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Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 13.09.2013.ZAR
z dnia 04.09.2013

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII W KIELCACH

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kielcach dziatazczegolngci na podstawie:

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o Inspekcji Wetaryjnej (Dz. U. z 2010r. Nr 112,

poz. 744 z pgn. zm.);

ustawy z dnia z 5 czerwca 1998 r. o samdze powiatowym (Dz. U. z 2013r. poz.

595.);

zarzdzenia Nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z idr2 marca 2010r. . w sprawie

organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznydnspektoratow weterynarii

(Dz. Urz. MRIRW, Nr 3, poz. 3);

niniejszego regulaminu.

§2

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulamiheokreila szczegotow

organizac} i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynavii Kielcach

oraz szczegotowy zakres zad&omorek organizacyjnych i stanowisk wcheclgch

w skiad tego Inspektoratu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiatowym Inspektoracie - nale przez to rozumie Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Kielcach;

2) Wojewddzkim Lekarzu - naky przez to rozumieSwietokrzyskiego Wojewddzkiego
Lekarza Weterynarii;

3) Powiatowym Lekarzu - natg przez to rozumie Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Kielcach jako kierownika powiatowej inspekcji wwegnaryjnej wchodgcej w skiad
niezespolonej administracjigdoweyj;

4) Kierujgcym zespotem — natg przez to rozumie osolg kierujgca Zespotem.
W przypadku zespotow ds. zdrowia i ochrony zwjerbraz ds. bezpiecastwa
zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow zwignzch - starszych inspektoréw
weterynaryjnych, a w razie ich braku inspektorowtemgnaryjnych wyznaczonych
przez Powiatowego Lekarza, a w przypadku zesponBowo-ksigowego Giowny

ksiegowy.



5)

Koordynatorze — naly przez to rozumie starszego inspektora weterynaryjnego
lub inspektora weterynaryjnego nadzaoggo realizagj okreslonych programoéw
w zespotach, o ktérych mowa w 82 ust 2 pkt 1-2zaggrenia Nr 1 Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. \prasvie organizacji
wojewddzkich, powiatowych i granicznych inspektorat weterynarii (Dz. Urz.
MRiIRW, Nr 3, poz. 3);

§3
Powiatowy Inspektorat, jest fistwowg jednostly budzetowy, zapewniajca realizacg
zada Powiatowego Lekarza.
Powiatowy Lekarz podlega Wojewddzkiemu Lekarzowkojaorgan Inspekcji
Weterynaryjnej szczebla powiatowego.
Powiatowy Inspektorat podlega Powiatowemu Lekarzdwory nim Kieruje jako
Kierownik Powiatowego Inspektoratu przy pomocy Zpsy Powiatowego Lekarza.

Powiatowy Inspektorat jest dysponentg&modkéw budetowych trzeciego stopnia.

5. Koszty dziatalnéci Powiatowego Inspektoratus pokrywane zesrodkéw budetu

panstwa, z wyjtkami wynikapcymi z odebnych przepisow.

Czynnagci wynikajagce ze stosunku pracy Powiatowego Lekarza i jegacgess
wykonuje wobec kadej z tych os6b Wojewoddzki Lekarz.

Terenem dziatania Powiatowego Inspektoratu jeststmigKielce — na prawach
powiatu oraz powiat kielecki.

Powiatowy Inspektorat wchodzi w sktad niezespaoj@aaeninistracji radowej.
Powiatowy Lekarz oraz pozostali pracownicy Powiago Inspektoratu as

cztonkami korpusu sty cywilnej.

10. Siedzily Powiatowego Inspektoratu jest miasto Kielce

ROZDZIAL lI
ORGANIZACJA POWIATOWEGO INSPEKTORATU
§4

W sktad Powiatowego Inspektoratu wchedmstpujace komaorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Zespot ds. zdrowia zwiegzi ochrony zwierat;

Zespot ds. bezpiecastwazywnaosci, pasz oraz ubocznych produktow zwigngch;
Zespot ds. finansowo-kgjowych;

Zespot ds. administracyjnych;

samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi prawnej;

pracownia badania g8a na obecr$¢ wiosni;

samodzielne stanowisko do spraw agi@a.



1)

2)

3)

4)

5)

§5
Do wyfacznej kompetencji Powiatowego Lekarza ngie
udzielanie pracownikom Inspektoratu pisemnych upowvea do podejmowania
okreslonych czynnéci w jego imieniu, wraz z okéeeniem przedmiotowego zakresu
upowanienia,
udzielanie petnomocnictw do reprezentowania Powiagm Lekarza w pogpbowaniu
przed organami gstwowymi i gdami;
wyznaczanie lekarzy weterynarii niglacych pracownikami Inspekcji do czyniuo,
o ktérych jest mowa w art. 16 ust. 1 pkt 1 i ldawy o Inspekcji Weterynaryjnej
wyznaczanie 0sOb nietlgcych pracownikami Inspekcji do wykonywania niekigy
czynnaci pomocniczych, o ktérym mowa w art. 16 ust 1 gkustawy o Inspekcji
Weterynaryjnej
podejmowanie decyzji o skierowaniu lekarza weternyrdo wykonywania na obszarze
powiatu czynnéci koniecznych do likwidacji zaggenia epizootycznego lub zagemia
bezpieczastwa produktéw pochodzenia zwiecego lub w przypadku, gdy jest
to niezlzgdne ze wzgldu na ochrog@ zdrowia publicznego albo dla zabezpieczenia
gospodarki narodowej przed paimgmi stratami.

§6

. Powiatowy Lekarz realizuje zadania wynik@g z ustawy o shbie cywilnej, w tym:

1) wykonuje zadania dyrektora generalnego w Inspekiera

2) dokonuje czynnéri z zakresu prawa pracy wobec czionkow korpusibsheywilnej

w Inspektoracie, chybze ustawa stanowi inaczej.

. Powiatowy Lekarz wykonuje czynid z zakresu prawa pracy w stosunku do pozostatych

pracownikdéw niebdacych cztonkami stby cywilnej.

. Powiatowy Lekarz realizuje zadania z zakresu obromyodowej, obrony cywilnej,

zarzdzania kryzysowego, ochrony przeciwpoowej, ochrony informacji niejawnych,

ochrony danych osobowych, finansow publicznych, @am publicznych, okréonych

w odrebnych przepisach.

§7

Powiatowy Lekarz w celu zapewnienia prawidtowegakitjonowania Inspektoratu

oraz widciwej organizacji pracy:

1) wydaje akty prawa wewitrznego;

2) realizuje polityk kadrows, a take dba o naleyty dobdr pracownikow Inspektoratu

oraz podnoszenie ich kwalifikacji i skuteczagracy;



3)

4)
5)

6)
7

gospodaruje srodkami na wynagrodzenia pracownikOw Inspektorattazoinnymi
funduszami bdacymi w jego dyspozyciji, w granicach ustalonych wdiecie;
wykonuje uprawnienia i obowzki zwierzchnika stabowego pracownikdéw Inspektoratu;
reprezentuje Inspektorat na zevm oraz sklada @viadczenia woli dotycge
jego funkcjonowania i gospodarowania jego mieniem;
udziela petnomocnictw;
wykonuje inne zadania okilene w przepisach oglonych.

§8

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materiatowego, jak rowmienne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanmowin podstaw do otrzymania

lub wydatkowania srodkéw pien¢znych Inspektoratu podpisyj Powiatowy Lekarz

lub jego zasipca lub osoba, o ktorej mowa w 8 9 ust 2, jako dgepci, oraz Giowny

Ksiegowy, Zasgpca Giéwnego Ksgowego lub inny pisemnie upowdony przez

Powiatowego Lekarza pracownik.

1.

3.

ROZDZIAL IlI
ZASADY REALIZACJI ZADAN | KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU
§9
W czasie nieobecdoi lub braku Powiatowego Lekarza lub czasowe] niamogi
wykonywania przez niego oboawkow, dziatalnécia Inspektoratu kieruje Zagica
Powiatowego Lekarza.
W czasie nieobecioi lub braku Powiatowego Lekarza i jego Zasly lub czasowej
niemaznosci wykonywania przez nich obowdkow, dziatalnécia Inspektoratu kieruje
osoba, ktérej Wojewddzki Lekarz powierzy oberki Powiatowego Lekarza.
Powiatowemu Lekarzowi bezgednio podlega zespét/samodzielne stanowisko pracy
ds.:
1) Zespot ds. zdrowia zwiegzi ochrony zwierat;
2) Zespot ds. finansowo-kgiowych;
3) Zespot ds. administracyjnych;

4) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi prawnej;

4. Zastpcy Powiatowego Lekarza bezpednio podlega Zespdt ds. bezpiattea

zywnosci, pasz oraz ubocznych produktéw zwigrygch.

5. Schemat organizacyjny Inspektoratu dkaezahcznik nr 1.

§ 10

1. Komérkami organizacyjnymi kierakierujacy zespotem.



2. W zespole do spraw zdrowia zwigrzi ochrony zwiergt i w zespole do spraw
bezpieczastwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktéw zwigych realizag zada
koordynup wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza starsi irngpek weterynaryjni —
Kierujacy zespotem.

§11

1. Kierujacy zespotami odpowiadaga:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespoilu i zapoznanie gt pracownikow
z obowgzujacymi przepisami prawa;

2 porzdek i dyscyplig pracy;

3 merytoryczni i formalno-prawin poprawng¢ zatatwianych spraw.

2. Kierujacy zespotami dokongj podziatu zada dla poszczegdlnych pracownikow
kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych ouatalaj na pémie propozycje
zakresOw obowaizkow, ktére przedkladajPowiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

3. Projekty pism, dokumentow, umoéw, porozumiedecyzji administracyjnych i aktéw
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza apvae wi&ciwa komorka
organizacyjna, z ktérej zakresem dziataniagzame jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

4. Projekty aktow prawa wewitrznego winny by przygotowane ze szczegdin
starannécig oraz odpowiadazasadom techniki prawodawcze;.

5. Projekty aktow prawa wewirznego, umoOw, porozumieoraz pism procesowych,
powinny by parafowane przez:

1) pracownika zajmucego s¢ sprave;

2) kierujagcego komorl organizacyjp lub samodzielne stanowisko pracy, z ktérego
zakresem dziatania zg#@any jest dokument;

3) gtébwnego ksigowego - w przypadku, gdy tiedokumentu dotyczy budtu lub ma
powodowa skutki finansowe;

4) radg prawnego pod wzgtlem formalnoprawnym i redakcyjnym.

6. Projekty innych pism i dokumentéw powinnylparafowane przez:
pracownika zajmuacego s¢ spravg;
kierujagcego komorl organizacyjy lub samodzielne stanowisko pracy, z ktérego

zakresem dziatania zg#@any jest dokument;
gtéwnego ksigowego - w przypadku, gdy e pisma lub dokumentu dotyczy biedu
lub ma powodowaskutki finansowe.

6. Podpisujcy i parafujcy pisma odpowiadgjza ich merytoryczn tres¢, forme, a take

za zgodnéc z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.



§12

Pracownicy Inspektoratu podpigupisma, decyzje (w tym decyzje administracyjnehnd

dokumenty w sprawach, do zatatwienia, ktorych Zbgt@semnie upowznieni przez

Powiatowego Lekarza.

1)

2)

813
Symbolik oznaczania pism wychogtzech z  poszczegllnych  komoérek
organizacyjnych i stanowisk pracy okieezahcznik nr 2.
Obieg dokumentacji wewitrznej Inspektoratu ustala Powiatowy Lekarz w deodz

instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL IV
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
8§14

1. Do zada zespotu ds. zdrowia zwieytzi ochrony zwierat nalezy:

1) przyjmowanie zgtosze o chorobach zakaych zwierat, prowadzenie dochodzenia
epizootycznego celem potwierdzenia lub wykluczehiaroby;

2) prowadzenie czynrigci zwigzanych ze zwalczaniem ognisk choroby Zaleg;

3) prowadzenie rejestru i kontrola spetniania warunkdésterynaryjnych przez podmioty
zajmupce s¢ dziatalngcig okreslong w art. 1 ust. 1 lit a-n oraz p ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwigroraz zwalczaniu chordb zakgch
zwierzt (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 213 poz. 1342 ze zm.);

4) organizowanie i kontrola baflanonitoringowych ze szczegolnym uwgdhieniem
programéw zwalczania choréb zaksgch zwierat;

5) kontrola prawidtowéci wykonywania czynn&ei przez wyznaczonych lekarzy
weterynarii;

6) kontrola dokumentacji podstawowej prowadzonej ppaglaniach monitoringowych
oraz jej zgodngci z fakturami i rachunkami wystawianymi przez leka
wykonujcych badania;

7) obstuga programow specjalistycznych (m.in. TRACEBTLINK);

8) przygotowywanie obowrzujacych sprawozdg

9) wyznaczanie miejsc kwarantanny lub uboju zwgerz

10)badanie zwiergt wprowadzanych na rynek i wystawiagdigiadectw zdrowia,

11)nadzo6r nad identyfikagiji rejestracy zwierzt — organizowanie kontroli z zakresu IRZ
i realizacja programu w zakresie wymogow wzajenzagejdnaci;

12) kontrola przewsénikow oraz srodkdéw transportu zwiegt wraz z wydawaniem

stosownych dokumentow;



13)przygotowywanie i wydawanie decyzji o wdowe] wolndgci dla gospodarstw

utrzymupcych zwierzta,

14)egzekwowanie od nadzorowanych podmiotow mahych obowazkdéw i spetniania

warunkéw weterynaryjnych;

15)przygotowywanie i aktualizacja planow gotaiebzwalczania chorob zakaych;

16)nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronierzi

17)nadzor nad importem i eksportem zwigraraz obrotem i handlem zwietami;

18)prowadzenie dziatazwigzanych z kontral zaradcz;

19)nalezyta dbald¢ o powierzony spkt, jego stan techniczny oraz \étave

wyposaenie w trakcie wykonywania czyném stuzbowych.

2. W skfad zespotu o ktérym mowa w ust. 1 wchpdz

1) Kierujacy zespotem - starszy inspektor weterynaryjny,

2) Starsi inspektorzy weterynaryjni oraz inspektoratavynaryjni,
3) Starsi kontrolerzy/Kontrolerzy weterynaryjni,

4) Samodzielne stanowisko ds. dezynfekciji.

§15

1. Do zada zespotu ds. bezpiearswa zywnaosci, pasz oraz ubocznych produktow

zwierzcych naley:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestrow, wykazovet loraz prowadzenie i kontroli

2)

3)

4)

5)
6)

spetniania warunkéw weterynaryjnych przez podmioty:

a) zajmujce s¢ ubojem zwierzt rzeznych lub skupem zwiegt townych, rozbiorem

I przetworstwem misa;

b) zajmujce s¢ pozyskiwaniem i przetworstwem mleka, ryb, jaj kampcyjnych

i innychsrodkéw spaywczych pochodzenia zwierzego;

c) obgte nadzorem zgodnie z ustaw paszach i rozpogdzeniem 183/2005,

kontrola prawidlowéci wykonywania czynnéei przez wyznaczonych lekarzy
weterynarii zgodnie z zakresami ob@akow;

przeprowadzanie i organizowanie bad&ontrolnych substancji niedozwolonych
pozostatéci chemicznych, biologicznych i lekow u zwietzywych, w tkankach lub
narzdach zwierat po uboju i w produktach spgwczych pochodzenia zwieqzego
oraz monitoring w tym zakresie;

kontrola produktéw przeznaczonych do handlu i wywoaraz z wystawianiem
Swiadectw zdrowia,;

sporzdzanie wymaganych sprawozga

kontrola zaktadow produkagych zywnos¢ w ramach dzialalr@i marginalnej

lokalnej i ograniczonej;



7) kontrola sprzedey bezpdredniej produktow spgywczych pochodzenia zwisfzego;

8) realizacja zadawynikajacych z ustawy o paszach oraz $@avych rozporzdzen;

9) realizacja zadawynikajacych z Krajowego Planu Kontroli Ugdowej Pasz;

10) raportowanie wynikéw ugdowej kontroli pasz;

11) nadzér nad organizmami genetycznie modyfikowanyos@vanymi w paszach;

12) nadzér nad stosowaniem dodatkéw paszowych zgoduizmorzdzeniem 183/2005;

13) nadzér nad obrotem paszami;

14) aktualizacja powiatowego planu gotaied na wypadek wygpienia zagroen
w zakresie pasz;

15) nadzor nad wytwoOrniami pasz stagyymi  dozwolone biatka pochodzenia
zwierzcego;

16) nadzo6r nad zaktadami produgaymi karmy dla zwiergt domowych;

17) nadzér nad hurtowniami karm dla zwigirelomowych;

18) nadzér nad zbieraniem, transportowaniem, przeawéem, spalaniem ubocznych
produktéw pochodzenia zwiet@ego zgodnie z rozpaggdzeniem 1069/2009;

19) nadz6r nad ubocznymi produktami pochodzenia zwo®mgo pochodcymi
zesrodkow transportu igdzynarodowego (fdi dotyczy);

20) nadz6r nad podmiotami wykorzysjaymi uboczne produkty pochodzenia
zwierzcego zgodnie z art. 23 rozpedzenia 1069/2009;

21) nadzor nad rolniczym wykorzystywaniemgeaek mesno- kostnych jako polepszaczy
gleby oraz podmiotami stosigymi polepszacze gleby;

22) nadzor nad eksportem i importem pasz oraz handésmaoni i ubocznymi produktami
pochodzenia zwietzrego;

23) utrzymywanie roboczych kontaktéw z Inspekcjami: i&ang Handlowg i Ochrony
Srodowiska;

24) wspotpraca z laboratoriami ZHW w zakresie kompgtgnc

25) wprowadzanie danych do bazy SPIWET i ich aktuaj&ac

26) organizowanie dziafa powiatowego inspektoratu weterynarii w zakresie
upowszechniania wiedzy o zgodnym z prawem wytwaerani obrocie pasz
oraz problematyk zagospodarowania  ubocznych  produktow  pochodzenia
zwierzcego;

27) prowadzenie dziatazwigzanych z kontral zaradcz;

28) nalezyta dbald¢ o powierzony sprt, jego stan techniczny oraz \ave
wyposaenie w trakcie wykonywania czyném stuzbowych.

2. W skiad zespotu ds. bezpiefigeva zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow

zwierzecych wchodz:



Kierujacy zespotem - starszy inspektor weterynaryjny;

Starsi inspektorzy weterynaryjni oraz inspektoratevynaryjni;

Kontrolerzy weterynaryjni;

Stanowisko dssrodkow zywienia zwierat oraz nadzoru nad ubocznymi produktami

pochodzenia zwietrego.
§16

1. Do zada zespotu ds. finansowo-kgjowych naley w szczegolnéi:
1) planowanie finansowe dochodow i wydatkéw imtdwych oraz pozabudtowych
Inspektoratu;
2) przygotowywanie decyzji dotygzych zmian w planowaniu;
3) prowadzenie rachunkow@ Inspektoratu zgodnie z ustave dnia 29 wrzéia 1994 r.
o rachunkowséci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pd zm.), w szczegdlrioi:

a) opracowywanie zasad (polityki) rachunkaieninspektoratu,

b) prowadzenie na podstawie dowodoweksiwych ksig rachunkowych ujmggych

zapisy w porzdku systematycznym i chronologicznym,

c) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku fisawego,

d) sporadzanie sprawozdafinansowych,

e) gromadzenie oraz przechowywanie dowodow e¢d®ivych oraz pozostalej

dokumentacji przewidzianej ustaw

4) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;
5) dokonywanie wspnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentéw dotycgeych
operacji finansowych i gospodarczych;
6) dokonywanie wsgpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
7) naliczanie i wyptata pracownikom zasitkow rmalgch z Funduszu Ubezpiecze
Spotecznych;
8) prowadzenie spraw zgzanych z egzekugjnaleznoici Inspektoratu;
9) sporadzanie wymaganej sprawozdawgzidinansowej;
10) wydawanie Zaviadcze i dokumentow dla celow emerytalno-rentowych;
11) prowadzenie obstugi finansowej i ewidencjicgewej zakladowego funduszwiadcze
socjalnych;
naleyta dbatd¢ o powierzony sprg, jego stan techniczny oraz eawe wyposaenie
w trakcie wykonywania czynioi stuzbowych.
2. Gtébwny kstgowy odpowiada w szczegOkw za przestrzeganie przepisOw zawartych
w ustawie o finansach publicznych i w ustawie ohtakowdci oraz za realizagj

nastpujacych zada w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i zakresie

9



rachunkowéci, a w szczegolnmi na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierp@i@oz2r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2009r. Nr 157 p@4Q z pgn. zm.):
1) prowadzenia rachunkowa jednostki;

2) wykonywania dyspozycfirodkami pien¢znymi;

3) dokonywania wspnej kontroli:

a) zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym,

b) kompletndci i rzetelndci dokumentoéw dotycgeych operaciji gospodarczych

i finansowych.

3. W skiad zespotu ds. finansowoggoawych wchodz:

1) Giowny ksegowy — kierugcy zespotem;

2) Zastpca gtdbwnego ksgowego;

3) Inspektorzy ds. ksgowych;

4) starszy specjalista ds. finansowo-<gsiwych;

5) Referent /starszy referent ds. finansowoed®ivych.
§18

1. Do zada zespotu ds. administracyjnych nale

1)

a)

b)
c)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

zapewnienie wigciwej organizacji pracy sekretariatu w tym w szadagsci:
nadzor nad przygotowaniem i obstuga spntkaarad Powiatowego Lekarza
Weterynarii;
organizowanie i koordynowanie przyjinteresantow;
udzielanie informacji interesantom, a w razie peltnzkierowanie ich do wéaiwych
komorek organizacyjnych;
obstuga telefonoéw, poczty elektronicznej, nadawanigbieranie faksow;
przyjmowanie i ekspediowanie korespondenciji;
rejestracja korespondencji w dzienniku korespoog@ym oraz przekazywanie jej
do wiaciwych komaorek organizacyjnych;
sporadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;
prowadzenie ewidencji ilgiowo- wartgciowej magazynu;
prowadzenie zaopatrzenia Inspektoratu;
koordynacja informacji udogbnianych w Biuletynie Informacji Publiczneyj;
prowadzenie spraw zgdanych z naborem do ghy cywilnej w tym:
a) przygotowywanie i upowszechnianie informacji o walh stanowiskach w stbie
cywilnej;
b) sporadzanie list kandydatbw na wolne stanowiska pracy Imspektoracie

oraz ogtaszanie wynikéw naborow;
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10)prowadzenie spraw zgdanych z nawizywaniem trwaniem i ustawaniem stosunku pracy
pracownikow Inspektoratu;
11)prowadzenie spraw zwdanych z doskonaleniem zawodowym i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikéw
12)wnioskowanie na podstawie posiadane]j dokumentacjiwyptat przystugugcych
pracownikom nagréd jubileuszowych oraz innyetiadczéd zgodnie z obowaizujacymi
przepisami;
13)ewidencja urlopow pracownikow Inspektoratu;
14)prowadzenie spraw piega, stempli i tablic urgdowych;
15)prowadzenie rozliczekart drogowych i delegacii;
16)ewidencjonowanie obechd i rozliczanie czasu pracy w okresach rozliczerich;
17)prowadzenie dziatazwigzanych z kontral zaradcz;
18)wykonywanie jazd sttbowych w tym dowozéw préb do badalaboratoryjnych
i dojazddéw do dezynfekciji;
19)dbata¢ o powierzony spkt, dokonywanie drobnych napraw;
20)prowadzenie kgg inwentarzowych dl&rodkéw trwatych oraz naliczanie amortyzaciji
i umarzanigsrodkéw trwatych;
21)prowadzenie spraw z zakresu zamawpeblicznych i zaopatrzenia inspektoratu;
22)gospodarka odpadami;
23)prowadzenie spraw zazanych z uytkowaniem nieruchonai (podatki, najem itp.);
24)prowadzenie archiwum zakfadowego;
2. W skiad zespotu ds. administracyjnych wchpdz
1) Starszy specjalista ds. administracyjnych,
2) Starszy specjalista ds. administracyjno -egaswych,
3) Specjalista ds. administracyjnych,
4) Inspektor ds. administracyjno- kgowych,
5) Magazynier,
6) Kierowca.
§19
Do zada samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnepggale
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjen w zakresie stosowania prawa
zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.dragh prawnych (Dz. U. z 2010, Nr 10,
poz. 65 z pén. zm.),
2) udziat w rokowaniach, ktérych celem jest ngm@inie, zmiana lub rozgaanie

stosunku prawnego, a zwtaszcza umow.
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3) nadzoér prawny nad egzekaigjaleznosci inspektoratu,

4) wystpowanie w charakterze petnomocnika Inspektoratu wsepowaniach
sadowych, administracyjnych oraz przed innymi organareekagcymi;

5) opracowywanie projektow aktéw prawnych na podsaprzediaonych przez

wiasciwych pracownikow zatzen regulacji.

§ 20
1. Do zada pracowni badania rga na obecrié wtosni nalezy w szczegolngci:
1) przyjmowanie probek do badan w kierunkuswip
2) przeprowadzenie badania na $mie zgodnie z obowrujaca i przyjcta metod;
3) prowadzenie dokumentacji zwanej z badaniem na wiue.
2. Pracownia badania gsa na obecrsé¢ witosni, pod wzgédem funkcjonowania systemu
zarzmdzania jakécia podlega kierownikowi Zaktadu Higieny Weterynaryjjne

Wojewoddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Kielcach.

Wykaz zacznikow:
1. Zalgcznik nr 1 Schemat organizacyjny Powiatowego lkpatu Weterynarii

2. Zalgcznik nr 2 Wykaz symboli komorek organizacyjnych
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