Zalacznik do uchwaty
Nr 123/2009/1V KRLW
z dnia 27 lutego 2009 r.

Ramowy regulamin sekretariatu
rzecznika odpowiedzialnosci zawodowej
okregowej izby lekarsko-weterynaryjnej

CZESC I
ZAKRES DZIALANIA SEKRETARIATU RZECZNIKA
ODPOWIEDZIALNOSCI ZAWODOWEJ
OKREGOWEJ IZBY LEKARSKO-WETERYNARYJNEJ
Rozdzial 1

Przepisy ogoélne

§1
1. Regulamin okresla zadania i tryb dzialania sekretariatu Rzecznika
Odpowiedzialnosci ZawodOWE]  ceveveiiiiiiiiii s Izby Lekarsko-
Weterynaryjne;j.
2. Uzyte w przepisach skroty oznaczaja:
1) ,Rzecznik” - Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej ................ Izby
Lekarsko-Weterynaryjnej i jego zastepcow;
2) ,Sad” —Sad ccoveieii Izby Lekarsko-Weterynaryjnej;
3) ,sekretariat” - sekretariat Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej
............................. Izby Lekarsko-Weterynaryjne;j.
§2
1. W o Izbie Lekarsko- Weterynaryjnej dziala sekretariat, ktorego

zadaniem jest wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych i pomocniczych w sprawach
zalatwianych przez Rzecznika w ramach jego ustawowych kompetenc;ji.

2. Sekretariat w zakresie zleconym przez Rzecznika wykonuje czynnosci formalno-
prawne przewidziane w rozdziale 6 ustawy z dnia 21 grudnia 1990 r. o zawodzie
lekarza weterynarii i izbach lekarsko-weterynaryjnych /Dz. U. z 2002 r., nr 187, poz.
1567 z poézn. zm./, kodeksie postepowania administracyjnego, kodeksie postepowania
karnego i rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej z dnia 29
lipca 1993 r. w sprawie postepowania dotyczacego odpowiedzialnosci zawodowe;j
lekarzy weterynarii /Dz. U. Nr 79, poz. 371/, jezeli do ich wykonania nie jest
uprawniony wyltacznie Rzecznik.

3. Prowadzenie sekretariatu Rzecznika powierza sie jednemu z pracownikow biura
.............................. Izby Lekarsko-Weterynaryjnej, zwanym dalej ,,sekretarzem”.

4. Wykonywanie obowiazkow przez sekretarza kontroluje kierownik/dyrektor biura
.......................... Izby Lekarsko-Weterynaryjne;.

S. Jezeli prowadzenie sekretariatu Rzecznika powierzono kierownikowi/dyrektorowi
biura — wykonanie obowigzkow przez Sekretarza nadzoruje Rzecznik.



Rozdzial 2

Szczegobolowy zakres dzialania sekretariatu

§3

1. Zadaniem sekretariatu jest wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych i
pomocniczych zgodnie z przepisami prawa a takze uchwatami Krajowej Rady Lekarsko-
Weterynaryjneji Rady ...............c.ooooei. Izby Lekarsko-Weterynaryjne;.

2. Sekretarz obowiazany jest do wykonywania powierzonych mu zadan terminowo,
sumiennie i starannie, wykazywania zyczliwosci i bezstronnosci wobec interesantow i
stron, przestrzegania tajemnicy stuzbowej, a takze dbatosci o kulture urzedowania a w
szczegoOlnosci do:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)

zapewnienia sprawnego obiegu wptywajacych i sporzadzanych dokumentow
procesowych oraz innych pism, a takze ich ewidencjonowania i
rejestrowania;

prowadzenia repertoriow, rejestrow, wykazow kontrolnych i niezbednych
urzadzen ewidencyjnych oraz wpisywania w nich aktualnych danych
dotyczacych biegu spraw i sposobu ich merytorycznego zakonczenia;
prowadzenia korespondenciji i sporzadzania projektow pism;

prowadzenia terminarzy wznowien, zapewniajacych podejmowanie przez
Rzecznika decyzji procesowych 1lub innych czynnosci w terminach
przewidzianych prawem lub wskazanych przez Rzecznika;

informowanie stron procesowych, ich obroncow lub pelnomocnikow o biegu
spraw zawistych u Rzecznika w zakresie przewidzianym przepisami prawa
lub wskazanym przez Rzecznika;

protokolowania czynnosci procesowych wykonywanych przez Rzecznika;
wykonywania czynnosci biurowych i technicznych w toku opracowywania
dokumentow;

sporzadzania wezwan i zawiadomien oraz informowanie stron o terminach
czynnos$ci procesowych prowadzonych przez rzecznika,;

udostepniania akt spraw, umozliwiania sporzadzania z nich odpisow i
kserokopii oraz sporzadzania i wydawania - za zgoda Rzecznika
prowadzacego postepowanie wyjasniajace — odplatnie uwierzytelnionych
odpisow dokumentow lub kserokopii;

sporzadzania zestawienia wydatkéw w postepowaniu wyjasniajacym na
podstawie rachunkéw , faktur i innych dokumentéw zawartych w aktach
sprawy;

porzadkowania materiatu aktowego, zszywania akt glownych i podrecznych
zakonczonych postepowan, 2z uwzglednieniem wymogow w zakresie
zalaczania materialow do wlasciwych akt, ich numerowanie i umieszczania
odpowiednich adnotacji na oktadkach;

prowadzenia ewidencji dowodow rzeczowych, przyjmowania ich i
przechowywania w sekretariacie Rzecznika oraz przekazywania zgodnie z
decyzja Rzecznika, do dyspozycji uprawnionych organow lub osob;
uzyskiwania informacji z Rejestru Ukaranych Lekarzy Weterynarii;
przygotowywania rocznych sprawozdan statystycznych;

wykonywania czynnosci zwiazanych z archiwizowaniem akt;

wykonywania czynnosci zwiazanych z zapewnieniem niezbednych w pracy
Rzecznika materialéow piSmiennych, repertoriow, rejestréow i formularzy oraz
sprawdzania czy sg one zgodne z obowigzujacymi wzorami;

zapewnienia sprawnej obstugi biurowej w zwigzku z kierowaniem do Sadu
.......................... Izby Lekarsko-Weterynaryjnej wnioskow o ukaranie;
wykonywania innych czynnosci na polecenie Rzecznika



§4

1. Sekretarz wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym przez Rzecznika zakresem
obowigzkow.

2. W zakresie obowiazkow wymienia sie uprawnienia sekretarza do podpisywania
korespondencji wychodzacej Rzecznika oraz zakres udzielania przez niego
informacji stronom procesowym o sprawach zawistych u Rzecznika.

3. Sekretarz obowigzany jest niezwlocznie wykonywac pisemne zarzadzenia i ustne
polecenia Rzecznika. Po wykonaniu zarzadzenia wydanego na piSmie sekretarz
umieszcza pod tekstem zarzadzenia zapis ,wykonano” opatrzony jego imienng
pieczatka i czytelnym podpisem oraz data.

§5
Po wydaniu przez Rzecznika postanowienia o Wwszczeciu postepowania
wyjasniajacego badz o odmowie jego wszczecia, sekretarz zawiadamia o tym osobe
lub jednostke organizacyjng, ktora zlozyla zawiadomienie o popelnieniu
przewinienia zawodowego oraz pokrzywdzonego, z pouczeniem o przyshugujacych
im uprawnieniach.

§6

1. Stronom procesowym oraz ich obroncom i pelnomocnikom w toku postepowania
wyjasniajacego sekretariat udziela informacji o sygnaturze akt sprawy oraz o
sposobie zalatwienia sprawy.

2. Osobom, o ktérych mowa w ust. 1, sekretariat udziela — w uzgodnieniu z
Rzecznikiem prowadzacym postepowanie wyjasniajace — takze informacji o
przewidywanych terminach czynnosci procesowych, jezeli osoby te uprawnione
sg do uczestnictwa w takich czynnosciach.

3. Informacje telefoniczne moga by¢ udzielane w zakresie wskazanym w ust. 1 i 2
wylacznie osobom uprawnionym, co do ktéorych tozsamosci sekretarz nie ma
watpliwosci.

§7

1. Przegladanie akt sprawy w toku postepowania wyjasniajacego, sporzadzanie z
nich odpisow i kserokopii przez osoby uprawnione /art. 165 § 5 kpk/ odbywa sie pod
kontrolg sekretarza, przy czym informacje o skorzystaniu z wymienionych w tym
przepisie uprawnienn, w okreSlonym czasie i przez wskazane osoby sekretarz
odnotowuje na drugiej stronie oktadki akt podrecznych.

2. Przed udostepnieniem akt sprawy do wgladu nalezy sprawdzi¢ tozsamosc¢ osoby
uprawnionej a w przypadku pelnomocnika — takze pelnomocnictwo.

§8
Po wydaniu przez Rzecznika postanowienia o przedstawieniu zarzutu, sekretariat —
wykonujac zarzadzenie Rzecznika - przekazuje niezwlocznie zapytanie do Rejestru
Ukaranych Lekarzy Weterynarii o udzielenie informacji o lekarzu, ktéry wymieniony
zostal w postanowieniu o przedstawieniu zarzutu.

§9
Wysylajac do Sadu akta sprawy, sekretariat wykonuje czynnosci polegajace na
ustaleniu, czy:

1) w aktach podrecznych nie pozostawiono dokumentow, ktore nalezalo dotaczyc
do akt glownych;

2) sporzadzono odpowiednia liczbe odpiséw wniosku o ukaranie wraz ze
skltadanymi w nim zatacznikami;

3) wystano zawiadomienie o skierowaniu wniosku o ukaranie,

4) Rzecznik wydatl postanowienie w odniesieniu do wszystkich dowodow
rzeczowych w sprawie;



5) zawiadomiono o ukonczeniu postepowania wyjasniajacego toczacego sie
przeciwko lekarzowi weterynarii zatrudnionemu w jednostce organizacyjne;j
przelozonego tego lekarza weterynarii.

§ 10
W sprawach, w ktorych postepowanie wyjasSniajace zawieszono z uwagi na
dhugotrwala przeszkode uniemozliwiajaca jego prowadzenie (art. 22 § 1 k.p.k),
sekretariat sprawdza, nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy, czy przyczyny zawieszenia
nadal trwaja

CZESC II
BIUROWOSC
Rozdzial 1
Zasady ogolne

§11
1. Na pismach wplywajacych, sporzadzonych w sekretariacie oraz wysylanych do
innych organow i os6b umieszcza sie sygnature akt sprawy ktorej one dotycza.
2. Pisma w sprawach niecierpiacych zwloki oznacza sie napisem ,Pilne”, a w
sprawach terminowych ,Terminowe”.

§ 12

1. W piSmie wysylanym przez Rzecznika podaje sie nazwe Rzecznika, sygnature akt
sprawy, date podpisania pisma, funkcje oraz imie i nazwisko podpisujacego.

2. W naglowku podaje sie — w miare potrzeby- okreslenie przedmiotu sprawy.

3. W odpowiedzi na otrzymane pismo podaje si¢ date i sygnature pisma, ktorego
odpowiedz dotyczy.

4. Pod tekstem pisma, z lewej strony nalezy podac liczbe zalacznikow, jezeli sie je
zalacza. Na oryginale i na kopii pisma nalezy ponadto umiesci¢ inicjaly imienia i
nazwiska autora pisma oraz osoby sporzadzajacej pismo.

5. W wezwaniach i zawiadomieniach nalezy wskaza¢, w jakiej sprawie i w jakim
charakterze, miejscu i czasie ma sie stawi¢ wezwana osoba a takze podac, czy
stawiennictwo jest obowiazkowe

6. Wezwania, zawiadomienia oraz odpisy postanowien i zarzadzen, od ktorych
przystuguje Srodek odwolawczy, przesyla sie w zamknietej kopercie za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru.

§ 13
1. Doreczanie pism nalezy dokonywac przede wszystkim za posrednictwem poczty.
2. Stronie, ktora zglasza sie¢ do sekretariatu Rzecznika, mozna doreczy¢ pismo
bezposrednio za poswiadczeniem odbioru, po sprawdzeniu tozsamosci osoby.

§ 14
1. Korespondencja w sprawach z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej jest poufna.

2. Pisma przeznaczone dla stron dorecza sie w taki sposob, aby ich tres¢ nie byla
dostepna dla oso6b trzecich.

3. Pomiedzy dniem doreczenia zawiadomienia, a terminem czynnosci procesowej
powinno uplynac co najmniej 7 dni.



Rozdzial 2
Zakladanie i prowadzenie akt

§ 15

1. Dla kazdej sprawy, z chwila wpisania jej do repertorium ,Pw”, zaklada sie odrebne
akta.

2. Akta otrzymuja oznaczenie zawierajace w kolejnosci oznaczenie repertorium,
numer odpowiadajacy pozycji wpisu do repertorium oraz dwie ostatnie cyfry roku
kalendarzowego. Oznaczeniem tym opatruje sie kazdy sporzadzony w danej
sprawie dokument.

3. Akta nalezy prowadzi¢ chronologicznie.

§ 16
Pisma dotyczace tej samej sprawy laczy sie w akta w porzadku chronologicznym,
chyba ze skomplikowany charakter sprawy, w tym wieloS¢ zdarzen objetych jednym
postepowaniem przygotowawczym i liczba lekarzy weterynarii, ktorych dotyczy
postepowanie wyjasniajace, uzasadniaja inny niz chronologiczny uktad akt. Decyzje w
tym przedmiocie podejmuje Rzecznik.

§ 17
1. Akta glowne oraz akta podreczne postepowan wyjasniajacych umieszcza sie w
oddzielnej okladce (obwolucie) oznaczonej sygnatura.
2. Na oktadce akt (obwolucie) umieszcza sie stempel z nazwa Rzecznika.

§ 18
Sygnatura akt Rzecznika sklada sie z oznaczenia literowego repertorium lub
rejestru, do ktoérego sprawa zostala wpisana, oznaczenia kolejnego numeru sprawy
oraz dwoch ostatnich cyfr roku, w ktorym akta zostaty zalozone (np. Pw 1/09).

§ 19
1. Na okladkach akt podrecznych spraw, poza oznaczeniem sprawy, umieszcza sie
W sposob trwaly napisy:
1) "Postepowanie zawieszono" - gdy wydano postanowienie o zawieszeniu postepowania
przygotowawczego do czasu uprawomocnienia si¢ orzeczenia w innej sprawie,
2) "Materialy wylaczono" - gdy z akt wylaczono materialy do odrebnego prowadzenia
postepowania przygotowawczego,
3) "Drz" - gdy zabezpieczone w sprawie przedmioty wpisano do rejestru dowodow
rzeczowych,
4) ewentualnie inne, jezeli przyczynia sie do sprawniejszego obiegu akt.
2. Napisy na okladkach akt sprawy nalezy uaktualnia¢ w miare zachodzacych
zmian w toczacym sie postepowaniu.

§ 20
Karty w aktach sprawy powinny by¢ ponumerowane i zszyte, zwlaszcza po
zakonczeniu postepowania w sprawie lub gdy wysyla sie akta Rzecznika poza jego
siedzibe. Na trzeciej stronie oktadki akt pracownik sekretariatu odnotowuje liczbe kart
w aktach, sklada swoéj podpis i wskazuje date czynnosci.

§ 21
1. O wydaniu z akt sprawy uwierzytelnionych odpiséw dokumentow, wypisow,
zasSwiadczen i innych pism nalezy uczyni¢ wzmianke w odrebnych notatkach
urzedowych, zalaczonych do akt podrecznych lub na drugiej stronie oktadki tych akt,
podajac imie i nazwisko oraz serie¢ i numer dowodu tozsamosci osoby odbierajacej lub
nazwe i numer innego dokumentu okazanego przez taka osobe, a takze date ich
odbioru.



2. Osoba otrzymujaca uwierzytelniony odpis dokumentu Iub innego pisma
potwierdza ich odbiér swoim podpisem umieszczonym pod adnotacja pracownika
sekretariatu o ich wydaniu.

3. Na wydanych uwierzytelnionych odpisach dokumentow nalezy zaznaczyc¢, w
aktach jakich spraw znajduja sie oryginaty.

§ 22

1. Jeden tom akt sprawy nie moze zawierac¢ wiecej niz 200 kart. Odstapienie od tej
zasady mozliwe jest tylko w razie koniecznoSci.

2. W wypadku, gdy pisma w aktach sprawy ukladane sa w porzadku
chronologicznym, kolejne tomy akt, oznaczone numeracja rzymska, zachowujq ciaglosé
numeracji kart.

3. W wypadku okreslonym w § 16, gdy przyjeto inny niz chronologiczny system
ukladania pism w aktach sprawy, ciaglos¢ numeracji kart nalezy zachowa¢ w obrebie
tego samego watku osobowego lub przedmiotowego, a jezeli liczba tomow akt w
poszczegolnych watkach jest wieksza niz jeden, nalezy je oznacza¢ dodatkowo wielkimi
literami alfabetu.

§ 23

1. Dla spraw zarejestrowanych w repertorium "Pw" zaklada sie akta glowne i akta
podreczne.

2. W aktach gléwnych spraw zarejestrowanych w repertorium "Pw" zaklada sie
karte przegladowa zawierajaca spis zawartych w nich dokumentow. Jezeli akta
zawieraja wiecej tomow, karte przegladowa zaklada sie dla kazdego z nich.

3. W aktach podrecznych spraw, o ktéorych mowa w ust. 2, zamieszcza sie¢ wykaz
stron procesowych i innych uczestnikéw postepowania, z podaniem ich imion i nazwisk
oraz adresow i ew. adresata dla doreczen w kraju, a takze ze wskazaniem tomu i
numerow kart w aktach glownych sprawy, na ktérych znajduja sie te dane.

§ 24

1. Do akt glownych spraw zarejestrowanych w repertorium "Pw", poza
dokumentami sporzadzonymi w toku postepowania wyjasniajacego, badz przed ich
wszczeciem, zalacza sie odpisy skierowanych zawiadomien, adnotacje urzedowe,
zwrotne pokwitowania odbioru pism, stanowiace dowod przestrzegania przepisow
procesowych przewidzianych w art. 21, 140, 305 § 4, 317, 3181 321 k.p.k., a takze - w
zaleznosci od decyzji Rzecznika - pisma nadsylane w sprawie przez strony procesowe i
innych uczestnikow postepowania.

2. Do akt glownych, wskazanych w ust. 1, zalacza sie zestawienie optat i innych
wydatkéw poniesionych w postepowaniu wyjasniajacym, a takze kopie rachunkow oraz
pozostale dokumenty dotyczace optat i wydatkow poniesionych w tym postepowaniu.

§ 25

1. Akta podreczne spraw zarejestrowanych w repertorium "Pw" powinny zawierac
odpisy: postanowien wydanych w toku postepowania wyjasniajacego, badz przed jego
wszczeciem, pism o charakterze profilaktycznym, wniosku o ukaranie oraz dolaczonych
do niego wnioskow, srodkow odwolawczych, dokumentéw dotyczacych dowodow
rzeczowych i pism skierowanych do Sadu.

2. Akta podreczne winny takze zawierac kserokopie zestawienia oplat i innych
wydatkéw, o ktorym mowa w § 24 ust. 2.

3. Zamiast zalaczania niektorych odpisow dokumentéw wymienionych w ust. 1
mozna ich tres¢ odnotowac na trzeciej stronie oktadki akt podrecznych, jezeli okaze sie
to wystarczajace dla potrzeb Rzecznika.



§ 26

1. Akta znajdujace sie w sekretariacie powinny byC posegregowane przez
pracownika sekretariatu wedlug rodzaju spraw, stadiow postepowania i ulozone
kolejno wedlug numeroéw ich sygnatur.

2. Wokandy rozpraw i posiedzen sadowych gromadzi sie¢ w teczkach zakladanych
na kazdy rok kalendarzowy.

3. W miare potrzeby moga by¢ zakladane i prowadzone teczki dla innych
dokumentow dotyczacych tego samego przedmiotu.

§ 27
Akta spraw prowadzonych przez Rzecznika przechowuje sie z zachowaniem poufnosci i
pod zamknieciem.

Rozdzial 3
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

§ 28

1. Zarejestrowanie sprawy nastepuje przez wpisanie pisma WwWszczynajacego
postepowanie do dziennika korespondencyjnego oraz ew. repertorium.

2. Ksiegi biurowe stluzg do rejestrowania czynnos$ci procesowych, kontrolowania
biegu spraw a takze stanowia podstawe oznaczania, ukladu i przechowywania akt.

3. Wpisy w ksiegach biurowych dokonuje sie niezwlocznie po powstaniu podstawy
do ich zamieszczenia.

4. Na okladce i pierwszej stronie ksiegi biurowej nalezy umiesci¢ nazwe ksiegi i rok
kalendarzowy.

S. Ksiegi biurowe powinny by¢ oprawione, a karty w ksiegach ponumerowane.

§ 29
1. W sekretariacie Rzecznika prowadzi si¢ nastepujace ksiegi biurowe:

1) ,Ko” — dziennik korespondencji ogolnej, wg wzoru stanowiacego zalacznik

Nr 1 do regulaminu;

2) Repertorium "Pw" - dla postepowan wyjasniajacych, wg wzoru

stanowigcego zalacznik Nr 2 do regulaminu;

3) rejestr "Drz” — dla dowodow rzeczowych, wg wzoru stanowiacego zalacznik
nr 3 do regulaminu.

2. Rzecznik moze zarzadzi¢ prowadzenie innych ksiag biurowych.

§ 30
1. Dla spraw rejestrowanych w repertorium "Pw" prowadzi sie skorowidz
alfabetyczny.

2. Wzor skorowidza alfabetycznego stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

§ 31

1. Repertoria i rejestry zaklada sie dla kazdego roku kalendarzowego, zachowujac
w ciggu roku kolejnos¢ wpisow. Niewykorzystane karty repertoriow i rejestrow nalezy
wykorzystywaé¢ w roku nastepnym.

2. Karty repertoriow i rejestrow powinny by¢ przed rozpoczeciem wpisow
ponumerowane, a liczba kart odnotowana na ostatniej stronie urzadzenia
ewidencyjnego, z podaniem daty tej czynnosci i podpisem osoby ja wykonujace;j.

3. Na pierwszej stronie urzadzenia ewidencyjnego zakladanego na rok nastepny
wypisuje sie numery spraw niezakonczonych w latach ubiegtych.



4. Sprawy wpisuje sie do odpowiedniego repertorium lub rejestru z datg i w
kolejnosci, w jakiej wplywaja pisma stanowiace podstawe wpisu.

S. Z uwagi na wymogi okreslone w rozdziale 7 dotyczace materiatlow archiwalnych
zaliczanych do kategorii "A", repertoria i rejestry prowadzi sie¢ do zakresSlenia ostatniego
wpisu.

§ 32
1. Sprawy merytorycznie zakonczone nalezy zakreslic w repertorium lub rejestrze
obok numeru sprawy znakiem "L".

2. Sprawe, w ktorej wystepuje kilka osob, uwaza sie za zalatwiona, jezeli
zalatwienie dotyczy wszystkich oséb.

§ 33
Wpis omytkowy nalezy przekresli¢, zachowujac tekst zakreslony, z adnotacja o dacie
tej czynnosci oraz podpisem osoby dokonujacej skreslenia i nalezy wpisa¢ obok
wlasciwe dane.

§ 34
1. Do rejestru "Ko" wpisuje sie¢ pisma, wnioski, podania i inne materialy w
sprawach, ktére nie podlegaja rejestracji w pozostalych urzadzeniach
ewidencyjnych.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, w sprawach uprzednio rejestrowanych w
repertorium "Pw", kieruje sie do Sadu lub Krajowego Rzecznika
Odpowiedzialnosci Zawodowej pod dotychczasowym numerem tego repertorium.

§ 35
1. Do repertorium "Pw" wpisuje sie postepowania wyjasniajace.

2. W rejestrze "Pw" rejestruje sie takze Srodki odwotawcze skierowane do Sadu oraz
Krajowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowe;].

3. Srodki odwolawcze wpisuje sie do rejestru ,Pw” wedlug kolejnosci ich wplywu do
Rzecznika, nadajac im kolejny numer w tym rejestrze.

§ 36
1. Sprawa wpisana do repertorium "Pw" prowadzona jest do jej zakonczenia pod ta
samag sygnaturg
2. Nazwiska i imiona lekarzy weterynarii, ktorym postawiono zarzuty, wpisuje sie¢ w
odpowiedniej rubryce repertorium jedno po drugim, oznaczajac je kolejna liczba.

§ 37
Jezeli potaczono dwa lub wiecej prowadzonych postepowan wyjasniajacych,
wpisanych do repertorium "Pw", nalezy je prowadzi¢ dalej pod sygnatura sprawy
najwczesniej zarejestrowanej, wpisujac w rubryce "uwagi" sygnatury akt tych spraw.
Dotaczone do niej sprawy nalezy zakreslic, dokonujac w rubryce "zalatwiono w inny
sposob" wzmianki o wlaczeniu ich do innej sprawy, z podaniem sygnatury.

§ 38
1. Do spraw nowych, poza wplywajacymi po raz pierwszy, zalicza sie:
1) sprawy wylaczone ze spraw wczesniej zarejestrowanych,
2) sprawy, ktore uprzednio byly zakonczone, a nastepnie z jakichkolwiek powodow
powinny by¢ ponownie prowadzone.
2. Nie wpisuje sie jako nowe spraw wylaczonych, przekazywanych wedlug
wlasciwosci innym jednostkom lub innym organom oraz spraw ponownie podjetych,



podlegajacych potaczeniu z innymi, zarejestrowanymi uprzednio sprawami bedacymi w
toku.

3. Ponowne zarejestrowanie sprawy powinno by¢ odnotowane w rubryce "uwagi’, z
uwzglednieniem dotychczasowej i nowej pozycji repertorium lub rejestru.

§ 39
1. Jako zakoniczone zakresla sie w repertorium lub rejestrze sprawy, w ktorych:
1) odmowiono wszczecia postepowania wyjasniajacego,
2) skierowano do Sadu wniosek o ukaranie,
3) umorzono postepowanie wyjasniajace,
4) wydano postanowienie o zawieszeniu postepowania na podstawie art. 22 § 1
k.p.k.,

2. Zakreslenie sprawy w repertorium lub rejestrze jako zakonczonej, skierowanej
do Sadu z wnioskiem o ukaranie, nastepuje z data pokwitowania przez Sad przyjecia
takiej sprawy.

3. Zakreslenie sprawy w repertorium lub rejestrze jako zakonczonej, przekazanej
innemu rzecznikowi celem dalszego prowadzenia postepowania, nastepuje z data
zawiadomienia o przyjeciu jej przez te jednostke lub z data zawiadomienia o
rozstrzygnieciu sporu kompetencyjnego przez Krajowego Rzecznika Odpowiedzialnosci
Zawodowe].

4. Wykonanie wszystkich czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z decyzjami, o
ktorych mowa w ust. 1 - 3, w tym zawiadomienie stron procesowych i innych oséb
uprawnionych o jej wydaniu (art. 305 § 4 k.p.k.), a takze przestanie odpisu tej decyzji
stronom, ich obronicom i pelnomocnikom oraz innym osobom uprawnionym do jej
otrzymania, wskazanym w zarzadzeniu Rzecznika o doreczeniu, powinno nastgpic
niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu siedmiu dni od daty podpisania decyzji.

Rozdzial 4
Dowody rzeczowe

§ 40
Do rejestru "Drz" wpisuje si¢ dowody rzeczowe odpowiednio na podstawie
postanowienia lub zarzadzenia Rzecznika w postepowaniach wyjasniajacych
wszczetych przez Rzecznika.

§ 41

1. Dowody rzeczowe przyjmuje sie za pokwitowaniem odbioru. W pokwitowaniu
odbioru wymienia sie: oznaczenie sprawy, nazwisko i imie osoby, ktorej dotycza, oraz
wskazuje dokladny opis przedmiotéw, a takze numer pozycji rejestru "Drz", pod jakim
zostaly wpisane. Pokwitowanie podpisuja przekazujacy i przyjmujacy te przedmioty.

2. Pokwitowanie odbioru sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden =z
przeznaczeniem do dolaczenia do akt glownych i drugi do doreczenia przekazujacemu
przedmioty.

§ 42
Na opakowaniu przedmiotow przechowywanych w sekretariacie oznacza sie nazwe
Rzecznika, sygnature akt sprawy oraz pozycje rejestru "Drz".

§ 43
Przedmioty stanowigce dowody rzeczowe moga by¢é przechowywane w aktach
sprawy we wszytej do akt kopercie, jezeli ich rodzaj, rozmiar i wartoS¢ oraz znaczenie
dla sprawy na to pozwalaja.



§ 44
Porzadek postepowania z dowodami rzeczowymi , zgodny z zasadami zawartymi w
niniejszym rozdziale, okreslaja przepisy Kodeksu postepowania karnego.

§ 45
1. Przedmioty uznane za dowody rzeczowe i wpisane do rejestrow "Drz" przekazuje
sie i wydaje odpowiednim organom lub uprawnionym osobom tylko na podstawie
postanowienia Rzecznika i we wskazanym przez niego terminie.
2. Przy przekazywaniu sprawy Sadowi lub innemu uprawnionemu organowi nalezy
przekazac zabezpieczone w formie dowodow rzeczowych przedmioty znajdujace sie u
Rzecznika wykazane w rejestrze "Drz”.

§ 46
ZakresSlenie sprawy w rejestrze "Drz" nastepuje z datg wydania uprawnionej osobie
przedmiotow przechowywanych w sekretariacie Rzecznika lub dokumentow
upowazniajacych do odebrania przedmiotow przechowywanych poza sekretariatem
Rzecznika.

§ 47
Przekazanie prowadzenia agend dowodéw rzeczowych przez pracownika
sekretariatu innemu pracownikowi nastepuje na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego.

Rozdzial 5

Czynnosci sekretariatu w sprawie wydatkow poniesionych w postepowaniu
wyjasniajacym

§ 48
W sprawach zarejestrowanych w repertorium "Pw" sporzadza sie zestawienie
wydatkoéw poniesionych w postepowaniu wyjasniajacym, ktérego oryginal zalacza sie
do akt glownych, a jego kserokopie do akt podrecznych sprawy.

§ 49
Naleznosci z tytulu powolania bieglych, naleznosci swiadkéw, wynagrodzenia
thumaczy, wykazuje sie wytacznie na podstawie przedstawionych rachunkow i faktur,
zatwierdzonych do wyplaty przez Rzecznika.

§ 50
Wydatki poniesione w toku postepowania wyjasniajacego i w zwiazku z jego
prowadzeniem nanosi sie na formularzu zestawienia sukcesywnie, wraz z wplywem
rachunkow oraz innych dokumentéw bedacych podstawa naliczania kosztow tego
postepowania, i po zatwierdzeniu przez Rzecznika wynikajacych z nich naleznosci do

wyplaty.

§ 51
Akta glowne sprawy winny zawiera¢ wszystkie dokumenty bedace podstawa
naliczenia wydatkow poniesionych w postepowaniu wyjasniajacym.

§ 52
1. W przypadku odmowy wszczecia postepowania wyjasniajacego lub umorzenia
postepowania wyjasniajacego kserokopie zestawienia przekazuje sie takze do
ksiegowosci Izby lekarsko-weterynaryjnej wraz z decyzja Rzecznika o obciazeniu Izby
kosztami tego postepowania.



2. W sprawach zakonczonych wnioskiem o ukaranie sporzadza sie zestawienie
wydatkow poniesionych w takim postepowaniu, z podaniem lacznej ich sumy.

3. W sytuacji, w ktérej rachunki i inne dokumenty nie mogly by¢ uwzglednione w
zestawieniu wydatkow przestanym wraz z aktami sprawy do Sadu, nalezy je wykazac w
uzupelniajacym zestawieniu, przekazanym z wymienionymi dokumentami w $§lad za
aktami sprawy.

§ 53

1. Za wydanie na wniosek o0s6b uprawnionych oraz za zgoda Rzecznika
uwierzytelnionych odpisow, zaswiadczen oraz innych dokumentow sporzadzonych na
podstawie akt sprawy, sekretariat pobiera opltaty kancelaryjne na zasadach
okreslonych przepisami rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 2 czerwca
2003 r. w sprawie wysokosci oplaty za wydanie kserokopii dokumentow oraz
uwierzytelnionych odpisow z akt sprawy (Dz. U. Nr 107, poz. 1006).

2. Za wydanie na wniosek osob uprawnionych oraz za zgoda Rzecznika kserokopii
dokumentéw z akt sprawy pobiera si¢ oplaty kancelaryjne w wysokosci okreslonej
przepisami rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Oplaty kancelaryjnej nie pobiera sie od osoby, ktorej nalezy z urzedu doreczyc
odpis postanowienia lub zarzadzenia (art. 100 § 2 k.p.k. w zw. z art. 16 k.p.k.), oraz od
lekarza weterynarii, ktérego dotyczy postepowanie, ktéremu na jego zadanie wydano
odpis postanowienia (art. 157 § 1 k.p.k.).

4. O wydaniu dokumentow, uwierzytelnionych ich odpiséow lub kserokopii z akt
sprawy oraz o wysokosci pobranych optat sporzadza sie adnotacje na drugiej stronie
oktadki akt podrecznych lub notatke urzedowa, ktéra zatacza sie do tych akt.

Rozdzial 6
Sprawozdawczos$¢é i statystyka

§ 54
Rzecznik sporzadza sprawozdania z dziatalnosci w systemie rocznym.

Rozdzial 7

Archiwizacja akt

§ 55
Dokumentacje powstajaca w wyniku dzialalnosci Rzecznika przechowuje sie po jej
wykorzystaniu w archiwum ...................ooae. Izby Lekarsko-Weterynaryjne;.
§ 56

Okres przechowywania w archiwum Izby akt postepowan wyjasniajacych wynosi
..... lat, a pozostalej dokumentaciji ... lat.



