ZARZADZENIE NR 2454/1V/05
PREZYDENTA MIASTA LODZI

z dnia 24 lutego 2005 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej Schronisko

dla Zwierzat

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568,
z2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203) w zwiazku z uchwala
Nr XXVIII/624/99 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie likwidacji
zaktadu budzetowego o nazwie Schronisko dla Zwierzat i utworzenia jednostki budzetowej

o tej samej nazwie w celu zmiany formy finansowania zadan gminnych
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej Schronisko dla Zwierzat,

stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi Schroniska dla Zwierzat.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam dyrektorowi Wydzialu Ochrony

Srodowiska i Rolnictwa Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Traci moc uchwata Nr 473/94/95 Zarzadu Miasta todzi z dnia 28 grudnia 1995 r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego zakladu budzetowego Schronisko

dla Zwierzat.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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§1.

§2.

§ 3.

§ 4.

§ 5.

§ 6.

Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 2454/1V/05
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 24 lutego 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SCHRONISKA DLA ZWIERZAT

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny Schroniska dla Zwierzat okre$la organizacj¢ i1 zasady
funkcjonowania tej Jednostki.

Schronisko dla Zwierzat, zwane dalej Schroniskiem, ma siedzib¢ w Lodzi przy ulicy
Marmurowej 4.

Nadzor nad dzialalnoscia  Schroniska sprawuje Prezydent Miasta Lodzi za
posrednictwem  Wydzialu Ochrony Srodowiska 1 Rolnictwa Urzedu Miasta
Lodzi.

Rozdzial 1T
Gospodarka finansowa Schroniska

Schronisko dla Zwierzat jest jednostka budzetowa, ktéra prowadzi gospodarke finansowa
wedlug zasad okreslonych w odrgbnych przepisach.

Podstawa gospodarki finansowej Schroniska jest roczny plan dochodow i wydatkéw,
zwany dalej planem finansowym.

Rozdzial 111

Przedmiot i zakres dzialania Schroniska

Przedmiotem dzialania Schroniska jest:

1) przyjmowanie 1 opieka nad zwierzetami domowymi (W rozumieniu ustawy
o ochronie zwierzat) zagubionymi, zabtagkanymi 1lub zinnych przyczyn
bezdomnymi;

2) zabieranie z terenu miasta zgloszonych bezdomnych psow i1 kotéw, w tym
zwierzat podejrzanych o zachorowanie na chorobg zakazna i zarazliwa;

3) leczenie chorych zwierzat przebywajacych w Schronisku;



§7. 1.

§ 8.

§9.

§ 10.

4) usypianie w sposob humanitarny zwierzat nieuleczalnie chorych, §lepych miotéw
oraz zwierzat nie nadajacych si¢ do chowu;

5) znakowanie i rejestrowanie psow w celu ich identyfikacji,

6) prowadzenie ustug hotelowych dla zwierzat;

7) organizowanie i popularyzowanie wszelkich form ochrony zwierzat, sprzedazy
lub przekazywania do dalszego chowu zwierzat znajdujacych si¢ w Schronisku;

8) wspolpraca z Rada Spoteczna ds. Schroniska dla Zwierzat;

9) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami, ktorych
dziatalnos$¢ statutowa obejmuje ochrong zwierzat.

Rozdzial IV
Zarzadzanie Schroniskiem

Pracami Schroniska kieruje dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta
Miasta Lodzi.

Dyrektor zarzadza jednoosobowo Schroniskiem 1 reprezentuje je na zewnatrz,
dziatajac na podstawie udzielonych mu upowaznien i pelnomocnictw.

Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Schroniska.

Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Glownego ksiggowego oraz
komorek organizacyjnych Schroniska.

W czasie nieobecno$ci Dyrektora jego obowiazki pelni wyznaczony pracownik
Schroniska.

Dyrektor wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikow Schroniska.

§ 11. Dyrektor wydaje wewngtrzne akty normatywne obowiazujace w  Schronisku

§ 12.

(zarzadzenia, regulaminy, instrukcje).

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Schroniska

W Schronisku funkcjonuja nastgpujace komoérki organizacyjne:

1) Daziat Obstugi Zwierzat;

2) Dziat Stuzby Weterynaryjne;j;

3) Dziat Finansowo - Ksiggowy;

4) Samodzielne Stanowisko ds. Rejestracji i Identyfikacji Zwierzat;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Transportu;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji i Inwestycji;

7) Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych, BHP, P.Poz. i Obrony
Cywilne;.



§ 13.1.

Dyrektor Schroniska bezposrednio nadzoruje zadania realizowane przez komorki

organizacyjne wymienione w § 12 pkt 1-2 oraz 4 -7.

Gléwny ksiggowy kieruje pracami Dziatu Finansowo — Ksiggowego.

Schemat struktury organizacyjnej Schroniska stanowi zalacznik do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial VI

Zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych Schroniska

§ 14. Do zadah Dzialu Obstugi Zwierzat nalezy w szczegdlnosci:

§ 15.

§ 16.

1)
2)
3)

utrzymywanie w czystosci pomieszczen dla zwierzat;

karmienie zwierzat;

zglaszanie  lekarzowi weterynarii objawdw  chorobowych wystgpujacych
u zwierzat.

Do zadan Dzialu Stuzby Weterynaryjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

przyjmowanie do Schroniska psow i kotéw oraz ich wydawanie np. do dalszego
chowu;

prowadzenie szczepien ochronnych;

leczenie zwierzat;

sprzedawanie, wg obowiazujacego cennika, zwierzat dorostych po 14-dniowe;j
kwarantannie, zaszczepionych przeciwko wsciekliznie;

nadzoér nad prowadzeniem deratyzacji, dezynfekcji 1 dezynsekcji pomieszczen
Schroniska;

prowadzenie ewidencji lekow i szczepionek weterynaryjnych;

humanitarne usypianie zwierzat;

zawiadamianie Dyrektora Schroniska i Powiatowego Lekarza Weterynarii
o wystapieniu chorob zakaznych 1 zarazliwych zwalczanych z urzedu;
opracowywanie norm zywnos$ciowych i nadzor nad prawidlowym zywieniem
zwierzat.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie  gospodarki  finansowej  Schroniska zgodnie z ustawa
o rachunkowosci 1 zaktadowym planem kont;

opracowywanie projektow planéw zwiazanych z dziatalno$cia Schroniska, w tym
planoéw finansowych;

prowadzenie ewidencji majatkowej i ksiggowej oraz ksiggowosci materiatowe;j
Schroniska;

inwentaryzacja sktadnikow majatkowych Schroniska 1 ksiggowanie jej wynikow;
zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi podmiotami
gospodarczymi, prowadzenie windykacji naleznosci;

kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem formalno-rachunkowym;
sporzadzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz sprawozdan budzetowych;
prowadzenie obstugi kasowej;

sporzadzanie list wyplat wynagrodzen pracownikdéw Schroniska;
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§17.

§ 18.

§ 19.

10)

11)
12)
13)
14)

rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenia spoleczne 1 zdrowotne pracownikow;

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikow;

gromadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji finansowo - ksiggowej;
prowadzenie spraw kancelaryjnych Schroniska;

prowadzenie ewidencji magazynowej Schroniska.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Rejestracji i Identyfikacji Zwierzat
nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

realizacja programu rejestracji i identyfikacji zwierzat, w tym:

a) prowadzenie komputerowego rejestru zwierzat przyjetych do Schroniska oraz
zwierzat sprzedanych, we wspolpracy z Dziatem Stuzby Weterynaryjnej;

b) popularyzacja programu rejestracji i identyfikacji zwierzat;

przetwarzanie danych zgodnie z programem rejestracji 1 identyfikacji oraz ich

udostgpnianie.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Transportu nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

Do

gospodarowanie $rodkami transportu;

zglaszanie potrzeb w zakresie napraw, przegladow technicznych i modernizacji
sprzgtu;

zabieranie z terenu miasta Lodzi zgloszonych zwierzat bezdomnych Ilub
zagubionych;

zabieranie z terenu miasta Lodzi zgtoszonych zwierzat domowych podejrzanych
o wscieklizng;

przewozenie zwierzat do wtasciwego punktu obserwacji weterynaryjnej.

zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacji i Inwestycji nalezy

w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

nadzér nad prowadzonymi inwestycjami i remontami w Schronisku;

nadzér nad stanem technicznym obiektow 1 majatkiem Schroniska;

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem Schroniska;
opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, we wspolpracy
z komorkami organizacyjnymi Schroniska;

organizowanie 1 prowadzenie kontroli wewngtrznych;

gromadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji z kontroli wewngtrznych
1 zewnetrznych;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy;

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych;
prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Schroniska;

kontrolowanie wykorzystania materiatéw pednych, czg§ci 1 akcesoriow
samochodowych;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz nadzor nad ich zalatwianiem.



§ 20. Do zadah Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych, BHP, P.Poz.
i Obrony Cywilnej nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie spraw w zakresie dostaw towarow i ustug dla potrzeb Schroniska,
w tym prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych oraz
zawleranie umow;
2) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy;
3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;
4) prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilne;.
Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 21. 1.Pracownicy Schroniska sa odpowiedzialni za prawidlowe, zgodne

§ 22.

§ 23.

§ 24.

§ 25.

z obowiazujacym prawem 1 sprawne wykonywanie zadan, a takze za nalezyte
wykonywanie polecen stuzbowych.

2. Pracownicy Schroniska wspotpracuja ze soba przy wykonywaniu powierzonych im

zadan.

Pracownicy Schroniska wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
opracowanym na pismie przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonym przez
Dyrektora Schroniska, w  sposdb zapewniajacy prawidtowa i sprawna realizacjg
zadan.

Symbole literowe komorek organizacyjnych, stuzace do oznaczania akt spraw, okresla
schemat organizacyjny, o ktorym mowa w §13 pkt 3.

Organizacj¢ 1 porzadek pracy w Schronisku okresla regulamin pracy Schroniska.

Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego
zatwierdzenia.



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Schroniska dla Zwierzat

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ SCHRONISKA DLA ZWIERZAT

DYREKTOR

GLOWNY KSIEGOWY
GK

Dziat Finansowo-Ksiegowy
DFK

D

Dziat Obstugi Zwierzat
DOz

Dziat Stuzby Weterynaryjnej
DW

Samodzielne Stanowisko
ds. Rejestracji i Identyfikacji
Zwierzat
RIZ

Samodzielne Stanowisko
ds. Transportu
TR

Samodzielne Stanowisko
ds.Organizacji i Inwestyc;ji
OIN

Samodzielne Stanowisko
ds. Zamoéwien Publicznych,
BHP, P.Poz. i Obrony Cywilnej
ZP




