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61,091 38 50533 Zarzadzenie Nr 3/2024
Kierownika Komunalnego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w

Sosnowicach

z dnia 01 kwietnia 2024 r.

w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego

Komunalnego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Sosnowicach

Na podstawie § 10 Statutu Komunalnego Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat w
Sosnowicach, uchwalonego Uchwata Nr XIV/148/08 Rady Miejskiej w Golczewie z dnia 30
wrzesnia 2008 r. w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej — Komunalnego

Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Sosnowicach zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam nowy Regulamin Organizacyjny Komunalnego Schroniska dla Bezdomnych
Zwierzat w Sosnowicach w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

Regulamin okresla podstawowe zasady funkcjonowania Schroniska a w szczegdlnosci jego

strukture.
§2.

Traci moc w calosci regulamin organizacyjny z dnia 01 stycznia 2009 r.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od
01 kwietnia 2024 r.

KIEROWNIK RONISK A

Marcin dnarczyfk



Zatacznik 1

do Zarzadzenia Nr 3/2024

Kierownika Komunalnego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Sosnowicach
z dnia 01 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMUNALNEGO SCHRONISKA DLA BEZDOMNYCH ZWIERZAT
W SOSNOWICACH

ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA
§ L

Komunalne Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat w Sosnowicach zwane dalej
Schroniskiem jest jednostkg budzetowg Gminy Golczewo, i dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2024r. poz.609 ),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,

1725,1747, 1768, 1964,2414, 22023 r. poz. 412, 497, 658, 803, 1059.)
3) Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat ( Dz.U. z 2023 r. poz. 1580 ),
4) Statutu Komunalnego Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat w Sosnowicach,

uchwalonego Uchwatg Nr XIV/148/08 Rady Miejskiej w Golczewie z dnia 30

wrzesnia 2008 r. w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej — Komunalnego

Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Sosnowicach.

Schronisko prowadzi dziatalno$¢ statutowg na potrzeby gminy Golczewo oraz na
podstawie odrebnych porozumien na potrzeby innych gmin.

Siedzibg Schroniska jest miejscowos¢ Sosnowice.

Podstawy prawne oraz szczegélowy przedmiot i zakres dzialania okresla statut
Komunalnego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Sosnowicach .

Nadzor nad dziatalnoscia Schroniska sprawujg organy gminy Golczewo w zakresie swych

kompetenc;ji.



ROZDZIAL 11
UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI KIEROWNIKA SCHRONISKA W
SOSNOWICACH
§2.
1. Schroniskiem kieruje Kierownik.
2. Z Kierownikiem schroniska stosunek pracy nawigzuje i rozwigzuje Burmistrz
Golczewa.
3. Schronisko jest pracodawcg w rozumieniu prawa pracy.
4. Kierownik wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
zatrudnionych pracownikow.
5. Kierownik dziala w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Golczewa.
§3.
1. Do podstawowych uprawnien i obowigzkéw Kierownika nalezy:
1) Kierowanie dziatalnoscig Schroniska i zapewnienie prawidlowego jego funkcjonowania.
2) Reprezentowanie Schroniska wobec wiladz, instytucji, organizacji oraz oséb trzecich w
granicach udzielonego pelnomocnictwa.
3) Skladanie w imieniu gminy o$wiadczen w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych do
wysokosci kwot okreslonych w planie finansowym Schroniska w ramach pelnomocnictw

udzielonych przez Burmistrza Golczewa.

ROZDZIAL III
WEWNETRZNA STRUKTURA SCHRONISKA
§ 4.
1. W Schronisku w Sosnowicach funkcjonuja nastepujgce stanowiska pracy:
a) Kierownik Schroniska
b) Gléwny Ksiggowy
c) Ksiggowa ds. ksiegowosci i kadr
d) Opiekun Zwierzat
e) Mlodszy Opiekun Zwierzat

2. Schemat organizacyjny Schroniska w Sosnowicach, stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu organizacyjnego.



1.

ROZDZIAL IV

SPRAWOWANIE NADZORU NAD POSZCZEGOLNYMI STANOWISKAMI

§ 5.

Kierownik Schroniska jest odpowiedzialny za wypelnianie zadan oraz za catoksztalt

prac w Schronisku w szczegolnosci:

a)
b)

g)

h)

i)

nadzor nad prawidlowa realizacjg zadan statutowych Schroniska.

wydawanie wewngtrznych aktéw normatywnych regulujacych  zasady
funkcjonowania Schroniska, tj. zarzagdzen, regulamindw, instrukcji, polecen
stuzbowych,

reprezentowanie Schroniska wobec wladz, instytucji, organizacji oraz oséb trzecich
w granicach udzielonego przez Burmistrza Golczewa pelnomocnictwa.
zarzadzanie majatkiem Schroniska, przygotowywanie planu finansowego na dany
rok i przedkladanie go Burmistrzowi,

sktadanie w imieniu Burmistrza Golczewa oswiadczen w zakresie praw i
zobowigzan majatkowych do wysokosci kwot okreslonych w planie finansowym
Schroniska, w ramach pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Golczewa,
dysponowanie srodkami pienieznymi przy kontrasygnacie Gtéwnego ksiegowego i
Ksiggowej ds. ksiggowosci i kadr,

zatwierdzanie dokumentéw finansowych, dotyczacych obrotu pienieznego
(dokumentéw o charakterze rozliczeniowym, w tym uméw),

wnioskowanie 0 zawieranie umow w zakresie rob6t, ushug i dostaw oraz wspdtpraca
merytoryczna w procedurach przygotowywania przetargow,

przygotowywanie opisu przedmiotu zamdéwienia w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego,

przedstawianie wnioskO6w w sprawach inwestycji i remontow.

Wykonywanie czynnosci Pracodawcy, w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy, w

stosunku do pracownikéw Schroniska, w szczegdlnosci:

a)
b)
©)
d)

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami,

ustalanie pracownikom wynagrodzenia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przyznawanie nagréd pracownikom, w oparciu o obowiazujace przepisy,
bezposredni nadzér nad podleglymi pracownikami, w tym szczegdlnie w zakresie
przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, dyscypliny pracy oraz

Czasu pracy,



10.

€) organizowanie pracy z dbaloscia o nalezyty podzial czynnos$ci miedzy
pracownikami, w tym opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegélnych
pracownikow,

f) kontrolowanie i nadzorowanie wiasciwego i terminowego wykonywania zadan
przez podleglych pracownikow,

g) wnioskowanie i kontrola wykonywania polecen w sprawie wyjazdéw stuzbowych,
okreslanie czasu delegacji, $rodkéw lokomocji i zakresu wyznaczonych do
zalatwiania zadan z uwzglednieniem formy zatatwiania,

Zapewnienie harmonijnej wspélpracy z organami Gminy i jej jednostkami

organizacyjnymi.

Wspdlpraca z organizacjami spotecznymi, ktorych statutowym celem dziatania jest

ochrona zwierzat oraz wolontariatem.

Wspolpraca z przedstawicielami gmin przekazujacych do Schroniska zwierzeta z

terendw poszczegdlnych gmin, w ramach zawartych porozumien.

Wykonywanie decyzji i zalecen Powiatowego Lekarza Weterynarii.

Odpowiedzialno$¢ za sprawozdawczo$¢ jednostki, w szczegdlnosci:

a) prawidlowe, terminowe i rzetelne skladanie obowigzujacych sprawozdan
finansowych,

b) skladanie sprawozdan Burmistrzowi Golczewa z zakresu zadan wykonywanych
przez Schronisko,

Powadzenie wymaganej dokumentacji Schroniska, w tym wymaganych rejestrow.

Informowanie Burmistrza Golczewa o biezacej dziatalnosci Schroniska, wedhug

okreslonych ustalen.

Przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza Golczewa sprawozdan, ocen, analiz,

biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan. Nadzér nad warunkami

bytowymi i zoohigienicznymi zwierzat przebywajacych

w Schronisku, w szczegblnosci:

1) opracowanie wewnetrznej instrukcji dezynfekcji, dezynsekcji, deratyzacji i nadzor
nad jej przestrzeganiem,

2) opracowanie programu profilaktyki w zakresie zwalczania chordb zakaznych
i jego realizacja,

3) opracowanie programu zywienia zwierzat i nadzér nad jego realizacja,

4) opracowanie programu szczepien ochronnych, jego realizacja i nadzér nad

wykonywaniem.



11.

12,

13,

14.

13

16.

17.
18.

19,

20.
21.

Wykonywanie innych polecen Burmistrza Golczewa, w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

Wspotudzial w prowadzeniu edukacji humanitarnej dla zorganizowanych grup dzieci
i miodziezy odwiedzajacych Schronisko.

Przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia tj. lekdéw, srodkéw medycznych,
narzedzi zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwieni Publicznych w ramach potrzeb gabinetu
weterynaryjnego.

Scisty nadzér nad przestrzeganiem i realizacja zapiséw dotyczacych eutanazji zwierzat

w szczeg6lnosci nad:

1) typowaniem i orzekaniem lekarsko-weterynaryjnym zwierzat przeznaczonych do
eutanazji,

2) humanitarnym przeprowadzaniem eutanazji z konieczng premedykacja.

3) opracowanie i realizacja programu zmniejszania populacji bezdomnych zwierzat
poprzez opracowanie i realizacj¢ programu sterylizacji i kastracji zwierzat
schroniskowych oraz propagowanie zapobiegania rozmnazania psow.

Sporzadzanie miesigcznych 1 kwartalnych planéw pracy oraz miesiecznych

i kwartalnych sprawozdan z pracy.

Prowadzenie dokumentacji, w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie raportéw dziennych, tygodniowych, miesiecznych z adopcji.
2) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z obrotu zwierzat.

3) prowadzenie ewidencji utylizacji.

Prowadzenie statystyk zwigzanych z wydawaniem i przyjmowaniem zwierzat.
Prowadzenie kompleksowej obstugi klienta poprzez udzielanie rzetelnych informacji na
temat zwierzat przebywajacych w Schronisku, informowanie, zachecanie, pomoc w
wyborze zwierzecia i dopetnieniu wszelkich formalnosci.

Prowadzenie dokumentacji, w szczegdlnosci poprzez:

a) Przygotowywanie projektéw pism i wystapien w sprawach ewidencji i adopcji.

b) Sporzadzanie dziennej ewidencji zwierzat przebywajacych w Schronisku.

¢) Sporzadzanie tygodniowej dokumentacji zwigzanej z adopcja zwierzat.

d) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania.

Koordynowanie i prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z czipowaniem zwierzat.
Koordynowanie dzialan zwigzanych 2z promocjg dzialalnosci Schroniska,
a w szczegolnoscei:

a) Programu adopcji zwierzat.



b) Programu czipowania.
c) Programéw edukacyjnych.
22. Aktualizowanie strony internetowej Schroniska, poprzez:
a) zamieszczanie informacji na stronie internetowe;.
b) sporzadzanie dokumentacji fotograficznej zwierzat oraz zamieszczanie jej na
stronie internetowe;.
c) Prowadzenie wirtualnej adopcji.
23. Wspdlpraca ze szkoltami, przedszkolami.
24. Przygotowywanie i prowadzenie edukacji humanitarnej dla zorganizowanych grup
dzieci i mlodziezy szkolnej, poprzez sporzgdzanie materiatéw edukacyjnych, prelekcji.
25. Prowadzenie wolontariatu poprzez:
a) prowadzenie i koordynowanie wszelkich prac zwigzanych z wolontariatem
dziatajgcym na terenie Schroniska,
b) organizowanie naboru i rekrutacji,
c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej catosci wolontariatu w tym szkolen, zakupu
odziezy ochronnej, badan lekarskich, porozumien,
d) tworzenie grup wolontariuszy oraz prowadzenie $cistego nadzoru nad wykonywang
przez wolontariuszy praca,
e) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci wolontariatu.
26. Wspolpraca z Organizacjami spotecznymi (Stowarzyszeniami, Fundacjami,
Towarzystwami ).
27. W przypadku, gdy Kierownik nie moze petni¢ swych obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn zastepuje go osoba wyznaczona
§ 6.
Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Schroniska w Sosnowicach reguluje
Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne

dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRACY W SCHRONISKU W SOSNOWICACH
§7.
Organizacja pracy, wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy Schroniska w Sosnowicach

okresla Regulamin pracy ustalony przez Kierownika jednostki w drodze zarzadzenia.



ROZDZIAL V1

ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 8.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat

w Sosnowicach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnoscei:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

przestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci, wprowadzonych zarzadzeniem
Kierownika.

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem budzetu.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Whasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich
zgodnosci z planem finansowym.

Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Opracowywanie projektow planéw i planéw finansowych Schroniska.
Sporzadzanie bilansu rocznego.

Wycena aktywow i pasywow, rzetelne ustalanie wyniku finansowego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Terminowe  przekazywanie rzetelnych informacji  umozliwiajacych
podejmowanie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan.

Przygotowywanie zbiorczych planéw finansowych wydatkéw biezacych,
zwigzanych z funkcjonowaniem Schroniska. "

Kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Rejestrowanie dowodow ksiegowych.

Dokonywanie terminowych 1 prawidlowych rozliczen zobowigzan
finansowych z innymi podmiotami gospodarczymi, w tym prowadzenie
windykacji naleznosci.

Wystawianie przelewéw na podstawie zatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych.

Sporzadzanie deklaracji VAT.

Prowadzenie spraw dotyczacych kont bankowych (zaktadanie, likwidacja).
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami bankowymi oraz czuwanie

nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie.



18)
19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)

26)

27)

28)

29)

Ksiggowe zamknigcie miesigca i roku.

Uzgadnianie w okresach miesiecznych obrotéw i sald.

Zglaszanie potrzeb w zakresie nowych kont syntetycznych.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami
dotyczacymi wykonywania budzetu, w sposob zapewniajacy:

a) prawidlowos¢ umoéw zawieranych przez jednostke pod wzgledem

finansowym.
b) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienig¢znych.
c) przestrzeganie zasad celowego i oszczgdnego gospodarowania srodkami
publicznymi.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sporzadzanie jednostkowej inwentaryzacji ze stanowiska.

Sporzadzanie zbiorczej inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych na dzien
bilansowy na podstawie inwentaryzacji ze wszystkich stanowisk.

Ewidencja wydatkéw strukturalnych oraz sporzadzanie sprawozdania w tym
zakresie

Ochrona mienia bedacego w posiadaniu jednostki budzetowej oraz terminowe
i prawidlowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za to mienie.
Zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi
podmiotami  gospodarczymi, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami i innymi instytucjami.

Wykonywanie innych czynnos$ci i zadan wynikajacych z przepisOw prawa
o obowigzkach gtéwnego ksiggowego. ’
Wykonywanie innych polecen Kierownika w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

§9.

Do zadan pracownika ds. ksiegowosci i kadr nalezy:

1.

Prowadzenie kompleksowej obstugi klienta poprzez udzielanie rzetelnych informacji na

temat zwierzat przebywajacych w Schronisku.

Pomoc w prowadzeniu dokumentacji, w szczegélnosci poprzez:

Koordynowanie dzialan zwigzanych 2z promocjg dzialalnosci Schroniska,

a w szczegblnoscei:

Wspoétudzial w aktualizowaniu strony internetowej Schroniska, poprzez:



10.
11.

12

13.
14.

15.
16.

1) zamieszczanie informacji na stronie internetowe;.

2) sporzadzanie dokumentacji fotograficznej zwierzat oraz zamieszczanie jej na
stronie internetowe;j.

Archiwizacja i przekazywanie akt sprawy do archiwum zakladowego, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Schroniska.

Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych przeprowadzania naboréw na stanowiska

urzgdnicze oraz konkurséw na stanowiska nieurzgdnicze w Schronisku

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku

pracy.

Zglaszanie i aktualizacja zgloszen pracownikéw i ich czlonkdéw rodzin, w sprawach

dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw w systemie Platnik.

Prowadzenie dokumentacji ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikéw

Schroniska oraz sporzadzanie planu urlopéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Realizacja zadan i wykonywanie obowigzkow shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnoscei:

1) Organizowanie szkolen wstepnych i okresowych BHP.

2) Sporzadzanie list do wyptaty ekwiwalentu za odziez ochronna.

3) Prowadzenie spraw z zakresu badan profilaktycznych pracownikoéw jednostki,
w szczegdlnosci terminowe przygotowywanie dla skierowan na badania lekarskie
(wstepne, okresowe, kontrolne).

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Zabezpieczenie funduszu ptac dla pracownikéw i dokonywanie terminowych rozliczen

z pracownikami, Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych i Urzedem Skarbowym, w

szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji placowej i sporzadzanie list plac pracownikow
Schroniska.

b) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym.

c) ksiggowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

10



17.

18.

19,
20.
21,
22.
23

28.

29.

30.
. 48
32,

Prowadzenie spraw socjalno—bytowych pracownikéw i gospodarowanie Zaktadowym

Funduszem Swiadczen Socjalnych.

Przygotowywanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy o organizacje robdt

publicznych lub prac interwencyjnych.

Prowadzenie rejestru umow.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika.

Opracowywanie projektéw pelnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie rejestru.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Wspétudziat w przygotowywaniu dokumentacji, opisu przedmiotu zaméwienia

w zakresie spraw zalatwianych na danym stanowisku, a wymagajacych zastosowania

procedury zaméwien publicznych m.in. zakup $rodkéw czystosci, zakup karmy dla

zwierzat, zakup artykutéw biurowych, zakup innego sprzetu i wyposazenia.

Przygotowywanie wnioskéw przychodéw i wydatkow wraz z uzasadnieniem do

projektu budzetu Schroniska na nastgpny rok celem zabezpieczenia realizacji

zaplanowanych zadan.

Wykonywanie czynnosci organizacyjno-technicznych, zwigzanych z prowadzeniem

sekretariatu w Schronisku, poprzez:

1) Odbieranie telefonéw i udzielanie interesantom informacji w podstawowym
zakresie funkcjonowania Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Schronisku.

2) Przyjmowanie korespondenc;ji.

3) Rejestrowanie przesyltek wptywajacych do Schroniska, polegajace na umieszczeniu
w dowolnej kolejnosci w rejestrze, prowadzonym na nosniku papierowym zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Przekazywanie Kierownikowi Schroniska korespondencji do dekretacji.

Prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Sporzadzanie pism, zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Schroniska.

§ 10.

Do zadan Opiekunéw zwierzat nalezy codzienna opieka nad zwierzetami w tym:

5.

Bezwzgledne utrzymywanie w stalej czystosci boksow, pomieszczen izolatki i
szczeniakarni poprzez systematyczne usuwanie odchodéw, czyszczenie i uzupehnianie
kuwet,

Przygotowywanie karmy dla zwierzat zgodnie z wytycznymi lekarza weterynarii,
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Karmienie i pojenie,

Utrzymywanie w czystosci misek poprzez codzienne ich mycie,

5. Utrzymywanie w czystosci legowisk poprzez mycie i wyktadanie czystymi kocami lub

10.

11.

12.

15
14.

15,
16.

bk

innymi dostgpnymi materiatami,
Zglaszanie lekarzowi weterynarii zaobserwowanych objawdéw chorobowych u
zwierzat (biegunka, kaszel, katar, niedojadanie pokarméw itp.),
Przeprowadzanie zabiegéw dezynfekcyjnych klatek, pomieszczen, bokséw wedtug
wewngtrzne]j ,,Instrukcji dezynfekcji.”
Odpowiedzialno$¢ za przyznany rewir (stan i czysto$é boksow, klatek, czystos$é
pozostalych pomieszczen ) oraz za odpowiednie, zgodne z ewidencjg oznakowanie
zwierzat w tym:

1) uzupelnianie porzuconych numerdw identyfikacyjnych, zgodnie z kartami

ewidencyjnymi zwierzat,
2) Sciste kontrolowanie zgodnosci stanu zwierzat z ewidencjg poprzez wspolprace
z pracownikiem odpowiedzialnym w Schronisku za adopcje zwierzat.

Oprowadzanie petentéw po schronisku, udzielanie kompetentnych informacji na temat
zwierzat przebywajacych w poszczegdlnych pomieszczeniach a takze zachowanie
wysokiej kultury osobistej w kontaktach z klientem i udzielanie wszelkiej pomocy w
zglaszanych przez nich problemach i zapytaniach.
Traktowanie wszystkich zwierzat w sposob przyjazny, ze zrozumieniem, cierpliwoscia
1 fagodnoscia.
Doprowadzanie zwierzat do gabinetu weterynaryjnego, przytrzymywanie zwierzat
podczas podawania lek6w i innych zabiegéw w razie koniecznoéci asystowanie przy
zabiegach.
Doprowadzanie zwierzat do adopcji w celu ich ewidencji i odprowadzanie do
wskazanego boksu lub klatki.
W razie konieczno$ci przeprowadzanie interwencji wyjazdowych.
Wykonywanie prac porzadkowych na terenie Schroniska poprzez sprzatanie
pomieszczen socjalnych i biurowych.
Wykonywanie biezgcych prac remontowych i konserwatorskich.
Utrzymywanie porzadku w magazynach zywno$ciowych, narzedziowych, chtodniach,
kuchni.
Wyprowadzanie pséw na wybieg.
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18. Wspdlpraca z Wolontariuszami poprzez pomoc w wyprowadzaniu zwierzat na spacery
lub wybieg, a takze w innych pracach przy zwierzgtach.

19. Utrzymywanie terenéw zielonych w nalezytym porzadku poprzez: koszenie trawy,
przycinanie krzewéw, porzadki na placu, zamiatanie, odsniezanie.

20. Dbanie o wlasny wizerunek poprzez utrzymywanie w czystosci odziezy ochronnej i

robocze;j.
ROZDZIAL VII
ZAKRES WSPOLNYCH OBOWIAZKOW POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
PRACY
§11.

1. Prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajacych
z ustaw oraz rozporzadzen oraz uchwat Rady Miejskiej w Golczewie i zarzadzen
Burmistrza Golczewa.

3. Opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania danego
stanowiska pracy.

4. Wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu
danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych.

5. Pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach wykonujg takze inne zadania

zlecone przez Kierownika Schroniska.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 12.

Do decyzji i wylacznego podpisu Kierownika Schroniska w Sosnowicach naleza:

1
2)
3)

4)

5)

sprawy wynikajace z funkcji Kierownika;.

podpisywanie pism kierowanych do innych organéw samorzadowych;

zatwierdzenie umoéw cywilno-prawnych w sprawach wynikajgcych z udzielonego przez
Burmistrza Golczewa pelnomocnictwa;

wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien, pism i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych sprawnego funkcjonowania Schroniska;

udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organdéw kontroli;
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6) podpisywanie uméw o pracg z pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi w
Schronisku w Sosnowicach;
7) ustalanie zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw;
8) czynnosci wynikajace z prawa pracy w stosunku do pracownikéw Schroniska;
9) podpisywanie pism informacyjnych, planéw, analiz i projektéw wynikajgcych
z uprawnien i obowigzkéw Kierownika.
§ 13.
Pracownicy zatrudnieni na poszczegélnych stanowiskach pracy podpisujg wszystkie pisma
informacyjne nie zastrzezone do podpisu Kierownika.
§ 14.
Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika, a w szczegdlnosci sprawozdania i analizy
powinny zawiera¢ adnotacje wymieniajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat
opracowal wraz z podpisem.
§ 15.
Zadania pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy podlegajg statej

aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowadzonych przepisami prawa.

]

KIEROWNIK SC ONISKA

Marcin B arczyk
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Komunalnego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Sosnowicach

KIEROWNIK SCHRONISKA
OPIEKUN MLODSZY OPIEK
GLOWNY KSIEGOWY ZWIERZAT ZWIERZAT

KSIEGOWA
DS.KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ  KADR .

KIEROWNIK SCHRONISK A

Marcin B 'd
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