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Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wejherowie dziala w szczegdinosel na podstawie:

1

2)

3)
4

ustawy 2z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2022 r. poz.
2629 z phin. rm.);
zarzadzenia nr 9 Ministra Rolnictwn i Rozwoju Wai 2 dnia 4 lowietnin 2022 r,
w sprawie organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznych inspekioratow
weterynaril (Dz. Urz. M.R. | R'W. £ 2022r. poz. 11);
statutn Powiatowego Inspektoratu Weterynani w Wejherowe;
ninkejszego regulaminu.

§2

1. Regulamin organizacyjny, zwanym dalej  Regulaminem” okreéla szczegilown
organizacie i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynari w Wejherowie oraz
spczepolowy zakres zadarn komdrck organizacyjnych Inspektoratu i stanowisk
wechodzacych w sklad komdrek organizacyjnych.

2. llekrod w Regulaminie jest mowa o

1)
2]

powiecie = naleiy przez to rozumied powiat wejherowski,
Powlatowym Lekarzu Weterynarl - naleiy przez to rozumied Powlatowego
Lelarza Wetenynaril w Wejherowie;

3) Zastepcy Powintowego Lekarza Weterynarii — naleiy przez to ropumied Zastepee

1)

5)

6)

7

Powiatowego Lekarza Wetenynani w Wejherowie;

Inspektoracie - nalely przez to rozumied Powiatowy Inspektorat Weterynaril
w Wejherowie,

komérkach organizacyjnych - naleiy priez to rozumied zespoly i samodzielne
stanowiska pracy okreélone w § 6, ust. 4 i 5 Regulaminu;

kierowniku Powiatowego Inspektoratu Weterynarii - naleiy przez to rozumied
Powiatowego Lekarza Weterynari,

klerowniku zespolu - nalegy priez to rosumiec: gldwna ksicgown, starszego
inapcktora wetersmaryjinego, a w razic jego bmku inspektora wetenmaryjnego
wyznaczonegn preez Powdatowepn Lekarza Weterynarii do kderowania praca zespoha.



o B

§3
Inspcktoratem  kleruje Powialowy Lekarz Weterynarii przy pomocy Zastepey
Powiatowego Lekarza Weterynarii.
W sklac Powintowego Inspektoratu Weterynarii wehodza:
I} zespol ds. zdrowin i ochrony zwierzat,
2} #cspol ds. bezpieczenstwa fywnodci, pasz i utylizacji ,
3) zespdl ds. finansowo - ksiegowych i administracyjnych,
4) samodzielne stanowisko ds. obslugl prawne),

Inspektorat zapewnia obshuge realizacji zadan Powlatowego Lekarza Weterynarii:

1} wynikajacych z ustawy 2 dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekeji Weterynaryjne|,

2) jako  dysponecnta  drodkdw  budietowych na zasadach  okredlonych
w ustawie o finansach publicznych,

3] wynikajacych z odrebnych ustaw oraz z zadan okredlonych w § 11 ust. 1, § 12 ust,
I,§13 ust.1,.§ 14,

Inspektorat jest panstwows jednostles budetows,.
Terenemn dzialania Inapektoratu jest obazar powliatu.
Siedziba Inspekioratu miedci sic w Wejherowie pray ul. Chopina 11,

Rozdzial IT
Struktura organizacyjna Inspektoratu

54

- Realizacie zadan zespolow, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 1-2 koordynuja kierownicy

wyznaczenl przez Powinlowego lekarza Weterynarll, ktdrymi sa starsl inspektorzy
welerynaryjni, a w razie ich bralog, wyenaczenl przez Powiatowego Lelcarsa Weterynaril,
inspektorzy weterynaryini.

W zespole, o ktdrym mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 kierownikiem zespolu jest glowna
ksiegowa.

Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IIT
Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

. Powiatowy Lekarz Weterynarii wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego

Lekarza Weterynarii.



2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza Weterynaril naledy w szczeglnode:

1) zatwierdzanic planéw finansowych w  zakresie dochodow | wydatkdw,
kontrolowanie ich wykonania orz dysponowanie érodkami budictowymi i
pozabudietowymi;

2] reprezentowanie Inspektoratu mna  zewnatrz, wystepowanie z wnioskami,
projektami § opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu orax skladanic
innych odwindczed woll w sprawach Inspekioratu;

3) wykonywanic obowiazkéw | uprawniefi zwierzchnika sluibowego wobec
pracownikow Inspektoratu, zgodnie z preepisami prawa pracy i przepisami
odrebnymi, w tym ustalanie zakresow czynnodc pracownikow Inspektoratu;

4} udzielanie pisemnych upowainien do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania pism oz pelnomocnictw do dokonywania czynnosdc prawnych;

5] zapewnienie funkcjonowania adelowatnej i slutecznej kontroli zarzadcaej;

6] zapewnienie przestrzegania ladu i porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz
bezpieczeristwa i hipieny pracy w Inspektoracie.

§6

l. W przypadicu nieobecnodel lub nicobsadzenin stanowiska Powiatowego Lelarza
Weterynarii, dzialalnodcia Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza
Weterynarii.

2. W przypadku niecbsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza Weterynarii i Zastgpey
Powintowepo Lekarza Weterynarii, dzialalnodciga Inspektoratu kieruje pracownik
wyznaczany przex Pomorskiego Wojewddzldego Leknrza Weterynarii.

3, W przypadku nicobecnodci Powlntowege Lekarza Weterynarii | Zastepcy Powiatowego
Lekarza Weterynari, dzalalnodcia Inspektoratu  lderuje pracownik pisemnie
upowainiony przez Powlatowego Lekarza Weterynardil.

4. Powiatowemu Lekarzowi Welerynarii begpodrednio podlega:

(3] zespdd da, zdrowia i ochrony zwierzat
2} peapdl da. inansowo-lksiggowyech | ndministracyjnveh,
1) stanowisko ds. obshugi prawnej.
5. Zastepcy Powiatowege Lekarsza Weterynarii  bezposrednio podlega  zespdl
ds. begpieczeristwa Zywnosdci, pasz i utvlizacy.



]
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Kicrownicy zespoldw odpowiadaja za:
1) naletyte zorganizowanie pracy zespohu | zapoznanie podleglych pracownildw
z obowiazujacymi prrepisami prawa;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3} merytoryczng i formalno-prawna poprawnosé zalatwianych spraw;
4) przekierowanie pism/zadaf na poszczegdlnych pracownikéw.

Kicrownicy zespolow dokonuja podzialu zadan na poszczegdinych pracownikdw
kierowanych przez nich komérek organizacyjnych oraz ustalaja, na pismie, propozycie
zakresow  obowiazkiw, ktdre przedkiadajgs Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii
do zatwierdzenia.

§8

. Projekty pism, dokumentéw, uméw, pororumien, decyzji administracyjnych iaktow

prawnych wydawanych prezez Powiatowego Leliarza Weterynaril opracownje wiasciwa
komorka organizacyjna, z ktorej zakresem deialania zwigzane jest pismo, akt prawny,
dokument, porozsumienie, decyzja administracyjna.

Projekty akudw prawa wewngltrmego winny byé praygotowane ze  szopegolng
starannoécig oraz odpowiadac zasadom techniki prawod awezej.

. Projekty aktdw prawa wewne¢trznego, Umdw, porofumien orez pism procesowych,

powinny byé przeslane przez pracownika zajmujacego sic spraws do weryfikacji przez:
1) kierownika zespolu, z ktdrego sakresein dzlalania swiszany jest akt prawny;
2) gldwne| kalegowe] - w praypadku, gdy tredé aktu dotyczy buddetu lub ma
powodowad skutki finansowe,
3} radee prawnego pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym,
Projekty innych pism | dokumentéw powinny byé przeslane przez pracownika
zajmujacego si¢ sprawn do weryfikac)l przez:
1} kierownika komdrki organizacyjne|, 2 ktdre] zakresem deislania zwiazany
jest dokument;
2) glowna ksicgowa - w preypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowac skutki inansowe.

Przclowy, czeki | inne dokumenty obrotu pleniginego | materialowego, jak rownie
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiacym podstawe do otrgymania
lub wydatkowania Srodkéw pieniegnych Inspektoratu, podpisuja;

1) Powiatowy Lekarz Weterynarli lub Zastgpca Powiatowego Lekarza Weterynarii
lub osoba wymieniona w § 6 ust. 2 Regulaminu oraz



2) glowna ksiegowa lub jej zastepea albo inny pracownik zastepujacy glowna ksicgowa
w czasie jej nieobecnodci, pisemnie upowainiony przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii .
fi. Podpisujacy pisma odpowindajn za ich merytoryczna tredé, forme, a takie
zn zgodnodc ¢ preepisami prawa oraz % interesem publicanym,

89

1. Pracownicy Inspektoratu sprawuja nadzér i podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje
administracyine] i inne dokumenty w sprawach, do ktérych zostali imiennie
upowndnieni prees Powiatowego Lekarza Weterynarii.

2. Pracownicy upowagnleni preez Powiatowego Lekarza Weterynarii uprawnieni
sa do podwiadezania za zgodnodd 2 eryginalem odpiséw dokumentdw przedstawionych
precz strong, na polrzeby prowadzonych postepowan.

§10
Symbolika stanowisk pracy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial IV

Szezegblowy zakres dzinlanin komérek organizacyjnych

§11

1. Do zadaf zespolu ds. zdrowia | ochrony zswierzat naleiy:

1} zwalczamie choréb zakaznych swierzat, w tym chorob odzwierzecych;

2) badanie kontrolne zakaten swierzat;

3) monitorowanie chordb odewierseoyeh | odewierzecych ezynnikdw chorobotwérceych
oraz swinzanej 2z nimi opornodcl na drodld preeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;

4] rejestrowanle podmiotdw i kontrola realizowania warunkdéw weterynaryjnych omz
przyimowanie zgloszen | zawiadomien o rozpocrzeciu lub zakonczeniu dzialzlnogci
gospodarcze] preez podmioty zajmujace sie:

a) organizowaniem lub urssdzaniem targdw, speddw | wystaw zwierzat,

b rarobkowym przewosgem zwierzal lub  przewozem zwierzal wykonywanym
w zwinzlu z prowadzeniem innej dzinlalnodet,

¢) obrotem zwierzetami,



d) pozyskiwanlem, konserwacja, obribka, przechowywaniem, wprowadzaniem
do obrotu lub wykorzystywanie materialu biologicenepo,

e) prowadzeniem punktéw kopulacyjnych,

) wylegiem drobiu | narybku,

gl hodowls zwierzat,

h) lecznictwem rwierzat,

1) chowem lub hodowla zwierzat alewakultury,

il prowadzenlem stocjl kwarantanny, micjsc odpocsynku lub  preeladunku
gwicrzat,

k)] prowadzeniem miejsc gromadzenia zwierzat,

I} chowem lub hodowla zwicrzat dzikich utrzymywanych przez czlowieka, jako
zwierzein gospodarskie,

m) hodowly zwierzat laboratoryjnych.

5) przesylanie do jednostck nadre¢dnych danych zawartych w rejestrach, o ktiryeh
mowa w pkt 4 wraz z aktualizacja tych danych;

6) sprawowanie kontroli nad preestreeganiem przepiséw o ochronie swierzat:

7) sprawowanie nadzoru nad  przestrzeganiem  warunkow  weterynaryinych
w gospodaratwach utrzymujacych swierzeta gospodarskic;

8) przeprowadzanie kontroli weterynaryjnej w handiu i wywozic swierzat w rozumieniu
przepisow o kontroli weterynaryjnej w handha;

9) wydawanie éwiadectw zdrowia dla swierzat!

L0} wyznaczanie punktdw szezepien preeciwko wiclekliinie w preypadku stwierdzenia
ogniskn choroby;

11) ustalanie micjsc kwarantanny lub ubaju swicrzat preywoizonych = zagranicy;

12) sporeadzanie | asktualizacjn plapéw gotowosci zwalczania chordb zakainych
zwierzal na terenie powiatu wejherowskiego;

13) okredlenie wartodci rynkowe] =zwierzat wraz z rreczoznawcami w rwigzku
z likwidacjg chordb zakainych swicrzat i wyplaceniem odszkodowania,

14) kontrola pracy lekammy weterynarii wyznaczonych prazez Powiatowego Lekarza
Weterynarii do wykonywania zadan zawartych w art. 16 ustawy o Inspekcii
Weterynaryjnej w zakresie dzialalnodci zespolu (preez upowainionych inspektonow);

15) sprawowanic kontroli nad handlem, impartem | eksportem swierzat;

16) prowadzenie wymiany informacji w ramach systemu wymiany informacjl gawartych
w preepisach Unii Europejskiej;

17) sprawowanie kontmoli nad preestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracii wierzat

oraz przemieszczania swierzat;



18] sprawowanie kontroli administracyjnych i kontroli na miejscu przestrzegrnia
wymogéw, w zakresie okreslonym w przepisach o platnoéciach w ramach systemdw
wsparcia bezpogredniego;

19) sprawowanie kontroli nad zdrowiem swierzat praeznaczonych do rozrodu;

20) wapdldzinlanie i wspdlpraca z wladciwymi organami administracyi  raadowe]

i samorzgdowej wraz z podieglymi jednostkami;

21) wspblpraca i wspéldzialanie z Wojskows Inspekeja Weterynaryjna;

22| przeprowadzanic odkatania obicktdw w zaleénodci od potrzeb;

23} snbezpieczenie odpowiednie) flodci drodkdw odkagajacych, odzledy ochronnej,
materialéw i drobnego spractu, niezbednych do  prowadsenia  odkadania
w ogniskach choroby,

24iprowadzenie ewidencji sprzetu, urzadzed oraz srodkéw, materialdw, drobnego
sprzetu wskazanych w pkt 23 | ich rozchodu;

25)utrzymywanie w nalefytym stanle technicsnym urzadzen do dezynfekcji, w tym
dopilnowanie regularnych przegladow technicenych wymaganych przez producenta;

26| sporzadzanie wymaganej dokumentacii potwicrdzajace] wykonanie czynnosci,
o ktérych mowa w pkt 1 oraz prezekazywanie jej zespolowi ds. zdrowia 1 ochrony
ewierznt.

2. W skiad zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza stanowiska:
1) stanowisko ds. zdrowia i ochrony swierzat — osoba kisrujaca zespolem,
2] stanowiska ds. zdrowia i ochrony zwierzat,
3] stanowisko ds. identyfikacji 1 rejestracii zwierzat.”

. Do zadad zespolu do spraw bezpleczefistwa ywnodcl, pasz | utylizacji nalesy:

1) w zakresie zadan stanowisk ds. bezpieczedstwa fywnoéci:

a) badanie zwierzat rzeinych oraz produktdw pochodzenia swierzecego,

b} kontrola weterynaryjna w handlu § wywozie produbktéw, w roesumieniu
preepisdw o kontroli weterynaryinej w handlu wrag 2 wydawanlem dwindectw
zdrowia dla produktéw wywokonych do krajow trezecich,

c) sprawowanie nadzoru nad bezpicczenstwem produktow pochodzenia
zwierzeoepn, w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkceji,
umieszezaniu na rynku oraz sprzedazy bezposredniej,



d)

hj

i)

i

k)

prowadzenic rejestru podmiotéw prowadzacych dzialalneosc nadzorowana
w zakresic dzialania zespolu i przesylanie do jednostek nadrzednyeh danych
zawartych w rejestrach wmaz z aktualizacja tyeh danyeh,

prowadzenie monitorowania  substancji niedoswolonych, pozostalodc
chemicznych,  biologicanych, produktéw  leczniczych | skagen
promieniotworczych zwierzat w ich wydalinach, w produktach pochodzenia
zwierzecego, w thankach lub w narzadach swierzal, w wodzie presznaczone
do pojenia swierzat oruz raportowania wynikéw urzedowych kontroli,

wspdldrialanic i wapélpraca z Wojskowa Inspekejn  Weterynaryjng,
whasciwymi organami administracji i jednostkami samorzadu terytoriainego,
z organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego,

preyjmowanie informacil o niebezpiecznych produktach fywnodciowyeh,
nicbezpiecznych produktach sywnodciowych pochodzenia gwierzecego, ocena
ryzyka | stopnia zagrodenia spowodowanego nicbezpiecznym produktem
fywnosciowym, a nastepnic przckazywanie tych informacji do kierujacego
siecia systemu RASFF,

prowadzenic wymlany informacjl w ramach systemdw wymilany informacil,
o kidrych mowa w preepisach Unil Europejskiej,

konsultacje, doradztwo, szkolenia dla lekarzy weterymari w zakresie kontroli
nad bezpieczenistwem produktéw pochodzenia zwierzecego,
koordynowanie i kontrola merytoryczna nadzoru sprawowanego przez lekarzy
weterynaril wyznaczonych do czynnoscl urzgdowych wskazanych w art, 16
ustawy o Inapekcji Weterynaryjnej, ¢ zakresu preestrzegania warunbodw
weterynaryjinych bezpicczenstwa fywnosci,

prowadzenie sprawozdawczoscl zwigzane] z pracs zespolhu;

w zakresie zadan stanowiska ds. pasz i utylizacji:

a)

bl

aprawownanie kontroli nad wytwarzsaniem, obrotem i stosowaniem pang,
dodatkow stosowanych w #ywicniu swierzal, organizmdw genelycznie
zmodyfikowanych, przesnaczonych do uiytku passowego 1 pass
genetycznie emodyfikowanych oraz nad transgranicznym
przemicszczaniem organiomiw genetycenie rmodyfikowanych
preeznaczonych do udytku paszsowego,

sprawowanie kontroli nad zbieraniem, transportem, przetwarzaniem,
spalaniem ubocznych produkidéw pochodzenia zwierzecego,



di

b

i

prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych dzialalnose nadzorowans
w zakresie dzialania zespolu i przesylanie do jednostek nadrgdnych danych
zawartych w rejestrach wraz z aktualizacja tych danych,

sprawowanie kontroli nad wprowadzanlem na rynek pass | ubocznych
produktéw pochodzenia zwierzecego, w tym sprawowanie  kontroli
nad zakladami produkujacymi karme dla zwierzat domowych,

monitorowanie choréb  odzwierzecych 1 odzwicrzgeych  czynnikow
chorobotwérezych  oraz zwiazsnej 2 nimi opomoscd na Srodid
preeciwdrobnoustrojowe w paszach,

prowadsenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostalodci
chemicznych,  biologicenych,  produktéw  leczniceych i skagen
promieniotworczych w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat, paszach
oraz raportowanic wynikéw urzedowych kontroli,

przyjmowanie informacji o paszach, ocena ryzyka | stopnia zagroienia
spowodowanego nicbezplecana  pasezn, @& nastepnie preekazywanie
tych informacji do kierujacego siecia RASFF,

prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw wymiany informac,
o ktérych mowa w przepisach Unii Europejskiej,

prowadzenie sprawozdawczodel ewinzane| z praca na tym stanowisku.

2. W skiad zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 wehodza stanowiska:

1] stanowisko ds. bezpieczeristwa Zywnoéci - osoba kierujaca zespolem
2] stanowiska ds. bezpieczefistwa fywnodel
J) stanowlsko ds. pasz | utylizacji.

§13

. Do zadafi zespolu do spraw finansowo - ksiggowych | administracyjnych nalety:

1} do zadanh glowne| ksicgowej nalezy:

al
b)

kierowanic zespolem ds. Bnansowe-ksicgowych | administracyinych,
prowadzenie rachunkowodcl jednostki., zgodnic z okredlonymi ustawami,
szczegdlowymi  preepisami ornz  easadami rachunkowodcl, w sposdb
zaupowninjacy wladciwy przebieg operacji pospodarczych | finansowych, pod
katemn ich zgodnosei 7 planami finansowymi | zaangriowsniem,

10



d)

e

h)

1

k)

blezace | reetelne prowndzenie ksiggowodcl,

opracowywanic planow dochoddw i wydatkdow,
terminowe sporzadzanie sprawozdan okresowych z wydatkéw budietowych
2 dokladnoscig do rozdzialéw i paragrafow oraz bilansu rocznego,
odpowicdnie archiwizowanie dokumentacji ksiegowej,

prowadzenie ksiag rachunkowych w sposéb zapewninjucy ochrong danych
przed niedozwolonymi smianami, uszkodreniem lub  nieupowngnionym
roZpowszechnicniem,
wykonywanie dyspozyeil srodkami pienieinymi, zgodnie 2 przepisami
dotyczacymi  zasad wykonywania bud2etu, gospodarki drodkami
pozabudietowymi | innymi bedacymi w dyspozycil jednostki,

dokonywanie kontroli kompletnodci i rzetelnodci dokumentiw dotyesacych
operacji gospodarczych i ekonomicenych,

opracowywanic projektow przepisow wewngtrznyvch dotyczacych prowadzenia
rachunkowoécl, zakladowego planu kont, zasad przeprowadzania | rozliczania
mwentaryzacjl, rozliczania oséb materinlnie odpowiedsinlnych | innyeh
procedur  wynikajacych 2 koniecznodci  zapewnienin  wladciwego
funkejonowania jednostki,
sporzadzanie | terminowe przckazywanice dokumentdw zgloszeniowych
i rozliczeniowych do Zakladu Ubezpleczen Spolecznych,
preygotowywanie | terminowe przckaxywanie sprawosdaweczodel | informochi
dla Urzedu Skarbowego, Urspdu Statystycznego, Stametwa Powintowego
oraz innych instymciji.

2) zadania w zakresie spraw finansowo - ksiggowych:

aj
b)

sporzadzanie planu finansowego dia jednostld oraz harmonogramu wydatkow,
realizacia  (wykonanie), kontrola i analiza realizacji plandw finansowych
oraz rzetelne i terminowe przekazywanie obowigzujacych sprawozdan
i informacji,

prowadzenie rachunkowodei | ksiggowosel, ggodnie  obowinrujaeym porzadkiem
prawnym,

prowadzenie wiasciwej gospodarki powierzonym mieniem - wraz £ remontami,
rozliczanie rachunkowe zadan wykonywanych w ramach budietu Wojewody
Pomorskiego przez Inspektorat i lekarzy wyznaczonych,



f) sprawdzanie, pod wzgledem rachunkowym, faktur, rachunkow i zestawien
dotyczacych jednostki budietowej oraz zadan finansowanych z budictu
wojewndy lub budZeta centralnego,

g) preygotowanie | przeprowndzenie postepowania o udsielenie zamdwienia
publicanegn;

3) zadania w zakresie spraw administracyjnych :

a} koordynacja przeplywu informacji pomiedzy Powiatowym Lekarzem Weterynarii,
a zespolami oraz samodzielnymi stanowiskami,

b) zapewnienie wiadciwej organizacji pracy sekretariatu, w tym w szezegdlnodci:
o przygotowanie | obsluga spotkari i narad Kierownika [nspektoratu

i jego Zastepey,
» organizowanie i koordynowanie preyjec interesantow,
e udziclanie informacji interesantom i w razie potrzeby kierowanie
ich do wlagciwyeh komaorek organizacyjinych;

¢] obsluga centrall telefoniczne)j, Taxdw,

d) prowndzenie rejestrow  zwineanych = przyjmowaniem i wysylaniem
kerespondencii (lacanie = wysylka),

¢} rozliczanie materialéw magazynowych,

f) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

gl prowadzenie ewidencji drukdw écislego zarachowania,

h) sadoup materinkdw biurowych, drodkdow czyatoded | innyeh,

i} prowadzenie spraw kadrowych i socjainych,

jl =zacpairywanie pracownikdw oraz os6b wyznaczomych do wykonywania
niektérych czynnogei w imieniu Inspekcji Weterynaryjnej w niezbedny sprzet i
wyposagenie (o tle umowa nie stanowl inaczej),

k] eapewnienie ggodnych 2 preepisami warunkdw BHP | przeciwpoarowych;

4) Zadania w zakresie spraw informatyczaych:

a) zapewnienie wlasciwepgo dzxialania systemow informatycznych, urzadszen
technicznych;

b} zapewnienic wlasciwepo dzialania urmdzen technicznych;

5) Zadania w zakresie konserwacji i utrzymania czystosci:
a) utrsymywanie pomieszezen zakladu | jego otoczenia w naledqyte) czvstodci
i poreadiu,
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b) organizowanic i kontrolowanie prowadzonych konserwacji, napraw i remontiw
instrumentow, sprzetu | aparatury orez racjonalne wykorzystywanie Srodkdw
reeczowych.,

2. W skind zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 wochodza stanowiska:
1} giéwny ksicgowy - kicrownik zespoha,
2} stanowiska ds. finansowo-ksiegowych,
3) stanowisko ds, administracyjnych,
4] stanowisko ds, informatyeznyeh,
5] stanowiska ds. kongerwacji | utrsymania czystodcl.

g 14
Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obslugi prawnej nalegy:

1} opiniowanic pod wegledem prawnym: uméw cywilnoprawnych, wzordw postanowien
i decyzji administracyjnych;

2) preygotowywanic pism do organdw éciganin w zakresie prawa o wykroczeniach
oTaz prawa karnego;

3) przygotowywanie pism procesowych;

4) reprezentowanie Inspekioratu w procesach w zakresic prawa kamego, cywilnego
lub administracyjnego;

5) dwiadczenic doradztwa prawnego w zakresie dzislania Inspektoratu;

6) wepdlpraca 2 zespolem do sprow finansowo - ksiggowych | administracyjnych,
opiniowanie pod wzpledem prawnym przygotowania i przeprowadzenia postepowania
- 0 udzieleniec zamdwicnia publiczanego.

§15

Tryb pracy Inspekioratu okredla szozegdlowo regulamin pracy wprowndzony zarzadzeniem
Powintowego Lekarza Weterynarii w Wejherowie.

Wylknz salacznikow:

1) Zalacznik nr 1 - Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynari
w Wejherowis,

) Zalgcznik nr 2 - Symbolika stanowisk pracy.
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Zalzeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powlatowego Inspektoratu Weterynarii w Wejherowie

Symbaolika stanowlsk pracy Powlatowego Inspektoratu Weterynarll w Wejherowle

Lhwal:amﬁm organizacyjnej mehﬂ komdrki organizacyjnej

[Pespdl ds. rdrowia | ochrony mwierzgt
PIWI15/CHE

{fespol ds. bezpieczenstwa fywnodci, pasz oraz ubocznych

orodukiiw zwie I PiW 15/82

[Zespdl ds. finansowo - ksiggowych | administracyjnych PIW 15/FKA

[Samodzie|ne stanowiske ds. obstugi prawnej PIW1S/RP
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