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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 8/2020
Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Zgierzu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII
W ZGIERZU

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

Regulamin Organizacyjny Powiatowego §ln’lspektoratu Weterynarii w Zgierzu zwany
dalej ,Regulaminem” okreéla zasady organizacyjne pracy Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Zgierzu oraz zadania Powiatowego Lekarza Weterynarii w Zgierzu.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumieé powiat zgierski;

2) Powiatowym Lekarzy — nalezy przez to rozumieé Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Zgierzu:;

3) Inspektoracie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Zgierzu;

4) Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé zespoty,
samodzielne stanowiska pracy oraz pracownie okreslone w § 13-19
niniejszego regulaminu;

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé osobe kierujgcy Zaktadem,
pracownia, zespotem, a w Przypadku zespotu ds. zdrowia i ochrony Zwierzat,
Zespotu ds. bezpieczeristwa zywnosci, pasz | utylizacji, koordynatoréw —
starszych inspektoréw weterynaryjnych, a w razie ich braku, inspektoréw
weterynaryjnych.

§2
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zgierzu dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcii Weterynaryjnej (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1657 ze zm.);

2. zarzadzenia Nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 02 marca 2010 r.
W sprawie organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznych

inspektoratow weterynarii (Dz.Urz. MRiIRW Nr 3. poz. 3 ze zm.);
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- niniejszego Regulaminu.

§3
Powiatowy Inspektorat Weterynarii jest panstwowg jednostkg budzetows,
Zapewniajacy realizacje zadan Powiatowego Lekarza.
Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz jako  Kierownik Powiatowego
Inspektoratu Przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.
Powiatowy Inspektorat jest dysponentem srodkow budzetowych trzeciego
stopnia.
Terenem dziatania Powiatowego Inspektoratu jest powiat zgierski.
Siedziba Inspektoraty miesci sie w Zgierzu, przy ul. Andrzeja Struga 23,

Rozdziat ||
Organizacja Inspektoratu

§4
W  skiad Powiatowego Inspektoratu wchodza nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Zespét ds. zdrowia j ochrony zwierzat;
2) Zespoétds. bezpieczenstwa Zywnosci, pasz i utylizacii;
3) Zespétds. finansowo-ksiegovwch;
4) Zespétds. administracyjnych;
3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej;
6) Pracownia badania migsa na obecnosé wiosni.
Komérkami organizacyjnymi, z wytaczeniem samodzielnych stanowisk pracy,
Kierujg kierownicy.
W zespotach, o ktérych mowa w § 1315 koordynatorem moze by¢ starszy
inspektor weterynaryjny, a w razie jego braku, inspektor weterynaryjny.
Schemat organizacyjny Inspektoraty przedstawia zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat Il
Zasady realizacji zadap i kierowania praca Inspektoratu

§5
Powiatowy Lekarz wykonuje zadania Przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.
Do kompetengii Powiatowego Lekarzg nalezy w szczegoblnosei:

1) zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochoddéw | wydatkow,
nadzorowanie ich wykonania oraz dysponowanie $rodkami budzetowymi
i pozabudzetowymi:

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami,
projektami i opiniami wyrazajgcymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie
innych o$wiadczer; woli w sprawach Inspektoratu:

3) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania Czynnosci prawnych;

4) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontrofi zarzadczej.

1) wykonuje zadania dyrektora generalnego w Inspektoracie;
2) dokonuje czynnosci z zakresy prawa pracy wobec czionkéw korpusu stuzby
cywilnej w Inspektoracie, chyba, ze ustawa stanowi inacze;.

2. Powiatowy Lekarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pozostatych pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

3. Powiatowy Lekarz realizuje zadania z zakresu obrony narodowej, obrony
cywilne;j, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpoZarowej, ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, finanséw publicznych,
zaméwien publicznych, okreslonych w odrebnych przepisach.

§7
Powiatowy Lekarz w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Inspektoraty
oraz wlasciwej organizacji pracy:
1) wydaje akty Prawa wewnetrznego;
2) realizuje polityke kadrowsg;
3) wykonuje inne Zadania okreslone w odrebnych przepisach.
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§8

. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalnoscig Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.

. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
i jego Zastepcy dziatalnoscig Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez
Powiatowego Lekarza pracownik Inspektoratu.,

. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) Zespo6tds. zdrowia i ochrony zwierzat;

2) Zespot ds. finansowo-ksiegowych;

3) Zespoétds. administracyjnych:

4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j

5) Pracownia badania migsa na obecno§é wiosni.

. Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega Zespét ds.
bezpieczenstwa zywno$ci, pasz i utylizaciji.

§9
Kierownicy odpowiadajg za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie podlegtych pracownikéw

z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypline pracy;
3) merytoryczng i formalno-prawnq Poprawnosc¢ zatatwianych spraw.
- Kierownicy dokonuja  podziaty zadan dia Poszczegolnych  pracownikow
kierowanych przez nich komérek organizacyjnych oraz ustalajg na pismie
propozycje zakresow obowigzkéw, ktére przedkiadajg Powiatowemy Lekarzowi
do zatwierdzenia.

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

. Projekty aktéw Prawa wewnetrznego winny byé przygotowane ze szczeg6lng
starannoscig oraz odpowiadaé zasadom techniki prawodawcze;.

. Projekty aktéow prawa wewnetrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych
powinny by¢ parafowane przez:



1) pracownika Zajmujgcego si¢ sprawg;
2) kierownika komérki organizacyjnej, z ktdrego zakresem dziatania Zwigzany
jest dokument;

budzetu lub ma Powodowaé skutki finansowe.

2) Gtéwny Ksiegowy lub inny pracownik zastepujacy Gtéwnego Ksiegowego
W Czasie jego nieobecnoéci, pisemnie Upowazniony przez Powiatowego
Lekarza,

1. Symbolike Oznaczania pism wychodzacych 2 PoOszczegolnych  komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy okresla zalgcznik nr 2.

2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoraty ustala w drodze instrukgji
kancelaryjnej Powiatowy Lekarz,



Rozdziat Iv
Szczegélowy zakres dziatania komérek organizacyjnych

§ 13
1. Do Zadan Zespotu ds. zdrowia j ochrony Zwierzat nalezy:

1) badanie kontrolne zakazen Zwierzat;

2) monitorowanie choréb odzwierzecych | odzwierzecych czynnikoéw
chorobotwérczych oraz  zwigzanej z nimj opornosci  na  §rodki
przeciwdrobnoustrojowe U zwierzat:

3) sprawowanie nadzoru nad:

a) wprowadzaniem na rynek zwierzat,

b) zdrowiem Zwierzat Przeznaczonych do rozrody oraz jakoscig zdrowotng
materiatu biologicznego, jaj wylegowych drobiu i produktéw akwakultury,

c) przestrzeganiem przepiséw o ochronie Zwierzat,

d) przestrzeganiem Wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach
utrzymujgcych zZwierzeta gospodarskie,

e) Przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestraciji zwierzat oraz
Przemieszczaniem Zwierzat,

f) utrzymywaniem, hodowilg, prowadzeniem ewidencji zwierzat
doéwiadczalnych W  jednostkach doéwiadczalnych, hodowlanych
i u dostawcow:

4) przyjmowanie zgtoszer o chorobach zakaznych zwierzgt podlegajgcych
obowigzkowi Zwalczania | rejestracji oraz Prowadzeniu  dochodzenig
epizootycznego celem potwierdzenia lub wykluczenia zgtoszonej choroby:

5) nadzér nad Przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania
I prowadzenia dziatalnosci nadzorowanej przez podmioty zajmujace sie:

a) zarobkowym przewozem Zwierzat,

b) organizowaniem targéw, wystaw, Pokazéw lub konkurséw Zwierzgt,

C) obrotem Zwierzetami,

d) prowadzeniem stac;ji kwarantanny, miejsc odpoczynku lub przetadunku
Zwierzat,

g) prowadzeniem punktu kopulacyjnego,
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h) prowadzeniem zaktadu wylegu drobiu,
i) chowu lub hodowli zwierzat akwakultury,
) prowadzeniem schronisk dla Zwierzat,

6) kontrola pracy lekarzy weterynarii Wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza

d) zadan koniecznych  do likwidagcji zagrozenia epizootycznego
i epidemicznego:

7) nadzér nad importem i eksportem zwierzat;

8) prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotow;

9) przygotowywanie aktdw administracyjnych oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego wynikajacego z wykonywania Wyzej wymienionych zadan;

10) pobieranie probek do celéw diagnostycznych i urzedowo przewidzianych
badan w trybie przepisow, dotyczgcych zwalczania chorob zakaznych
zZwierzat:

11)gromadzenie | przekazywanie informagiji dotyczgcych wystepowania choréb
zakaznych zZwierzgt podlegajgcych obowigzkowi zwalczania i rejestracji w tym
stwierdzenig Zoonozy lub wykrycia czynnika Zoonotycznego w ramach
systeméw, o ktérych mowa w Przepisach Unii Europejskiej;

12)prowadzenie dokumentacji Z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
wynikajacej z obowigzujgcych przepisow:

13)nadzorowanie zagrozen epizootycznego Iub epidemiologicznego Zwigzanych
Z wykonywaniem dziatalnosci polegajacej na $wiadczeniy ustug z zakresu
medycyny weterynaryjnej:

14)nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie zdrowia zwierzat;

15)przeprowadzanie kontroli w gospodarstwach pod katem wzajemnej zgodnosci.

. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza:

1) 2 stanowiska gs. zdrowia | ochrony zZwierzat;

2) 1 stanowisko ds. Wymogow wzajemnej zgodnosci i dobrostany zZwierzat.
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2)

3)

zwierzecego, w tym przy ich produkgcji i wprowadzaniu ng rynek,

W szczegdlnosci  nad wymaganiami weterynaryjnymi  w Sprzedazy

bezpoéredniej, rolniczym handly detalicznym oraz dziatalnosci marginalne;j,

lokainej i ograniczonej, w Szczegolnosci naqg:

a) spetnianiem Wymagan dotyczgcych PoOszczegobinych etapow produkgciji,

b) spetnianiem wymagarn weterynaryjnych przy produkgciji fub dla produktéw
pochodzenia zwierzecego umieszczanych na rynku oraz przywozonych i
Przeznaczonych ng rynek krajowy,

c) bezpieczenstwem produktéow pochodzenia zwierzecego, w tym nad
wymaganiami weterynaryjnymi Przy ich produkgiji, umieszczaniu na rynku
oraz sprzedazy bezpoéredniej,

d) warunkami, trybem i Zakresem prowadzenia kontrolj wewnetrznej
W zakfadzie, w tym Opracowanie, wdrozenie | realizacja systemy analizy
Zagrozen i krytycznych punktéw kontroli (system HACCP),

€) sposobem Znakowania i pakowania tych produktow,

f) wymaganiami dotyczgcymi Swiadectw zdrowia, handlowych dokumentow
identyﬁkacyjnych lub innych dokumentéw dotaczonych
do tych produktéw,

g) wymaganiami dotyczacymi srodkéw transportu,

h) sposobem badanig zwierzat rzeznych j ich migsa, miesa zwierzat townych,
rydb i produktéw rybnych, migczakéw | skorupiakéw oraz Sposob
postepowania z miesem warunkowo zdatnym lub niezdatnym do Spozycia
przez ludzi,

i) wprowadzania na rynek ubocznych produktéw pochodzenia Zwierzecego,

prowadzenie monitorowania Substanciji niedozwolonych, pozostatosci

chemicznych, biologicznych, produktéw leczniczych i skazen

Promieniotwérezych y zwierzat, w ich wydzielinach i wydalinach, w tkankach

lub narzadach zwierzat, w produktach pochodzenia Zwierzecego;



4)

5)

6)

7)

b) bezpieczenstwem pasz, w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich
produkcii, umieszczaniy na rynku oraz sprzedazy bezpoéredniej,

C) warunkami, trypem i Zakresem prowadzenia kontrolj wewnetrznej
W zaktadzie, w tym Opracowanie, wdrozenie j realizacja systemuy analizy
zagrozen i krytycznych punktéw kontroli (system HACCP),

d) sposobem znakowania i pakowania pasz,

€) Wymaganiami dotyczacymi Swiadectw zdrowia, handlowych dokumentow
identyfikacyjnych lub innych dokumentéw dotgczonych do pasz,

f) wymaganiami dotyczacymi §rodkéw transportu,

W Zywieniu zwierzat, organizmoéw genetycznie Zmodyfikowanych
Przeznaczonych do uzytku pPaszowego | Pasz  genetycznie
Zmodyfikowanych oraz  nad transgranicznym Przemieszczaniem
organizmow genetycznie Zmodyfikowanych Przeznaczonych do uzytku
paszowego.

prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci
chemicznych, biologicznych, produktéw leczniczych i skazen
promieniotwérczych W wodzie Przeznaczonej do pojenia zwierzat oraz
paszach:

pochodzenig Zwierzecego;

Przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach Zywnosciowych
od organéw Parstwowej Inspekgiji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekgji
Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-SpoZywczych, W zakresie kompetengji
tych Inspekeji, oraz od organow Inspekgji Handlowej o niebezpiecznych
produktach zywnosciowych pochodzenia zwierzgcego oraz ocena ryzyka
I stopnia zagrozenia Spowodowanego niebezpiecznym produktem
zywnosciowym [ub Paszg, a nastepnie przekazywanie tych informacji
do kierujgcego siecig systemu RASFF, o ktrym mowa w art. 85 ustawy dnia
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25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz.U. z 2019 r.
poz.1252 ze zm.);
8) prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotow;
9) przygotowywanie aktéw administracyjnych:;
10)prowadzenie dokumentagiji z wykonywanych zadan;
11)prowadzenie nadzoru nad dobrostanem zwierzgt w rzezniach:
12)pobieranie probek do celow diagnostycznych i urzedowo przewidzianych
badar w trybie Przepisow dotyczgcych:
a) badania zwierzat rzeznych | miesa,
b) nadzoru nad jakoscig zdrowotng Srodkow spozywczych pochodzenia
zwierzecego,
C) monitoringowych badarn laboratoryjnych, w tym réwniez w kierunku
pozostatosci chemicznych i biologicznych oraz skazen radiologicznych.
. W skfad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzi:
1) Zastepca Powiatowego Lekarza — Kierownik zespotu:;
2) 3 stanowiska ds. bezpieczenstwa Zywnosci;
3) 1 stanowisko ds. pasz i utylizacji.

§15

. Do zadan Zespotu ds. finansowo-ksiegowych nalezy:

1) opracowanie | realizacja planow finansowych w zakresie zatrudnienia,
Srodkow budzetowych, funduszy specjalnych, zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

2) kontrola racjonainego wykorzystania Srodkéw rzeczowych i finansowych:;

3) terminowe realizowanie biezacych ptatnosci i zobowigzan:

4) kontrola i analiza realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;

5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) sporzadzanie okresowych sprawozdari finansowych;

7) prowadzenie dokumentacji i windykacji dochodéw budzetowych;

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie podatku dochodowego od osdb
fizycznych:;

9) sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

10) potracanie sktadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne pracownikdéw

oraz prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji;
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11) prowadzenie ewidengji iloéciowo-wartoéciowej Srodkow trwatych,
Zaopatrzenie Inspektoratu we wszelkiego rodzaju sprzet, wyposazenie,
materiaty biurowe itp., niezbedne do prawidiowego jego funkcjonowania.

2. Gtéwny ksiegowy podiega Powiatowemuy Lekarzowi.

3. Gtéwny ksiegowy odpowiada za Przestrzeganie przepisow zawartych w ustawie
0 finansach publicznych i w ustawie 0 rachunkowosci oraz realizacje
nastepujacych zadarn w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie
rachunkowosci:

1) opracowywanie analiz ekonomicznych i budzety Zadaniowego;

2) naliczanie biezacych odpisow amortyzacyjnych | umorzeniowych:

3) sporzadzanie planéw finansowych:

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacii finansowych z planem finansowym:

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentséw
dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych:

6) roczne Zamknigcie ksigg rachunkowych i Sporzadzenie rocznego bilansy
Inspektoratu:

7) sprawowanie kontrolj wewnetrznej dziaty finansowo-ksiegowego;

8) biezgca kontrola wykonywania budzety jednostki.

4. W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wehodza:

1) Gléwny Ksiggowy — Kierownik zespotuy;

2) 2 stanowiska ds. finansowo—ksiegowych.

§ 16
1. Do zadan Zespotu ds. administracyjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji, W tym wnioskow i skarg, oraz
przesytek:

2) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;

3) wysytanie korespondencji i przesytek;

4) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej;

5) udzielanie informagji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy;

6) prowadzenie ewidencji legitymacgiji stuzbowych;

7) prowadzenie ewidencji pieczeci;

8) prowadzenie rejestru skarg i whnioskow:;
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9) prowadzenie  akt osobowych pracownikéw, ewidencji urlopéw
wypoczynkowych i okolicznoéciowych, Uposazen i inne sprawy pracownicze:

10) prowadzenie dokumentagii dotyczacej czasy pracy;

11) przygotowywanie informacji, sprawozdar i analiz dotyczgcych Zatrudnienia;

12) prowadzenie Spraw socjainych;

13) organizowanie i kontrolowanie prowadzonych konserwaciji Sprzgtu i aparatury
oraz racjonalnego wykorzystania $rodkéw rzeczowych;

14) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego oraz utrzymanie w gotowosci
do dziatania samochodéw stuzbowych;

15) obstuga pracownikéw urzedu w zakresie transportu.

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

1) stanowisko ds. administracyjno-kadrowych;

2) stanowisko ds. administracyjnych:;

3) stanowisko kierowcy:.

§17
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

1) opiniowanie decyzji oraz postanowien wydawanych przez Powiatowego
Lekarza;

2) opiniowanie dokumentagiji prowadzonej przez Inspektorat w Zakresie
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa;

3) wykonywanie innych czynnosci Zleconych przez Powiatowego Lekarza,
W szczegolnosci reprezentowanie organu przed sgdami i urzedami.

badania migsa trzody chlewnej, koni, dzikéw i innych zwierzat pozyskanego na
terenie powiaty zgierskiego. Pracowni podlegaja Terenowe Punkty Wytrawiania.

2. Zaréwno Pracownia badania migsa na obecnos$é¢ wiosni, jak i podlegte jej
Terenowe Punkty Whytrawiania, pod wzgledem funkcjonowania systemu
zarzadzania jakoscig podiegajg kierownikowi Zaktadu Higieny Weterynaryjnej
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w t.odzi.
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Wykaz zatacznikéw:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoraty — zat. nr1.

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

Zgierz, dnia 17.06.2020 .

(Podpis i pieczatk: Powiatowego Lekarza)
vJ

(Podpis i pieczatka tédzkiego Wojewddzkiego llekarza Weterynarii w todzj)
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 8/2020
Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Zgierzu

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

B Komérka organizacyjna | Symbol
Zespot ds. zdrowia zwierzat i zwalczania choréb zakaznych PIWz
Zwierzat ’
Zespot ds. bezpieczenstwa Zywnosci, pasz i utylizaciji PIWh.
Zespdt ds. finansowo-ksiegowych PIWfk,
Zespoét ds. administracyjnych PlWet.
Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j PIWpr,
Pracownia badania migsa na obecnosé¢ wioéni PIiWw.




