Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2025
z dnia 19 grudnia 2025 roku
Kierowniczki Schroniska dla Zwierzat

w Pabianicach

Regulamin Organizacyjny

Schroniska dla Zwierzat w Pabianicach

Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne.

Schronisko  dla  Zwierzat w  Pabianicach  jest jednostka  budzetowa powotana
przez Rade¢e Miasta Pabianic Uchwala nr XX/230/99 z dnia 27 grudnia 1999 r.
2. Jednostka dziata na podstawie Statutu zatwierdzonego Uchwatg Nr XVII/210/20 Rady Miejskiej
w Pabianicach z dnia 19 lutego 2020r.

3. Podstawowym przedmiotem dziatania Schroniska jest:

1) zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz zapobieganie bezdomno$ci zwierzat;

2) eutanazja zwierzat w przypadku zaistnienia przyczyn okreSlonych w art. 6 ust. 1 p3 1 7
oraz w art. 33 ust. la, ust. 4, p.1 Ustawy o ochronie zwierzat;

3) prowadzenie ws$réd mieszkancow Pabianic, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci
i mtodziezy, edukacji w zakresie humanitarnego traktowania zwierzat;

4) prowadzenie dzialalnosci w celu pozyskania dodatkowych §rodkéw finansowych i1 rzeczowych
dla Schroniska;

5) trwale znakowanie (poprzez wszczepienie mikroczipdw) zwierzat przetrzymywanych
w Schronisku oraz zapewnienie ushug trwatego znakowania zwierzat wlascicielskich trafiajacych
do Schroniska z terenu Miasta Pabianice;

6) wykonywanie zabiegow sterylizacji 1 kastracji zwierzat trafiajacych do Schroniska w celu
ograniczenia populacji bezdomnych zwierzat w Pabianicach;

7) wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Pabianicach w zakresie zwalczania chorob
zakaznych zwierzat, a szczeg6lnie wscieklizny;

8) wspotpraca ze Strazg Miejska w Pabianicach obejmujgca niesienie pomocy bezdomnym
zwierzetom;

9) organizacja wolontariatu jako formy wspomagania opieki nad zwierzgtamd;

10) wspotpraca z organizacjami 1 instytucjami, ktorych celem statutowym jest ochrona zwierzat;



11) prowadzenie dziatalno$ci hotelowej, polegajacej na okresowym, odptatnym przetrzymywaniu
zwierzat,

12) wspotdziatanie w zakresie realizacji Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat na terenie Miasta Pabianice;

13) wspotpraca z gminami w zakresie §wiadczenia ustug dotyczacych przetrzymywania zwierzat
bezdomnych z terenu tych gmin, na podstawie zawartych porozumien mi¢dzygminnych.

4. Regulamin okresla schemat organizacyjny Schroniska, zakresy zadan samodzielnych stanowisk

oraz tryb ich funkcjonowania.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Schroniska.

1. Pracg Schroniska kieruje Kierownik/Kierowniczka Schroniska na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta.

2. Kierownika/Kierowniczke Schroniska powotuje 1 odwotuje Prezydent Miasta.

3. Kierownik/Kierowniczka reprezentuje Schronisko na zewnatrz - wobec organdw administracji
publicznej, 0os6b prawnych 1 fizycznych oraz innych podmiotow.

4. Wewnetrzng strukture oraz szczegdlowe zasady organizacji i dzialalnosci Schroniska,
w tym obowigzki i1 uprawnienia pracownikow/pracownic okreslajg: Regulamin Organizacyjny
Schroniska oraz Regulamin Schroniska wprowadzone Zarzadzeniami Kierownika/Kierowniczki
Schroniska.

5. Do zadan Kierownika/Kierowniczki Schroniska w szczegolnosci nalezy:

- organizacja pracy Schroniska 1 sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan
przez poszczegdlnych pracownikdéw i1 pracownice Schroniska;

- odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Schroniska, w tym za organizacj¢ i prawidlowe
funkcjonowanie wolontariatu;

- wydawanie zarzadzen, w tym regulaminéw obowigzujacych w Schronisku;

- zapewnianie wilasciwego doboru kadr celem zagwarantowania nalezytego funkcjonowania
Schroniska oraz wykonywanie obowiazkéw  pracodawcy/pracodawczyni w  stosunku
do pracownikéw i1 pracownic Schroniska;

- zapewnianie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz wlasciwg ochrong
przeciwpozarowa w Schronisku;

- czuwanie nad mieniem Schroniska i odpowiedzialno$¢ za nie;

- sktadanie w imieniu Schroniska o$wiadczenia woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych

do wysokosci kwot okreslonych w zatwierdzonych planach finansowych;



- przedstawianie wlasciwym organom 1 instytucjom planéw 1 sprawozdan budzetowych
oraz wnioskow i informacji w zakresie dziatalno$ci Schroniska;

- ustalanie stawek optat obowigzujacych w Schronisku oraz cennika ustug $wiadczonych
przez Schronisko.

6. W okresie nieobecnosci Kierownika/Kierowniczki Schroniska zastgpuje go/ja upowazniony
pracownik/pracownica

7. Do zadan gtéwnej ksiegowej/gtownego ksiggowego nalezy:

- sporzadzanie sprawozdan finansowych wedtug okreslonych standardow;

- opracowanie planu kont zgodnie z okreSlonymi standardami sprawozdawczymi, planami
kontrolingu oraz prawem podatkowym;

- potwierdzenie sald z kontrahentami, rozliczenie inwentaryzacji aktywow, prowadzenie wszystkich
ewidencji ksiggowych;

- przygotowanie sprawozdah i raportdow na potrzeby kierownictwa, bankéw oraz instytucji
zewngtrznych;

- nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiggowych;

- kontaktowanie si¢ 1 wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, NBP);

- nadzoér merytoryczny 1 organizacyjny nad dzialem ksiggowosci;

- utrzymanie w porzadku i czysto$ci swojego miejsca pracy;

- w razie koniecznosci zastgpowanie starszego ksiggowego/starszej ksiggowe;.

8. Do zadan starszego ksiggowego/starszej ksiggowej nalezy:

- sporzadzanie umow o pracg oraz o$wiadczen o ich rozwigzaniu;

- wypehianie §wiadectw pracy;

-obliczanie wymiaru urlopu;

- prowadzenie ewidencji czasu pracy;

- prowadzenie akt kadrowych i osobowych;

- rozliczanie deklaracji VAT z Urzedem Miejskim;

- prowadzenie ksigg rachunkowych w programie SPUTNIK;

- sporzadzanie sprawozdan finansowych;

- rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzegdem Skarbowym;

- obstuga kont bankowych i obstuga kasy;

- wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

- okresowe ustalenie 1 prowadzenie drogg inwentaryzacji rzeczowego stanu aktywow i1 pasywow;

- prowadzenie sekretariatu Schroniska, w tym odbieranie telefonow, przyjmowanie interesantow;

- utrzymywanie w porzadku i czystosci swojego miejsca pracy;

- w razie koniecznosci zastepowanie gldwnej ksiegowej w obowigzkach, do ktorych nie wymagane



jest szczeg6lne uprawnienie;
- prowadzenie PPK pracownikéw Schroniska;

- wystawianie 1 ksiggowanie faktury VAT;
- prowadzenie dokumentacji 1 rozliczenie zamoéwien publicznych;
- rozliczenie porozumien mi¢dzygminnych;

- zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan
zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi pracownikow, w tym przede wszystkim:

* terminowe sporzadzanie list plac, zasitkow itp.

* wyliczanie ekwiwalentéw, odpraw oraz innych §wiadczen pieni¢znych

* dokonywanie potracen na listach ptac

* przyjmowanie 1 zatatwianie korespondenc;ji 1 reklamacji dotyczacej wynagrodzen

* wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow

* wlasciwe sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zarobkowej
zwigzanej z zasitkami, deklaracji ZUS, podatkowych itp.

* sporzadzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z ptacami

* rozliczanie ZFSS

* gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow ptacowych

- nadzor nad pracg opiekundéw zwierzat;

- wykonywanie innych ustnych polecen kierownika/kierowniczki zgodnych z przepisami prawa.
9. Do zadan specjalisty/specjalistki do spraw Zywienia zwierzat i promocji nalezy:

- nadzor nad stanem zdrowia zwierzat, w tym ustalanie diet;

- wyprowadzanie psow na wybieg lub spacer;

- prowadzenie ksiegi ewidencyjnej zwierzat;

- prowadzenie magazynu karmy;

- aktualizacja strony internetowej i BIP;

- wykonywanie zdje¢ i filméw zwierzat;

- obstuga interesantow/interesantek;

- utrzymanie swojego miejsca pracy w porzadku i czystosci;

- drobne prace informatyczne;

- realizacja programu profilaktycznego ustalonego przez lekarza weterynarii;

- podawanie lekow wedlug zalecen lekarza;

- comiesi¢czne zestawienie zabiegow 1 leczenia weterynaryjnego,

-przyjmowanie nowych zwierzat w tym : sprawdzenie czipa, wykonywanie zdjecia, wpisanie

do ksigzki ewidencyjnej oraz zatozenie karty;



- w razie koniecznos$ci zastgpowanie specjalistki do spraw zachowania zwierzat;

- wykonywanie innych ustnych polecen kierownika/kierowniczki zgodnych z przepisami prawa.

10. Do zadan specjalisty/specjalistki do spraw zachowania zwierzat nalezy:

- wyprowadzanie psOw na spacer i na wybieg;

- rozmieszczanie zwierzat do odpowiednich boksow 1 pomieszczen;

- socjalizacja psoéw;

- praca z psami o specjalnych potrzebach, w szczegdlnosci: psami wycofanymi i agresywnymi;

- prowadzenie ksiggi ewidencyjnej zwierzat;

-w razie nieobecno$ci specjalistki do spraw zywienia zwierzat i promocji przyjmowanie nowych
zwierzat w tym : sprawdzenie czipa, zrobienie zdjecia, wpisanie do ksigzki ewidencyjnej
oraz zatozenie karty;

- obstuga interesantow/interesantek;

- utrzymanie swojego miejsca pracy w porzadku i czysto$ci;

- w razie koniecznos$ci zastgpowanie opiekuna/opiekunke zwierzat oraz specjalisty/specjalistki
do spraw zywienia 1 promocji;

- wykonywanie innych ustnych polecen kierownika/kierowniczki zgodnych z przepisami prawa.

11. Do zadanh mlodszego opiekuna/opiekunki nalezy:

- karmienie i pojenie zwierzat*;

- sprzatanie boksow, bud, klatek i placow;

- czyszczenie kuwet, mycie misek;

- sprzatanie pomieszczen budynkéw Schroniska ( w tym czyszczenie lodowek, podtogi);

- przygotowanie karmy;

- utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniu socjalnym;

- utrzymanie czystosci w budynku szpitalika;

- nocny dozor mienia Schroniska;

- przyprowadzanie zwierzat do gabinetu zabiegowego;

- pomoc przy trzymaniu zwierzat podczas szczepienia, kontroli zdrowia itp.;

- odbieranie telefonéw poza godzinami pracy biura;

- drobne naprawy sprzetu i usuwanie innych drobnych usterek technicznych;

- wyprowadzanie psow na wybieg lub spacer, wypuszczanie kotow do woliery;

- wykonywanie drobnych prac remontowych na terenie Schroniska;

- w razie konieczno$ci zastgpowanie innego opiekuna zwierzat;

- odbieranie i przekazywanie zwierzat klientom Schroniska;

-pomoc wolontariuszom przy wyborze psa na spacer, zapi¢ciu, wyprowadzeniu i zamknigciu psa

w boksie po spacerze;



- wypehianie dokumentacji przebiegu pracy (min. kalendarza przekazania zmian, wnioskow
urlopowych, magazynu karmy);

- mycie 1 dezynfekcja pojemnikow wedtug harmonogramu;

- wykonywanie innych ustnych polecen kierownika/kierowniczki zgodnych z przepisami prawa.
12. Do zadan opiekuna/opiekunki zwierzat nalezy:

- karmienie i pojenie zwierzat*;

- sprzatanie boksow, bud, klatek i placow;

- czyszczenie kuwet, mycie misek;

- sprzatanie pomieszczen budynkéw Schroniska ( w tym czyszczenie lodowek, podtogi);

- przygotowanie karmys;

- utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniu socjalnym;

- utrzymanie czystosci w budynku szpitalika;

- nocny dozor mienia Schroniska;

- przyprowadzanie zwierzat do gabinetu zabiegowego;

- pomoc przy trzymaniu zwierzat podczas szczepienia, kontroli zdrowia itp.;

- odbieranie telefonéw poza godzinami pracy biura;

- drobne naprawy sprzetu i usuwanie innych drobnych usterek technicznych;

- wyprowadzanie psow na wybieg lub spacer, wypuszczanie kotow do woliery;

- wykonywanie drobnych prac remontowych na terenie Schroniska;

- w razie konieczno$ci zastgpowanie innego opiekuna zwierzat;

- odbieranie i przekazywanie zwierzat klientom Schroniska;

-pomoc wolontariuszom przy wyborze psa na spacer, zapi¢ciu, wyprowadzeniu i zamknigciu psa
w boksie po spacerze;

- wypelianie dokumentacji przebiegu pracy (min. kalendarza przekazania zmian, wnioskow
urlopowych, magazynu karmy);

- mycie i dezynfekcja pojemnikéw wedtug harmonogramu;

- opieka nad osobami wykonujacymi prace spoteczno-uzyteczne;

- wykonywanie innych ustnych polecen kierownika/kierowniczki zgodnych z przepisami prawa.
13. Do zadan opiekuna/opiekunki zwierzat z rozszerzonym zakresem obowigzkow nalezy:

- utrzymanie czysto$ci na stanowisku pracy;

- przyprowadzanie zwierzat do gabinetu zabiegowego;

- pomoc przy trzymaniu zwierzat podczas szczepienia, kontroli zdrowia itp.;

- odbieranie telefonow;

- drobne naprawy sprzetu i usuwanie innych drobnych usterek technicznych;

- wyprowadzanie psOw na wybieg lub spacer;



- wykonywanie drobnych prac remontowych na terenie Schroniska;

- w razie konieczno$ci zastgpowanie innego opiekuna zwierzat;

- odbieranie 1 przekazywanie zwierzat klientom Schroniska;

-pomoc wolontariuszom przy wyborze psa na spacer, zapieciu, wyprowadzeniu i zamknigciu psa
w boksie po spacerze;

- opieka nad osobami wykonujacymi prace spoteczno-uzyteczne;

- obstuga 1 eksploatacja piecOw gazowych na terenie Schroniska;

- wykonywanie innych ustnych polecen Kierowniczki i Starszej Ksiegowej zgodnych z przepisami
prawa;

- wykonanie drobnych prac malarskich ( malowanie boksow,bram, ptotow itp.);

- wykonanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku na terenach zielonych Schroniska
( pielggnacja trawnikow i rabat w tym koszenie trawy);

- opieka nad nowo zakupionym sprzetem, nadzor nad utrzymaniem go w nalezytym porzadku;

- wykonanie drobnych prac brukarskich, stolarskich oraz murarskich;

- obstuga interesantek/interesantow

- realizacja programu dezynfekcji 1 deratyzacji ustalonego przez lekarza weterynarii,

- prowadzenie statystyki dotyczacej zwierzat w Schronisku (ilo§¢ adopcji, odbiorow itd.)

- w razie nieobecno$ci specjalistki do spraw zywienia zwierzat i promocji przyjmowanie nowych
psow, w tym: sprawdzenie czipa, zrobienie zdjecia, wpisanie do ksigzki ewidencyjnej
oraz zalozenie karty.

14. Obstuge weterynaryjng wykonuje lekarz weterynarii na zasadzie odrgbnej umowy

o $wiadczeniu ustug dla Schroniska.

* za zwierzeta rozumie si¢ : psy 1 koty przebywajace na terenie Schroniska

Zalgcznik:

1. Schemat organizacyjny Schroniska



