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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Mirisku Mazowieckim dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1557 t. j.
z dnia 13 sierpnia 2018 r. ze zm. );

2. zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie organizacji
wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratéw weterynarii (Dz. Urz. Min. Rol. i Roz. Wisi
nr 3, poz. 3,z 2010r. z péin. zm. );

3. zarzadzenia nr 30/2010 Gtéwnego Lekarza Weterynarii z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie nadania
statutu Powiatowemu Inspektoratowi Weterynarii w Mirisku Mazowieckim:

4. niniejszego regulaminu.

§2

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Mifsku Mazowieckim,
zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegotowa organizacje i tryb pracy Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Minsku Mazowieckim oraz szczegétowy zakres zadan komérek
organizacyjnych wchodzgacych w sktad Inspektoratu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Minsku Mazowieckim;

3) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Minsku
Mazowieckim;

4) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: zespét lub samodzielne stanowisko
pracy okreslone w § 4 ust. 1;

5) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zespotem, a w przypadku
zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat, zespotu ds. bezpieczefstwa zywnosci, pasz i utylizacji
koordynatoréw — starszych inspektorow weterynaryjnych, a w razie ich braku inspektorow
weterynaryjnych.

§3
1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

2. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:
1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej;
2) jako dysponenta srodkéw budzetowych na zasadach okreélonych w ustawie o finansach
publicznych;
3) wynikajacych z odrebnych ustaw.

3. Inspektorat jest paristwowa jednostka budzetowa.
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4. Majatek Inspektoratu stanowi wifasnos¢ Skarbu Panstwa, ktérego reprezentantem
i dysponentem w granicach obowigzujacego prawa jest Powiatowy Lekarz.

5. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu.

6. Siedziba Inspektoratu miesci sie w Minsku Mazowieckim.

Rozdziat Il
Organizacja Inspektoratu

§4

1. W skfad Inspektoratu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Zespdt ds. zdrowia i ochrony zwierzat, w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy ds.:
a) zdrowia i ochrony zwierzat,
b) identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz wymogow wzajemnej zgodnosci,

2) Zespot ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji, w sktad ktérego wchodzg stanowiska
pracy ds.:
a) bezpieczenstwa zywnosci,
b) paszi utylizacji,

3) Zespot ds. finansowo-ksiegowo-administracyjnych, w sktad ktérego wchodzg stanowiska pracy
ds.:
a) Gtowny ksiegowy,
b) kadrowo — ksiegowych,
¢) administracyjno — ksiegowych.

4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej;

2. Komdrkami organizacyjnymi z wytgczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kierujg kierownicy.

3. W Zespotach ds. zdrowia i ochrony zwierzat, ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji
kierownikiem moze by¢ starszy inspektor weterynaryjny, a w razie jego braku- inspektor
weterynaryjny.

4. W Zespole ds. finansowo-ksiegowo-administracyjnych kierownikiem moze by¢ osoba na
stanowisku gtowny ksiegowy.

5. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska kierownika lub innej czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow, uprawnienia i obowigzki kierownika
przejmuje odpowiednio Powiatowy Lekarz lub Zastepca Powiatowego Lekarza w stosunku do
bezposrednio podlegtej komorki.

6. Powiatowy Lekarz moze dla realizacji okreslonych zadan wyznaczac pisemnie petnomocnikow.
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8.

W przypadku braku mozliwosci zatrudnienia w oparciu o umowe o prace na stanowiska, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 4, obstuga prawna jest realizowana na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 1l
Zasady realizacji zadan i kierowania pracg Inspektoratu

§5

Powiatowy Lekarz kierujac pracag Inspektoratu realizuje zadania wynikajace w szczegdlnosci z

ustawy o stuzbie cywilnej, w tym:

1) Wykonuje zadania dyrektora generalnego w Inspektoracie;

2) Dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec cztonkow korpusu stuzby cywilnej w
Inspektoracie, chyba ze ustawa stanowi inaczej;

3) Dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pozostatych pracownikéw nie
bedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegolnosci:

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

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami i
opiniami wyrazajagcymi 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 odrebnymi, w tym ustalanie zakresow
czynnosci pracownikow Inspektoratu;

4) udzielanie pracownikom Inspektoratu pisemnych upowaznien do podejmowania i
wykonywania okreslonych czynnosci w jego imieniu wraz z okresleniem przedmiotowego
zakresu upowaznienia, w tym do podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania
czynnosci prawnych;

5) udzielanie petnomocnictw do reprezentowania Powiatowego Lekarza lub Inspektoratu w
postepowaniu przed organami administracji publicznej i sadami;

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

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

Powiatowy Lekarz w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Inspektoratu oraz wtasciwej

organizacji pracy:

1) wydaje akty prawa wewnetrznego;

2) realizuje polityke kadrowa, a takze dba o nalezyty dobdr pracownikéw Inspektoratu oraz
podnoszenie ich kwalifikacji i skutecznos¢ pracy;

3) gospodaruje srodkami na wynagrodzenia pracownikéw Inspektoratu oraz innymi funduszami
bedacymi w jego dyspozycji, w granicach ustalonych w budzecie;
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4) udziela petnomocnictw;

5) reprezentuje Inspektorat na zewnatrz oraz skiada oswiadczenia woli dotyczace jego
funkcjonowania i gospodarowania mieniem;

6) wykonuje uprawnienia i obowigzki zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Inspektoratu;

7) wykonuje inne zadania okreslone w przepisach odrebnych, w szczegélnosci z zakresu obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej, ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, finansach publicznych, zamoéwieniach publicznych,
okreslonych w odrebnych przepisach.

Ptatnosci bezgotowkowe oraz inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
pozostate dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkdw pienigznych Inspektoratu podpisuja:

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

2) gtowny ksiegowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy gtéwnego ksiegowego w
czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

§6

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza lub czasowej
niemoinosci wykonywania przez niego obowigzkow, dziatalnoscig Inspektoratu kieruje
Zastepca Powiatowego Lekarza.

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

Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) Zespot ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;
2) Zespot ds. finansowo-ksiegowo-administracyjnych;
3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j.

Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega Zesp6t ds. zdrowia i ochrony zwierzat.
§7

Kierownicy odpowiadajg za:

1) naleiyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie podlegtych pracownikéw z
obowigzujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypline pracy;

3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnosc zatatwianych spraw.

Kierownicy dokonujg podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikéw kierowanych przez nich
komorek organizacyjnych oraz ustalajg na pismie propozycje zakresow obowigzkow, ktore
przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.
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§8

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

2. Projekty aktéw prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegélng starannoscig oraz
odpowiadac zasadom techniki prawodawczej.

3. Projekty aktow prawa wewnetrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych, powinny by¢
parafowane przez:
1) pracownika zajmujgcego sie sprawag;
2) kierownika zespotu, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;
3) gtéwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma powodowac
skutki finansowe;
4) osobe $wiadczaca pomoc prawng na rzecz Inspektoratu.

4. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego sie sprawa;
2) kierownika komorki organizacyjnej, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest dokument;
3) gtéwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy budzetu lub
ma powodowac skutki finansowe.

5. Podpisujacy i parafujgcy pisma odpowiadajq za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze za zgodnosc
z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9

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

§10

1. Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegolnych komorek organizacyjnych
okresla Zarzadzenie Powiatowego Lekarza.

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

Rozdziat IV
Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych

§11

Do zadan zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy w szczegdlnosci:
1) zwalczanie chordb zakaznych zwierzat, w tym choréb odzwierzecych, a w szczegoélnosci:
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b)

przyjmowanie zgloszen o chorobach zakaznych zwierzat podlegajgcych obowigzkowi
zwalczania | rejestracji oraz prowadzenie dochodzenia epizootycznego celem
potwierdzenia lub wykluczenia zgtoszonej choroby,

prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakainej;

2) badania kontrolne zakazen zwierzat;

3) monitorowanie chorob odzwierzecych i odzwierzecych czynnikow chorobotwérczych oraz
zwigzanej z nimi opornosci na srodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;

4) przygotowanie i aktualizacja planow gotowosci zwalczania chordb zakaznych zwierzat;

5) nadzor nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i prowadzenia
dziatalnosci przez podmioty zajmujgce sie w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

6)

zarobkowym transportem zwierzat lub transportem zwierzagt wykonywanym w zwigzku z
prowadzeniem innej dziatalnosci gospodarcze;j,
organizowaniem targow, wystaw, pokazéw lub konkursow zwierzat,
obrotem zwierzetami, z wyjatkiem obrotu prowadzonego w ramach dziatalnosci rolniczej
w rozumieniu przepisow prawa dziatalnosci gospodarczej, posrednictwa w tym obrocie
lub skupu zwierzat,
prowadzeniem miejsc lub stacji kwarantanny, miejsc odpoczynku lub przetadunku
zwierzat albo miejsc wymiany wody przy transporcie zwierzat akwakultury,
prowadzeniem miejsc gromadzenia zwierzat,
zarobkowym wytwarzaniem, pozyskiwaniem, konserwacjg, obrobkg, przechowywaniem,
prowadzeniem obrotu lub wykorzystywaniem materiatu biologicznego,
prowadzeniem punktu kopulacyjnego,
prowadzeniem zaktadu drobiu,
prowadzeniem przedsiebiorstwa produkcyjnego sektora akwakultury,
prowadzeniem schronisk dla zwierzat,
chowem lub hodowlg zwierzat dzikich utrzymywanych przez cztowieka jak zwierzeta
gospodarskie,
utrzymywaniem lub hodowlg zwierzat na potrzeby pokazow zwierzat, edukacji, ochrony i
zachowania gatunkow zwierzat, prowadzenia podstawowych lub stosowanych badan
naukowych lub hodowli zwierzat uzywanych do prowadzenia takich badan,
hodowli zwierzat laboratoryjnych lub dostarczania zwierzat doswiadczalnych,
utrzymywaniem zwierzat gospodarskich, w celu umieszczenia na rynku tych zwierzat lub
produktow pochodzacych z tych zwierzat lub od tych zwierzat;

nadzor nad lekarzami weterynarii wyznaczonymi przez Powiatowego Lekarza do

wykonywania:

a)
b)

c)
d)

7)
8)

szczepien ochronnych lub badan rozpoznawczych,
sprawowania nadzoru nad miejscami gromadzenia, skupu lub sprzedazy zwierzat,
targowiskami oraz wystawami, pokazami lub konkursami zwierzat,
badania zwierzat umieszczanych na rynku, przeznaczonych do wywozu oraz wystawiania
swiadectw zdrowia,
pobierania prébek do badan;

kontrola weterynaryjna w handlu i wywozie zwierzat;

nadzor nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz

przemieszczaniem zwierzat;

9)

przeprowadzanie kontroli administracyjnych i kontroli na miejscu przestrzegania

wymogow, w zakresie okreslonym w przepisach o ptatnosciach w ramach systemow wsparcia
bezposredniego;
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10) prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotow w zakresie wiasciwosci zespotu;
11} prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych w zakresie wifasciwosci

zespotu;

12) monitorowanie chordb odzwierzecych i odzwierzecych czynnikéw chorobotwdrczych
oraz zwigzanej z nimi opornosci na srodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;

13) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajgcej
z przepiséw w zakresie whasciwosci zespotu;

14) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie zwierzat;

15) wspotpraca z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego;

16) prowadzenie szkolen dla lekarzy weterynarii wyznaczonych do wykonywania czynnosci

urzedowych w zakresie wtasciwosci zespotu.

§12

Do zadan zespotu do spraw bezpieczeristwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem produktow pochodzenia zwierzgcego, w tym
nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkcji, umieszczaniu na rynku, przy eksporcie
oraz sprzedazy bezposredniej;

2) sprawowanie nadzoru nad podmiotami dziatajgcymi w sektorze ubocznych produktow
pochodzenia zwierzecego;

3) sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz, dodatkow
stosowanych w Zywieniu zwierzat, organizmow genetycznie zmodyfikowanych
przeznaczonych do uzytku paszowego i pasz genetycznie zmodyfikowanych oraz nad
transgranicznym przemieszczaniem organizmoéw  genetycznie zmodyfikowanych
przeznaczonych do uzytku paszowego;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 1069/2009 z dnia 21 paidziernika 2009 r. okreslajacego
przepisy sanitarne dotyczgce produktéow ubocznych pochodzenia zwierzgcego,
nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi.

5) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,
biologicznych, produktow leczniczych i skazern promieniotwérczych u zwierzat, w ich
wydzielinach i wydalinach, w tkankach lub narzadach zwierzat, w produktach pochodzenia
zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat;

6) realizacja Krajowego Planu Urzedowej Kontroli Pasz;

7) pobieranie i przesytanie prébek do badan laboratoryjnych w trybie przepiséw dotyczacych:

a) badania zwierzat rzeznych i miesa,

b) nadzoru nad jakoscig zdrowotna produktéw pochodzenia zwierzgcego;

8) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajacej z
przepisow w zakresie wiasciwosci zespotu;

9) nadzor nad dobrostanem zwierzat w rzezniach;

10) nadzér nad lekarzami weterynarii wyznaczonymi przez Powiatowego Lekarza w szczegolnosci
do:

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

b) badania miesa zwierzat townych,
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11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)

c) sprawowania nadzoru nad rozbiorem, przetworstwem lub przechowywaniem miesa i
wystawiania wymaganych Swiadectw zdrowia,

d) pobierania probek do badan,

e) badania laboratoryjnego miesa na obecnos¢ wtosni;

prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych w zakresie wtasciwosci zespotu;

wspotpraca z organami administracji rzgdowej i jednostkami samorzadu terytorialnego oraz

organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego;

monitorowanie choréb odzwierzecych i odzwierzecych czynnikéw chorobotwdrczych oraz

zwigzanej z nimi opornosci na srodki przeciwdrobnoustrojowe w produktach pochodzenia

zwierzecego i paszach;

prowadzenie rejestrow nadzorowanych podmiotéw w zakresie wtasciwosci zespotu;

prowadzenie szkolen dla lekarzy weterynarii wyznaczonych do wykonywania czynnosci

urzedowych w zakresie wtasciwosci zespotu;

prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajacej z

przepisow w zakresie wtasciwosci zespotu;

przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych od organow

Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych, w zakresie kompetencji tej

inspekcji, oraz od organéw Inspekcji Handlowej o niebezpiecznych produktach

zywnosciowych pochodzenia zwierzecego oraz ocena ryzyka i stopnia zagrozenia

spowodowanego niebezpiecznym produktem zywnosciowym, a nastepnie przekazywanie

tych informacji do kierujacego siecig systemu RASFF, o ktorym mowa w art. 85 ustawy z dnia

25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeristwie zywnosci i zywienia (Dz. U. z 2019 r. poz. 1252, z pdin.

zm.).

przyjmowanie informacji o niebezpiecznych paszach od organow Panstwowej Inspekcji

Ochrony Roslin i Nasiennictwa, w zakresie kompetencji tej inspekcji, oraz ocena ryzyka i

stopnia zagrozenia spowodowanego niebezpieczng pasza, a nastepnie przekazywanie tych

informacji do kierujgcego siecig systemu RASFF, o ktérym mowa w art. 85 ustawy z dnia 25

sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i Zywienia;

§13

Do zadan zespotu do spraw finansowo-ksiegowo-administracyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

przyjmowanie dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiegowej;

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz

kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych tych operacji;

sprawdzenie czy dokument jest juz potwierdzony pod wzgledem merytorycznym;

sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur, delegacji i innych

dokumentow stanowigcych podstawe do wyptaty;

ksiegowanie dokumentow ksiegowych (dochodéw budzetowych, wydatkow budzetowych i

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych):

a) umieszczanie na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych
ma by¢ dokument zaksieggowany,

b) ksiegowanie dokumentéw w komputerowym programie ,,Progman Finanse Premium” na
kontach ksiegi gtéwnej zgodnie z wczesniejszg dekretacjg, ujmujac zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym,

c) nadanie dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérym zostaty zaewidencjonowane,
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d) prowadzenie ksiegowosci przy uzyciu komputera w sposob zapewniajacy ochrong
danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem Iub nieupowaznionym
rozpowszechnianiem.

6) przygotowywanie przelewow do ptatnosci bezgotowkowej;

7) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i okresowych analiz w sposob
umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

8) zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikow;

9) sporzadzanie miesiecznych rozliczen z ZUS;

10) sporzadzanie list ptac;

11) ustalanie uprawnien do zasitkdw chorobowych;

12) prowadzenie kart zasitkowych;

13) prowadzenie kart podatkowych;

14) sporzadzanie rozliczen z Urzedem Skarbowym;

15) przygotowywanie wyptat z tytutu umow zlecen;

16) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

17) sporzadzanie przelewow z tytutu wynagrodzen;

18) obstuga sekretariatu Powiatowego Lekarza w tym:

a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

b) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

c) wysytanie korespondencji i przesytek,

d) przyjmowanie i nadawanie faksow;

19) prowadzenie ewidencji magazynowej Magazynu Epizootycznego i artykutow biurowych;

20) zaopatrzenie Inspektoratu we wszelkiego rodzaju sprzet, wyposazenie, materiaty biurowe;

21) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki transportowej;

22) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

23) prowadzenie akt osobowych pracownikéw w tym prowadzenie dokumentacji dotyczacej
czasu pracy,

24) prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych;

25) prowadzenie ewidencji pieczgci;

26) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej srodkow trwatych i przedmiotow uzytku;

27) prowadzenie dokumentacji dot. naliczania kosztéw wynajmu pomieszczen;

28) zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronng i robocza, prowadzenie kartotek
wyposazenia;

29) sporzadzanie dokumentacji dot. wartosciowania stanowisk.

30) przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dot. zatrudnienia;

31) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentacji od lekarzy
weterynarii niebedacych pracownikami Inspekcji wyznaczonych do zadan zleconych przez
Powiatowego Lekarza;

32) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
stanowisk pracy.

Gtéwny ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisow zawartych w ustawie o
finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz realizacje nastepujacych zadan w
zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkowosci, w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja planéw finansowych;

2) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych;

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z okreslonymi ustawa zasadami rachunkowosci;
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4) prowadzenie spraw z tytutu Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego pracownikow
Inspektoratu Weterynarii oraz pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia;
5) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow.

§14

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;
2) sporzadzanie opinii prawnych;
3) opiniowanie projektow umow, zarzgdzen i innych aktow;
4) wystepowanie przed sgdami i urzedami;
5) prowadzenie szkolen dla pracownikow Inspektoratu.

§15

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegotowo regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem
Powiatowego Lekarza.

Wykaz zatgcznikow:
1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii — zat. Nr 1.
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Zatacznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII W MINSKU MAZOWIECKIM

Powiatowy Lekarz Weterynarii
Kierownik Powiatowego Inspektoratu

Weterynarii
Zastepca
Powiatowego Lekarza Weterynarii
Zespot ds. Zespot ds. bezpieczenstwa Zespot ds. finansowo-ksiegowo- Samodzielne stanowisko
zdrowia i ochrony zywnosci, pasz i utylizacji administracyjnych ds. obstugi prawnej
zwierzat
Sporzadzit: Ksymena Zelazna, Powiatowy Lekarz Weterynarii
} /s Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Mifisku Mazowieckim
%’\/ ul. Szczecinska 8, 05-300 Minsk Mazowiecki, tel.: 25.758.50.59, fax.: 25.758.50.59, e-mail: minskmazowiecki.piw @wetgiw.gov.pl, www.piwminsk.pl




