ZARZADZENIE Nr,J(; ;12017
Prezydenta Miasta Wioclawek

z dnia [) ;\H AL 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku

Na podstawie art.30 ust.1 i ust2 pkt2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2016 r. poz. 446, poz. 1579, poz. 1948 oraz z 2017 r poz. 730, poz. 935) i § 4 zatgcznika
do uchwaly nr XXX/45/2017 Rady Miasta Wioclawek z dnia 27 marca 2017 r. zmieniajacq uchwale
w sprawie nadania statutu Schroniska dla Zwierzat we Wioclawku oraz zmiany uchwaly w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pn. ,Schronisko dla Zwierzat’ we Wioctawku

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku, ustalony
przez Dyrektora jednostki, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Wioctawek nr 141/2016 z dnia 11 maja 2016 .

§ 4.1.Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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Uzasadnienie

Na podstawie §4 zalacznika do uchwaly nr XXX/45/2017 Rady Miasta Wioctawek
z dnia 27 marca 2017 r. zmieniajacq uchwale w sprawie nadania statutu Schroniska dla Zwierzat
we Wioctawku oraz zmiany uchwaly w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,Schronisko
dla Zwierzal" we Wioclawku Dyrektor Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku ustala Regulamin
Organizacyjny podleglej jednostki.

W celu zapewnienia prawidiowego wykonywania zadan statutowych i sprawnego
funkcjonowania Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku zachodzi koniecznos¢ wprowadzenia nowego
Regulaminu  Organizacyjnego, ktéry okre$la szczegdlowg organizacje wewnetrzng oraz podzial
obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownikéw.

Proponowane rozwigzania organizacyjne i przedstawiona struktura organizacyjna Schroniska
dla zwierzat we Wioclawku w swoim zaloZeniu zmierzajg do podniesienia jakosci zarzadzania
jednostka, lepszej organizacji pracy, a tym samym efektywnej, sprawnej i skutecznej realizacji
przypisanych zadan.
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Regulamin Organizacyjny
Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku
z dnia .L.h..ﬁe..’:g«;i:.f..:u.mtaa-17 roku

Rozdzial | Postanowienia ogoélne

1.

§ 1

. Schronisko dla Zwierzat we Wioctawku, zwane dalej ,Schroniskiem”, jest jednostka budzetowa Gminy

Miasto Wioctawek dzialajacg na podstawie statutu nadanego uchwalg nr 65/L/2006 Rady Miasta
Wioclawek z dnia 26 czerwca 2006 roku, zmienionego uchwatg nr XLIV/87/2014 Rady Miasta
Wioclawek z dnia 8 wrzeénia 2014 roku oraz uchwala Nr XXX/45/2017 Rady Miasta Wioctawek z dnia
27 marca 2017 roku.

Regulamin Organizacyjny Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala
sie na podstawie statutu Schroniska.

Regulamin okresla:

1) przedmiot i zakres dziatania Schroniska,

2) strukture organizacyjng Schroniska,

3) zasady i zakres kierowania Schroniskiem,

)
)
)
4) wewnetrzng strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy,
5) dziatalnos¢ kontrolng,

)

6) gospodarke finansowg Schroniska.

§2

Siedziba Schroniska znajduje sie we Wioctawku, przy ul. Przemystowej 16.

2. Schronisko prowadzi dzialalno$¢ wynikajacq ze statutu Schroniska na terenie miasta Wioctawek.

Rozdzial || Przedmiot i zakres dzialania Schroniska

§3

Przedmiotem dziatania Schroniska jest realizacja zadan zawartych w corocznie podejmowanym

w drodze uchwaly Rady Miasta Wioctawek Programie opieki nad zwierzetami bezdomnymi

oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat w miescie Wioctawek, a w szczegolnoéci :

1



1) Zapewnienie bezdomnym zwierzetom miejsca w Schronisku.
2) Leczenie chorych zwierzat przebywajacych w Schronisku.
3) Opieka nad wolno zyjacymi kotami, w tym ich dokarmianie.

4} Odtawianie bezdomnych zwierzat.

)
)
)
)
5} Obligatoryjna sterylizacja i kastracja zwierzat w Schronisku we Wioctawku.
6) Poszukiwanie wtascicieli dla bezdomnych zwierzat.
7) Usypianie $lepych miotow.
8) Zapewnienie miejsca dla bezdomnych zwierzat gospodarskich.
9)Zapewnienie calodobowej opieki welerynaryjnej, w przypadkach =zdarzeh drogowych
z udziatem zwierzat.
10) Znakowanie i rejestrowanie psow oraz rejestrowanie kotow przebywajacych w Schronisku w celu
ich identyfikacji.
11)Wspdipraca w zakresie realizowanych zadan z Powiatowym Lekarzem — Weterynarii
i Kujawsko-Pomorska fzba Lekarsko — Weterynaryjna,
12)Wspoipraca ze stuzbami porzadkowymi i technicznymi Miasta Wioctawek obejmujaca
zapobieganie bezdomnosci zwierzat oraz niesienie pomocy bezdomnym lub poszkodowanym
zwierzetom domowych.
13)Wspoipraca ze Stacjg Sanitarno - Epidemiologiczng i Powiatowym Lekarzem Weterynarii
w zakresie zwalczania chordb zakaznych (odzwierzecych) a w szczegdlnosci wcieklizny.
14)Wspolpraca z organizacjami i instytucjami, ktorych dzialainoéé statutowa obejmuje ochrone
zwierzat.
15)Usypianie  w sposob humanitamy zwierzat w przypadku zaistnienia przyczyn okreslonych
w art.33 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (Dz.U. z 2013 r. poz.856
zezm.).
16)Wspolpraca ze zorganizowanymi grupami wolontariuszy i nadzorowanie ich zajgt
w Schronisku.
17)Realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem dziatan interwencyjnych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa mieszkaricow w przypadku pojawienia sie w miescie dzikich zwierzat,
zmierzajacych do przywrocenia porzadku we wspdlpracy z wiasciwymi miejscowymi organami
Polskiego Zwigzku Lowieckiego.




2. W celu zapewnienia sprawno$ci zarzadzania | podzialu zadan zgodnie ze Statutem,
w Schronisku tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1} zespoly,
2} stanowiska samodzielne.
3. Do realizacji zadan moga by¢ powolywane state badz dorazne zespoly zadaniowe.
4. W Schronisku tworzy sie stanowiska pracy wiasciwe dla administracji publicznej i realizowanych
zadan, w tym: stanowiska urzednicze i stanowiska pomocnicze i obstugi.
5. W sktad struktury organizacyjnej Schroniska wchodza:
1) Zespot Stuzby Weterynaryjnej:
a) Lekarze Weterynarii.
2) Zespot Obslugi Zwierzat:
a) Starszy Technik Weterynarii,
b} Technik Weterynarii,
c) Opiekun Zwierzat,
d) Miodszy Opiekun Zwierzat.
3) Zespdt Organizacji, Kadr i Marketingu.
4) Stanowiska samodzielne:
a) Gléwny Ksiegowy.
6. Strukture organizacyjng Schroniska okresla Schemat Organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV Zasady i zakres kierowania Schroniskiem
§5

1. Praca Schroniska kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor, zatrudniany przez Prezydenta
Miasta Wioctawek.

2. Kompetencje Dyrektora okresla statut Schroniska wraz z pelnomocnictwami udzielonymi przez
Prezydenta Miasta Whoctawek.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Wioctawek.

4. Dyreklor wykonuje swoje zadania przy pomocy Giownego Ksiegowego.

5. W czasie niecbecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencije przejmuje upowazniony przez

Dyrektora pracownik Schroniska.




B. W czasie nieobecnoéci Dyrektora jego zadania i kompetencie przejmuje upowazniony przez Dyrektora

pracownik Schroniska.

§6
1. Dyrektor sprawuje bezpoéredni nadzér nad:
1) Zespotem Stuzby Weterynaryjnej,
2) Zespotem Obslugi Zwierzat,
3) Zespotem Organizacji, Kadr i Marketingu,
4} Stanowiskami samodzielnymi:

- Glownym Ksiegowym.

§7

1. Komorki organizacyjne sktadajg sie z wielo — lub jednoosobowych stanowisk pracy.

2. Prace wieloosobowych komorek organizacyjnych organizujg | za jej wyniki odpowiadajg
koordynatorzy.

3. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych realizujg zadania zgodnie z zakresem czynnoSci

ustalonym przez Dyrektora.

§8

1. Szczegblowy zakres czynnosci, ti. odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow na okre$lonym
stanowisku pracy ustala Dyrektor.

2. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.

3. Zakres czynno$ci dotacza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial V Wewnetrzna struktura i zakres dzialania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§9
Do zadan Dyrektora Schroniska nalezy:

1) Sprawowanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy w stosunku

do wszystkich pracownikow Schroniska.



2) Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie Schroniska oraz za organizacj¢ pracy
na poszczegolnych stanowiskach w Schronisku.

3) Nadzorowanie zadan realizowanych przez pracownikow Schroniska.

4)Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych regulujacych zasady prawidlowego
funkcjonowania Schroniska (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, itp.)

5) Zarzadzanie majatkiem Schroniska.

6) Odpowiedzialno¢ za prawidiowe gospodarowanie $todkami budzetowymi.

§ 10

. Do zadan Zespolu Sluzby Weterynaryjnej nalezy:
1} Humanitarne postepowanie ze zwierzetami.

2) Prowadzenie dziatalnosci lekarsko — weterynaryjnej na rzecz Schroniska:

a. prowadzenie dzialan profilaktycznych, tj. badanie, odrobaczanie, odpchlanie, szczepienie,

b. leczenie zwierzat przebywajacych w Schronisku,

¢. obligatoryjne przeprowadzanie zabiegdw sterylizacji i kastracji zwierzat przebywajacych

w Schronisku,

d. zapewnienie calodobowe] opieki weterynaryjnej nad zwierzetami poszkodowanymi

w wyniku wypadkow drogowych, przewiezionymi do Schroniska,

e. znakowanie zwierzat w Schronisku,

f. usypianie $lepych miotow i zwierzat w przypadku zaistnienia przyczyn okreSlonych

w art. 33a ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o ochronie zwierzat (Dz.U. z 2013r.

poz. 856 ze zm..).

3) Opracowywanie norm zywno$ciowych i nadzdr nad prawidiowym zywieniem zwierzaf.

$)0dpowiedzialno$¢ za gospodarowanie lekami i Srodkami opatrunkowymi dla  zwierzat

w Schronisku,

5} Prowadzenie ewidencji lekow i szczepionek weterynaryjnych.

)
6) Nadzor nad warunkami sanitamo — bytowymi zwierzaf przebywajacych w Schronisku.
7Y Nadzor nad prowadzeniem deratyzaciji, dezynfekeji i dezynsekcji pomieszczen Schroniska.
)

8)Wspolpraca w  zakresie opieki nad zwierzetami przebywajacymi w  Schronisku,

z Zespotem Obslugi Zwierza!.

9) Informowanie Dyrektora Schroniska i Powiatowego Lekarza Weterynatrii o wystapieniu choréb

zakaznych zwalczanych z urzedu.

10) Wspblipraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii i Kujawsko — Pomorska |zbg Lekarsko —
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Weterynaryjna.
11) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.
12) Obsiuga programu komputerowego Klinika weterynaryjna.
2. Zadania Zespolu Sluzby Weterynaryjnej wykonujq lekarze weterynarii.
3. Prace Zespotu organizuje Koordynator Zespotu Stuzby Weterynaryjnej.

4., Przelozonym stuzbowym pracownikéw Zespolu Siuzby Weterynaryjnej jest Dyrektor.

§ 11
1. Do zadan Zespotu Obslugi Zwierzat nalezy:
1) Humanitarne postepowanie ze zwierzetami.
2) Zbieranie informacji o stanie zdrowia zwierzat i przekazywanie ich lekarzowi weterynarii.
3) Przygotowywanie zwierzat do ustalonych przez lekarzy weterynarii zabiegow i czynnosci
weterynaryjnych.
4) Asystowanie przy zabiegach weterynaryjnych.
5) Pielegnacja i opieka nad zwierzetami po zabiegach, w tym zmiana opatrunkéw i podawanie
zaleconych przez lekarza weterynarii lekow.
6} Sprawowanie bezposredniej opieki nad zwierzetami w Schronisku.
7} Znakowanie zwierzat.
8) Karmienie zwierza.
9) Utrzymywanie w czystosci pomieszczen dla zwierzaf oraz innych pomieszczen Schroniska.
10) Wykonywanie prac porzadkowych na terenie Schroniska ze szczegdlnym uwzglednieniem
terenow zieleni.
11} Prowadzenie rejestru zwierzat przyjetych do Schroniska oraz zwierzat adoptowanych.
12) Fotografowanie zwierzat i umieszczanie ich zdjg¢ na stronie internetowej Schroniska.
13) Przyjmowanie do Schroniska zwierzat oraz ich wydawanie.
14) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.
16) Obstuga programu komputerowego Klinika weterynaryjna.
16) Prowadzenie pojazdéw mechanicznych przez osohy posiadajace uprawnienia do prowadzenia
pojazdow.
17) Prawidlowe uzytkowanie | wykorzystanie $rodkéw transportu.
18) Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw, przegladéw technicznych pojazdow.
19) Dokonywanie napraw i konserwacji taboru samochodowego w zakresie pozwalajacym na
wykonywanie tych robét w Schronisku.

20) Prowadzenie zaopatrzenia Schroniska.



21) Obstuga pieca centralnego ogrzewania przez osoby po przeszkoleniu specjalistycznym.
22) Obsluga i oprowadzanie odwiedzajacych Schronisko.

23) Dozér mienia Schroniska w czasie pelnienia dyzuru.

2. Zadania Zespotu Obstugi Zwierzat wykonuja:

1) Technik weterynarii, bedacy jednoczesnie Koordynatorem Zespotu Obstugi Zwierza;
2) Opiekunowie.
3. Prace Zespotu organizuje Koordynator Zespolu Obslugi Zwierza.

4. Przetozonym stuzbowym pracownikow Zespolu Obslugi Zwierzat jest Dyrektor,

§12

1. Do zadan Zespotu Organizacii, Kadr i Marketingu nalezy:

1) Dbalosé o Public Relations Schroniska.

2) Pozyskiwanie $rodkow finansowych pozabudzetowych, darowizn rzeczowych i sponsoréw na
rzecz Schroniska.

3)  Organizowanie imprez publicznych na rzecz Schroniska,

4}  Edukacja humanitarna prowadzona w Schronisku i poza nim.

w

Redagowanie materiatow edukacyjnych Schroniska.

(=2

Organizowanie | prowadzenie kontroli wewnetrznych.

(= |

)

)

)

) Gromadzenie i archiwizowanie dokumentacii biurowe.

) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Schroniska.
)

(=)

Zapewnianie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow Schroniska.
Nadz6r nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy | BHP pracownikow.
Nadzér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych oscbowych.

Prowadzenie obstugi administracyjno — gospodarczej Schroniska.

)
)
)
13) Prowadzenie kancelarii oraz Sekretariatu Dyrektora.
) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Dyrektora.
15) Obsluga merytoryczna zebrati organizowanych przez Dyrektora.
16) Przygotowywanie stanowisk i sporzadzanie pism Dyrektora w relacjach z organami
i podmiotami zewnetrznymi.
17) Przygotowywanie projektow Zarzadzen Dyrektora oraz instrukcji i regulaminow wewnetrznych
obowigzujacych w Schronisku.
18) Prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych oraz zwigzanych z tym  rejestréw

i dokumentacii.




19) Prowadzenie postepowart z zakresu skarg i wnioskow wplywajacych do Schroniska.

20) Prowadzenie kompleksowych dziatai adopcyjnych dotyczacych zwierzal przebywajacych
w Schronisku.

21} Nadzdr nad dziatalno$cig wolontariatu w Schronisku.

2. Zadania Zespolu Organizacji, Kadr i Marketingu wykonujg pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych w Schronisku.

3. Prace Zespolu organizuje Dyrektor.

4, Przetozonym sluzbowym pracownikdw Zespotu jest Dyrektor.
§13

1. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2) Opracowywanie projektow plandw finansowych Schroniska.
3) Zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi podmiotami,
prowadzenie windykacji naleznosci.
4) Kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem formalno - rachunkowym.
5) Prowadzenie ewidencji majatkowe;] i ksiegowe] oraz ksiegowosci materiatowej Schroniska.
6) Prowadzenie ksiegowosci finansowej i sprawozdan finansowych.
7) Prowadzenie ksiggowosci kosztow.
)

8) Prowadzenie rachuby plac.

9} Sporzadzanie analiz ekonomiczno — finansowych oraz sprawozdan budzetowych.

2. Przelozonym stuzbowym Giéwnego Ksiegowego jest Dyrektor,

Rozdziat VI Dzialalnosé kontrolna
8§14

1. W Schronisku funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty na przepisach ustawy o finansach
publicznych i standardach kontroli zarzadczej obowiazujacych w jednostkach sektora finanséw
publicznych.

2. Kontrole zarzadcza wykonuje Dyrektor, Koordynatorzy Zespotdw oraz pracownicy na stanowiskach

samodzielnych, Wszyscy pracownicy sq zobowigzani do prowadzenia samokontroli na wtasnych
stanowiskach pracy.



Rozdziat VIl Gospodarka finansowa Schroniska
§15

1. Schronisko jest jednostka budzetowg i prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

2. Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy ustalony na rok budzetowy przez Dyrektora
| zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Wioctawek.

3. Schronisko prowadzi rachunkowo$¢ i sprawozdawczosS¢ zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci z uwzglednieniem przepisow ustawy o finansach publicznych.

4. Zasady prowadzenia kontroli finansowej oraz obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych
na wniosek Gléwnego Ksiegowego ustala Dyrektor stosownie do obowigzujacych przepisow.

5. Gospodarujgc $rodkami publicznymi, Schronisko zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy

i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§16
W celu oceny celowosci, efektywnosci, racjonalnosci i legalnosci dziatar zwigzanych z gromadzeniem
I wydatkowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w Schronisku funkcjonuje

system kontroli zarzadczej.

Rozdziat VIl Postanowienia koncowe
§17

1. Osrodek przy oznaczaniu spraw uzywa skrétu ,SCH".

2. Szczegblowe czynno$ci kancelaryjne i obieg dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, statut
Schroniska i wewnetrzne akty normatywne.

4. Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego nadania.

5. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Wioctawek.



Schemat organizacyjny

DYREKTOR

Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Schroniska dla Zwierzat

we Wioclawku

ZESPOL SEUZBY
WETERYNARYJNEJ

ZESPOL OBSLUGI
ZWIERZAT

ZESPOt ORGANIZACI,
KADR | MARKETINGU

GLOWNY KSIEGOWY




