zalacznik nr 6
PROCEDURA

obiegu dokumentow potwierdzajacych wykonanie przez urzedowych lekarzy
weterynarii i inne osoby wyznaczone, czynnosci zleconych przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Przasnyszu, okreslonych w art. 16 ustawy o Inspekcji
Weterynaryjnej

1. Cel instrukcji:
Celem instrukcji jest ujednolicenie zasad postepowania z dokumentacjg
merytoryczna i finansow, potwierdzajaca wykonanie czynnosci zleconych
przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Przasnyszu, urzedowym lekarzom
weterynarii i innym wyznaczonym osobom, bedaca podstawa do naliczania
wynagrodzenia.

2. Osoby odpowiedzialne za wykonanie:
- Koordynatorzy dziat6w merytorycznych Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Przasnyszu;
- Glowny Ksiegowy.

3. Zakres instrukcji:

Niektore czynnosci okreslone w art. 16 ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej tj.:

a) ochronne szczepienia i badania rozpoznawcze, pobieranie prob do badan,

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

c) badanie zwierzat umieszczanych na rynku, przeznaczonych do wywozu
oraz wystawianie Swiadectw zdrowia,

d) sprawowanie nadzoru nad ubojem zwierzat rzeznych, w tym badania
przedubojowego i poubojowego, oceny mie¢sa i nadzoru nad
przestrzeganiem przepiséw o ochronie zwierzat w trakcie uboju,

e) badanie miesa zwierzat lownych,

f) sprawowanie nadzoru nad rozbiorem, przetworstwem lub
przechowywaniem migsa i wystawianiem wymaganych swiadectw zdrowia,

g) sprawowanie nadzoru nad punktami odbioru mleka, jego przetworstwem
oraz przechowywaniem produktéow mleczarskich,

h) pobierania probek do badan,

i) sprawowania nadzoru nad sprzedaza bezposrednia,

j) badania laboratoryjnego miesa na obecnos¢ wlosni.

4. Obieg dokumentow

Wyznaczeni urzedowi lekarze weterynarii oraz inne osoby wykonujace

czynnosSci pomocnicze, o ktorych mowa w art.16 ustawy o IW przedktadaja

(osobiscie lub listownie) w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w

Przasnyszu, w terminie do 5-go dnia miesiaca za miesiac poprzedni,

dokumenty potwierdzajace wykonanie czynnosci z wyznaczenia. Komplet

dokumentéow sklada sie z:

1) rachunku lub rachunkéw za wykonanie czynnosci zgodnie z umowa
wyznaczenia (odrebny rachunek za czynnosci ,Programy zwalczania
chorob zakaznych” i za ,Odptatne czynnosci urzedowe”),
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2) zestawienia wykonanych czynnosci,
3) dokumentéw zrodlowych (Swiadectwa zdrowia, protokoty, oplaty, listy

kontrolne, wydruki w SER-PIW, itd.).

Dokumenty musza byc¢ podpisane i opieczetowane pieczecia
urzedowego wyznaczonego lekarza weterynarii. Osoby wykonujace
czynnosci pomocnicze podpisuja czytelnie dokumenty potwierdzajace
wykonanie czynnosSci.

Przedkladane dokumenty musza byc¢ sporzadzane w sposob czytelny,
powinny by¢ wolne od bledoéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek poprzez zamazywanie wczesniejszych tresci. Bledy
moga by¢ poprawiane przez skreslanie nieprawidlowej tresci, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej oraz daty dokonania poprawki oraz zlozenia obok skreslenia
podpisu osoby wyznaczone. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter i
cyfr.

Dokumenty przestane poczta sg kierowane do oséb odpowiedzialnych
za wykonanie procedury — koordynatorzy zespotow PIW w Przasnyszu,
natomiast dokumenty dostarczane osobiscie nalezy przedktadac
bezposrednio u oséb odpowiedzialnych za wykonanie procedury — do
koordynatorow zespotow PIW w Przasnyszu.

5. Przedkladane do kontroli dokumenty stanowia:

a)

b)

Sprawowanie nadzoru nad miejscami gromadzenia, skupu lub sprzedazy
zwierzat, targowiskami oraz wystawami, pokazami lub konkursami
zwierzat:

- rachunek wystawiony przez osobe wyznaczona,

- zestawienie czynnosci z nadzoru nad miejscami gromadzenia, skupu lub
sprzedazy zwierzat, targowiskami oraz wystawami, pokazami lub
konkursami zwierzat,

- protokoty kontroli srodkéw transportu zwierzat;

Badanie zwierzat umieszczanych na rynku, przeznaczonych do wywozu
oraz wystawianie Swiadectw zdrowia;

- rachunek wystawiony przez osobe wyznaczona,

- zestawienie wystawionych swiadectw zdrowia dla swin wprowadzanych
do stad, miejsc skupu oraz na targi, pokazy, wystawy, konkursy,

- zestawienie wystawionych swiadectw zdrowia dla drobiu
transportowanego z gospodarstwa do rzezni,

- kopie wystawionych w/w Swiadectw zdrowia i pobranych oplat,

- zestawienie wystawionych swiadectw zdrowia dla koni, bydta i swin w
handlu wewnatrzwspolnotowym oraz przeznaczonych do wywozu,

- kopie wystawionych w/w swiadectw zdrowia i pobranych optat,

- adnotacja na zestawieniu wystawionych swiadectw zdrowia o
niewykonaniu czynnosci w danym okresie;

Sprawowanie nadzoru nad ubojem zwierzat rzeznych, w tym badania
przedubojowego i poubojowego, oceny miesa i nadzoru nad
przestrzeganiem przepisOw o ochronie zwierzat w trakcie uboju;

- rachunek wystawiony przez osobe wyznaczona,
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d)

g)

h)

- zestawienie z nadzoru nad ubojem zwierzat rzeznych zbadanych w
rzezni,

- zestawienie ilosci zbadanych zwierzat rzeznych w rzezni,

- raport z liczby godzin nadzoru nad ubojem i liczby zwierzat poddanych
ubojowi (zal. Nr 6 do Instrukcji GLW nr GIWbz-500/1/13),

- miesieczny wykaz wykonywanych czynnosci osoby wyznaczonej do
sprawowania nadzoru....(zal. Nr 5 do Instrukcji GLW nr GIWbz-
500/1/13),,

- protokoty z kontroli sSrodkéw transportu,

- tygodniowy raport z kontroli wdrozenia GHP;

- Decyzje na sztuki i mieso niezdatne,

- informacja o chorobach monitorowanych, stwierdzonych w rzezni,

- dziennik badania przed - i poubojowego do wgladu;

Badanie miesa zwierzat lownych;

- rachunek wystawiony przez osobe wyznaczona,

- zestawienie badania miesa zwierzat townych, przeznaczonego na uzytek
wlasny,

- kopie wystawionych zaswiadczen o przeprowadzeniu badania probki
miesa w kierunku wlosni i wystawionych oplat,

- dziennik badania poubojowego do wgladu;

Sprawowanie nadzoru nad rozbiorem, przetworstwem lub
przechowywaniem miesa i wystawianie wymaganych Swiadectw zdrowia;
- rachunek wystawiony przez osobe wyznaczona,

- zestawienie godzin nadzoru nad rozbiorem, przetworstwem, nad
chlodnia sktadowa,

- Spiwet 00 wraz z miesieczna lista kontrolng z kontroli zaktadu;
Sprawowanie nadzoru nad punktami odbioru mleka, jego przetwérstwem
oraz przechowywaniem produktoéw mleczarskich;

- rachunek wystawiony przez osobe wyznaczona,

- zestawienie godzin nadzoru nad punktami odbioru mleka, jego
przetworstwem,

- Spiwet 00 wraz z miesieczna lista kontrolng z kontroli zaktadu;
Badanie miesa z uboju gospodarczego na obecnos¢ wlosni;

- rachunek wystawiony przez osobe wyznaczona,

- zestawienie z badania migsa zwierzat rzeznych ubitych na uzytek
wtasny,

- Kopie wystawionych zaswiadczen o przeprowadzonym badaniu tuszy lub
samej probki miesa na obecnos¢ wtosni,

- dziennik badania poubojowego do wgladu;

Ochronne szczepienia i badania rozpoznawcze, pobieranie prob do badan;
- rachunek wystawiony przez osobe wyznaczona, odrebnie na kazda
jednostke chorobowa,

- zestawienie ilosci pobranych prob lub wydruk rozliczenia z SER-PIW,

- zestawienie dojazdow,

- zestawienie przepracowanych godzin (czynnosci pomocnicze),

- zestawienie wykonanych obserwacji w kierunku wscieklizny,

- zestawienie iloSci pobranych prob (dla choréb nie ujetych w SER-PIW),
- oryginat i jedna kopia protokotu wynikéw badania w kierunku gruzlicy,
protokotu pobrania probek krwi do badania serologicznego w kierunku
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EBB, brucelozy lub innych chorob (np. pryszczyca) oraz protokotu
pobrania prob krwi od swin — monitoring choroby Aujeszkyego,
- Swiadectwa lekarsko- weterynaryjne obserwacji w kierunku wscieklizny.

Przedlozone dokumenty — rachunek i zestawienie, w pierwszej kolejnosci
zostaja zweryfikowane pod wzgledem merytorycznym z dokumentami
zrodlowymi, co zostaje potwierdzone podpisem i pieczatka
przeprowadzajacego kontrole pracownika merytorycznego Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w kontrolowanych
dokumentach, urzedowy lekarz weterynarii zostaje wezwany do ich usuniecia
w terminie do 7 miesiaca biezacego.

Jesli nie dotrzyma tego terminu, niepoprawione dokumenty pozostaja w
pieczy pracownika merytorycznego do czasu ponownej weryfikacji w kolejnym
miesiacu.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci merytorycznych, ktérych nie
mozna usunac¢ w powyzszym terminie, dokumenty sa odsylane do
wystawiajacego, ze wskazaniem rodzaju nieprawidlowosci i beda
weryfikowane ponownie w kolejnym miesiacu.

Dokumenty, ktore zostang pozytywnie zweryfikowane merytorycznie,
przekazywane sag przez Koordynatora zespolu merytorycznego do Zespohu ds.
finansow-Ksiegowych i Administracyjnych w terminie do 7-go miesiaca
biezacego za miesiac poprzedni.

Pracownik Zespohu Finansowo-Ksiegowo Administracyjnego sprawdza
dokumenty pod wzgledem formalnym i rachunkowym w terminie 7-9 dnia
miesiaca biezacego.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci formalno — rachunkowych,
urzedowy lekarz weterynarii zostaje wezwany do ich skorygowania w terminie
do dnia 10 — go miesigca biezacego. Jesli nie dotrzyma tego terminu,
dokumenty sa odsylane do ich wystawcy, ze wskazaniem rodzaju
nieprawidlowosci i beda weryfikowane ponownie, po dostarczeniu ich
bezposrednio do zespotu F-K i A, z pominieciem zespolu merytorycznego,
przez pracownika zespotu F-K i A.

W przypadku, kiedy granicznymi dniami 5,7,9 sa dni wolne od pracy,
termin skladania dokumentow zostaje przesuniety na pierwszy dzien roboczy,
przypadajacy do dniu (dniach) wolnym od pracy.

Wzory dokumentow wykorzystywanych do rozliczen finansowych, o ktorych
mowa w niniejszej instrukcji, zamieszczone sa na stronie Internetowe;j
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Przasnyszu: www.piwprzasnysz.pl i
podlegaja uaktualnieniu.

Instrukcja obowiazuje od dnia 01.06.2017r.

str. 4


http://www.piwprzasnysz.pl/

