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem” okresla szczegotowa
organizacje i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Pabianicach oraz
szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad
Inspektoratu.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat pabianicki,

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

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

Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownie okreslone w § 11 — 16 Regulaminu;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca zaktadem, pracownia, zespotem
a w przypadku zespolu ds. zdrowia i ochrony zwierzat, zespolu ds. bezpieczefistwa
zywnosci oraz zespolu ds. pasz i utylizacji, koordynatorow - starszych inspektorow
weterynarii, a w razie ich braku inspektorow weterynaryjnych.

§3

. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

Powiatowy Inspektorat jest jednostka organizacyjna wchodzaca w sktad niezespolone;
administracji rzadowej w powiecie pabianickim.

Powiatowy Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa finansowana
w oparciu o zasady okreslone w ustawie o finansach publicznych.



Powiatowy Lekarz Weterynarii jest dysponentem srodkéw budzetowych trzeciego
stopnia.

W rozumieniu przepisow kodeksu pracy Powiatowy Lekarz jest pracodawca w
stosunku do pracownikéw Inspektoratu.

Majatek Powiatowego Inspektoratu stanowi wiasno$¢ Skarbu Panstwa, ktorego
reprezentantem w granicach obowiazujacego prawa jest Powiatowy Lekarz
Weterynarii.

Inspektorat zapewnia obstugg realizacji zadan Powiatowego Lekarza:
1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej;

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

3) wynikajacych z odrebnych ustaw.

Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu pabianickiego. Obszar dziatania
Powiatowego Inspektoratu obejmuje miasto i gming Pabianice i powiat pabianicki
obejmujac miasto Konstantynow Lodzki, gmine Lutomiersk, gming Dobron, gming
Dlutow 1 gming Ksawerow.

Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Pabianicach, ul. Karniszewicka 37, 95-200
Pabianice.

Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu

§4

. Komorkami organizacyjnymi z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy kieruja

kierownicy.

W zespotach, o ktérych mowa w § 11,12,13 kierownikiem jest starszy inspektor
weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 111

Zasady realizacji zadan i kierowania pracq Inspektoratu oraz zakres zadan i

kompetencji Powiatowego Lekarza Weterynarii

§5

1. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

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

reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami, projektami
i opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych oswiadczen
woli w sprawach Inspektoratu;



3)  wykonywanie obowiazkow i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrgbnymi, w tym
ustalanie zakresow czynnosci pracownikow Inspektoratu;

4) udzielanie pisemnych upowaznief do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych;

5)  zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

6) zapewnienie przestrzegania fadu i porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy W Inspektoracie;

7) realizacja zadan z zakresu obrony narodowej;
8) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej;

9) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

§6

1. W przypadku nieobecnoéci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalnos$cia Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.

2. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
Weterynarii i jego Zastgpcy dziatalno$cia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony
przez Powiatowego Lekarza pracownik Inspektoratu.

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) zesp6t ds. zdrowia i ochrony zwierzat,

2) zespot ds. pasz 1 utylizacji,

3) zespotlds. finansowo-ksiegowych,

4) zespot ds. administracyjnych,

5) terenowe pracownie badania migsa na obecno$¢ wiosni.

4. Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega:

1) zespot ds. bezpieczenstwa Zywnoscl.

§7

1. Kierownicy odpowiadajg za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podlegtych pracownikow
z obowiazujacymi przepisami prawa;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnosc zatatwianych spraw.
2. Kierownicy dokonuja podzialu zadan dla poszczegélnych pracownikow kierowanych

przez nich komorek organizacyjnych oraz ustalajg na pismie propozycje zakresow
obowiazkow, ktore przedktadaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

§8

1. Projekty pism, dokumentow, uméw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje whasciwa komorka
organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania zwiazane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.



2. Projekty aktow prawa wewngtrznego winny by¢é przygotowane ze szczegOlng
starannoscig oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

3. Projekty aktow prawa wewnetrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,;
2) kierownika zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;

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

4) radcg prawnego pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.
4. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa,

2) kierownika komorki organizacyjnej, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest
dokument;

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

5. Przelewy, czeki i1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja:

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

2) Glowny Ksiggowy albo inny pracownik zastepujacy Gléwnego Ksiegowego
W czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

6. Podpisujacy 1 parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczng tresé, 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 zalatwienia ktorych zostali imiennie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza.

§10

1. Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegolnych komérek organizacyjnych
1 stanowisk pracy okresla zalacznik nr 2.

2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej
Powiatowy Lekarz.

Rozdzial IV
Szczegolowy zakres dzialania komérek organizacyjnych

§11

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

1) zwalczanie chorob zakaznych zwierzat, w tym czynnosci zwigzane ze zwalczaniem
ogniska choroby zakaznej prowadzeniu dochodzenia epizootycznego celem
potwierdzenia lub wykluczenia zgtoszonej choroby;



2)

3)

4)
3)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

nadzor nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania
i prowadzenia dziatalnosci nadzorowanej przez podmioty zajmujace sig:

a) zarobkowym przewozem zwierzat,

b) organizowaniem targdw, wystaw, pokazow lub konkursoéw zwierzat,

c) obrotem zwierzgtami,

d) prowadzeniem stacji kwarantanny, miejsc odpoczynku lub przetadunku zwierzat,
e) prowadzeniem miejsc gromadzenia zwierzat,

wytwarzaniem, pozyskiwaniem, konserwacjg, obrobka, przecho aniem,
iem, pozy Twacjg, 3, p wyw
prowadzeniem obrotu lub wykorzystywaniem materiatu biologicznego,

g) prowadzeniem punktu kopulacyjnego,

h) prowadzeniem zaktadu drobiu,

i) chowu lub hodowli zwierzat akwakultury,
i) prowadzeniem schronisk dla zwierzat,

k) utrzymywaniem zwierzat gospodarskich, w celu umieszczenia na rynku tych
zwierzat lub produktow pochodzacych z tych zwierzat lub od tych zwierzat,

kontrola pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza

Weterynarii do wykonywania:

a) ochronnych szczepien i badan rozpoznawczych,

b) nadzoru nad spedami i innymi miejscami gromadzenia zwierzat,

¢) badania zwierzat w obrocie wraz z nadzorem nad ich transportem 1 wystawianiem
swiadectw zdrowia,

d) zadan koniecznych do likwidacji zagrozenia epizootycznego 1 epidemicznego;

nadzor nad importem i eksportem zwierzat,

nadzor nad rejestracja 1 identyfikacja zwierzat prowadzona przez Agencje

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

prowadzenie rejestru . nadzorowanych podmiotow z upowaznienia Powiatowego

Lekarza Weterynarii w Pabianicach;

przygotowywanie aktow administracyjnych oraz prowadzenie postgpowania
egzekucyjnego wynikajacego z wykonywania w/w zadan w ramach upowaznienia
nadanego przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Pabianicach;

pobieranie probek do celow diagnostycznych i urzedowo przewidzianych badan w
trybie przepiséw, dotyczacych zwalczania chorob zakaznych zwierzat oraz pobieranie
probek do badan monitoringowych na zawartos¢ pozostalosci chemicznych,
biologicznych i produktow leczniczych u zwierzat zywych, w tkankach i narzadach
zwierzat martwych;

gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczacych wystgpowania chorob
zakaznych zwierzat podlegajacych obowiazkowi zwalczania 1 rejestracji w tym
stwierdzenia zoonozy lub wykrycia czynnika zoonotycznego;

prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
wynikajacej z obowiazujacych przepisow;

nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie zdrowia zwierzat oraz nad
zachowaniem dobrostanu zwierzat w gospodarstwach utrzymujacych zwierzeta,
podczas transportu oraz w schroniskach dla zwierzat;

obstuga systemow informatycznych TRACES,;

nadzorowanie przeprowadzanych przez firm¢ zewngtrzng dezynfekcji w miejscach
gdzie jest to konieczne ze wzgledu na zwalczanie chorob zakaznych zwierzat;



2. W sktad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) stanowisko ds. zdrowia i ochrony zwierzat,

2} stanowisko ds. zdrowia i ochrony zwierzat.

§12

1. Do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnosci nalezy:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem produktow pochodzenia zwierzgcego

w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkcji, umieszczaniu na rynku

oraz sprzedazy bezposredniej w tym nad:

a) spelnianiem wymagan weterynaryjnych przy produkcji lub dla produktéw
pochodzenia zwierzgcego umieszczanych na rynku oraz przywozonych
i przeznaczonych na rynek krajowy,

b) spetnianiem wymagan dotyczacych poszczegolnych etapéw produkci,

¢) warunkami, trybem i zakresem prowadzenia kontroli wewnetrznej w zakladzie, w
tym opracowanie, ~wdrozenie i realizacja systemu analizy ~zagrozen
i krytycznych punktow kontroli (system HACCP),

d) sposobem znakowania i pakowania tych produktow,

e¢) wymaganiami dotyczacymi Swiadectw zdrowia, handlowych dokumentow
identyfikacyjnych lub innych dokumentow dotaczonych do tych produktow,

f) wymaganiami dotyczacymi srodkow transportu,

g) sposobem badania zwierzat rzeznych i ich miesa, migsa zwierzat townych, ryb i
produktow rybnych, migczakow i skorupiakéw oraz sposob postgpowania
z miesem warunkowo zdatnym lub niezdatnym do spozycia przez ludzi,

h) sposobem prowadzenia dokumentacji, w tym nad sposobem dokumentowania
pochodzenia zwierzat, z ktérych lub od ktorych pozyskuje si¢ te produkty oraz
zakres i sposob prowadzenia rejestru zwierzat, a takze sposob dokumentowania
pochodzenia tych produktow oraz zakres 1 sposob prowadzenia rejestru tych
produktow;

prowadzenie rejestry nadzorowanych podmiotéw z upowaznienia Powiatowego

Lekarza Weterynarii w Pabianicach;

nadzé6r w handlu oraz nad importem z krajow trzecich srodkow spozywczych

pochodzenia zwierzecego;

przygotowywanie aktow administracyjnych oraz prowadzenie postgpowania

egzekucyjnego wynikajacych z wykonywania wyzej wymienionych zadan w ramach

upowaznienia nadanego przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Pabianicach;
opracowanie harmonogramu pobierania probek do celow diagnostycznych urzedowo
przewidzianych badan w trybie przepisow dotyczacych:

a) badania zwierzat rzeznych i migsa,

b) nadzoru nad jakoscig zdrowotna srodkow spozywczych pochodzenia zwierzgcego,

¢) monitoringowych badan laboratoryjnych, w tym rowniez na pozostatosci
chemiczne i biologiczne oraz skazenia radiologiczne;

prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadafh oraz sprawozdawczoscl

wynikajacej z przepisow,

kontrola pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza

Weterynarii do wykonywania:



8)
9

10)

1)
12)

13)
14)

a) sprawowania nadzoru nad ubojem zwierzat rzeznych w tym badania
przedubojowego 1 poubojowego oceny migsa i1 nadzoru nad przestrzeganiem
przepisow o ochronie zwierzat w trakcie uboju,

b) badania miesa zwierzat townych,

c) sprawowania nadzoru nad rozbiorem, przetworstwem lub przechowywaniem
miesa 1 wystawiania wymaganych swiadectw zdrowia,

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

e) pobieraniem probek do badan;

obstuga systemow informatycznych RASFF, SPIWET 1 CELAB;

nadzor nad przestrzeganiem dobrostanu zwierzat w rzezniach;

nadzor nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania
i prowadzenia dziatalnosci nadzorowanej przez podmioty zajmujace si¢ zbieraniem,
transportowaniem,  przechowywaniem, operowaniem, przetwarzaniem oraz
wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgcego
nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi,

prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotow;

przygotowanie  aktow  administracyjnych oraz prowadzenie postgpowania
egzekucyjnego wynikajacych z wykonywania wyzej wymienionych zadan
z upowaznienia Powiatowego Lekarza Weterynarii,

nadzor nad rolniczym handlem detalicznym,;

koordynacja choroby Aujeszkyego.

2. W sktad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzi:

1.

D
2)
3)

Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii,
stanowisko ds. bezpieczenstwa zywnosci,
stanowisko ds. bezpieczenstwa zywnosci.

§13

Do zadan zespotu pasz i utylizacji nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z Krajowego Planu Kontroli Urzedowej Pasz:
pobieranie préb do badan laboratoryjnych, raportowanie wynikéw urzedowe;
kontroli pasz;

2) nadzér nad organizmami genetycznie modyfikowanymi stosowanymi
w paszach;

3) nadzor nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania
i prowadzenia dzialalnosci nadzorowanej przez podmioty zajmujace sie:

a) obrotem, eksportem i importem oraz handlem paszami,

b) wytwdrniami pasz, stosujacymi dozwolone biatka pochodzenia
zwierzecego,

c) zaktadami produkujacymi karmy dla zwierzagt domowych,

d) hurtowniami karm dla zwierzat domowych.



4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

1)

12)

14)

nadzor nad wytwarzaniem i stosowaniem Srodkéw zywienia zwierzat na
potrzeby wilasne w gospodarstwach rolnych;

nadzor nad stosowaniem dodatkéw paszowych;

nadzor nad rolniczym wykorzystaniem maczek miesno - kostnych jako
polepszaczy gleby oraz podmiotami stosujgcymi polepszacze gleby;

nadzoér nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania
i prowadzenia dziatalnoS$ci nadzorowanej przez podmioty zajmujgce sie:

a) zbieraniem, transportowaniem, przechowywaniem, operowaniem,
przetwarzaniem oraz wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych
produktéw pochodzenia zwierzecego nieprzeznaczonych do spozycia
przez ludzi,

b) umieszczaniem na rynku, w tym handlu, niejadalnych produktéw
pochodzenia zwierzecego i ubocznych produktéw zwierzecych;
nadzér nad podmiotami produkujgcymi zywnos$¢ pochodzenia zwierzecego

w zakresie ubocznych produktéw pochodzenia zwierzecego;

prowadzenie rejestréow i wykazow podmiotéw nadzorowanych;
przygotowywanie aktow administracyjnych oraz prowadzenie postepowania
administracyjnego, egzekucyjnego i zwigzanego ze stosowaniem sankcji
karnych

w zwigzku z wykonywaniem ustawowych zadan;

obstuga krajowego Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych
Produktach Zywno$ciowych i Paszach ( RASFF ) oraz wykonywanie
obowigzku informowania konsumentéw o niebezpiecznych produktach
zywnosciowych i paszach;

prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
z tego zakresu;

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zadan realizowanych
przez zespot i ich biezgca aktualizacja;

wspoldziatanie z komorka finansowg w zakresie planowania i wydatkowania
Srodkéw finansowych na wykonywanie zadan inspekcyjnych (zakup sprzetu,
materiatéw, odczynnikéw, optaty za badania laboratoryjne).

2. W skiad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) stanowisko ds. pasz i utylizacji.

§ 14

1. Do zadan zespolu do spraw finansowo — ksiggowych nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont,
obiegu 1 kontroli dokumentow ksiggowych, zasad, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji i zasad gospodarki kasowe] wydawanych przez kierownika;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych, obejmujacych zbiory zapisow ksiggowych,
obrotow i sald, ktore tworzg: dziennik (zapis chronologiczny); ksiege gtowna (zapis
syntetyczny); ksiegi pomocnicze (zapis analityczny); zestawienie obrotow 1 sald kont
ksiegi gtownej oraz sald ksiag pomocniczych oraz wykaz sktadnikow aktywow
1 pasywow;

3) opracowanie planow finansowych jednostki i ich aktualizacja;

4) terminowe realizowanie biezacych platnosci i zobowiazan;
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5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)

28)
29)
30)

31)

biezaca kontrola i analiza realizacji dochodow i wydatkow budzetowych;

opracowywanie zapotrzebowan na $rodki finansowe i wnioskow o uruchomienie
rezerw celowych;

angazowanie wydatkow budzetowych jednostki;

terminowe, rzetelne i prawidlowe sporzadzanie okreslonej przepisami
sprawozdawczosci z wykonania budzetu,

opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych i ich analiza,
prowadzenie dokumentacji i windykacji dochodow budzetowych;

sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
prowadzenie kasy Powiatowego Inspektoratu;

prowadzenie rozliczefi bezgotowkowych z zakresu dochodow i wydatkéw jednostki
oraz dochodow wiasnych;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
obstuga programu finansowo- ksiggowego FIRMA 2Y;

wprowadzanie danych do informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa
TREZOR,

obstuga programu PLATNIK sluzacego do wymiany informacji i kontaktow
z ZUS,;

obstuga programu bankowosci elektronicznej NBP VideoTEL;

terminowe wnioskowanie o generacje kluczy kryptograficznych do NBP
i certyfikatow kwalifikowanych do bezpiecznego podpisu elektronicznego do
PLATNIKA oraz ich ponowne zainstalowanie;

prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw, w tym akt osobowych pracownikow,
dokumentacji dotyczacej: czasu pracy, ewidencji urlopow wypoczynkowych
i okolicznosciowych;

sporzadzanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych pracownikow i prowadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie dokumentacji uprawniajacej do wyptaty wynagrodzenia za czas choroby
oraz zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych i wychowawczych;
naliczanie, potragcanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob
fizycznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

naliczanie, potracanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne pracownikow oraz prowadzenie obowigzujacej dokumentacji;
przygotowanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia;
sporzadzanie uméw dla pracownikow uzywajacych samochody prywatne do celow
stuzbowych,;

prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej $rodkéw trwatych, naliczanie
biezacych odpisdw amortyzacyjnych i umorzeniowych;

prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej pozostatych sktadnikow majatku;
sporzadzanie sprawozdawczosci o stanie i ruchu srodkow trwatych;

zaopatrzenie PIWet. Pabianice we wszelkiego rodzaju sprzet, wyposazenie, materiaty
biurowe itp., niezbedne do prawidtowego jego funkcjonowania;

koordynowanie  kursow  doksztatcajacych dla  pracownikow —Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Pabianicach oraz dla wyznaczonych lekarzy
i kontrolerow weterynaryjnych do wykonywania urzedowych czynnosci na rzecz
inspektoratu.

2. Gléwnemu ksiegowemu powierza si¢ obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
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1.

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych.

W sklad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) Gléwny Ksiegowy,
2) stanowisko ds. kadr, ptac i ksiggowosci,
3) stanowisko ds. ksiegowosci.

§ 15

Do zadan zespotu do spraw administracyjnych: nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

9
10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)

przyjmowanie i rozdzial korespondencji, w tym wnioskow i skarg oraz przesytek;

przyjmowanie zgloszen o chorobach zakaznych zwierzat podlegajacych
obowiazkowi zwalczania i rejestracji,

sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie;
wysylanie korespondencji i przesytek;

przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonograméw, dalekopiséw, faksow
oraz obstluga poczty elektronicznej, itp.;

udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych stanowisk pracy;

prowadzenie ewidencji ilosciowej $wiadectw zdrowia, drukow K-103;

przyjmowanie zamowien na druki 1 pieczatki niezbedne do funkcjonowania
inspektoratu zapotrzebowane pisemnie przez poszczegéOlne dzialy merytoryczne
1 przedstawienie ich do akceptacji kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.
Przekazanie zaakceptowanych zaméwien do ich realizacji odpowiedniej komorce
organizacyjnej,

prowadzenie ewidencji weterynaryjnych odznak identyfikacyjnych;
prowadzenie ewidencji pieczeci,
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

sprawowanie pieczy nad sprzgtem do badan w zakresie zwalczania chorob
zakaznych oraz higieny srodkow spozywczych pochodzenia zwierzecego;

nadzor nad prowadzonymi konserwacjami, naprawami i remontami instalacji,
sprzgtu 1 aparatury oraz racjonalnym wykorzystaniem srodkoéw rzeczowych;
wykonywanie codziennej obstugi pojazdu zgodnie z przepisami,

dbanie o powierzony sprzet 1 utrzymywanie go w stalej gotowosci technicznej;
prawidtowe 1 czytelne wypelnianie kart drogowych;

terminowe rozliczanie si¢ z pobranej zaliczki pienigznej przeznaczonej na zakupy
zwigzane z eksploatacja pojazdu,

wykonywanie prac gospodarczych na zlecenie przelozonych;
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19)  wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych;

20) utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczen biurowych w Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii;

21)  utrzymywanie porzadku na terenie posesji Powiatowego Inspektoratu Weterynarii.

2. W sktad zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) stanowisko ds. administracyjnych,
2) kierowca,

§16

1. Do zadan Pracowni badania migsa na obecnos¢ wiosni w Pracowni Wytrawiania przy
Inspektoracie nalezy:

1) przyjmowanie probek do badan;

2) wykonywanie badan na obecno$¢ wlosni metoda wytrawiania probki zbiorczej
wspomaganego mieszadlem magnetycznym,;

3) prowadzenie niezbednej, wymaganej w tym zakresie dokumentacji;
4) uczestnictwo w badaniach migdzylaboratoryjnych.
2. Terenowe pracownie badania migsa na obecno$¢ wiosni pod wzgledem funkcjonowania
systemu zarzadzania jakoscia podlegaja kierownikowi Zaktadu Higieny Weterynaryjne;j
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Lodzi Oddziat w Piotrkowie Trybunalskim.

Powiatowy Lekarz Weterynarii odpowiada za techniczng dziatalnos¢ i dbato$é o zasoby
niezbedne do zapewnienia wymaganej jakosci dziatania podlegtych pracowni.

§17

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegolowo Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Pabianicach.
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Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§18

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Pabianicach uzywa pieczatki:

INSPEKCJA WETERYNARYJNA
POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII
w PABIANICACH
95-200 Pabianice, ul. Karniszewicka 37
NIP 729-23-52-151 Regon 472060829
tel.: /42/ 212-19-14, fax: /42/ 212-12-69

§19
Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ wytacznie w formie pisemne;.
§ 20
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, tj. z dniem 20 grudnia 2017 .

Wykaz zatacznikow:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii— Zal. nr 1.
2. Wykaz symboli klasyfikacyjnych — Zat. nr 2.

Pabianice, dnia 20 grudnia 2017 r.

(Podpis i pieczqtka
Powiatowego Lekarza Weterynarii)

(Podpis i pieczatka
Lodzkiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii w Lodzi)
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INSPEKCJA WETERYNARY JNA
Powiatowy inspektorat Weterynarii
w Pabianicach
95-200 Pabianice, ul. Kamiszewicka 37
NIP 729-23-52-181; Regon 472060829
tel. 42 212-16-14, fax 42 212-1268 (1)

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
PIWet. Pabianice

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII W PABIANICACH
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95-200 Pabianice, ul. Karniszewicka 37
NIP 729-23-52-151; ngonﬂz(}oaszg

tel. 42 212-19-14, fax 42 212- 1269 (1)

Zatgcznik nr 2

do Regulamin Organizacyjnego

SYMBOLIKA
poszczegblnych zespotow i stanowisk pracy

PIWet. Pabianice

Zespoly organizacyjne i stanowiska pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Pabianicach
posiadajg nastepujgca symbolike:

1. Powiatowy Lekarz Weterynarii —-PLW

2. Z-ca Powiatowego Lekarza Weterynarii —Z-ca PLW
3. Zespot ds. zdrowia i ochrony zwierzat -z

4. Zespotds. bezpieczeristwa zywnosci —bz

5. Zespot ds. pasz i utylizacji - pu

6. Zespot ds. finansowo-ksiegowych —f

7. Zespodt ds. administracyjnych —org



