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Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrowi Mazowieckiej dziata

W szczegolnosci na podstawie:

1.

1)
2)

3)

4)

S)

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U.
2010 nr 112 poz. 744, z pozniejszymi zm.).

Zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca
2010r. w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych
inspektoratow weterynarii (Dz. Urz. MRiRW Nr 3, poz. 3).

Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ostrowi Mazowieckie;j.

Niniejszego regulaminu.

§ 2.
Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem” okresla
szczegOlowa organizacje i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Ostrowi Mazowieckiej oraz szczegolowy zakres zadan
komoérek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktlad
Inspektoratu.
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Powiecie — nalezy przez to rozumiec¢ powiat ostrowski;
Powiatowym Lekarzu — naleZy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Ostrowi Mazowieckiej;
Inspektoracie — nalezZy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Ostrowi Mazowieckiej;
Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ zespoty,
samodzielne stanowiska pracy okreslone w § 11, 12, 13, 14
Regulaminu;
Koordynatorze — nalezy przez to rozumiec¢ osobe koordynujaca praca
zespotu, w przypadku zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat oraz ds.
bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych
— starszych inspektorow weterynaryjnych, a w razie ich braku
inspektorow weterynaryjnych, w przypadku zespolu do spraw

finansowo-ksiegowych i administracyjnych — glownego ksiegowego.
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2)

3)
3.

§ 3.

Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

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

Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetowa.

4. Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu.

5.

Siedziba Inspektoratu miesci sie¢ w Ostrowi Mazowieckie;.

Rozdzial II
Organizacja Inspektoratu

§ 4.
Praca zespotow o ktorych mowa w § 11, 12 i 13 kieruja koordynatorzy.
Koordynatorem zespolu o ktérym mowa w § 11 i 12 moze byc starszy
inspektor weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.
Koordynatorem zespolu o ktéorym mowa w § 13 moze by¢ wylacznie
Glowny Ksiegowy.
Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.
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1.
2.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Rozdzial III
Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§ 5.
Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego
Lekarza.
Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegolnosci:
zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodow i wydatkow,
nadzorowanie ich wykonania oraz dysponowanie Srodkami budzetowymi
i pozabudzetowymi;
reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami,
projektami i opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz
skladanie innych oswiadczen woli dotyczacych jego funkcjonowania i
gospodarowania mieniem;
wydawanie aktow prawa wewnetrznego;
wykonywanie obowiazkow 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego
pracownikow Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy, ustawa o
stuzbie cywilnej i przepisami odrebnymi, w tym ustalanie zakresow
czynnosci pracownikow Inspektoratu;
realizowanie procesu zarzadzania zasobami ludzkimi w shuzbie cywilnej;
gospodarowanie sSrodkami na wynagrodzenia pracownikow Inspektoratu
oraz innymi funduszami bedacymi w jego dyspozycji, w granicach
ustalonych w planie finansowym;
udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych
czynnosci lub podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania
czynnosci prawnych;
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli
zarzadczej;
zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisow

przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie;

10) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach odrebnych, w

szczegolnosci z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, finansach publicznych,

zamowieniach publicznych, okreslonych w odrebnych przepisach.
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1.

3.

§6.
W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego
Lekarza dzialalnosciqa Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego
Lekarza.
W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego
Lekarza Weterynarii i jego Zastepcy dzialalnoscia Inspektoratu kieruje
pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza pracownik.

Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) zespdél do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych

produktow zwierzecych;

2) zespo6l do spraw finansowo — ksiegowych i administracyjnych;

3) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.

4.

Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega zespot do spraw
zdrowia i ochrony zwierzat.

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Zastepcy
Powiatowego Lekarza zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat podlega

bezposrednio Powiatowemu Lekarzowi.

§7.

1. Koordynatorzy odpowiadaja za:

1)

2)
3)
2.

nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podleglych

pracownikow z obowiazujacymi przepisami prawa;

porzadek i dyscypline pracy;

merytoryczng i formalno-prawna poprawnosc¢ zatatwianych spraw.
Koordynatorzy = dokonuja  podzialu zadan dla  poszczegolnych
pracownikow kierowanych przez nich komorek organizacyjnych oraz
ustalaja na piSmie propozycje zakresow obowiazkow, ktore przedkladajq

Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.
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1.

1)
2)

3)
4)
4.
1)
2)

3)

5.

1)
2)

6.

§ 8.
Projekty pism, dokumentow, umow, porozumien, decyzji
administracyjnych i aktow prawnych wydawanych przez Powiatowego
Lekarza opracowuje wlasciwa komorka organizacyjna, z ktorej zakresem
dzialania zwiazane jest pismo, akt prawny, dokument, porozumienie,
decyzja administracyjna.
Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze
szczegblng  starannoscia oraz  odpowiada¢ zasadom = techniki
prawodawcze;j.
Projekty aktow prawa wewnetrznego, umow, porozumien oraz pism
procesowych, powinny by¢ parafowane przez:
pracownika zajmujacego sie sprawa;
kierownika zespotu, z ktorego zakresem dzialania zwiazany jest akt
prawny;
glownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub
ma powodowac skutki finansowe;
radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.
Projekty innych pism i dokumentow powinny by¢ parafowane przez:
pracownika zajmujacego sie sprawa;
kierownika komorki organizacyjnej, z ktorego zakresem dzialania
zwiagzany jest dokument;
glownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu
dotyczy budzetu lub ma powodowac skutki finansowe.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym
podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkéw pienieznych
Inspektoratu podpisuja:
Powiatowy Lekarz, jego zastepca lub osoba, o ktorej mowa w § 6 ust. 2;
Glowny Ksiegowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy
Glownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie
upowazniony przez Powiatowego Lekarza.
Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczna tresc,
forme, a takze za zgodnosSC z przepisami prawa oraz z interesem

publicznym.
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§ 9.
Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje
administracyjne) i inne dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktorych

zostali imiennie upowaznieni przez Powiatowego Lekarza.

§ 10.
1. Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegolnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy okresla zatacznik nr 2.
2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji

kancelaryjnej Powiatowy Lekarz.

Rozdzial IV

Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych

§11.

1.Do zadan zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy w
szczegolnosci:

1) zwalczanie chorob zakaznych zwierzat, w tym miedzy innymi:

a) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystgapienia chorob
zakaznych zwierzat i podejmowanie niezwlocznie czynnosci w celu
wykrycia lub wykluczenia choroby zakaznej zwierzat podlegajacej
obowiazkowi zwalczania,

b) w przypadku uzasadnionego podejrzenia choroby zakaznej lub jej
stwierdzenia stosowanie Srodkow przewidzianych dla zwalczania
danej choroby;

2) prowadzenie rejestru podmiotow oraz sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych przez podmioty prowadzace
dziatalnosc¢ w zakresie:

a) zarobkowego transportu zwierzat lub transportu zwierzat
wykonywanego w zwiazku 2z prowadzeniem innej dziatalnosci
gospodarczej,

b) organizowania targow, wystaw, pokazow lub konkursow zwierzat,
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n)

obrotu zwierzetami, z wyjatkiem obrotu prowadzonego w ramach
dziatalnosci rolniczej w rozumieniu przepisow prawa dziatalnosci
gospodarczej, posrednictwa w tym obrocie lub skupu zwierzat,
prowadzenia miejsc lub stacji kwarantanny, miejsc odpoczynku lub
przeladunku zwierzat albo miejsc wymiany wody przy transporcie
zwierzat akwakultury,
prowadzenia miejsc gromadzenia zwierzat,
zarobkowego wytwarzania, pozyskiwania, konserwacji, obrobki,
przechowywania, prowadzenia obrotu lub wykorzystywania materiatu
biologicznego,
prowadzenia punktu kopulacyjnego,
prowadzenia schronisk dla zwierzat,
prowadzenia przedsiebiorstwa produkcyjnego sektora akwakultury,
chowu lub hodowli zwierzat dzikich utrzymywanych przez cztowieka
jak zwierzeta gospodarskie,
utrzymywania lub hodowli 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,
utrzymywania zwierzat gospodarskich, w celu umieszczenia na rynku
tych zwierzat lub produktéw pochodzacych z tych zwierzat lub od
tych zwierzat,
prowadzenia:
miejsc innych niz przedsiebiorstwa produkcyjne sektora
akwakultury, w ktorych zwierzeta wodne sa utrzymywane bez
zamiaru umieszczenia na rynku,
lowisk typu ,wpusc i ztow”,
przedsiebiorstw  produkcyjnych  sektora akwakultury, ktore
umieszczaja na rynku zwierzeta akwakultury wytacznie w celu
spozycia przez ludzi, w zakresie okreslonym w art. 1 ust. 3 lit. ¢
rozporzadzenia (WE) nr 853 /2004 Parlamentu Europejskiego i Rady

z dnia 29 kwietnia 2004 r. ustanawiajacego szczegOlne przepisy
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3)

4)
S)
6)

7)

8)

9)

dotyczace higieny w odniesieniu do zywnosci pochodzenia
ZwWierzecego;
sprawowanie nadzoru nad:

a) zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakoscia
zdrowotna materiatu biologicznego i jaj wylegowych drobiu,

b) przestrzeganiem przepiséow o ochronie zwierzat,

c) przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz
przemieszczaniem zwierzat,

d) przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach
utrzymujacych zwierzeta gospodarskie,

e) utrzymywaniem, hodowla, prowadzeniem ewidencji zwierzat
doswiadczalnych w jednostkach doswiadczalnych, hodowlanych i u
dostawcow;

pobieranie probek do badan;

prowadzenie badan kontrolnych zakazen zwierzat;

wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie wymogow wzajemnej
zgodnosci;

prowadzenie wymiany informacji w ramach systemow wymiany
informacji, o ktorych mowa w przepisach Unii Europejskie;j;

kontrola prawidlowosci realizacji zadan wykonywanych przez lekarzy
weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza w zakresie:

a) szczepien ochronnych lub badan rozpoznawczych,

b) sprawowania nadzoru nad miejscami gromadzenia, skupu lub
sprzedazy zwierzat, targowiskami oraz wystawami, pokazami lub
konkursami zwierzat,

c) badania zwierzat umieszczanych na rynku, przeznaczonych do
wywozu oraz wystawiania Swiadectw zdrowia,

prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych w zakresie

zadan zespolu;

10) prowadzenie dokumentacji v/ wykonywanych zadan oraz

sprawozdawczosci wynikajacej z obowigzujacych przepisow w formie

papierowej i elektronicznej;
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11) wspolpraca 2z wlasciwymi organami administracji rzadowej i
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami samorzadu
lekarsko-weterynaryjnego.

2. W sktad zespolu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodza stanowiska pracy do
spraw:

1) zdrowia i ochrony zwierzat;

2) wymogow wzajemnej zgodnosci oraz identyfikacji i rejestracji zwierzat.

§ 12.
1. Do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz
ubocznych produktow zwierzecych nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja i nadzorowanie badania zwierzat rzeznych i ich miesa,
miesa zwierzat townych i innych zwierzat przeznaczonych do spozycia
przez ludzi;

2) prowadzenie rejestrow podmiotow nadzorowanych przez Powiatowego
Lekarza w zakresie zadan zespotu,;

3) sprawowanie nadzoru nad:

a) bezpieczenstwem produktow pochodzenia zwierzecego, w tym nad
wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkcji, umieszczaniu na
rynku oraz sprzedazy bezposredniej,

b) wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz, dodatkow stosowanych
w zywieniu zwierzat, organizmoéw genetycznie zmodyfikowanych
przeznaczonych do uzytku paszowego 1 pasz genetycznie
zmodyfikowanych;

4) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci
chemicznych, biologicznych, produktow leczniczych i skazen
promieniotworczych u zwierzat, w ich wydzielinach i wydalinach, w
tkankach lub narzadach zwierzat, w produktach pochodzenia
zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat oraz paszach;

5) przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach Zywnosciowych
oraz paszach od organow Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i
Nasiennictwa, Inspekcji Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-
Spozywczych, w zakresie kompetencji tych inspekcji, oraz od organow

Inspekcji Handlowej o niebezpiecznych produktach zywnosciowych

10
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pochodzenia zwierzecego oraz ocena ryzyka i stopnia zagrozenia
spowodowanego niebezpiecznym produktem zywnosciowym lub pasza, a
nastepnie przekazywanie tych informacji do kierujacego siecia systemu
RASFF, o ktorym mowa w art. 85 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o
bezpieczenstwie zywnosci i Zywienia;

6) realizacja Krajowego Planu Urzedowej Kontroli Pasz;

7) kontrola prawidlowosci realizacji zadan wykonywanych przez lekarzy
weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza w szczegolnosci w
zakresie:

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 lownych,

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

d) pobierania probek do badan,

e) badania laboratoryjnego miesa na obecnos¢ wlosni.

8) prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych w zakresie
zadan zespolu;

9) sprawowanie nadzoru nad zbieraniem, transportowaniem,
przechowywaniem, operowaniem, przetwarzaniem oraz
wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych produktow pochodzenia
zwierzecego nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi;

10) prowadzenie dokumentacji z  wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci wynikajacej z obowigazujacych przepisow w formie
papierowej i elektronicznej;

11) wspolpraca 2z wlasciwymi organami administracji rzadowej i
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami samorzadu
lekarsko-weterynaryjnego.

2. W sktad zespohlu, o ktéorym mowa w ust. 1 wchodza stanowiska pracy do

spraw:

1) bezpieczenstwa zywnosci;

2) pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych.

11
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§ 13.

1. Do zadan zespotu do spraw finansowo — ksiegowych i administracyjnych

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz jej gospodarki finansowej;

2) przygotowywanie projektu budzetu i planu wydatkow;

3) analiza wykorzystania Srodkow finansowych, budzetowych i innych
biezacych operacji gospodarczych oraz sposobu ich dokumentowania;

4) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w
szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow
ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

5) wykonywanie czynnosci zwiazanych z ewidencjq dla ZUS;

06) prowadzenie spraw socjalnych i bezpieczenstwa higieny pracy;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem w shuzbie cywilnej;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja szkolen, zgloszeniami
uczestnikow szkolen i sprawozdawczoscia dotyczaca szkolen,;

9) zaopatrywanie w niezbedny sprzet, aparature i materiaty biurowe;

10) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rachunkow z
zakresu zwalczania chorob zakaznych zwierzat oraz wykonanych zadan
przez lekarzy wyznaczonych do sprawowania nadzorow i wystawiania
Swiadectw zdrowia dla zwierzat;

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych w zakresie:

a) teczek kadrowych pracownikow,

b) ewidencji obecnosci w pracy,

c) ewidencji nadgodzin,

d) planow urlopow oraz analiza jego realizacji i wykorzystania przez
pracownikow,

e) podrozy stuzbowych pracownikows;

12) sporzadzanie czystopisow pism i ich powielanie;

13) przyjmowanie oraz wysytanie korespondencji i przesytek;

14) przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obshuga poczty elektronicznej;

15) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do

wlasciwych stanowisk pracy;

12



http://www.pdfxviewer.com/
http://www.pdfxviewer.com/

16) przyjmowanie i rejestracja skarg i wnioskow;

17) ewidencja drukow Scistego zarachowania;

18) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z gospodarka pojazdow

samochodowych bedacych wlasnoscia Inspektoratu, a w szczegolnosci

dokonywanie terminowych przegladow technicznych, aktualizacja

ubezpieczen (OC, AC, NW), wystawianie kart drogowych.

2. Glowny ksiegowy odpowiada w szczegolnosci 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:

1) planowanie finansowe dochodow i wydatkow budzetowych;

2) prowadzenie rachunkowosci a w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci,

prowadzenie na  podstawie dowodow  ksiegowych, ksiag
rachunkowych, ujmujacych  zapisy zdarzen w  porzadku
chronologicznym i systematycznym,

wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

3) gospodarowanie Srodkami obrotowymi i funduszami.

3. W skiad zespohlu, o ktéorym mowa w ust. 1 wchodza stanowiska pracy do

spraw:
1) ksiegowosci;

2) kadrowych i finansowych;

3) administracyjnych;

4) administracyjnych i finansowych;
5) gospodarczych.

§ 14.

1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

opiniowanie projektow decyzji administracyjnych;

udzielanie pomocy prawnej pracownikom Inspektoratu w zakresie

realizacji ich obowiazkow stuzbowych;

opiniowanie projektow pism kadrowych;

reprezentowanie Inspektoratu w  postepowaniach sadowych i

administracyjnych;

rozpatrywanie skarg i wnioskow.
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§ 15.
Regulamin organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ostrowi
Mazowieckiej wchodzi w zycie po uzgodnieniu z Mazowieckim Wojewodzkim

Lekarzem Weterynarii.
Wykaz zalgcznikow:

1. Schemat organizacyjny Inspektoratu — zat. Nr 1.

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