Uchwała Nr 1/2015
Zarządu Związku Międzygminnego „Schronisko dla Zwierząt” z siedzibą w Kostrzynie z dnia 17 czerwca 2015 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura  Związku Międzygminnego 

                  „Schronisko dla Zwierząt” z siedzibą w  Kostrzynie.

Na podstawie § 16 pkt. 4  Statutu Związku Międzygminnego „Schronisko dla Zwierząt”    (Dz. Urzędowy Województwa  Wielkopolskiego z dnia 20 sierpnia 2014 r. poz. 4601) uchwala się, co następuje:

§ 1
Niniejszym zmienia się Regulamin Organizacyjny Biura Związku Międzygminnego „Schronisko dla zwierząt” z siedzibą w Kostrzynie wraz z załącznikami (dalej: Regulamin), poprzez skreślenie całej dotychczasowej treści Regulaminu, uchwalonej Uchwałą Zarządu Związku Międzygminnego „Schronisko dla Zwierząt” nr 3/2010  z dnia 13 grudnia 2010 roku i nadanie mu w całości nowej treści w brzmieniu stanowiącym Załącznik Nr 1 do niniejszej uchwały.
§ 2

Wykonanie uchwały powierza się Przewodniczącemu Zarządu Związku Międzygminnego „Schronisko dla Zwierząt” z siedzibą w Kostrzynie.

§ 3

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                                                                      Załącznik Nr 1

do Uchwały Nr 1/2015
    Zarządu  Związku Międzygminnego

    „Schronisko dla Zwierząt”

                                                                                                                                        z dnia 17 czerwca 2015 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA

Związku Międzygminnego „Schronisko dla Zwierząt”

§ 1

Regulamin Organizacyjny Biura Związku Międzygminnego „Schronisko dla Zwierząt”, zwany dalej Regulaminem, określa strukturę organizacyjną i zasady działania Biura Związku Międzygminnego „Schronisko dla zwierząt”, zwanego dalej Biurem.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Związku – należy przez to rozumieć Związek Międzygminny „Schronisko dla Zwierząt” z siedzibą w Kostrzynie;
2) Ustawie – należy przez to rozumieć  ustawę z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym;
3) Statucie – należy przez to rozumieć Statut Związku Międzygminnego „Schronisko dla Zwierząt” z siedzibą w Kostrzynie;
4) Zgromadzeniu – należy przez to rozumieć Zgromadzenie Związku Międzygminnego „Schronisko dla Zwierząt” z siedzibą w Kostrzynie;
5) Zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Związku;
6) Gminach – należy przez to rozumieć gminy – członków  Związku;
7) Przewodniczącym – należy przez to rozumieć Przewodniczącego Zarządu Związku;
8) Schronisku – należy przez to rozumieć schronisko dla zwierząt w Skałowie prowadzone przez Związek, które stanowi jednostkę organizacyjnie podległą pod Biuro;
9) Głównym Księgowym – należy  przez to rozumieć głównego księgowego budżetu Związku;
10) Budżecie – należy przez to rozumieć plan finansowy Związku. 
§ 3
Siedziba Biura znajduje się w Kostrzynie przy ul. Dworcowej 5 ( budynek Urzędu Miejskiego w Kostrzynie).

§ 4


Do zadań Biura należy zapewnienie pomocy członkom Związku, w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.


W szczególności do zadań Biura należy:

1) przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał; 
2) wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Związku;
3) przygotowanie uchwalenia i wykonania budżetu Związku, oraz innych aktów Związku;
4) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania Zgromadzeń Związku oraz posiedzeń  Zarządu  oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Związku;
5) prowadzenie zbioru przepisów Związku dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Biura oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, dostępnego na stronie internetowej Związku;
6) wykonanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa;
7) realizacja obowiązków i uprawnień służących Związkowi jako pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
§ 5

1. Przewodniczący Zarządu może powoływać pełnomocników do realizacji określonych zadań.

2. Przewodniczący Zarządu może powoływać zespoły zadaniowe i doradcze do rozwiązywania szczególnych problemów związanych z funkcjonowaniem Związku.

§ 6

W strukturze Biura funkcjonują  stanowiska:

- Dyrektor Biura, 

- Główny Księgowy, 

- Radca Prawny;

Zarząd



     Dyrektor Biura
                                                 Główny Księgowy
                                                   

	            Schronisko


§ 7

1.  Biuro działa według następujących zasad:

1) zasada praworządności;
2) zasada podziału zadań na poszczególnych stanowiskach pracy;
3) zasada służebności wobec lokalnej społeczności;
4) zasada gospodarności i racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
5) zasada wzajemnego współdziałania;
6) kontroli wewnętrznej.
2. Pracownicy Biura przy wykonywaniu swoich obowiązków i zadań działają na podstawie przepisów prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 8

Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny.
§ 9
1. Biurem kieruje Dyrektor Biura.

2. Dyrektor Biura i Główny Księgowy, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Przewodniczącym Zarządu Związku za realizację swoich zadań.

3. Przewodniczący Zarządu Związku jest bezpośrednim przełożonym wszystkich pracowników i sprawuje nad nimi nadzór.

§ 10

Pracownicy Związku zatrudnieni na poszczególnych stanowiskach pracy są zobowiązani do wzajemnego współdziałania w realizacji zadań Związku, a w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 11

1. Przewodniczący Zarządu Związku zawiera umowy o pracę z pracownikami Biura i Schroniska oraz wykonuje wobec nich uprawnienia i obowiązki kierownika zakładu pracy przewidziane w przepisach prawa pracy.

2. Do kompetencji Przewodniczącego Zarządu Związku należy ponadto w szczególności:

1)  rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy pracownikami Związku;
2)  kierowanie bieżącymi sprawami Związku;
3)  reprezentowanie Związku na zewnątrz;
4)  wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w  zakresie spraw związanych z wykonywaniem zadań przekazanych Związkowi przez gminy.

§ 12

Do zadań Dyrektora Biura należy m.in.:

1) organizowanie i kierowanie pracą Biura;
2) zapewnienie obsługi organizacyjnej i technicznej Zarządu i zgromadzenia Związku;
3) prowadzenie spraw BHP;
4) prowadzenie spraw gospodarczych biura Związku, w tym : zakupu sprzętu i wyposażenia;
5) nadzór nad prowadzonymi inwestycjami;
6) kierowanie Schroniskiem; 

7)  przygotowanie projektów uchwał i stanowisk organów Związku;
8)  planowanie i realizowanie wydatków budżetowych związanych z funkcjonowaniem Związku oraz zakupem nowych urządzeń i programów oraz eksploatacji sprzętu komputerowego;
9)  nadzór nad administrowaniem serwerami, siecią i systemem informatycznym;
10)  organizacja konferencji i posiedzeń organów Związku;
11) odpowiedzialność za prawidłowe funkcjonowanie Schroniska;
12)  reprezentowanie Schroniska na zewnątrz;
13) wydawanie wewnętrznych aktów normatywnych, w tym regulaminów, zarządzeń, instrukcji i poleceń służbowych obowiązujących w Schronisku;
14) zarządzanie majątkiem Schroniska;
15) gospodarowanie środkami budżetowymi Schroniska w ramach posiadanego planu finansowego;
16) przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz budżetowej Schroniska;
17) odpowiedzialność za całość gospodarki finansowej Schroniska.
§ 13

1. Do zadań Głównego Księgowego należy całość spraw związanych z finansami i budżetem        Związku oraz Schroniska, a w szczególności:

1) prowadzenie księgowości budżetowej;
2) prowadzenie spraw kadrowych;
3) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących budżetu i jego wykonania;
4) prowadzenie rachuby płac dla pracowników;
5) prowadzenie spraw zeznań podatkowych określonych ustawowo;
6) prowadzenie księgowości i sprawozdawczości budżetowej;
7) prowadzenie obsługi ubezpieczeń;
8)  prowadzenie bieżącego zestawienia wpłat składek członkowskich;
9) opracowywanie bieżących analiz z wykonania budżetu;
10)  gromadzenie i przetwarzanie informacji ekonomicznych;
11) prowadzenie rachunkowości;
12) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;
13) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawą o rachunkowości 
i zakładowym planem kont;
14) opracowywanie projektów planów i planów finansowych;
15) zapewnienie terminowych rozliczeń finansowych z  innymi podmiotami 
gospodarczymi, prowadzenie windykacji należności;
16) sporządzanie sprawozdań budżetowych;
17) wstępna kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 
gospodarczych i finansowych;
18) wstępna kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 
finansowym.
§ 14

Zmian Regulaminu dokonuje się w trybie właściwym dla jego uchwalenia.

§ 15

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie mają zastosowanie przepisy powszechnie obowiązujące oraz Statut Związku.
                                                                                                    Załącznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego 

  Biura Związku Międzygminnego 

„Schronisko dla  Zwierząt”
OBIEG  DOKUMENTÓW  I  ZASADY  ICH  PODPISYWANIA

§ 1

Pisma wychodzące z biura podpisuje Przewodniczący Zarządu Związku.

Przewodniczący Zarządu Związku podpisuje:

1) uchwały Zarządu, regulaminy i ogólniki wewnętrzne;
2) pisma związane z reprezentowaniem Związku na zewnątrz;
3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Związku;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące pracowników Związku;
5) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu;
6) pisma zawierające oświadczenia woli Związku jako pracodawcy;
7) pełnomocnictwa do reprezentowania Związku przed sądami i organami administracji publicznej;
8) odpowiedzi na interpretacje i zapytania członków Związku;
9) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem członków Związku.

§ 2

Przewodniczący może upoważnić pracowników do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających w ich kompetencji z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji Przewodniczącego.

§ 3

Główny Księgowy podpisuje:

1) dokumenty o charakterze księgowym, kadrowym i płacowym,

2) korespondencję  o charakterze informacyjnym,

3)  inne pisma w granicach umocowania do załatwienia spraw danego rodzaju.

                                                                                                                 Załącznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego 

                                                                                                                                                    Biura Związku Międzygminnego 
                                                                                                                                          „Schronisko dla  Zwierząt  ”           

KONTROLA  WEWNETRZNA

§ 1

Kontrola pracowników Związku dokonywana jest pod względem:

1) legalności;
2) gospodarności;
3) rzetelności;
4) celowości;
5) terminowości;
6) skuteczności.
§ 2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości,  ustalania osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im przyszłości.

§ 3
W Biurze Związku przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujące całość lub obszerną część działalności;
2) problemowe – obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu działalności kontrolowanego stanowiska;
3) wstępne – obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania;
4) bieżące – obejmujące czynności w toku;
5) sprawdzające (następne) – mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontrolowanego wydziału lub stanowiska.

§ 4

1. Postanowienia kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenie działalności według kryteriów określonych w §3.
2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.
3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.      Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.
§ 5

Kontroli dokonuje Przewodniczący Zarządu Związku lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Przewodniczącego Zarządu.

§ 6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się, w terminie 3 dni od daty jej zakończenia, protokół pokontrolny.

2. Protokół pokontrolny powinien zawierać:

1) określenie kontrolowanego stanowiska;
2) imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących);
3) daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych;
4) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą;
5) imię i nazwisko osoby zajmującej kontrolowane stanowisko;
6) przebieg i wynik czynności kontrolnych, a  w szczególności wnioski kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokole;
7) datę i miejsce podpisania protokołu;
8) podpisy kontrolującego (kontrolujących) oraz pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko, lub notatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyny odmowy;
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

3. O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Przewodniczący Zarządu Związku.

§ 7

W przypadku odmowy podpisania protokołu przez osobę zajmującą kontrolowane stanowisko, osoby te są zobowiązane do złożenia na ręce kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy  pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn.

§ 8

Protokół sporządza się w 2 egzemplarzach, które otrzymują Przewodniczący Zarządu Związku  i osoba kontrolowana.

§ 9

1. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio elementy przewidziane dla protokołu pokontrolnego.

2. Przewodniczący Zarządu Związku może polecić sporządzenie protokołu pokontrolnego także z innych kontroli niż kompleksowa.

Załącznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego 

                                                                                                                                                    Biura Związku Międzygminnego
                                                                                                                                         „Schronisko dla  Zwierząt ”                    

Regulamin Organizacyjny Schroniska dla Zwierząt w Skałowie
Rozdział I
Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Schroniska dla Zwierząt w Skałowie określa:

1) status Schroniska dla Zwierząt w Skałowie;    

2) strukturę organizacyjną Schroniska dla Zwierząt w Skałowie;

3) zakresy zadań stanowisk.

                                                                   § 2 

Schronisko dla Zwierząt w Skałowie działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, 

w tym w szczególności na podstawie:
1) Ustawy o ochronie zwierząt z 21 sierpnia 1997 roku ( Dz. U. z 2013 r. poz. 856 ze
zm.);
2) Rozporządzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 czerwca 2004 r. w 
sprawie szczegółowych wymagań weterynaryjnych dla prowadzenia schronisk dla
zwierząt (Dz. U. z 2004 r. Nr 158, poz. 1657ze zm. );

3) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierząt oraz zwalczaniu   chorób  zakaźnych zwierząt (Dz. U. 2014.1539 j.t );

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2013.885 j.t. ) i
przepisy wykonawcze do tej ustawy;
      5)   Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. Z 2013.594 j.t. );

       6)   Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2014.1202 j.t. );

      7)   Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
            pracowników samorządowych (Dz. U. 2014.1786 j.t. );    
      8)   Ustawy z dnia 13 września 1996 r. - o utrzymaniu czystości i porządku w
gminach  (Dz.U.2013 poz. 1399 j.t. ).      
§ 3

Ilekroć w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Schronisku -  należy przez to rozumieć   Schronisko dla Zwierząt w Skałowie;
2) Związku - należy przez to rozumieć   Związek Międzygminny  „Schronisko dla Zwierząt”.
3) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Biura Związku, który pełni jednocześnie funkcję Dyrektora Schroniska. 
§ 4
 Schronisko ma swoją siedzibę w Skałowie, ul. Warzywna 25, 62-025 Kostrzyn.
Rozdział lI
Cele i zadania działalności Schroniska

§ 5
Głównym celem działalności Schroniska jest realizacja podstawowych zadań statutowych Związku określonych w Uchwale Nr XVI/53/2013  z dnia 19 grudnia 2013 roku Zgromadzenia Związku Międzygminnego „Schronisko dla Zwierząt”.
§ 6
Schronisko realizuje swoje zadania poprzez: 
  1) przyjmowanie i przetrzymywanie  w Schronisku zwierząt domowych , a w szczególności psów i  
       kotów, zagubionych lub porzuconych przez właściciela  na terenie gmin należących do Związku, 
       dla których nie ma możliwości ustalenia ich właściciela lub innej osoby, pod której opieką trwale 
       dotąd pozostawały  oraz zwierząt domowych, które w wyniku różnych zdarzeń losowych nie są w
       stanie samodzielnie egzystować, w tym zgłoszonych przez Służby Gminne, Policję, Inspektorów 
       i.t.p. i mieszkańców gmin należących do Związku (po zatwierdzeniu udziału w interwencji przez
       uprawnionego pracownika Schroniska);

  2) odławianie zabłąkanych i  bezdomnych psów i kotów na terenie Gmin Związku (osobne umowy z 

      gminami);   

  3) transport zwierząt do Schroniska;    

  4) zapewnienie zwierzętom przebywającym w schronisku właściwych warunków bytowania, zgodnie
      z ich podstawowymi potrzebami;     

  5) zapewnienie zwierzętom przebywającym w schronisku opieki medycznej i leczenia chorych
      zwierząt rokujących nadzieję na wyzdrowienie;        

  6) wykonywanie szczepień ochronnych zwierząt przebywających w Schronisku;                   

  7) znakowanie i rejestrowanie psów i kotów w celu ich identyfikacji;

  8) sterylizacja lub kastracja po okresie kwarantanny zwierząt trafiających do Schroniska;  

  9) usypianie w sposób humanitarny zwierząt nieuleczalnie chorych oraz tzw. ślepych miotów;           10) wydawanie do adopcji zwierząt przebywających w Schronisku oraz organizowanie adopcji  

      wirtualnych;                                                                                                                                            11) organizowanie programów mających na celu wzrost skutecznych adopcji i ograniczenie powrotu
      zwierząt z adopcji nieudanych ( programy dla osób zainteresowanych adopcją );                                12) udzielanie pomocy osobom, które adoptowały zwierzęta ze Schroniska – organizacja spotkań ze
       specjalistami i kursów;                                                                                                                            13) prowadzenie hotelu dla zwierząt na zasadach komercyjnych, oraz opieka nad zwierzętami 
      przebywającymi czasowo w Schronisku;                                                                                                 14) przeprowadzanie kremacji zwierząt i prowadzenie cmentarza dla zwierząt na zasadach 

      komercyjnych;                                                                                                                                         15) udzielanie pomocy w przypadkach szczególnych, gdy właściciel chce oddać psa do schroniska; 

16) organizacja szeroko pojętej edukacji społecznej w zakresie problemu bezdomności zwierząt,

      edukacji dzieci i młodzieży, organizacja spotkań, festynów i imprez tematycznych, promocja 
      adopcji także przez współpracę ze Stowarzyszeniem Przyjaciół Schroniska dla Zwierząt w 
      Skałowie, współpraca z mediami;                                                                                                                           17) prowadzenie szeroko pojętej współpracy z gminami należącymi do Związku oraz organizacjami 
      pozarządowymi, których działalność statutowa obejmuje ochronę zwierząt i edukację ekologiczną
      w  zakresie kształtowania świadomości mieszkańców, odpowiedzialności w stosunku do zwierząt i
      należytego wypełniania obowiązków przez właścicieli zwierząt na terenie gmin.


Rozdział III 
Struktura organizacyjna zakładu
§ 7      
1.  Schroniskiem kieruje  Dyrektor Biura Związku, pełniący jednocześnie funkcję  Dyrektora 
     Schroniska.

2. W czasie nieobecności Dyrektora, jego obowiązki pełni zastępca lub upoważniony do tego
      pracownik Schroniska.
3. Zakres obowiązków Dyrektora określa Regulamin Organizacyjny Biura Związku.

§ 8

Do zadań Zastępcy Dyrektora / Behawiorysty należy:

  1) zastępowanie Dyrektora w czasie jego nieobecności;
  2) współdziałanie na rzecz właściwej organizacji pracy, porządku i dyscypliny;
  3) nadzorowanie przestrzegania przepisów BHP w Schronisku;
  4) koordynowanie pracy opiekunów zwierząt i wolontariuszy;

  5) przygotowywanie  programów terapii behawioralnych oraz ich samodzielne prowadzenie;
  6) organizowanie pracy z psami;
  7) koordynowanie adopcji, przygotowywanie programów adopcyjnych i szkoleniowych;
  8) dbałość o dobrostan zwierząt przebywających w Schronisku;
  9) dbałość o dobry PR schroniska i współpracę z mediami, redagowanie i zatwierdzanie

      materiałów promujących Schronisko;
10) koordynowanie akcji marketingowych; 

11) pozyskiwanie środków finansowych, ofiar rzeczowych i sponsorów na rzecz Schroniska
      we współpracy ze Stowarzyszeniem Przyjaciół Schroniska dla Zwierząt  w Skałowie;
12) organizowanie konferencji, szkoleń i imprez publicznych na terenie Schroniska;
13) koordynowanie współpracy Schroniska z organizacjami pro-zwierzęcymi;
14) współuczestniczenie w interwencjach; 

15) wydawanie zwierząt do adopcji;
16) sprawowanie nadzoru nad wolontariuszami i opieki nad grupami odwiedzającymi
      Schronisko.
§ 9              
Zakres obowiązków Głównego Księgowego określa Regulamin Biura Związku.

§ 10  
1.  Lekarz weterynarii pracuje  na warunkach opisanych w osobnym dokumencie ( Zasady opieki
     lekarsko-weterynaryjnej w Schronisku dla Zwierząt w Skałowie).
2.  Do zadań lekarza weterynarii należy:
   1)  prowadzenie działalności lekarsko- weterynaryjnej na rzecz Schroniska;
   2)  przyjmowanie zwierząt do schroniska;
   3)  przeprowadzanie pełnej profilaktyki ( odrobaczenie, odpchlenie i szczepienia ochronne);

   4)  nadzorowanie stanu zdrowia i leczenie chorych zwierząt przebywających w Schronisku i
        Hotelu;
   5)  znakowanie zwierząt poprzez chipowanie;
   6)  nadzorowanie i prowadzenie  ( lub zlecanie innym podmiotom ) deratyzacji, dezynfekcji 

        i  dezynsekcji pawilonów i innych pomieszczeń Schroniska;

   7)  prowadzenie ścisłej ewidencji leków i szczepionek;
   8)  informowanie Dyrektora Schroniska i Powiatowego Lekarza Weterynarii o wystąpieniu 
        Chorób zakaźnych i zaraźliwych zwalczanych z urzędu;

   9)  wykonywanie wskazanych zabiegów operacyjnych, w tym obligatoryjne 

  przeprowadzanie zabiegów kastracji i sterylizacji zwierząt dorosłych;

10)  prowadzenie humanitarnej eutanazji w uzasadnionych przypadkach;
11)  przeprowadzanie codziennej kontrole stanu zdrowia zwierząt;
12)  nadzorowanie warunków sanitarno-porządkowych w Schronisku oraz odpowiedzialność

       za ich stan.

§ 11
Do zadań pracownika biurowo – administracyjnego należy w szczególności:
    1)  przyjmowanie interesantów;

    2)  prowadzenie sekretariatu i recepcji Schroniska;

    3)  prowadzenie ewidencji i statystyki zwierząt przebywających w Schronisku;

    4)  prowadzenie akt osobowo-kadrowych pracowników Schroniska;

    5)  prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników;

    6)  prowadzenie dokumentacji płacowej;

    7)  prowadzenie gospodarki transportowej;

    8)  prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych;

    9)  prowadzenie strony internetowej Schroniska;

  10)  prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania;

  11)  prowadzenie ewidencji środków trwałych;

  12)  prowadzenie kasy;

  13)  prowadzenie Archiwum Zakładowego;

  14)  sprawowanie nadzoru nad osobami skierowanymi do wykonywania prac społecznych;

  15)  przygotowanie i obsługa imprez edukacyjnych, festynów i szkoleń organizowanych 

          przez  Schronisko;

  16)  przyjmowanie zwierząt do Schroniska i wydawanie.
§ 12

Do zadań opiekuna /kierowcy należy w szczególności:

1)  sprawowanie właściwej opieka na zwierzętami w Schronisku;

    2)  przygotowanie karmy, karmienie, pojenie i pielęgnacja zwierząt;

    3)  utrzymywanie w czystości boksów dla zwierząt;

    4)  utrzymywanie w czystości pomieszczeń pawilonów wraz ze znajdującymi się tam
         urządzeniami  i sprzętem;

    5)  pomoc przy drobnych zabiegach weterynaryjnych;

    6)  stały nadzór nad zwierzętami, zapewnienie im dobrych warunków bytowania;

    7)  w razie konieczności pełnienie obowiązków kierowcy w celu m.in. przewozu zwierząt 
         żywych, rannych i padłych z terenu działania Schroniska oraz wykonywanie innych

         wyjazdów samochodem służbowym na polecenie zwierzchnika;

    8)  udział w akcjach odławiania zwierząt;

    9)  przyjmowanie i wydawanie zwierząt;

  10)  wyprowadzanie zwierząt  na wybieg;

  11)  realizowanie zaleceń behawiorysty i weterynarza;

  12)  dezynfekcja okresowa pomieszczeń Schroniska, każdorazowa w przypadku chorób 
         zakaźnych i zaraźliwych;
  13)  wykonywanie drobnych napraw i prac remontowych;

  14)  dozór mienia Schroniska w czasie pełnienia dyżuru;

  15)  udział w szkoleniach;

  16)  prawidłowe użytkowanie i wykorzystanie samochodu służbowego;

  17)  wykonywanie prac porządkowych na terenie Schroniska;

  18)  prowadzenie kartotek informacyjnych i notatek o zwierzętach;

  19)  udzielanie zwiedzającym Schronisko informacji o zwierzętach;

  20)  udział w programach pracy z psami na terenie Schroniska;

  21)  zgłaszanie wszelkich nieprawidłowości bezpośrednio przełożonemu.
§ 13
Do zadań pracownika technicznego /kierowcy należy w szczególności:

  1)  dbanie o prawidłową eksploatację i zabezpieczenie powierzonego sprzętu oraz

        prowadzenie drobnych napraw i konserwacji urządzeń i sprzętu;

  2)  prowadzenie drobnych remontów kubatury schroniska;

  3)  dbanie o odpowiedni stan / konserwację  terenów zielonych, ogrodzeń, balustrad itp.;

  4)  pomoc w budowie torów przeszkód i atrakcji dla zwierząt w Schronisku;

  5)  wykonywanie wyjazdów samochodem służbowym na polecenie zwierzchnika;

  6)  wykonywanie czynności zaopatrzeniowych Schroniska;

  7)  dokonywanie drobnych napraw i konserwacji taboru samochodowego w zakresie
       pozwalającym na jego eksploatację w Schronisku;
  8)  wykonywanie prac porządkowych na terenie Schroniska;

  9)  przygotowanie i obsługa imprez edukacyjnych, festynów, szkoleń i innych imprez

       organizowanych przez  Schronisko;

10)  dozór mienia Schroniska w czasie pełnienia dyżuru.

§ 14
Do zadań sprzątaczki należy w szczególności: 

  1)  dbałość o czystość i porządek w budynku głównym Schroniska;

  2)  dbałość o czystość i porządek na terenie Schroniska;

  3)  pomoc w przygotowaniu i obsłudze imprez edukacyjnych, festynów, szkoleń i innych

       imprez  organizowanych przez  Schronisko;

  4)  prowadzenie punktu sprzedaży akcesoriów dla zwierząt oraz punktu gastronomicznego w

      sali edukacyjnej.

         Rozdział IV
         Postanowienia końcowe
§ 15

1. Szczegółowe zakresy obowiązków pracowników Schroniska zawarte są w zakresach czynności na poszczególnych stanowiskach, ustalonych przez Dyrektora.
2.  Nadzór nad kontrolą wewnętrzną sprawuje Dyrektor.
3. System kontroli wewnętrznej obejmuje kontrolę funkcjonalną sprawowaną w ramach nadzoru przez pracowników zobowiązanych do jej prowadzenia.
4. Pracownicy współpracują ze sobą przy wykonywaniu powierzonych im zadań.
5. Organizację i porządek pracy w Schronisku określa regulamin pracy Schroniska.
Radca prawny








