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Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Pucku dziala w szczegdlno$ci na podstawie:

B

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

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

3) Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Pucku;

4) niniejszego regulaminu.

§2.

Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem" okresla szczegdtows

organizacj¢ 1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Pucku oraz

szczegblowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad

Inspektoratu.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat pucki,

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

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

4) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoty, samodzielne
stanowiska pracy okreslone w § 11-15 Regulaminu;

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ kierujaca zakladem, pracownia,
zespotem, a w przypadku zespotu ds. zdrowia i1 ochrony zwierzat oraz ds.
bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji koordynatorow — starszych inspektorow
weterynarii, a w razie ich braku inspektoréw weterynaryjnych.

§3.

Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza Weterynarii:

1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej;

2) jako dysponenta $rodkow budzetowych na zasadach okre§lonych w ustawie o
finansach publicznych;

3) wynikajacych z odrebnych ustaw.

Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetows.

Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu;

Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Pucku.



Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu

§4.

Komoérkami organizacyjnymi, z wytgczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
kierownicy.

W zespotach, o ktorych mowa w § 11 1 12 kierownikiem moze by¢ starszy inspektor
weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

W zespole ds. finansowo-ksiegowych kierownikiem moze by¢ wytacznie Glowny
Ksiegowy.

Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady realizacji zadan i kierowania pracg Inspektoratu

§5.

Powiatowy Lekarz Weterynarii wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego
Lekarza Weterynarii.
Do kompetencji Powiatowego Lekarza Weterynarii nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4)

5)
6)

zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodow i wydatkow, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie §rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami i
opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych o$wiadczen
woli w sprawach Inspektoratu;

wykonywanie obowigzkéw 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odr¢gbnymi, w tym
ustalanie zakresow czynnosci pracownikéw Inspektoratu;

udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynno$ci prawnych;
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;
zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisOw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§6.

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
Weterynarii dzialalno$cig Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego Lekarza
Weterynarii.

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
Weterynarii 1 jego Zastepcy dziatalnoscig Inspektoratu kieruje pracownik pisemnie
upowazniony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii, lub przez Pomorskiego
Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii.

Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii bezposrednio podlega:

1) zespot ds. zdrowia 1 ochrony zwierzat

2) zespo6t ds. finansowo-ksiggowych



3) zespot ds. administracyjnych

4) samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j

Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio podlega zespot ds.
bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji.

§7.

Kierownicy odpowiadajg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i1 zapoznanie podleglych pracownikéw z
obowigzujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypling pracy;

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

Kierownicy  dokonuja podzialu zadan dla poszczegolnych  pracownikow

koordynowanych przez nich komorek organizacyjnych oraz ustalaja na piSmie

propozycje zakresow obowigzkow, ktore przedkltadaja Powiatowemu Lekarzowi

Weterynarii do zatwierdzenia.

W przypadku braku petnej obsady kadrowej obowiazki wynikajace z wakatu Powiatowy

Lekarz Weterynarii moze powierzy¢ pracownikowi z innego zespotu, zgodnie z art. 62

ustawy o stuzbie cywilne;.

§8.

Projekty pism, dokumentow, umow, porozumien, decyzji administracyjnych i1 aktéw

prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii opracowuje wlasciwa

komorka organizacyjna, z ktdrej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny,
dokument, porozumienie, decyzja administracyjna.

Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlng

starannos$cig oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

Projekty aktéw prawa wewngtrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych,

powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;

2) kierownika zespotu, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;

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

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;

2) kierownika zespotu, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest dokument;

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

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub

wydatkowania §rodkdw pieni¢znych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz Weterynarii lub jego Zastepca oraz w przypadku ich
nieobecnosci, pracownik pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii;

2) Glowny Ksiggowy lub jego zastgpca albo inny pracownik zastgpujacy Glownego
Ksiggowego w przypadku jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii.



6. Podpisujacy 1 parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze
za zgodnos¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9.

Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) 1 inne
dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktoérych zostali imiennie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii.

§10.

Instrukcja kancelaryjna Inspektoratu wprowadzona przez Powiatowego Lekarza Weterynarii

okresla:

1) symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych i
stanowisk pracy.

2) obieg dokumentacji wewng¢trznej Inspektoratu.

Rozdzial IV
Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych

§11.

1. Do zadan zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z przepisow o ochronie zwierzat, ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat, przepisow o rejestracji i identyfikacji zwierzat,
przepisOw o weterynaryjnej kontroli w handlu, oraz przepisOw o wzajemnej zgodnosci, a
takze zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, a w szczegdlnosci:

1) wustalanie ogdélnych kierunkow dziatania, a w przypadkach zaistnienia zagrozenia
epizootycznego, szczegdtowych zasad postgpowania Inspektorow oraz lekarzy
weterynarii  wolnej praktyki, oraz podejmowanie dziatah 1 nadzorowanie
wykonywania tych czynno$ci w zakresie:

a) kontroli 1 zwalczania chordb zakaznych zwierzat, w tym zapobiegania ich
wystapieniu, wykrywania i likwidowania;

b) kontroli 1 zwalczania zoonoz i/lub wywotujacych je biologicznych czynnikoéw
chorobotworczych;

¢) kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych przez podmioty podejmujace
lub prowadzace dzialalno$¢ zwigzang ze zwierzgtami, zwanych dalej
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ nadzorowang oraz kontroli zwierzat
wprowadzanych na rynek, przemieszczanych lub przeznaczonych do handlu;

d) kontroli zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu i materiatu biologicznego
oraz przesytek zwierzat i materiatu biologicznego w miejscu przeznaczenia;

¢) kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych podczas pozyskiwania,
konserwacji,  obrobki,  przechowywania, = prowadzenia  obrotu  lub
wykorzystywania materiatu biologicznego, jak réwniez prowadzenia punktéw
kopulacyjnych;

f) opracowywania i realizacja planow dotyczacych monitorowania zakazen
zwierzat, choréb odzwierzgcych i odzwierzecych czynnikow chorobotwoérczych



2)
3)

4)

S)

6)
7)
8)
9)

10)

1)

12)
13)
14)

15)
16)

oraz zwigzanej z nimi opornosci na §rodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat,

w zywnosci pochodzenia zwierze¢cego i paszach;
prowadzenie rejestrow podmiotéw prowadzacych dzialalno$¢ nadzorowana;
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, aktualizacjg i realizacja planow
gotowosci zwalczania poszczegolnych choréb zakaznych zwierzat;
zapewnienie gotowosci funkcjonowania centrum kryzysowego na wypadek choroby
zakaznej zwierzat, dla ktorej sporzadza si¢ plan gotowosci;
utrzymywanie rezerwy materialdow niezbednych do diagnozowania i zwalczania
chorob zakaznych zwierzat 1 zoonoz lub biologicznych czynnikow
chorobotworczych wywotujacych te choroby;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat,
kontrolowanie spetnienia wymogoéw wzajemnej zgodnosci;
kontrola przestrzegania przepisow z zakresu ochrony zwierzat;
wspolpraca z instytucjami i organizacjami krajowymi na rzecz ochrony zwierzat,
jak rowniez ustalenie z nimi zasad wspotdziatania w celu realizacji przepisow z tej
dziedziny;
przekazywanie informacji w ramach stosowania weterynaryjnych systemow
informatycznych,;
prowadzenie listy lekarzy wyznaczonych do wykonywania niektérych czynnosci i
upowaznionych do wystawiania $wiadectw zdrowia, nadzér nad wystawianiem
swiadectw zdrowia i innych dokumentéw weterynaryjnych;
wspotpraca z zespotem do spraw bezpieczenstwa zywno$ci, do spraw pasz i
utylizacji w zakresie monitorowania wystgpowania substancji niedozwolonych,
pozostato$ci chemicznych, biologicznych, produktow leczniczych 1 skazen
promieniotworczych u zwierzat 1 w produktach pochodzenia zwierzecego
pozostato$ci produktow leczniczych w zywno$ci, w zakresie niezb¢dnym do
prawidtowego dziatania Inspektoratu;
sporzadzanie okresowych lub doraznych informacji o stanie bezpieczenstwa
sanitarno - weterynaryjnego na obszarze powiatow;
wspoOtpraca przy wykonywaniu zadan wilasnych z wlasciwymi organami
panstwowymi oraz jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi organizacjami;
wspotdziatanie w zakresie diagnostyki laboratoryjnej z wlasciwymi laboratoriami
sporzadzanie okresowych planéw dziatania zespotu;
sporzadzanie sprawozdan i opracowan analitycznych zwigzanych z dzialalno$cia
merytoryczng Inspektoratu;

2. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzg stanowiska:

1)

2)
3)

starszy inspektor weterynaryjny ds. zdrowia i ochrony zwierzat — kierujgcy
zespolem,

starszy inspektor weterynaryjny ds. zdrowia i ochrony zwierzat,

starszy kontroler weterynaryjny ds. identyfikacji i rejestracji zwierzat

§12.

1. Do zadan zespotu ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy:
1) w zakresie bezpieczenstwa zywnosci :

a) zatwierdzanie, zawieszanie, cofanie zatwierdzenia, warunkowe zatwierdzanie oraz

zmiany w zatwierdzeniu podmiotow 1 kontrolowanie realizacji warunkow
zdrowotnych, higienicznych 1 sanitarnych przez podmioty zajmujace si¢



przetwarzaniem, produkcja, przepakowywaniem, przechowywaniem produktéw
pochodzenia zwierzgcego, dla ktérych wymagania zostaty okreslone w zatgczniku
III do Rozporzadzenia (WE) 853/2004 PE i Rady z dnia 29 kwietnia 2004 r.
ustanawiajagcego szczegoOlne przepisy dotyczace higieny w odniesieniu do
zywnos$ci pochodzenia zwierzecego,

b) egzekwowanie w drodze przymusu administracyjnego i wdrazanie post¢powania
egzekucyjnego dotyczacego usuniecia uchybien lub spowodowania wstrzymania
dziatalnosci do czasu ich usuniecia w razie stwierdzenia, ze dzialalnos¢, o ktorej
mowa w pkt. 1 prowadzona jest niezgodnie z warunkami weterynaryjnymi,

¢) dokonywanie badan i odpraw s$rodkéw spozywczych pochodzenia zwierzecego
wywozonych do panstw trzecich 1 przywozonych z panstw trzecich,

d) pobieranie probek do celow diagnostycznych i monitoringowych,

¢) rejestrowanie, zawieszanie, cofanie rejestracji oraz zmiany W rejestracji
podmiotow 1 kontrolowanie realizacji warunkoéw zdrowotnych, higienicznych 1
sanitarnych przez podmioty :

1.  zajmujace si¢ sprzedaza bezposredniag w rozumieniu art. 5 pkt. 4 ustawy z
dnia 16 grudnia 2005 r. o produktach pochodzenia zwierzecego oraz
rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 29 grudnia 2006
r. w sprawie wymagan weterynaryjnych przy produkcji produktow
pochodzenia zwierzgcego przeznaczonych do sprzedazy bezposredniej;

1.  prowadzace dziatalno$¢ w zakresie rolniczego handlu detalicznego;

iii.  prowadzace dziatalno$¢ marginalng, lokalng i ograniczong w rozumieniu
art. 13 w/w ustawy oraz rozporzadzenia Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi
z dnia 8 czerwca 2010 r. w sprawie szczegdélowych warunkéw uznania
dziatalno$ci marginalnej lokalnej 1 ograniczonej;

iv.  zajmujace si¢ konfekcjonowaniem miodu;

v.  zajmujace si¢ transportem produktow pochodzenia zwierzecego;

vi. wytwarzajagce zywno$¢, w sktad ktorej wchodzg zarowno produkty
pochodzenia ro$linnego, jezeli jest to konieczne z uwagi na wymagania
panstw trzecich;

vil.  prowadzace dziatalno$¢ w zakresie posredniczenia w obrocie produktami
pochodzenia zwierzecego;

viii.  punkty skupu dziczyzny;

ix.  statki rybackie, z wylaczeniem statkow zamrazalni 1 statkow przetworni;

x.  fermy jaj konsumpcyjnych;

xi.  dzierzawcy i1 zarzadcy obwodow towieckich (kota towieckie);

f) kontrola pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii do wykonywania czynnosci.

2) w zakresie pasz i utylizacji:

a) rejestrowanie podmiotéw 1 kontrolowanie realizacji warunkow zdrowotnych,
higienicznych i sanitarnych przez podmioty zajmujace si¢:
i.  produkcja, przetwarzaniem, przechowywaniem, transportem lub
dystrybucja pasz,
ii.  produkcja, transportem, obrobka, skltadowaniem, przetwarzaniem,
wprowadzaniem do obrotu, dystrybucja, uzyciem lub usuwaniem



b)

f)

g

ubocznych  produktéow pochodzenia zwierzgcego Ilub  produktow
pochodnych.
zatwierdzanie podmiotow 1 kontrolowanie realizacji warunkow zdrowotnych,
higienicznych i sanitarnych przez podmioty zajmujace si¢:

i.  wytwarzaniem i/lub wprowadzaniem do obrotu dodatkéw do pasz,

il.  wytwarzaniem i/lub wprowadzaniem do obrotu premikséw sporzadzonych
z uzyciem dodatkow do pasz,

iii.  produkcja w celu wprowadzenia na rynek lub produkcja na wytaczne
potrzeby wlasnego przedsigbiorstwa ztozonych srodkéw zywienia zwierzat,

iv.  przetwarzaniem ubocznych produktéw pochodzenia zwierzecego w drodze
sterylizacji ci$nieniowej,

v.  przeprowadzaniem czynnosci na produktach ubocznych pochodzenia
zwierzecego po ich zebraniu, takich jak: sortowanie, dzielenie, chtodzenie,
zamrazanie, solenie, usuwanie skor i skorek lub okreslonego materiatu
mogacego stanowi¢ zagrozenie,

vi.  skltadowaniem produktow ubocznych pochodzenia zwierzgcego oraz
produktéw pochodnych;

nadzér nad eksportem 1 importem oraz handlem paszami oraz ubocznymi
produktami pochodzenia zwierzecego i1 produktami pochodnymi,

prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana w
zakresie pasz oraz ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgcego i produktéw
pochodnych i przesytanie informacji do jednostek nadrz¢dnych danych zawartych
w rejestrach wraz z aktualizowaniem tych danych,

pobieranie probek pasz oraz ubocznych produktéw pochodzenia zwierzecego i
produktéw pochodnych do celow monitoringowych oraz w przebiegu
postepowania wyjasniajacego,

raportowanie wynikow urzedowych kontroli pasz oraz ubocznych produktow
pochodzenia zwierze¢cego 1 produktow pochodnych,

nadzor nad stosowaniem pasz leczniczych.

2. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzg stanowiska:

1)
2)
3)
4)

starszy inspektor weterynaryjny ds. bezpieczenstwa zywnos$ci - kierujacy zespotem
starszy inspektor weterynaryjny ds. bezpieczenstwa zywnosci

inspektor weterynaryjny ds. rolniczego handlu detalicznego

inspektor weterynaryjny ds. pasz i utylizacji.

§13.

1. Do zadan zespotu do spraw finansowo - ksiggowych nalezy:
1) sporzadzanie planu finansowego dla jednostki oraz harmonogramu wydatkéw,
2) realizacja (wykonanie), kontrola i analiza realizacji planéw finansowych oraz
rzetelne 1 terminowe przekazywanie obowigzujacych sprawozdan 1 informacji,
3) prowadzenie rachunkowosci 1 ksiggowosci zgodnie z obowigzujacym porzadkiem
prawnym,
4) prowadzenie wlasciwej gospodarki powierzonym mieniem - wraz z remontami,



5) zaopatrywanie pracownikéw i osOb wyznaczonych do wykonywania niektérych
czynnosci Inspekcji Weterynaryjnej,

6) rozliczanie rachunkowe zadan wykonywanych w ramach budzetu Wojewody przez
Inspektorat i lekarzy wyznaczonych,

7) przygotowanie i realizacja zamowien publicznych,

8) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym faktur, rachunkéw 1 zestawien
dotyczacych jednostki budzetowej oraz zadan finansowanych z budzetu wojewody
lub budzetu centralnego.

2. Gloéwny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisOw zawartych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych i w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci oraz realizacje¢ nastepujacych zadan w zakresie
gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkowosci:

1) opracowanie zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu;

2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych,

ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

3) wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych:

5) gromadzenie oraz przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej

dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci;

6) zakup materiatdéw biurowych, srodkow czystosci 1 innych;

7) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych;

8) zapewnienie, zgodnych z przepisami, warunkéw BHP i p.poz.;

9) przedstawianie do rozliczania delegacji 1 materiatow magazynowych.

3. W sklad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzg stanowiska:

1) Gtowny Ksiggowy,

2) specjalista ds. ksiegowosci.

§14.

1. Do zadan zespotu do spraw administracyjnych nalezy:

1) koordynacja przeptywu informacji pomi¢dzy Powiatowym Lekarzem Weterynarii,
zespotami oraz samodzielnymi stanowiskami.

2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy sekretariatu, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i1 obsluga spotkan i narad Powiatowego Lekarza Weterynarii 1
jego Zastepcy;

b) organizowanie 1 koordynowanie przyjec¢ interesantow;

c¢) udzielanie informacji interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych komoérek organizacyjnych;

3) obstuga centrali telefonicznej, faksu;

4) prowadzenie rejestru podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowang i
wymagajacag rejestracji w zakresie bezpieczenstwa zywno$ci 1 przesylanie
informacji do jednostek nadrzednych danych zawartych w rejestrach wraz z
aktualizowaniem tych danych;

5) prowadzenie rejestrow zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji
(tacznie z wysytka);

6) prowadzenie rejestrow spraw, decyzji, postanowien i innych rodzajéw dokumentow
wg procedur obowigzujacych w Inspektoracie;

7) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych;

8) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;



9) zapewnienie wlasciwego dziatania systemow informatycznych;
2. W sktad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzg stanowiska do spraw:
1) informatyki,
2) obstugi sekretariatu,
3) robotniczych, pomocniczych i obstugowych.

§15.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej Inspektoratu, w tym réwniez zastgpstwo procesowe;

2) opiniowanie pod wzglgdem formalno - prawnym projektow aktow prawnych
wydawanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii;

3) udzielanie wyjasnien w sprawach dotyczacych stanu prawnego lezacego w
kompetencjach Powiatowego Lekarza Weterynarii 1 w zakresie dziatania komorek
organizacyjnych Inspektoratu;

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych stosowania prawa w zakresie dzialania
Inspektoratu;

5) opiniowanie projektow umow 1 porozumien zawieranych przez Inspektorat oraz
upowaznien do zatatwienia spraw w imieniu Powiatowego Lekarza Weterynarii;

6) rozpatrywanie, w porozumieniu z innymi jednostkami organizacyjnymi Inspektoratu,
skarg i wnioskow;

7) gromadzenie, aktualizacja i rozpowszechnianie w Inspektoracie aktow prawnych oraz
publikacji dotyczacych stosowania prawa;

8) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan;

9) opracowywanie projektow rozwigzan organizacyjnych okreslajacych organizacje i
funkcjonowanie Inspektoratu, a takze przygotowywanie projektow wewngtrznych
aktow prawnych w tym zakresie;

10)wspotpraca z zespotem finansowo-ksiggowym oraz opiniowanie przygotowania i
przeprowadzenia zaméwienia publicznego.

§16.

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegotowo regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem
nr 3/2012 Powiatowego Lekarza Weterynarii z dnia 06-02-2012 r. ze zm.

Wykaz zalacznikow:
1) zalacznik nr 1 — schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Pucku,
2) zalacznik nr 2 — symbolika oznaczen poszczegdlnych komodrek organizacyjnych.
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Puck, 25-01-2021 r. Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Pucku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII
w Pucku

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Pucku
Kierownik Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Pucku

Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Pucku

zespot zespot i zespot samodzielne stanowisko
ds. bezpieczenstwa zywnosci, ds. zdrowia zespot ('ls. finansowo- ds. ds. obshigi prawnej
pasz i utylizacji i ochrony zwierzat ksiggowych administracyjnych

Gléwny Specjalista Stanowisko Stanowisko

Stanowisko ds.

Ksiego . ksiego- i o i :

Starszy St Inspektor T Starszy Starszy Starszy €gowy ?vso élgltégo tisl.dmforma ;ies]'(:(l:tsal;liilt . robotmc.zychil
inspektor inspektor Pl weterynar || weterynar inspektor inspektor kontroler y POLH (l)cmczych
weterynaryj weteryna yjny ds. yiny ds. weterynaryj weterynar weterynaryj e
ny ds. ryjny ds. W rolniczego |{| paszi ny ds. yjny ds. ny ds.
bezpieczenst ||| bezpiecze | handlu utylizacji zdrowia i zdrowia i identyfikacji
wa zywnosci J|| nstwa detaliczne ochrony ochrony i rejestracji
( kierujacy zywnosci 2o zwierzat zwierzat zwierzat
zespolem) (kierujacy

zespolem)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Pucku

SYMBOLIKA OZNACZEN POSZCZEGOLNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I STANOWISK PRACY

LP. NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ, SYMBOL
KOMORKI, STANOWISKA PRACY
1. | Powiatowy Lekarz Weterynarii w Pucku — Kierownik Powiatowego| PLW/Kier PIW-11
Inspektoratu Weterynarii w Pucku
2. | zespo6l ds. administracyjnych PIW-11adm
3. |zespot ds. zdrowia i ochrony zwierzat PIW-11chz
4. | zespo6t ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji PIW-11bz/pu
5. |zespot ds. finanséw i ksiggowosci PIW-11f
6. samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;] PIW-11rp

Puck, 25-01-2021 r.
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