ZARZADZENIE Nr 444./2016

Prezydenta Miasta Wioclawek

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku

Na podstawie art.30 ust.? i ust2 pkt2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 1. poz. 446) i Uchwaly Nr 128/XIV/1999 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 listopada
1999 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa, ,Schronisko dla Zwierzat” we
Wioctawku, w zwigzku z Uchwatg Nr 65/L/2006 Rady Miasta Wioctawek z dnia 26 czerwca 2006 r. w
sprawie nadania Statutu Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku, zmienionej Uchwatg Nr XLIV/87/2014
z dnia 8 wrzesnia 2014r. ~

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku, opracowany
przez Dyrektora jednostki, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku.

§ 3.1.Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podiega podaniu do publicznej wiadomo$ci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.

dr Marck Woitkowski
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Regulamin Organizacyjny
Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku
2 dnia 4112016 roku

Rozdziat | Postanowienia ogoélne

1.

§1

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

Gminy Miasto Wioclawek dzialajacq na podstawie Statutu nadanego Uchwalg Nr 65/L/2006 Rady
Miasta Wioctawek z dnia 26 czerwca 2006 roku, zmienionego Uchwalg Nr XLIV/87/2014 Rady
Miasta Wioctawek z dnia 8 wrze$nia 2014 roku.

Regulamin Organizacyjny Schroniska dla Zwierzat we Wioclawku, zwany dalej ,Regulaminem”,
ustala sig 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 dziatania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy,

5) dzialalno$¢ kontrolna,

6) gospodarke finansowa Schroniska.

§2

Siedziba Schroniska znajduje si¢ we Woctawku, przy ul. Przemystowej 16.

2. Schronisko prowadzi dziatalnosé wynikajaca ze Statutu Schroniska na terenie miasta Wioctawek.

Rozdziat Il Przedmiot i zakres dziatania Schroniska

§3

Przedmiotem dziatania Schroniska jest realizacja zadan zawartych w corocznie podejmowanym

w drodze Uchwaly Rady Miasta Wioclawek Programie opieki nad zwierzetami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat w miescie Wioclawek, a w szczegoinoscei

1) Zapewnienie bezdomnym zwierzetom migjsca w Schronisku.

2) Leczenie chorych zwierzat przebywajacych w Schronisku.

3) Opieka nad wolno zyjacymi kotami, w tym ich dokarmianie.
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4) Odtawianie bezdomnych zwierzat.
5)

6) Poszukiwanie wiascicieli dla bezdomnych zwierza.

Obligatoryjna sterylizacja i kastracja zwierzat w Schronisku we Wioctawku.

7) Usypianie $lepych miotow.
8) Zapewnienie miejsca dla bezdomnych zwierzat gospodarskich.
9)Zapewnienie calodobowej opieki weterynaryjnej, w przypadkach zdarzei drogowych
z udziatem zwierzat.
10) Znakowanie i rejestrowanie psow oraz rejestrowanie kotow przebywajacych w Schronisku w celu
ich identyfikaciji.
11)Wspdipraca w zakresie realizowanych zadan z Powiatowym Lekarzem  Weterynarii
i Kujawsko-Pomorskg Izbg Lekarsko — Weterynaryjna.
12)Wspdipraca ze stuzbami porzadkowymi i technicznymi Miasta Wioctawek obejmujaca
zapobieganie bezdomno$ci zwierzat oraz niesienie pomocy bezdomnym lub poszkodowanym
zwierzetom domowych. ’
13)Wspoipraca ze Stacjg Sanitamo — Epidemiologiczng i Powiatowym Lekarzem Weterynarii
w zakresie zwalczania chorob zakaznych (odzwierzecych) a w szczegdlnosci wiciekliznie.
14)Wspétpraca z organizacjami i instytucjami, ktérych dziatalno$¢ statutowa obejmuje ochrong
zwierzat.
15)Usypianie w sposéb humanitamy zwierzat w przypadku zaistnienia przyczyn okre$lonych
w art.33 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat ( Dz.U. z 2013 r., poz.856
zpbzn. zm).
16)Wspétpraca ze zorganizowanymi grupami wolontariuszy i nadzorowanie ich zaje¢

w Schronisku.

Rozdziat lll Struktura organizacyjna Schroniska

§4

1. Schroniskiem kieruje Dyrektor.

2. W celu zapewnienia sprawno$ci zarzadzania i podzialu zadan zgodnie ze Statutem,
w Schronisku tworzy sie nastepujace komérki 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 wlasciwe dla administracji publicznej i realizowanych
zadan, w tym: stanowiska urzednicze i stanowiska obslugi.
9. W skiad struktury organizacyjnej Schroniska wchodza;
1) Zespdt Stuzby Weterynaryjnej;
a) Lekarze Weterynarii.
2) Zesp6t Obslugi Zwierzat:
a) Starszy Technik Weterynarii,
b) Technik Weterynarii,
¢) Opiekun Zwierzat,
d) Miodszy Opiekun Zwierzat.
3) Stanowiska samodzielne:
a) Glowny Ksiegowy,
b) Specjalista ds. Organizacji, Marketingu i Kadr.

. Rozdziat IV Zasady i zakres kierowania Schroniskiem

§5

1. Pracg Schroniska kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor, powolywany i odwolywany
przez Prezydenta Miasta Wioclawek.

2. Kompetencje Dyrektora okre$la statut Schroniska wraz z pefnomocnictwami udzielonymi
przez Prezydenta Miasta Wioctawek.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Wioctawek.

4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencie przejmuje  Specjalista
ds. Organizacji, Marketingu i Kadr lub inny upowazniony przez Dyrektora pracownik Schroniska.

§6
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Zespotem Stuzby Weterynaryjnej,
2) Zespotem Obslugi Zwierzat,
3) Stanowiskami samodzielnymi:
a. Glownym Ksiegowym,
b. Specjalistq ds. Organizacji, Marketingu i Kadr.



§7

—

. Komorki organizacyjne skiadajq sie z wielo - lub jednoosobowych stanowisk pracy.

2. Pracg 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. Szczegolowy zakres czynnosci, tj. odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow na okre$lonym
stanowisku pracy ustala Dyrektor.
2. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

3. Zakres czynnoci dotacza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat V Wewnetrzna struktura i zakres dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§9

Do zadan Dyrektora Schroniska nalezy:
1) Sprawowanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy w stosunku do
wszystkich pracownikow Schroniska.
2) Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie Schroniska oraz za organizacje pracy na
poszczegbinych stanowiskach w Schronisku.
3) Nadzorowanie zadaniami realizowanymi przez pracownikéw Schroniska.
4)Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych regulujacych zasady prawidtowego
funkcjonowania Schroniska (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, itp.)
5) Zarzadzanie majatkiem Schroniska.
6) Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe gospodarowanie $rodkami budzetowymi.

§ 10

1. Do zadan Zespolu Stuzby Weterynaryjnej nalezy:



1) Humanitarne postepowanie ze zwierzgtami.

2) Prowadzenie dziatalnosci lekarsko — weterynaryjnej na rzecz Schroniska:

a.
b.

C.

prowadzenie dziatan profilaktycznych, tj. badanie, odrobaczanie, odpchlanie, szczepienie.
leczenie zwierzat przebywajacych w Schronisku.
obligatoryjne przeprowadzanie zabiegoéw sterylizacji i kastracji zwierzat przebywajacych

w Schronisku.

. zapewnienie catodobowej opieki weterynaryjnej nad zwierzetami poszkodowanymi

w wyniku wypadkéow drogowych, przewiezionymi do Schroniska.

. znakowanie zwierzat w Schronisku.

usypianie $lepych miotow i zwierzat w przypadku zaistnienia przyczyn okreslonych

w art. 33 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o ochronie zwierzat (Dz.U. z 2013r., poz. 856).

3) Opracowywanie norm Zywnosciowych i nadzor nad prawidtowym zywieniem zwierzat.

4)Odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie lekami i $rodkami opatrunkowymi dla zwierzat

w Schronisku.

5) Prowadzenie ewidenciji lekéw i szczepionek weterynaryjnych.

6) Nadzér nad warunkami sanitarno — bytowymi zwierzat przebywajacych w Schronisku.

7) Nadzor nad prowadzeniem deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekcji pomieszczen Schroniska.

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

z Zespotem Obstugi Zwierzat.

9) Informowanie Dyrektora Schroniska i Powiatowego Lekarza Weterynarii o wystapieniu chorob

zakaznych zwalczanych z urzedu.

10) Wspétpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii i Kujawsko — Pomorskg Izbg Lekarsko -

Weterynaryjna.

11) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.

12) Obstuga programu komputerowego Klinika weterynaryjna.

2. Zadania Zespolu Stuzby Weterynaryjnej wykonujg lekarze weterynarii.

3. Prace Zespotu organizuje Koordynator Zespotu Stuzby Weterynaryjnej.

4. Przelozonym stuzbowym pracownikow Zespotu Stuzby Weterynaryjnej jest Dyrektor.

§ 11

1. Do zadan Zespolu Obstugi Zwierzat nalezy:

1) Humanitarne postepowanie ze zwierzetami.

2) Zbieranie informacji o stanie zdrowia zwierzat i przekazywanie ich lekarzowi weterynarii.
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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 zwierzat.

9) Utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen dla zwierzat oraz innych pomieszczer Schroniska.

10) Wykonywanie prac porzadkowych na terenie Schroniska ze szczegolnym uwzglednieniem
terendw zieleni.

11) Prowadzenie rejestru zwierzat przyjetych do Schroniska oraz zwierzat adoptowanych. -

12) Fotografowanie zwierzat i umieszczanie ich zdje¢ na stronie internetowej Schroniska.

13) Przyjmowanie do Schroniska zwierzat oraz ich wydawanie.

14) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadar.

15) Obstuga programu komputerowego Klinika weterynaryjna.

16) Prowadzenie pojazdéw mechanicznych przez osoby posiadajace uprawnienia do prowadzenia
pojazdow.

17) Prawidlowe uzytkowanie i wykorzystanie $rodkow transportu.

18) Zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw, przegladow technicznych pojazdow.

19) Dokonywanie napraw i konserwaciji taboru samochodowego w zakresie pozwalajacym
na wykonywanie tych robot w Schronisku.

20) Prowadzenie zaopatrzenia Schroniska.

21) Obstuga pieca centralnego ogrzewania przez osoby po przeszkoleniu specjalistycznym.

22) Obstuga i oprowadzanie odwiedzajacych Schronisko.

23) Dozor mienia Schroniska w czasie petnienia dyZuru.

2. Zadania Zespotu Obstugi Zwierzat wykonuja;
1) Technik weterynarii, bedacy jednoczesnie Koordynatorem Zespotu Obstugi Zwierzat.
2) Opiekunowie.
3) Prace Zespolu organizuje Koordynator Zespotu Obstugi Zwierzat.
4) Przetozonym stuzbowym pracownikéw Zespotu Obstugi Zwierzat jest Dyrektor.



§12

1. Do zadan Gltéwnego Ksiegowego nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2) Opracowywanie projektow planéw finansowych Schroniska.
3) Zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi podmiotami,
prowadzenie windykacji naleznosci.
4) Kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem formalno — rachunkowym.
5) Prowadzenie ewidencji majatkowej i ksiegowej oraz ksiegowosci materiatowej Schroniska.
6) Prowadzenie ksiegowosci finansowej i sprawozdan finansowych.
7) Prowadzenie ksiegowosci kosztow.
8) Prowadzenie rachuby ptac.
9) Sporzadzanie analiz ekonomiczno - finansowych oraz sprawozdan budzetowych.

2. Przetozonym stuzbowym Gitéwnego Ksiegowego jest Dyrektor.

§13

1. Do zadan Specjalisty ds. Organizaciji, Marketingu i Kadr nalezy:
1) Dbatos¢ o Public Relations Schroniska.
2) Pozyskiwanie $rodkéw finansowych pozabudzetowych, darowizn rzeczowych i sponsorow
na rzecz Schroniska.
3) Organizowanie imprez publicznych na rzecz Schroniska.
4) Edukacja humanitama prowadzona w Schronisku i poza nim.
5) Redagowanie materiatéw edukacyjnych Schroniska.
6) Organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznych.
7)  Gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji biurowej.
8) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Schroniska.
9) Zapewnianie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Schroniska.
10) Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy i BHP pracownikdw.
11) Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych.

12) Prowadzenie obslugi administracyjno — gospodarczej Schroniska.
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13) Prowadzenie kancelarii oraz Sekretariatu Dyrektora.

14) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizaciji pracy Dyrektora.

15) Obsluga merytoryczna zebran organizowanych przez Dyrektora.

16) Przygotowywanie stanowisk i sporzadzanie pism Dyrektora w relacjach z organami
i podmiotami zewnetrznymi.

17) Przygotowywanie projektow Zarzadzen Dyrektora oraz instrukji i regulaminéw wewnetrznych

obowigzujacych w Schronisku.

18) Prowadzenie postgpowall z zakresu zamowien publicznych oraz zwiazanych z tym rejestrow

i dokumentacii.

2. Przelozonym stuzbowym Specjalisty ds. Organizacji, Marketingu i Kadr jest Dyrektor.

Rozdziat VI Dziatalno$¢ kontrolna
- §14

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

2. Kontrole zarzadcza wykonuje Dyrektor, Koordynatorzy Zespotow oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do prowadzenia samokontroli na wiasnych

stanowiskach pracy.

Rozdziat VIl Gospodarka finansowa Schroniska
§15

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

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

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

4. Zasady prowadzenia kontroli finansowej oraz obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych

na wniosek Glownego Ksiegowego ustala Dyrektor stosownie do obowiazujacych przepisow.



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

i 0szczedny, dazac do uzyskania moziiwie najlepszych efektow.

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

system kontroli zarzadczej.

Rozdzial Vill Postanowienia koncowe
§17

1. O$rodek przy oznaczaniu spraw uzywa skrotu ,SCH”™.

2. Szczegolowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow okresla mstrukcla kancelaryjna.

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

4. Zmiany w Regjulaminie dokonywane séw trybie przewidzianym‘dla jego nadania.

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

6. Schemat Organizacyjny Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku stanowi zatacznik do Regulaminu

Organizacyjnego.



Uzasadnienie

Na podstawie Uchwaty Nr XLIV/87/2014 Rady Miasta Wioctawek z dnia 08 wrze$nia 2014 .,
oraz pkt. IV § 4.1 Statutu Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku Dyrektor Schroniska dla Zwierzat
we Wioctawku ustala Regulamin Organizacyjny podlegtej jednostki.

W celu zapewnienia prawidlowego wykonywania zadai statutowych i sprawnego
funkcjonowania Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku, zachodzi konieczno$¢ wprowadzenia nowego
Regulaminu Organizacyjnego, ktory okre$la szczegdlowg organizacie wewnetrzng oraz podziat
obowigzkdw i odpowiedzialnosci pracownikow.

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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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Schroniska dla Zwierzat we Wtoctawku

Schemat organizacyjny

DYREKTOR
ZESPOL SLUZBY ZESPOL OBSLUGH SPECJALISTA DS. GLOWNY KSIEGOWY
WETERYNARYINE) ZWIERZAT | ORGANIZACJI,
MARKETINGU | KADR




