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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Schroniska dla Zwierzat okresla organizacje 1 zasady
funkcjonowania Schroniska dla Zwierzat w Olsztynie.

§2

Schronisko dla Zwierzat w Olsztynie zwane dalej Schroniskiem jest jednostka budzetowa
Gminy Olsztyn. Zostato powotane Uchwalg Rady Miasta Olsztyna Nr X1X/286/99 z dnia 25
listopada 1999 r.

§3
Schronisko dla Zwierzat w Olsztynie, zwane dalej Schroniskiem ma siedzibe w Olsztynie
przy ulicy Turystycznej 2.

§4
Zadania Schroniska i jego terytorialny zasi¢g okre$la statut Schroniska zatwierdzony przez
Rade¢ Miasta Olsztyna.

§5

Nadzor nad Schroniskiem sprawuje Prezydent Miasta Olsztyna.

Rozdzial 11
Gospodarka finansowa Schroniska

§6

Schronisko jest jednostka budzetowa znajdujaca si¢ w strukturze Gminy Olsztyn.

§7

Zasady gospodarki finansowej Schroniska okreslone sa w odrebnych przepisach.

Rozdzial 111

Przedmiot i zakres dzialania Schroniska

§ 8

1. Zapewnienie opieki zwierzgtom bezdomnym, o ktorych mowa w art 4. pkt 16 ustawy z 21
sierpnia 1997r. o ochronie zwierzat poprzez:

1) odtawianie, opieke bytowa i lekarsko-weterynaryjng nad zwierzetami w schronisku, w
tym sterylizacje, kastracj¢ zwierzat oraz ich trwale znakowanie poprzez wszczepianie
mikroczipow,

2) odszukiwanie lub pozyskiwanie nowych witascicieli - promowanie adopcji.

2. Prowadzenie dzialan z zakresu edukacji humanitarnej, odpowiedniego traktowania
zwierzat 1 kontroli rozrodczosci zwierzat domowych.

3. Prowadzenie programu sterylizacji kotow wolno zyjacych na terenie Olsztyna poprzez,
wykonywanie zabiegéw kastracji i sterylizacji kotow w Schronisku. oraz rozprowadzanie
doustnych preparatow ograniczajacych rozrodczos$¢ kotow wolno zyjacych.

4. Wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej
za agresywna oraz prowadzenie rejestru psow ras uznawanych za agresywne.



10.

11.

12.

Wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymanie chartow rasowych lub ich
mieszancOw oraz prowadzenie rejestru chartow rasowych lub ich mieszancow.
Wspotpraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Straza Miejska, Policjg i Straza
Pozarng obejmujaca niesienie pomocy zwierzgtom.

Wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Olsztynie w zakresie zwalczania
chorob zakaznych zwierzat, a szczegdlnie wscieklizny.

Podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie dodatkowych $rodkow
finansowych i rzeczowych do Schroniska.

Wspotpraca z organizacjami 1 instytucjami ktérych statutowym celem jest ochrona praw
zwierzat.

Organizowanie i promowanie wolontariatu w Schronisku oraz koordynowanie i
nadzorowanie pracy wolontariuszy w Schronisku, zgodnie z Regulaminem wolontariatu
obowigzujagcym w Schronisku.

Odptatne $wiadczenie ustug z zakresu odtawiania i specjalistycznego transportu zwierzat
domowych.

Wspolpraca z gminami o$ciennymi w zakresie $wiadczenia ustug dotyczacych odtawiania
i transportu zwierzat bezdomnych z terenu gmin o$ciennych, na podstawie stosownych
umow i zgodnie z cennikiem Schroniska.

Rozdzial 1V
Zarzadzanie Schroniskiem

w

9

Schroniskiem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Olsztyna
Dyrektor zarzadza jednoosobowo Schroniskiem, reprezentuje je na zewnatrz dzialajgc na
podstawie udzielonych mu petnomocnictw i upowaznien.

Dyrektor swe funkcje wykonuje przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

Glowny Ksiggowy, Lekarz Weterynarii, Specjalista ds. administracyjno - biurowych,
Pracownik ds. gospodarczych, Behawiorysta - koordynator wolontariatu dziataja w ramach
przyznanych przez Dyrektora uprawnien i ponosza wobec niego odpowiedzialno$¢ za
podejmowane decyzje.

Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne obowiazujace w Schronisku tj. zarzadzenia,
regulaminy, instrukcje, procedury.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna

§ 10

1.

W Schronisku funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Ksiegowose,

2) Biuro,

3) Gabinet Weterynaryjny

4) Dziat obstugi zwierzat.

5) Konserwator

Szczegotowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow
okresla ich zakres czynnosci.

Schemat struktury organizacyjnej Schroniska stanowi zalgcznik do niniejszego
regulaminu.



ROZDZIAL VI
Zakresy dzialan poszczegolnych komorek organizacyjnych

§ 11

Do zadan Ksiggowosci nalezg zadania:
1. Zadania ksi¢gowe:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi  przepisami prawa i
zasadami, a zwlaszcza biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci dajgce gwarancje
wiarygodnej informacji dla potrzeb zarzadzania, prawidlowego i terminowego dokonywania
rozliczen finansowych,

2) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne jednostki,

3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) dysponowaniu  $rodkami pienigznymi jednostki zgodnie z  przepisami dotyczacymi

zasad wykonywania budzetu,

b) zapewnieniu pod wzglegdem finansowym prawidlowosci zawieranych umow przez

jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pienigznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci,

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu i innych bedacych w
dyspozycji jednostki,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a8 W szczegdlnosci, zaktadowego
planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

naliczanie i wyptata wynagrodzen, oraz innych §wiadczen pracownikom,
dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz z Urzedem
Skarbowym z tytulu podatkow,

10) sporzadzanie i weryfikacja planow finansowych jednostki,
11) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkoéw trwatych i pozostatych $srodkow trwatych,

2. Zadania kadrowe:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie akt osobowych pracownikow, spraw zwigzanych z naborami na wolne
stanowiska 1 rozwigzywaniem umow o prac¢ oraz ewidencji zatrudnionych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow, wydawanie zaswiadczen, ustalanie ptac,
praw do dodatku za wystuge lat, udzielanie urlopéw oraz planowanie i naliczanie nagrod
jubileuszowych oraz odpraw emerytalnych,

opracowywanie zakresOw czynnosci dla poszczegodlnych pracownikow na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego we wspOtpracy z bezposrednim przetozonym pracownika,
sporzadzanie list obecnos$ci, ich biezgce kontrolowanie oraz nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikOw oraz rejestru podrdzy stuzbowych i
wydawanie polecenia wyjazdu,

sporzadzanie planow urlopowych oraz czuwanie nad ich realizacja,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem pracownikow a takze z nagrodami,
wyrdznieniami oraz odznaczeniami panstwowymi i branzowymi,

8) kierowanie pracownikoOw na badania profilaktyczne, prowadzenie ewidencji tych badan i
czuwanie nad terminowoscig ich wykonania przez pracownikoéw,

9) prowadzenie wymaganej sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami,

10) zgtaszanie do ubezpieczenia ZUS nowych oraz wyrejestrowywanie odchodzacych
pracownikOw oraz obstuga w tym zakresie umow zlecenia,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zbiorowym pracownikow,

§12
Do zadan Biura naleza:
1.Zadania finansowe
1) prowadzenie kasy zgodnie z instrukcjg kasowa,
2) przyjmowanie rachunkéw i faktur od kontrahentow,
2. Zadania biura

1) kompleksowa kancelaryjna obstuga korespondencji wplywajacej i wyplywajacej ze
Schroniska, a takze prowadzenie obstugi poczty elektronicznej,

3) prowadzenie rejestru pism przychodzacych wychodzacych ze Schroniska, oraz nadzor
nad ich wtasciwym obiegiem,

4) obstuga interesantow oraz udzielanie interesantom informacji o rodzaju, miejscu i trybie
zatatwiania spraw.

5) prowadzenie dokumentacji obrotu zwierzat w formie elektronicznej lub/i papierowej tj.
prowadzenie rejestrow : kwarantanny, psow, kotow, interwencji wykonywanych przez
Schronisko,

6) prowadzenie dokumentacji w tym finansowej zwigzanej z wypozyczaniem sprz¢tu do
odtawiania zwierzat,

7) prowadzenie postgpowan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w
schronisku oraz postgpowan gdzie nie stosuje si¢ ustawy o zamowieniach publicznych.
Realizacja zaopatrzenia zgodnie z zaleceniami Dyrektora.

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wolontariatem w  Schronisku —
przygotowywanie i archiwizowanie umoéw, list obecno$ci oraz prowadzenie rejestru
odwiedzin 1 wyprowadzania zwierzat w Schronisku.

9) przygotowywanie i koordynowanie imprez organizowanych lub wspotorganizowanych
przez Schronisko.

10) prowadzenie dziatan promujacych Schronisko oraz ogtoszen adopcyjnych dotyczacych
zwierzat w mediach.

§13

Do zadan Gabinetu Weterynaryjnego nalezy:

1. Prowadzenie kompleksowej dziatalnosci lekarsko-weterynaryjnej na rzecz Schroniska w
tym leczenie, profilaktyke, elektroniczne znakowanie oraz sterylizacje i kastracje
zwierzat.

2. Prowadzenie ewidencji lekéw i preparatow weterynaryjnych zgodnie z obowiazujacym

prawem ,

Nadzor nad warunkami sanitarno-porzadkowymi w Schronisku,

4. Wykonywanie interwencji w przypadku zaniedbywania zwierzat na terenie Olsztyna lub

zwierzat wydanych do adopcji,

Prowadzenie programu sterylizacji kotow wolno zyjacych na terenie Olsztyna,

6. Prowadzenie dokumentacji lekarsko-weterynaryjnej zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami.

w

o



§14

Do zadan dziatu obstugi zwierzat nalezy:

1. Wydawanie i przyjmowanie zwierzat, umieszczanie w boksach przy wspoétpracy z
behawiorysta i lekarzem weterynarii, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

2. Sprawowanie opieki nad zwierzetami, obserwowanie zachowan zwierzat, ich stanu
zdrowia, samopoczucia oraz niezwtoczne zglaszanie lekarzowi weterynarii wszelkich
odstepstw od naturalnego zachowania.

3. Czyszczenie, mycie, dezynfekcja pomieszczen i boksow dla zwierzat oraz sprzetu
I samochodow, zgodnie z tygodniowym planem pracy i obowigzujacymi procedurami.

4. Przygotowywanie positkow z karmy gotowej oraz gotowanie karmy, karmienie i pojenie

zwierzat z uwzglednieniem zalecen dietetycznych i potrzeb zywieniowych.

Pomoc lekarzowi weterynarii przy zabiegach ambulatoryjnych,

6. Wykonywanie interwencji i prowadzenie pojazdéow mechanicznych, potwierdzanie
wykonanych interwencji w Rejestrze interwencji oraz/lub Rejestrze pracy dyzurnych.

o

§15
Do zadan Behawiorysty-koordynartora wolontariatu nalezy:
1. Zadania z zakresu behawiorystyki
1) praca ze zwierzgtami majaca na celu przygotowanie zwierzat o adopcji,
2) obstuga o0sob zainteresowanych adopcja i udzielanie porad behawioralnych po adopcji
zwierzat ze Schroniska,
3) Iaczenie i ustawianie zwierzat na terenie Schroniska, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zwierzat starych chorych i najtrudniej znoszacych schroniskowe warunki,
4) przygotowywanie opisow oraz zdje¢ zwierzat na cele ogloszen adopcyjnych
i dokumentacji wewnetrznej Schroniska,
2 . Zadania z zakresu koordynowania wolontariatu
1) rekrutowanie i szkolenie wolontariuszy oraz wyznaczanie zadan do realizacji przez
wolontariuszy,
2) przygotowywanie uméw wolontariackich,
3) wydawanie zwierzat na spacery 0sobom odwiedzajacym i wolontariuszom,

§16

Do zakresu dziatan Konserwatora nalezy:

1. Wykonywanie wszystkich drobnych biezacych napraw i remontow,

2. Planowanie oraz dokonywanie okresowych i doraznych przegladow stanu technicznego
wybiegow, budynkow i ogrodzenia, stanu instalacji CO, elektrycznych, odgromowych i
wodno-kanalizacyjnych,

3. Nadzor nad lokalng kottownig Schroniska.

4. Wykonywanie zleconych interwencji

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
1. Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
dla jego ustalenia.

2. Pracownicy Schroniska maja obowiazek zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem i fakt
ten potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem.



