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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Mlawie dziata w szczegdInosci na podstawie:

3)
4)

3)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tekst jednolity Dz. U.
z 2021 r., poz. 306.);

zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
organizacji wojewddzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratéw weterynarii (Dz.
Urz. Min. Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z 2010 r., Nr 3, poz. 3 z pozn. zm.);

statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Mlawie;

niniejszego regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem”™ okresla szczegdtows
organizacj¢ 1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Mlawie oraz
szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad
Inspektoratu.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat Miawski;

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

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

Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly oraz samodzielne
stanowisko pracy okreslone w § 6 Regulaminu;

Kierowniku —nalezy przez to rozumiec osobe kierujgca zespotem a w przypadku zespotu
ds. zdrowia i ochrony zwierzat, zespotu ds. bezpieczenstwa zywnoSci, pasz i utylizacji
koordynatorow — starszych inspektoréw weterynaryjnych, a w razie ich braku

inspektorow weterynaryjnych .
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§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 Inspekeji Weterynaryjne;j;
2) jako dysponenta $rodkow budzetowych na zasadach okreslonych przepisach o finansach
publicznych. w ustawie o finansach publicznych;

3) wynikajacych z odrebnych ustaw.

3. Inspektorat jest panstwowa jednostkg budzetowa.
4. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu.
5. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Mlawie.

Rozdzial 11

Organizacja Inspektoratu

§4
. Komoérkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
kierownicy.
2. W zespotlach, o ktorym mowa w § 11, 12 kierownikiem moze by¢ starszy inspektor
weterynaryjny, a w razie jego braku, wyznaczony przez Powiatowego Lekarza inspektor
weterynaryjny.

3. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111

Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

wn
h

. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegolnosci:



2)

3)

4)

5)
6)

L

2,

3.

zatwierdzanie plandw finansowych w zakresie dochodow i wydatkow, nadzorowanie ich
wykonania oraz dysponowanie $rodkami budzetowymi:

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

wykonywanie obowiazkéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy 1 przepisami odrgbnymi, w tym
zatwierdzanie zakresow czynnos$ci pracownikow Inspektoratu;

udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okre§lonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych;
wydawanie zarzadzen i innych aktow prawa wewng¢trznego;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej 1 skutecznej kontroli zarzadczej;

zapewnienie przestrzegania ladu 1 porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§6

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza lub
czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow, dzialalno$cia Inspektoratu
kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.
W przypadku nieobecnoéci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza i jego
Zastepey dziatalnoécia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza pracownik.
Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) Zespol do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;

2)  Zespol do spraw finansowo-ksiegowych;

3) Zespol do spraw administracyjnych;

3) Samodzielne stanowisko do spraw obslugi prawnej.

4. Zastegpey Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio podlega Zespdl ds. zdrowia i

ochrony zwierzgt.

L.

§7

Kierownicy odpowiadajg za:

) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie podleglych pracownikow
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z obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnosc¢ zatatwianych spraw.

2. Kierownicy dokonuja podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikow kierowanych
przez nich komorek organizacyjnych, przedstawiaja na pisSmie propozycje zakresow
obowiazkow, ktore przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia oraz
wykonujg inne zadania wynikajace z przepisdw prawa, w tym z przepiséw ustawy o stuzbie

cywilnej

§8

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

2. Projekty aktow prawa wewngetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegolng staranno$cig

oraz odpowiadaé¢ zasadom techniki prawodawcze;j.

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) gléwnego ksiggowego - w przypadku, gdy tre$¢ aktu dotyczy budzetu
lub ma powodowac¢ skutki finansowe;

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i1 redakcyjnym.

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

1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa;

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

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

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do ofrzymania lub
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wydatkowania $rodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja:

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

oraz

2) Glowny Ksiegowy lub jego zastgpca albo inny pracownik zastepujacy Glownego
Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.
6. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tre$¢, forme, a takze za
zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§ 9

Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne
dokumenty w sprawach, do =zalatwienia ktérych =zostali imiennie upowaznieni przez

Powiatowego Lekarza.

§10

. Wykaz symboli komorek organizacyjnych okresla zatgcznik nr 2.
2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukeji kancelaryjnej

Powiatowy Lekarz.

Rozdzial IV

Szczegotowy zakres dzialania komorek organizacyjnych

§11

1. Do zadan zespohi do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy pomoc Powiatowemu
Lekarzowi w szczegolnosci w zakresie nastepujacych spraw:

1) zwalczanie chorob zakaznych zwierzat, w tym chorob odzwierzegcych;

2) badania kontrolne zakazen zwierzat;

3) monitorowanie chordb odzwierzecych i1 odzwierzecych czynnikow chorobotwoérczych oraz
zwigzane] z nimi oporno$ci na srodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;

4) badanie zwierzat rzeznych;

5) przeprowadzanie kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat;

6) przeprowadzanie kontroli administracyjnych i kontroli na miejscu przestrzegania wymogow

w zakresie okre§lonym w przepisach o platnosciach w ramach systemoéw wsparcia
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bezposredniego, jako organ kontroli w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzadzania i
kontroli, sSrodkdw rozwoju obszaréw wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci;

7) prowadzenie kontroli dziatalno$ci hodowcy, dostawcy i uzytkownika prowadzonej na
podstawie ustawy z dnia 15 stycznia 2015r. o ochronie zwierzat wykorzystywanych do celow
naukowych lub edukacyjnych, w tym zakresie:

- utrzymywania zwierzgt przeznaczonych do wykorzystania lub wykorzystywanych do celow
naukowych lub edukacyjnych,

- prowadzenia ewidencji zwierzat,

- przeprowadzania doswiadczen;

8) sprawowanie kontroli nad:

- wprowadzaniem na rynek zwierzat,

- zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakoscia zdrowotng materiatu
biologicznego i jaj wylegowych drobiu,

- obrotem 1 1loscig stosowanych produktow leczniczych weterynaryjnych,

- przestrzeganiem przepisow o ochronie zwierzat,

- przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz przemieszczaniem zwierzat,

- przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach utrzymujacych zwierzgta
gospodarskie;

9) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,
biologicznych, produktdéw leczniczych i skazen promieniotworczych:

- u Zwierzat,

- w wydzielinach 1 wydalinach zwierzat;

10) prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw wymiany informacji, o ktorych

mowa w przepisach Unii Europejskiej;

2. W skiad zespohu, o ktérym mowa w ust. 1, wchodzg stanowiska
1) ds. zdrowia zwierzat i zwalczania chorob zakaznych;
2) ds. wymogow wzajemnej zgodnosci 1 IRZ;
3) ds. ochrony zwierzat;

4) ds. materiatu biologicznego.




§12

1. Do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy pomoc
Powiatowemu Lekarzowi w szczegdlnodci w zakresie nastepujacych spraw:
1) monitorowanie choréb odzwierzgcych i odzwierzecych czynnikow chorobotworczych oraz
zwigzanej z nimi opornosci na $rodki przeciwdrobnoustrojowe:
a) w produktach pochodzenia zwierzgcego,
b) w zywnosci, zawierajacej jednoczesnie srodki spozywcze pochodzenia niezwierzecego
1 produkty pochodzenia zwierzecego znajdujacej si¢ w rolniczym handlu detalicznym;
c) w paszach;
2) badanie zwierzat rzeznych, produktow pochodzenia zwierzecego 1 Zywnosci zawierajace]
jednoczesnie sSrodki spozywcze pochodzenia niezwierzgcego 1 produkty pochodzenia
zwierzecego znajdujgcej si¢ w rolniczym handlu detalicznym:;
3) przeprowadzanie kontroli zakladow produkujacych zywnos$¢ pochodzenia zwierzecego
zatwierdzonych do handlu , w tym na rynki panstw trzecich;
4) sprawowanie kontroli nad:
- bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzgcego, w tym przy ich produkeji i
wprowadzaniu na rynek, w szczeg6lnosci nad wymogami weterynaryjnymi w sprzedazy
bezposredniej, rolniczym handlu detalicznym oraz dziatalnosci marginalnej, lokalnej 1
ograniczonej,
- bezpieczenstwem zywnos$ci, zawierajacej jednoczes$nie Srodki spozywceze pochodzenia
niezwierzgcego 1 produkty pochodzenia zwierzgcego znajdujacej si¢ w rolniczym handlu
detalicznym;
- wprowadzaniem na rynek produktow ubocznych pochodzenia zwierzgcego 1 produktow
pochodnych,
- wytwarzaniem, obrotem 1 stosowaniem pasz, dodatkdéw stosowanych w zywieniu zwierzat,
organizmow genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku paszowego i pasz
genetycznie zmodyfikowanych,
- wylwarzaniem i stosowaniem pasz leczniczych,
- prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych 1 skazen promieniotwoérczych:
a) w tkankach 1 narzadach zwierzat,

b) w produktach pochodzenia zwierzecego,




¢) w zywnosci zawierajacej jednocze$nie $rodki spozywcze pochodzenia niezwierzgcego 1
produkty pochodzenia zwierzgcego znajdujacej si¢ w rolniczym handlu detalicznym;
d) w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat,
e) w paszach;
5) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych oraz o paszach od
organdow: Inspekcji Weterynaryjnej, Inspekeji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Ochrony
Roslin i Nasiennictwa oraz Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywezych — w
zakresie kompetencji tych inspekeji, a takze ocena ryzyka i stopnia zagrozenia spowodowanego
niebezpiecznym produktem zywno$ciowym lub pasza, a nastepnie przekazywanie tych
informacji do organéw powigzanych z powiadomieniem RASSF, organu nadrzgdnego lub
kierujacego siecig systemu RASFF;
2. W sklad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1, wchodza stanowiska:
1) ds. bezpieczenstwa zywnosci;
2) ds. rolniczego handlu detalicznego:

3) ds. pasz 1 utylizacji.

§13

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

1) Planowanie finansowe dochodéw i wydatkow budzetowych dla Inspektoratu;

2) Przygotowywanie korekt dotyczacych planowania;

3) Prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu zgodnie z ustawa o rachunkowosci, a w
szczegolnoser:

a) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu,

b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematycznym,

¢) wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

e) gromadzenie oraz przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostale] dokumentacji
przewidzianej ustawa;

4)  Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi oraz obstuga kasowa Inspektoratu;

5) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych

z planem finansowym;
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6) Prowadzenie ksigg inwentarzowych dla srodkow trwatych oraz naliczanie amortyzacji
i umorzen $rodka trwalego;
7) Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Inspektoratu;
8) Naliczanie 1 potrgcanie w listach plac, podatku dochodowego od osob fizycznych, od
wynagrodzen wyplaconych pracownikom oraz prowadzenie rozliczen podatkowych
z Urzedami Skarbowymi;
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja nalezno$ci pienigznych Inspektoratu;

10) Wydawanie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych 1 innych o wyplacanych
wynagrodzeniach;

11) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Inspektoratu;

12) Ksiegowanie dokumentoéw zwigzanych z zakupem materialdw oraz rozliczanie nie
zuzytych materialéw na koniec roku;

13) Prowadzenie ewidencji finansowej i ewidencji ksiegowej zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych;

14) Wysytanie (po uzyskaniu informacji od odpowiedniego stanowiska pracy do spraw
pracowniczych) zgloszenia do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, zmian
danych osob ubezpieczonych oraz wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikow, z ktérymi
rozwigzano stosunek pracy,

15) Kontrola wlasciwe] gospodarki nad majatkiem Inspektoratu, oraz zasad jego
przekazywania do korzystania wlasciwym osobom lub jednostkom;

16) Planowanie zakupow inwestycyjnych i inwestycji na rzecz Inspektoratu;

17) Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci;

18) Sporzadzanie sprawozdawczosci o stanie 1 zmianie zatrudnienia Inspektoratu;

19) Sporzadzanie sprawozdania z dzialalnosci Inspektoratu i informacji o realizacji zadan
inspekcji w terytorialnym zakresie dzialania po otrzymaniu czastkowych sprawozdan od
poszczegdlnych zespotdw Inspektoratu;
20) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem w stuzbie cywilnej, w tym:

a) przygotowywanie informacji o wolnych stanowiskach w sluzbie cywilnej oraz ich
upowszechnianie;
b) sporzadzanie list kandydatow na wolne miejsca w Inspektoracie oraz informacji
o wynikach naboru;

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy

Lo

pracownikéw Inspektoratu;
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22) Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby przygotowawcze] przez
pracownikow Inspektoratu;

23) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Inspektoratu;

24) Prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym i1 podnoszeniem kwalifikacji
przez pracownikow;

25) Wnioskowanie na podstawie posiadanej dokumentacji o wyptate przystugujacych
pracownikom nagréd jubileuszowych oraz innych $wiadczen zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami;

26) Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Inspektoratu w zakresie
nalezacym do pracodawcy;

27) Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy:

28) Ewidencjonowanie obecnosci i miesigczne rozliczanie czasu pracy pracownikow
Inspektoratu;

29) Ewidencja urlopow pracownikow Inspektoratu;

30) Wydawanie dokumentow potwierdzajacych optacenie sktadki na ubezpieczenie spoteczne
1 zdrowotne pracownikom Inspektoratu;

31) Przygotowywanie dokumentow nowo zatrudnionych pracownikéw do zgloszenia do
ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, cztonkdéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego, zmian danych o0so6b ubezpieczonych oraz do  wyrejestrowania
z ubezpieczen pracownikow, z ktérymi rozwigzano stosunek pracy;

32) Sporzadzanie miernikow efektywnosciowych oraz zestawienia zbiorczego.

2. Glowny ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisow zawartych
w ustawie o finansach publicznych 1 w ustawie o rachunkowo$ci oraz realizacje zadan

w  zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu 1 w zakresie rachunkowosci.

2. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzg stanowiska:
1) Glowny Ksiegowy;
2) Stanowiska ds. ptacowo-kadrowych;

3) Stanowiska ds. ksiggowych.

§14

[. Do zadan zespohu do spraw administracyjnych nalezy:

11 ({
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2) Przepisywanie pism;
3) Sprawdzenie dokumentacji w zakresie dochodéw pod wzgledem rachunkowym, raportow
lekarzy dotyczacych choréb zakaznych, zlozonych oswiadczen 1 wystawienie rachunku dla
ushugobiorcow;
4) Sporzadzenie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych;
5) Obstuga interesantow z zewnatrz;
6) Rozliczanie kart drogowych;
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;
8) Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym raportow sporzadzanych przez lekarzy
weterynarii;
9) Zapewnienie wtaSciwej organizacji pracy sekretariatu, w tym w szczegolnosci:

a) nadzor nad przygotowaniem i obshuga spotkan i narad Powiatowego Lekarza,

b) organizowanie i koordynowanie przyjec interesantow,

¢) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do witasciwych
komorek organizacyjnych;
10) Obstuga telefondéw, poczty elektronicznej, przyjmowanie i nadawanie faksow;
11) Przyjmowanie korespondencji, jej rejestracja w dzienniku korespondencyjnym oraz
przekazywanie wiasciwym komorkom organizacyjnym, zgodnie z adnotacja dokonang przez
Powiatowego Lekarza;
12) Prowadzenie ewidencji interesantow przyjmowanych przez Powiatowego Lekarza;
14) Prowadzenie ksigzki wpisu kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Inspektoracie oraz
zbioru protokotow tych kontroli;
15) Wypisywanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;
16) Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
17) Planowanie i podejmowanie czynnosci w zakresie wyposazenia pomieszczen Inspektoratu
w sprzet, urzadzenia techniczne i materiaty biurowe;
18) Gospodarowanie mieniem 1 obiektem zajmowanym przez Inspektorat;
19) Planowanie remontdw, modernizacji, konserwacji, prac budowlanych w nieruchomosci
bedacej wiasnodcia Inspektoratu zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych i prawem
budowlanym;
20) Prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych;
21) Prowadzenie zaopatrzenia dla Inspektoratu;
22) Zabezpieczenie obiektu Inspektoratu przed kradzieza, pozarem i innymi kleskami;

23) Gospodarka odpadami;
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24) Prowadzenie spraw pieczeci, stempli i tablic urzedowych;

25) Nadzor nad magazynkiem podrecznym:;

26) Prenumerata czasopism 1 wydawnictw;

27) Wysylanie korespondencji umieszczone] w zaklejonych i zaadresowanych kopertach,
a w przypadku korespondencji dorgczanej ,, za potwierdzeniem odbioru”, takze z wypeliony
drukiem ,, za potwierdzeniem odbioru™;

28) Prowadzenie dokumentacji 1 spraw zwigzanych z gospodarka pojazdow samochodowych
bedacych wlasnoscia Inspektoratu, a w szczegolnosci spraw zwiazanych z rozliczaniem paliwa
oraz innych zakupdw, rejestracji pojazdow, zakupdédw ubezpieczen komunikacyjnych,
rozliczenie kart drogowych, prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi przegladami
technicznymi, remontami i naprawami doraznymi samochodow;

29) Rejestracja zarzadzen Powiatowego Lekarza;

30) Rejestracja porozumien zawartych przez Powiatowego Lekarza;

31) Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Inspektoratu, Regulaminu Pracy,
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem sprzetu oraz urzadzen
technicznych i teletechnicznych;

33) Nadzorowanie nad zachowaniem spojnosci oprogramowania wdrazanego i eksploatowanego
przez inspektorow;

34) Wspodlpraca przy tworzeniu nowych aplikacji z ich wykonawcg oraz ulepszenie i
wprowadzenie uzupetnien do uzytkowanych programow;

35) Administrowanie serwerami, siecig i systemami informatycznymi;

36) Wykonywanie biezacej obstugi urzadzen informatycznych;

37) Prowadzenie napraw 1 konserwacji sprzetu komputerowego;

38) Przygotowanie oraz realizowanie umow z podmiotami zewnetrznymi na dzierzawe taczy 1
korzystanie z linii teleinformatycznych;

39) Prowadzenie merytorycznego 1 rzeczowego nadzoru nad eksploatacja sprzetu
informatycznego 1 oprogramowania;

40) Archiwizowanie, przechowywanie 1 ochrona danych, w tym danych osobowych
gromadzonych 1 przetwarzanych w formie elektroniczne;;

41) Zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji migdzy komoérkami Inspektoratu oraz innymi
instytucjami,

42) Zarzadzanie struktura serwisu internetowego i rozwijanie technologii utatwiajacej kontakt

przez Internet; ) /



43) Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym stanowisku

pracy.
44) Przyjmowanie i rozpatrywanie merytoryczne wptywajacych do Inspektoratu petycji.

2. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzg stanowiska:
1) ds. administracji;

2) Informatyk.

§15

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) Opiniowanie przedstawionych decyzji 1 postanowien w celu zapewnienia zgodnosci z
prawem podejmowanych rozstrzygnigc;

2) Sporzadzanie projektow opinii prawnych w sprawach dot. biezacej dziatalnosci Inspektoratu;
3) Opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow umow cywilno — prawnych;
4) Przygotowywanie oraz opiniowanie pelnomocnictw 1 upowaznien;

5) Udzielanie odpowiedzi na przedstawione przez pracownikéw biezace problemy prawne;

6) Reprezentowanie Inspektoratu podczas postepowan przed sadami powszechnymi.

§16

Tryb pracy Inspektoratu okreséla szczegdtowo regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem

Powiatowego Lekarza.

§17

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 24.09.2020 r.

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Mazowieckim Wojewddzkim Lekarzem
Weterynarii.

Powiatowy Leka er;néril

w M}

14 lek. wet. Roman Domanski



Wykaz zalgcznikdw:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii— zat. Nr [.

2. Wykaz symboli komorek organizacyjnych — zal. nr 2.



