ZARZADZENIE NR 785
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 01 pazdziernika 2018 r.

w zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiemu Inspektoratowi

Weterynarii z siedziba w Siedlcach

Na podstawie art. 53 ust. 4 oraz art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie

1 administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2234) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii
z siedzibg w Siedlcach, ustalony zarzadzeniem nr 166 Mazowieckiego Wojewddzkiego Lekarza
Weterynarii z dnia 24 wrze$nia 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibg w Siedlcach, stanowiagcy zatacznik do

zarzadzenia.

§ 2. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Mazowieckiemu Wojewodzkiemu

Lekarzowi Weterynarii.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZDZISLAW SIPIERA

WOJEWODA MAZOWIECKI



Zaltacznik do zarzadzenia nr 785
Wojewody Mazowieckiego
z dnia 01 pazdziernika 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY WOJEWODZKIEGO
INSPEKTORATU WETERYNARII

Z SIEDZIBA W SIEDLCACH

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wojewoddzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedziba

w Siedlcach, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegétowa organizacje, tryb pracy oraz

zadania komorek organizacyjnych, a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)

4)
5)
1)
2)

3)

4)

strukture 1 zasady dziatania;

zasady realizacji zadan i kierowania praca;
zakres dziatania komorek organizacyjnych;
zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2. Wojewodzki Inspektorat Weterynarii z siedziba w Siedlcach dziata na podstawie:
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1557);
ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewodztwie

(Dz. U. z 2017 r. poz. 2234);
zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

organizacji wojewodzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratdow weterynarii

(Dz. Urz. Min. Rol. i Roz. Wsi poz. 3 oraz z 2014 r. poz. 26);
zarzadzenia nr 284 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 czerwca 2010 r. w sprawie nadania

Statutu Wojewoddzkiemu Inspektoratowi Weterynarii;
niniejszego Regulaminu.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewod¢ Mazowieckiego;
wojewodztwie - nalezy przez to rozumie¢ wojewoddztwo mazowieckie;
Wojewddzkim Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat

Weterynarii z siedziba w Siedlcach;

Wojewddzkim Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego

Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii;



5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

1)

Powiatowym Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ powiatowy inspektorat weterynarii
na terenie wojewodztwa;

Powiatowym Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumie¢ powiatowego lekarza
weterynarii jako kierownika powiatowe] inspekcji weterynaryjnej wchodzacej w sktad
niezespolonej administracji rzadowej na terenie wojewodztwa;
komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ zesp6l, zaklad, oddziat, pracowni¢ lub
samodzielne stanowisko pracy w Wojewodzkim Inspektoracie;

kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca zaktadem, oddzialem, pracownia,
zespolem;
kontroli zewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ kontrolg wykonywang przez
Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii w stosunku do organéw, jednostek i podmiotdw,
0 ktérych mowa w przepisach o kontroli w administracji rzadowej, oraz kontrole
wykonywang w stosunku do organdéw, jednostek i podmiotéw okreslonych w przepisach
szczegblnych;
kontroli wewngetrznej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole funkcjonalng wykonywang przez
kierownikow w komorkach organizacyjnych w ramach nadzoru nad realizacja zadan przez
podleglych pracownikdéw oraz kontrolg instytucjonalng wykonywang w stosunku do
komoérek  organizacyjnych, ktora wykonuja pracownicy upowaznieni przez
Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii;
audycie kontroli urzgdowych - nalezy przez to rozumie¢ audyt, o ktorym mowa w art. 4
ust. 6 rozporzadzenia (WE) nr 882/2004 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie kontroli urzedowych przeprowadzanych w celu sprawdzenia
zgodno$ci z prawem paszowym 1 Zywno$ciowym oraz regutami dotyczacymi zdrowia
zwierzat 1 dobrostanu zwierzat (Dz. Urz. UE L Nr 165 z 30.04.2004, s. 1, z p6zn. zm.,
Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne, rozdz. 3, t. 45, str. 200);
systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja.

Rozdziat 2
Struktura i zasady dzialania

§ 4. W sktad Wojewodzkiego Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
Zespo6t do spraw zdrowia 1 ochrony zwierzat, w sktad ktérego wchodzg stanowiska pracy do
spraw:

a) ochrony zwierzat,

b) zdrowia zwierzat i zwalczania chorob zakaznych zwierzat,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

€) higieny materiatu biologicznego,

d) identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz wymogoéw wzajemnej zgodnoSci;
Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnos$ci, w sktad ktorego wchodza stanowiska pracy do
spraw bezpieczenstwa zywnosci,

Zespot do spraw pasz i utylizacji, w sktad ktorego wchodzg stanowiska pracy do spraw pasz
I utylizacji;

Zespot do spraw nadzoru farmaceutycznego, w sktad ktorego wchodza stanowiska pracy do
spraw nadzoru farmaceutycznego;

Zespot do spraw finansowo-ksiegowych, w sktad ktorego wchodza stanowiska pracy do
spraw:

a) ksiggowosci,

b)  finansowo-ksiggowych;

Zespot do spraw administracyjnych, w sktad ktorego wchodza stanowiska pracy do spraw:
a) administracyjnych,

b)  obstugi transportu,

C) obstugi sekretariatu,

d) obstugi informatyczne;j,

e) konserwatorskich i porzadkowych,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy;

Zespot do spraw obstugi prawnej, w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy do spraw:

a)  obstugi prawne;j,

b)  pracowniczych;

Samodzielne stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych i do spraw obronnych;
Zespot do spraw audytu kontroli urzgdowych, w sktad ktérego wchodzg stanowiska pracy

do spraw audytu;

10) Zaktad Higieny Weterynaryjnej w Warszawie, w sktad ktorego wchodza:

a) Pracownia Badan Mikrobiologicznych, w sktad ktorej wchodzi:

Dziat Badan Mikrobiologicznych Zywnosci i Pasz,

Dziat Badan Pasz,

Dziat Badan Metodami Molekularnymi,

Dziatl Badan Migsa na Obecnos¢ Wtosni, w ramach ktorego funkcjonujg Stanowiska
Zamiejscowe Dzialu Badan Migsa na Obecnos¢ Wtosni w miejscowosciach na terenie
wlasciwosci Powiatowych Lekarzy Weterynarii,

b) Pracownia Badan Chemicznych, w sktad ktorej wchodzi:



d)

9)

h)

- Dziat Badan Technikg ELISA,
- Dziat Badan Technikg HPLC, LC/MS/MS,
- Dzial Badan Technikg GC, GC/MS,
- Dzial Oznaczania Pierwiastkow,
Pracownia Diagnostyki Choréb Zwierzat, w sktad ktorej wchodzi:
- Dziat Diagnostyki Choréb Drobiu,
- Dziat Patologii,
- Dzial Diagnostyki Immunofluorescencyjnej,
Pracownia Przygotowania Pozywek,
Punkt Przyjecia Probek nr 1 obslugujacy Pracowni¢ Diagnostyki Chorob Zwierzat,
Pracowni¢ Badan Mikrobiologicznych oraz Pracowni¢ Badan Chemicznych,
Oddziat Terenowy w Ostrolece, w sktad ktorego wehodzi:
- Dzial Badan Serologicznych, w ramach ktérego funkcjonuje Punkt Przyjecia
Prébek nr 1,
- Dziat Badan Wirusologicznych, w ramach ktorego funkcjonuje Punkt Przyjgcia
Prébek nr 2,
- Dziat Badan Migsa na Obecnos¢ Wtlosni, w ramach ktoérego funkcjonuje: Punkt
Przyjecia Probek nr 3 oraz Stanowiska Zamiejscowe Dziatu Badan Migsa na Obecno$¢
Wlosni w miejscowosciach na terenie wlasciwosci Powiatowych Lekarzy
Weterynarii,
Oddzial Terenowy w Siedlcach, w sktad ktorego wchodzi:
- Dziat Badan Mleka Surowego, w ramach ktdérego funkcjonuje Punkt Przyjecia
Probek nr 1,
- Dzial Badan Serologicznych, w ramach ktorego funkcjonuje Punkt Przyjecia
Probek nr 2,
- Dziat Badan TSE, w ramach ktérego funkcjonuje Punkt Przyjecia Probek nr 3,
- Dziat Badan Migsa na Obecnos¢ Wtosni, w ramach ktorego funkcjonujg
Stanowiska Zamiejscowe Dzialu Badan Migsa na Obecnos¢ Wiosni
W miejscowosciach na terenie wtasciwosci Powiatowych Lekarzy Weterynarii,
stanowiska pracy do spraw:
- obstugi sprzetu i urzadzen laboratoryjnych,
- administracyjnych,
- obstugi transportu,

- konserwatorskich i porzadkowych.



§ 5. Wojewodzki Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Wojewodzkiego Lekarza
Weterynarii:

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

2) jako dysponenta $rodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.).

2. Wojewddzki Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Majatek Wojewodzkiego Inspektoratu stanowi wiasno$¢ Skarbu Panstwa, ktorego
reprezentantem 1 dysponentem w granicach obowigzujacego prawa jest Wojewodzki Lekarz
Weterynarii.

§ 6. Wojewodzki Inspektorat realizuje cele 1 zadania przez zastosowanie:

1) podejscia funkcjonalnego opartego na strukturze organizacyjnej;

2) podejscia procesowego opartego na strukturze procesowej i zasadach realizacji procesow.
§ 7. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez

inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub

wydatkowania srodkow pienigznych Wojewodzkiego Inspektoratu podpisuja:

1) Wojewddzki Lekarz Weterynarii lub Zastepca Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii,
aWrazie 1 jego nieobecno$ci pracownik wyznaczony przez Wojewddzkiego Lekarza
Weterynarii, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami, oraz

2) Gtowny Ksiegowy lub Zastgpca Glownego Ksiggowego, a w razie i jego nieobecnosci inny
pracownik wyznaczony przez Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii, zgodnie
Z udzielonymi upowaznieniami.

Rozdziatl 3

Zasady realizacji zadan i kierowania praca

§ 8. 1. Wojewodzkim Inspektoratem kieruje Wojewddzki Lekarz Weterynarii przy pomocy
Zastepey.

2. W czasie nieobecno$ci lub nieobsadzenia stanowiska Wojewoddzkiego Lekarza
Weterynarii lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego obowigzkow, dziatalnoscig
Wojewddzkiego Inspektoratu kieruje Zastepca Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii, a w razie
I jego nieobecnosci - pracownik wyznaczony przez Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii,
zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

3. Wojewodzki Lekarz Weterynarii sprawuje ogoélny nadzor nad praca Wojewodzkiego

Inspektoratu, a ponadto sprawuje bezposredni nadzor nad praca:



1)  Zespotu do spraw finansowo-ksiegowych;
2) Zespotu do spraw administracyjnych;
3)  Zespotu do spraw obstugi prawnej;
4)  Zespotu do spraw ochrony informacji niejawnych i do spraw obronnych;
5) Zespotu do spraw audytu kontroli urzedowych;
6) Zaktadu Higieny Weterynaryjnej w Warszawie.
4. Zastepca Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1)  Zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2)  Zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci;
3)  Zespotu do spraw pasz i utylizacji,
4)  Zespotu ds. nadzoru farmaceutycznego.
5. Schemat struktury organizacyjnej Wojewddzkiego Inspektoratu stanowi zatacznik nr 1
do Regulaminu.
6. Wykaz symboli komodrek organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu stanowi

zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 9. 1. Wojewodzki Lekarz Weterynarii realizuje zadania wynikajace z przepisoOw
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559), w tym:
1)  wykonuje zadania dyrektora generalnego w Wojewddzkim Inspektoracie;
2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec czlonkéw korpusu shuzby cywilnej
zatrudnionych w Wojewodzkim Inspektoracie, chyba ze ustawa stanowi inacze;.
2. Wojewodzki Lekarz Weterynarii dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku

do pozostatych pracownikow, niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;.

§ 10. Wojewodzki Lekarz Weterynarii w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania

Wojewddzkiego Inspektoratu oraz wlasciwej organizacji pracy:

1)  wydaje akty prawa wewnetrznego;

2) realizuje polityke kadrowa, a takze dba o nalezyty dobor pracownikow Wojewodzkiego
Inspektoratu oraz podnoszenie ich kwalifikacji 1 skutecznos¢ pracy;

3) gospodaruje $rodkami na wynagrodzenia pracownikow Wojewoddzkiego Inspektoratu oraz
innymi funduszami bedacymi w jego dyspozycji, w granicach ustalonych w budzecie;

4)  reprezentuje Wojewodzki Inspektorat na zewnatrz oraz sktada oswiadczenia woli dotyczace
jego funkcjonowania i gospodarowania jego mieniem;

5) wykonuje inne zadania okre§lone w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci z zakresu
obrony narodowej, obrony cywilnej, zarzadzania  kryzysowego, ochrony

przeciwpozarowej, ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, finansow



publicznych oraz zamodwien publicznych.

§ 11. Do wylacznej kompetencji Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii nalezy:

1) wudzielaniec pracownikom Wojewddzkiego Inspektoratu pisemnych upowaznien do
podejmowania okreslonych czynnosci w jego imieniu wraz z okresleniem przedmiotowego
zakresu upowaznienia;

2) udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii lub
Wojewoddzkiego Inspektoratu w postepowaniu przed organami administracji publicznej
i sadami;

3) wydawanie w razie konieczno$ci Powiatowym Lekarzom Weterynarii polecen dotyczacych
podjecia czynnosci w zakresie ich merytorycznego dziatania oraz zadanie od nich
informacji o catym zakresie dziatania Powiatowego Inspektoratu;

4)  podejmowanie decyzji w sprawie zawieszenia W wykonywaniu obowigzkéw Powiatowego
Lekarza Weterynarii lub jego zastgpcy 1 wyznaczanie osoby pelnigcej obowigzki
zawieszonego organu;

5) wykonywanie czynnos$ci ze stosunku pracy wobec Powiatowych Lekarzy Weterynarii i ich
Zastepcow;

6) podejmowanie decyzji o skierowaniu lekarza weterynarii do wykonywania na obszarze
innego powiatu czynnosci koniecznych do likwidacji zagrozenia epizootycznego lub
zagrozenia bezpieczenstwa produktéw pochodzenia zwierzecego lub w przypadku, gdy jest
to niezbedne ze wzgledu na ochrone¢ zdrowia publicznego albo dla zabezpieczenia
gospodarki narodowej przed powaznymi stratami.

§ 12. 1. Komorkami organizacyjnymi z wylaczeniem zespotu ds. obstugi prawnej oraz
samodzielnego stanowiska pracy, kieruja kierownicy. Zespotem ds. obslugi prawnej kieruje
Wojewodzki Lekarz Weterynarii.

2. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska kierownika lub innej czasowej
niemozno$ci wykonywania przez niego obowigzkow, uprawnienia 1 obowigzki kierownika
przejmuje odpowiednio Wojewodzki Lekarz Weterynarii lub Zastepca Wojewddzkiego Lekarza
Weterynarii w stosunku do bezposrednio podlegtej komorki.

§ 13. Kierownicy sa odpowiedzialni przed Wojewodzkim Lekarzem Weterynarii i Zastepca
Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii za:

1) nalezyta organizacj¢ pracy 1 zapoznanie pracownikéw kierowanych komorek
organizacyjnych z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) wlasciwy podziat pracy;

3) porzadek i dyscypline pracy;



4)
5)
6)

1)

merytoryczng 1 formalno-prawng poprawnos¢ zatatwianych spraw;
prawidtowg 1 terminowg realizacj¢ zadan;

sporzadzanie opisow stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci.

Rozdziat 4
Zadania wspolne komorek organizacyjnych
§ 14. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan nalezy:

wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do zapewnienia

prawidtowej i terminowe;j realizacji zadan urze¢du;

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9
10)
11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan i kompetenc;ji;
planowanie zadan Wojewodzkiego Inspektoratu;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w pierwszej lub drugiej instancji, zgodnie
Z zakresem dzialania;
opracowywanie planoéw kontroli problemowych zgodnie z zakresem dziatania;
realizacja kontroli problemowych i doraznych zgodnie z zakresem dzialania;
rozpatrywanie skarg i wnioskow zgodnie z zakresem dzialania;
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci zgodnie z zakresem dzialania;
prowadzenie szkolen zgodnie z zakresem dziatania;
wspoOltpraca z innymi inspekcjami 1 samorzadami zgodnie z zakresem dzialania;
weryfikacja zapisow w rejestrach podmiotow przesytanych przez Powiatowych Lekarzy
Weterynarii zgodnie z zakresem dziatania;
weryfikacja prawidlowosci zatwierdzenia zakladow przez Powiatowych Lekarzy
Weterynarii zgodnie z zakresem dziatania;
prawidtowe 1 terminowe archiwizowanie dokumentow;
ochrona informacji, danych osobowych oraz tajemnic prawnie chronionych;
prowadzenie spraw w systemie EZD, w szczegdlnosci zakladanie spraw, przesylanie
| tworzenie korespondencji wychodzgcej oraz dokumentéw wewngtrznych;
realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;
kontrola wykonywania zadan ustawowych przez Powiatowych Lekarzy Weterynarii
zgodnie z zakresem dziatania;
opracowywanie projektow aktow prawnych zgodnie z zakresem dziatania komorki

organizacyjnej.



Rozdziat 5
Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 15. Do zakresu dzialania Zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy

W szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

tworzenie wojewoddzkiego planu badan kontrolnych zakazen zwierzat oraz nadzor nad
realizacja tych badan przez Powiatowych Lekarzy Weterynarii;

nadzér nad prawidlowos$cig przekazywania i przesytania informacji w systemie TRACES,
ZChZZ, SerPIW, SerLab, BSE, CELAB, wscieklizna-lab;

udziat w przygotowywaniu 1 aktualizacji planéw gotowosci zwalczania choréb zakaznych
zwierzat;

dokonywanie analiz 1 ocen sytuacji epizootycznej na terenie wojewodztwa;

kontrola realizacji programow zwalczania choréb zakaznych zwierzat na terenie
wojewodztwa;

koordynacja przeprowadzania badan w kierunku TSE;

organizowanie akcji szczepien lisow wolno zyjacych przeciwko wsciekliznie oraz
koordynowanie badan kontrolnych wystgpowania wscieklizny;

prowadzenie spraw z zakresu identyfikacji i rejestracji zwierzat;

nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu kontroli wymogow wzajemnej zgodnosci;

10) nadzér nad zwalczaniem i monitorowaniem chorob odzwierzecych;

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat i obrotu zwierzgtami,

12) prowadzenie spraw z zakresu higieny materiatu biologicznego.

§ 16. Do zakresu dziatania Zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnosci nalezy

W szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

nadzér nad realizacja Krajowego Programu badan kontrolnych obecnosci substancji
niedozwolonych oraz pozostatosci chemicznych, biologicznych i produktow leczniczych
u zwierzat i w zywnosci pochodzenia zwierzgcego;

nadzor nad realizacja instrukcji Glownego Lekarza Weterynarii przez Powiatowych

Lekarzy Weterynarii dotyczacych produktow pochodzenia zwierzecego;

w uzasadnionych przypadkach, weryfikacja wnioskéw zakladow o zatwierdzenie do
produkcji na rynek panstwa trzeciego, jezeli uzyskanie uprawnienia do produkcji
uzaleznione jest od wynikow kontroli przeprowadzonych przez wilasciwy organ tego
panstwa;

przyjmowanie i przekazywanie informacji w ramach systemu RASFF.

§ 17. Do zakresu dzialania Zespotu do spraw pasz i utylizacji nalezy w szczegdlnosci:
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1)  nadzor nad realizacjg Krajowych Planéw Urzedowej Kontroli Pasz oraz Wody;

2) dokonywanie analiz i ocen sytuacji bezpieczenstwa ubocznych produktéow zwierzecych
| pasz oraz wymagan weterynaryjnych przy ich produkcji na terenie wojewodztwa;

3) nadzor nad wytwarzaniem i dystrybucja pasz leczniczych;

4) nadzor nad realizacja instrukcji Gléwnego Lekarza Weterynarii przez Powiatowych
Lekarzy Weterynarii, dotyczacych $rodkow zywienia zwierzat i ubocznych produktow
pochodzenia zwierzecego;

5) przyjmowanie i przekazywanie informacji w ramach systemu RASFF.

§ 18. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw nadzoru farmaceutycznego nalezy

W szczegdlnosci:

1) nadzor nad obrotem i stosowaniem produktow leczniczych weterynaryjnych w obrocie
hurtowym i detalicznym;

2) gromadzenie informacji oraz sporzadzanie wnioskéw i analiz w zakresie nadzoru nad
obrotem i stosowaniem produktow leczniczych weterynaryjnych;

3) przyjmowanie i analiza zgloszen przedsigbiorcow majacych zamiar prowadzi¢ obrot
detaliczny produktami leczniczymi wydawanymi bez przepisu lekarza weterynarii;

4)  pobieranie prob do badan monitoringowych produktéw leczniczych weterynaryjnych
W ramach panstwowych badan jakosciowych;

5) kontrola obrotu wyrobami do diagnostyki in vitro stosowanymi w medycynie
weterynaryjnej;

6) konsultacje i doradztwo dla podmiotéw prowadzacych obrot produktami leczniczymi

weterynaryjnymi oraz przeprowadzanie szkolen.

§ 19. Do =zakresu dziatania Zespolu do spraw finansowo-ksiggowych nalezy

W szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego dochodow i wydatkow budzetowych dla
Wojewddzkiego Inspektoratu i Powiatowych Inspektoratow;

2) przygotowywanie decyzji dotyczacych zmian w planach finansowych;

3) prowadzenie rachunkowosci Wojewodzkiego Inspektoratu zgodnie z przepisami
0 rachunkowosci;

4)  wycena inwentaryzowanych w formie spisu z natury rzeczowych sktadnikoéw majatkowych,
poréwnanie ich warto$ci z danymi z ksigg rachunkowych oraz ustalenie ewentualnych
roznic;

5) inwentaryzacja, na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, aktywow finansowych na

rachunkach bankowych i1 nalezno$ci - droga otrzymania od bankow 1 uzyskania od
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6)

7)
8)

9

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)

1)
2)

kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wskazanego w ksiggach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;
inwentaryzacja, na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, aktywow finansowych takich
jak nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznos$ci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytutow publiczno-prawnych, droga poréwnania danych ksiagg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja warto$ci tych sktadnikows;
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
prowadzenie ksigg inwentarzowych dla $rodkow trwatych oraz naliczanie amortyzacji
I umorzen $rodka trwatego;
prowadzenie procedury egzekucji naleznosci budzetowych na podstawie przepisoOw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
prowadzenie obslugi w zakresie wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen
dla pracownikow Inspektoratu;
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych Wojewodzkiego Inspektoratu;
wspotdzialanie z Powiatowymi Inspektoratami w zakresie planowania i sprawozdawczosci
finansowej;
sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci Wojewddzkiego Inspektoratu, wynikajacej
Z obowigzkow dysponenta srodkéw budzetowych I stopnia;
przekazywanie Powiatowym Inspektoratom $rodkoéw finansowych na wydatki;
administrowanie systemem TREZOR oraz pelnienie w tym systemie funkcji dysponenta
nadrzednego w stosunku do Powiatowych Inspektoratow;
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej magazynu Wojewodzkiego Inspektoratu;
prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;
prowadzenie rejestru otrzymanych i przekazanych do sprawdzenia merytorycznego
dokumentoéw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi (faktury VAT, rachunki, noty),
wptywajacych do komorki organizacyjne;.
§ 20. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw administracyjnych nalezy w szczegolnosci:
planowanie oraz dokonywanie zakupow;

nadzor nad majatkiem Wojewoddzkiego Inspektoratu;
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)

gospodarowanie mieniem i lokalami w budynkach i obiektach zajmowanych przez
Wojewddzki Inspektorat;

prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;

planowanie remontow, modernizacji, konserwacji prac budowlanych w nieruchomosciach
bedacych w trwalym zarzadzie Wojewddzkiego Inspektoratu, zgodnie z przepisami
0 zamowieniach publicznych i ustawy - Prawo budowlane;

fizyczne zabezpieczenie obiektow i mienia Wojewddzkiego Inspektoratu;

sporzadzanie ewidencji emitowanych zanieczyszczen i wyliczanie optat za wprowadzanie
substancji zanieczyszczajacych do powietrza;

gospodarka odpadami;

prowadzenie spraw pieczeci, stempli 1 tablic urzedowych;

zapewnienie ustug transportowych dla potrzeb Wojewddzkiego Inspektoratu;

prowadzenie magazynu zaktadowego;

prenumerata czasopism i wydawnictw;

prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z gospodarka pojazdow samochodowych
bedacych wlasnoscia Wojewddzkiego Inspektoratu;

zagospodarowanie, pielegnacja i utrzymanie w czystosci catosci terenu Wojewddzkiego
Inspektoratu;

utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen stuzbowych, garazy oraz samochod6éw stuzbowych
Inspektoratu;

prowadzenie sekretariatu Wojewoddzkiego Inspektoratu;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Wojewodzkiego Inspektoratu;
administrowanie systemami informatycznymi, siecia komputerowa oraz zapewnienie
sprawnego ich dziatania;

zarzadzanie sprzetem komputerowym oraz oprogramowaniem w Wojewodzkim
Inspektoracie oraz zapewnienie prawidlowego jego dziatania;

nadzoér nad dzialaniem systemoéw teleinformatycznych utworzonych lub uzytkowanych
przez Inspekcje Weterynaryjng na obszarze wojewddztwa;

administracja strony internetowej i intranetowej Inspektoratu oraz strony Biuletynu
Informacji Publicznej;

planowanie potrzeb Wojewoddzkiego Inspektoratu w zakresie sprzetu 1 oprogramowania;
obstuga korespondencji w Wojewodzkim Inspektoracie z wytaczeniem korespondencji
obstugiwanej przez punkt kancelaryjny w Zaktadzie Higieny Weterynaryjnej w Warszawie

oraz punkt kancelaryjny w Oddziale Terenowym w Ostrofece;
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24)
25)
26)
27)

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej;

obstuga sktadu chronologicznego oraz sktadu elektronicznych no$nikow danych;
prowadzenie archiwum Wojewodzkiego Inspektoratu;

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

2. Wojewodzki Lekarz Weterynarii moze zleci¢ wykonywanie czynno$ci zwigzanych

Z utrzymaniem czystosci na terenie Inspektoratu firmie zewnetrznej.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

§ 21. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw obstugi prawnej nalezy w szczegolnosci:
udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa zgodnie
z art. 6 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1870,
Z pézn. zm.);

zapewnianie obstugi prawnej, w tym wystgpowanie w charakterze petnomocnika
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii 1 Wojewddzkiego Inspektoratu w postgpowaniu
sagdowym, administracyjnym, sadowo-administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi;

prowadzenie centralnego rejestru skarg do Wojewodzkiego Sagdu Administracyjnego;
prowadzenie rejestru spraw sgdowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy wobec Powiatowych Lekarzy
Weterynarii 1 ich zastepcOw w zakresie nawigzania, trwania 1 rozwigzania stosunku pracy;

koordynowanie procesu dokonywania opisOw 1 wartoSciowania stanowisk pracy
w Wojewodzkim Inspektoracie;

koordynowanie systemu dokonywania ocen okresowych oraz pierwszej oceny czionkow
korpusu stuzby cywilnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem sluzby przygotowawczej przez cztonkow
korpusu stuzby cywilnej;

koordynowanie procesu zwigzanego z ustalaniem indywidualnego programu rozwoju
zawodowego cztonkow korpusu stuzby cywilne;j;

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cia dyscyplinarng pracownikow,
Powiatowych Lekarzy Weterynarii 1 ich zastgpcow;

wydawanie odznak identyfikacyjnych oraz legitymacji stuzbowych;
prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnos$ci socjalnej w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

rejestrowanie skarg 1 wnioskow wptywajacych do Wojewddzkiego Inspektoratu

w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow;
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych skarg 1 wnioskéw, ktore wplynely do
Wojewddzkiego Inspektoratu;
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem 1 nowelizacja regulaminu
organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem z Wojewddzkim Lekarzem Weterynarii
Regulaminéw Organizacyjnych Powiatowych Inspektoratow;

rejestracja:
a) pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wojewodzkiego Lekarza

Weterynarii, z wytaczeniem upowaznien wydawanych do celow kontroli,

b) zarzadzen i decyzji Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii,
C) porozumien zawartych przez Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii;

opracowywanie projektow Regulaminu Pracy, Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami organizowanymi w Wojewodzkim
Inspektoracie;

sporzadzanie sprawozdania z dziatalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu i informacji
0 realizacji zadan Inspekcji Weterynaryjnej w wojewodztwie;

opracowywanie i aktualizacja programu zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. Wojewodzki Lekarz Weterynarii moze powierzy¢ realizacj¢ zadan dotyczacych spraw

zwigzanych z obstuga prawna zewnetrznej kancelarii prawne;.

§ 22. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska do spraw ochrony informacji

niejawnych i do spraw obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

planowanie i organizacja szkolenia z zakresu obronnosci i obrony cywilnej;
opracowywanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Wojewodzkiego Inspektoratu;

wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupetlien, Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim
w Warszawie oraz Urzedem Miasta w Siedlcach;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Wojewodzkim Inspektoracie zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz wysylanie 1 udost¢pnianie
dokumentéw  zawierajacych informacje niejawne na zasadach okreslonych
W obowigzujacych przepisach;

okresowe kontrolowanie ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentow zawierajacych
informacje niejawne;

prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi;
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8) przeprowadzanie postepowan sprawdzajagcych w odniesieniu do o0so6b zajmujacych
stanowiska lub ubiegajacych si¢ o stanowiska, z ktérymi moze si¢ taczy¢ dostep do
informacji niejawnych;

9) prowadzenia szkolenia pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

10) prowadzenie i aktualizacja wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do

pracy na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.

§ 23. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw audytu kontroli urzedowych nalezy

W szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji audytow kontroli urz¢dowych
wykonywanych przez Powiatowe Inspektoraty;

2) sporzadzenie rocznego programu audytu Wojewodzkiego Inspektoratu, w oparciu
0 zalozenia rocznego planu audytéw Inspekcji Weterynaryjnej zatwierdzonego przez
Gltoéwnego Lekarza Weterynarii, z uwzglednieniem audytow sprawdzajacych 1 jego
dystrybucja;

3) sporzadzenie planu audytu dla danego audytu kontroli urzgdowych w oparciu
0 zatwierdzony roczny program audytu;

4)  przeprowadzane audytow kontroli urzedowych w Powiatowych Inspektoratach;

5) przygotowanie, zatwierdzane i dystrybucja raportu z audytu;

6) ocena skutecznosci dziatan poaudytowych;

7) przygotowanie opracowan analitycznych zwigzanych z dzialalnoscig merytoryczng
Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie wtasciwosci zespotu, w tym przedktadanie propozycji
zakresOw dla przysztych audytow oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan
organu audytowego;

8) wspolpraca z pracownikami Wojewodzkiego Inspektoratu, w tym korzystanie z ich pomocy

w czasie realizacji dziatah audytowych, w charakterze ekspertow technicznych.

§ 24. 1. Zakladem Higieny Weterynaryjnej w Warszawie kieruje Kierownik Zaktadu
Higieny Weterynaryjnej.

2. Do zadanh Zaktadu Higieny Weterynaryjnej w Warszawie nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie urzedowych badan laboratoryjnych zleconych przez:

a) Wojewodzkich Lekarzy Weterynarii,

b) Powiatowych Lekarzy Weterynarii;
2) wykonywanie badan laboratoryjnych ustugowych na rzecz klientow zewnetrznych;

3) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad Stanowiskami Zamiejscowymi Dziatéw Badan
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Migsa na Obecnos¢ Wtosni;
4)  utrzymanie i doskonalenie wdrozonego systemu zarzadzania na zgodno$¢ z normg PN- EN
ISO/IEC 17025;
5) wspolpraca z laboratoriami referencyjnymi;
6) nadzor nad prawidlowos$cig przekazywania i przesytania informacji w systemie CEL AB;
7) przygotowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci, w szczegolnosci w  zakresie
sprawozdan finansowych Wojewodzkiego Inspektoratu dotyczacych wykonanych badan
laboratoryjnych;
8) przygotowywanie projektow planéw zakupow dostaw i ustug niezbednych do realizacji
zadan;
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii
zwigzanych z wykonywaniem badan;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem optat za wykonywane badania;
11) prowadzenie punktow kancelaryjnych, w tym prowadzenie rejestracji dokumentow
w systemie EZD.
3. Wykonanie badan, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, wymaga okreslenia zakresu oraz
sposobu finansowania zadania.
Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 25. 1. Projekty pism, dokumentéw, umdw, porozumien, decyzji administracyjnych
i aktow prawnych wydawanych przez Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii opracowuje
wlasciwa komorka organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania projekt jest zwigzany.
2. Projekty aktow prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlng
starannos$cig oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.
3. Projekty aktéow prawnych, umoéw, porozumien oraz pism 1 dokumentéw
W postepowaniach przed sadami, akceptuje:
1) pracownik zajmujacy si¢ sprawa;
2)  kierownik wlasciwej komorki organizacyjne; ;
3) glowny ksiegowy w przypadku, gdy sprawa dotyczy budzetu lub ma powodowac skutki
finansowe;
4) radca prawny pod wzgledem formalnoprawnym, legislacyjnym lub redakcyjnym.
4. Projekty innych pism i dokumentoéw akceptuje:
1) pracownik zajmujacy si¢ sprawa;

2) kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej;
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3) glowny ksiegowy - w przypadku, gdy tres¢ pisma lub dokumentu dotyczy budzetu lub ma

powodowac skutki finansowe.

5. Podpisujacy i akceptujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze
za zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§ 26. Pracownicy Wojewodzkiego Inspektoratu podpisujg pisma, decyzje, w tym decyzje
administracyjne 1 inne dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali pisemnie

upowaznieni przez Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii.

§ 27. Obieg dokumentacji wewnetrznej Wojewodzkiego Inspektoratu ustala WojewodzKi

Lekarz Weterynarii w drodze zarzadzenia.
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Zakaczniki

do Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu
Weterynarii z siedziba w Siedlcach

Schemat Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibg w Siedlcach
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Zalacznik nr 2

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

W sktad zespotu wchodza nastgpujace stanowiska pracy, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:
1)  do spraw ochrony zwierzat WIW-Z0Z-I
2) do spraw zdrowia zwierzat i zwalczania chorob zakaznych zwierzat WIW-Z0Z- 11
3) do spraw higieny materialu biologicznego ~ WIW-ZOZ-I1I

4)  do spraw identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz wymogoéw wzajemnej zgodnosci

WIW- ZOZ-1V
2. Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci WIW-BZ
3. Zespot do spraw pasz i utylizacji WIW-PU
4. Zespot do spraw nadzoru farmaceutycznego WIW-FAR
5. Zespo6t do spraw finansowo-ksiegowych WIW-FIN

6. Zespot do spraw administracyjnych
W skilad zespotu wchodza nastepujace stanowiska pracy, postugujace si¢ przy

znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1)  do spraw administracyjnych WIW-AD

2)  do spraw obstugi transportu WIW-TR

3) do spraw obstugi sekretariatu WIW-SEK

4)  do spraw obstugi informatycznej WIW-INF

5) do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy WIW-BHP

7. Zesp6t do spraw obstugi prawnej

W sktad zespotu wchodzg nastepujace stanowiska pracy, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:
1)  do spraw obshugi prawnej WIW-P
2) do spraw pracowniczych WIW-0S

8. Samodzielne stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych i do spraw
obronnych WIW-IN-SO

9. Zespo6t do spraw audytu kontroli urzgdowych WIW-AKU

10. Zaktad Higieny Weterynaryjnej w Warszawie

W skiad zaktadu wchodza nastepujace stanowiska, pracownie, Oddzialy Terenowe oraz
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Punkt Przyjec¢ Probek, postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Kierownik Zaktadu Higieny Weterynaryjnej w Warszawie WIW-ZHW-I
Stanowiska do spraw administracyjnych w Zaktadzie Higieny Weterynaryjnej w Warszawie
WIW-ZHW-I
Punkt Przyjecia Probek Nr 1 w Zaktadzie Higieny Weterynaryjnej w Warszawie
WIW-ZHW-I

Oddziat Terenowy w Ostrolece WIW-ZHW-II

Oddziat Terenowy w Siedlcach WIW-ZHW-III

Pracownia Badan Chemicznych WIW-ZHW-1IV

Pracownia Badan Mikrobiologicznych WIW-ZHW-V

Pracownia Diagnostyki Choréb Zwierzat  WIW-ZHW-VI

Pracownia Przygotowania Pozywek WIW-ZHW-VII

Poza symbolami okreSlonymi powyzej oznaczajac pismo znakiem Sprawy, po znaku

sprawy umieszczamy symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka

W nastgpujacy sposob: ABC.123.78.2014.JK, gdzie ,,JK” jest symbolem prowadzacego sprawe,

dodanym do znaku sprawy.
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