Zalacznik do Zarzadzenia nr 28/2021 Dyrektora
Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Warszawie
z dnia 30 listopada 2021 roku

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Warszawie

Regulamin organizacyjny Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat
w Warszawie

Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat z siedziba w Warszawie, ul. Paluch 2, zwane dalej
Schroniskiem, jest samodzielng jednostka budzetowg m.st. Warszawy, dzialajaca na
podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t Dz.U. z 2021, poz.
1372, 1834), ustawy z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stolecznego Warszawy (j.t
Dz.U. z 2018 poz. 1817), ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (j.t
Dz.U. z 2021, poz. 305), ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (j.t Dz. U. z
2020, poz.638, z 2021 r. poz. 1718, 1728.), uchwaty Nr XXX/406/2000 Rady m.st. Warszawy
z dnia 21 grudnia 2000 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej m.st. Warszawy pod
nazwg ,,Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat”, zmienionego Uchwalg nr XXIX/637/2011
Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 16 grudnia 2011 roku zmieniajaca uchwate w
sprawie zatwierdzenia statutu jednostki budzetowej m. st. Warszawy pod nazwg ,,Schronisko
dla Bezdomnych Zwierzat” i Uchwatg nr XIX/477/2015 z dnia 05 listopada 2015 roku
zZmieniajaca uchwate w sprawie zatwierdzenia statutu jednostki budzetowej m. st. Warszawy
pod nazwa ,,Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat” i Uchwatg nr LIV/1319/2017 Rady
Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 31 sierpnia 2017 roku w sprawie zmiany statutu
jednostki budzetowej m.st. Warszawy pod nazwa ,,Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat” w
Warszawie oraz Statutu stanowigcego zatagcznik do Uchwaty Nr XX/326/2003 Rady M. St.
Warszawy z dnia 13 listopada 2003 r.,

Rozdzial 1
Cele, zadania i zasady funkcjonowania Schroniska

§1

1. Schronisko jest jednostka budzetowa m.st. Warszawy, powotang Uchwala Rady m.st.
Warszawy Nr XXX/406/2000 z dnia 21 grudnia 2000 roku przy pomocy ktorej
Dyrektor realizuje zadania wlasne Schroniska okreslone ustawami, statutem
Schroniska, Zarzadzeniami Prezydenta m.st. Warszawy, Zarzadzeniami Dyrektora
Schroniska i aktami prawa miejscowego oraz zadania wynikajace z porozumien
zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Gtowne cele dziatalnosci Schroniska to:

a) Zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom - w szczegdlnosci psom i kotom z terenu
m.st. Warszawy i innych gmin na mocy zawartych porozumien, we wspolpracy
ze Strazg Miejska oraz wspolpraca z organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi si¢
ochrong zwierzat.

b) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia opieki bezdomnym zwierzgtom
domowym, o ktorych mowa w art. 4 pkt.17 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o
ochronie zwierzat, w szczegdlnosci psom i kotom z terenu m.st. Warszawy;

c) Prowadzenie wsrod mieszkancoOw m.st. Warszawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
dzieci 1 mlodziezy, dzialan edukacyjnych w zakresie odpowiedzialnej opieki nad
zwierzgtami | humanitarnego ich traktowania;

d) Podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach okrucienstwa wobec zwierzat
adoptowanych ze Schroniska;

e) Przeprowadzanie zabiegow sterylizacji i kastracji zwierzat przyjetych do Schroniska
w celu ograniczenia populacji zwierzat bezdomnych;



9)

h)

)

Prowadzenie dziatan zmierzajacych do odszukania wiascicieli oraz pozyskiwania

nowych wiasdcicieli i oddawania do adopcji bezdomnych zwierzat osobom

zainteresowanym 1 zdolnym zapewni¢ im nalezyte warunki bytowania;

Wspolpraca z Inspekcja Weterynaryjng i Panstwowa Inspekcja Sanitarng w zakresie

zwalczania choréb zakaznych, gtéwnie wscieklizny wsrod zwierzat przebywajacych

w Schronisku;

Wspotpraca w zakresie zwalczania bezdomno$ci i opieki nad bezdomnymi

zwierzgtami z terenu m.st. Warszawy z:

a) zaktadami leczniczymi dla zwierzat,

b) sluzbami porzadkowymi i technicznymi m.st. Warszawy, w tym Straza Miejska
m.st. Warszawy,

¢) organizacjami pozarzagdowymi i instytucjami zajmujgcymi si¢ ochrong zwierzat;

Organizowanie wolontariatu w Schronisku, w tym prowadzenie szkolen oraz nadzor

nad dziataniami wolontariuszy, okreslonymi przez Dyrektora Schroniska

w regulaminie wolontariatu;

Usypianie zwierzat przebywajacych w Schronisku w przypadku zaistnienia przyczyn

okreslonych w art.33 ust.1, pkt. 1-4 ustawy o ochronie zwierzat.

§2
Cele, o ktérych mowa §1 s3 osiggane poprzez:
Udzielanie pomocy i opieki zwierzgtom zagubionym, zabtagkanym, porzuconym lub
z innych przyczyn bezdomnym w szczeg6lnosci z terenu m.st. Warszawy i innych
gmin na mocy zawartych porozumien.
Realizacje  jednolitego dla m.st.  Warszawy  programu  zapobiegania
i zwalczania problemu bezdomnosci zwierzat udomowionych.
Inicjowanie 1 prowadzenie akcji oraz dzialan promujacych zasady humanitarnego
traktowania zwierzat, prawidtowej opieki nad nimi i wiedzy o ich potrzebach wsrod
mieszkancow Warszawy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy.
Prowadzenie przy Schronisku zakladu leczniczego dla zwierzat zwanego dalej
Ambulatorium, majacego za zadanie zapewnienie opieki weterynaryjnej bezdomnym
zwierzgtom znajdujacym si¢ pod opieka Schroniska 1 przeciwdzialanie ich
bezdomnosci poprzez znakowanie (czipowanie), przeprowadzanie chirurgicznej
kastracji (lub sterylizacji) samcow 1 samic oraz humanitarnej eutanazji $lepych
miotow, jako istotnego elementu programu, o ktorym mowa w ust. 2
Wspolprace z:
Straza Miejska (Ekopatrol) w zakresie bezdomnych zwierzat udomowionych.
Stuzbami porzadkowymi i technicznymi m.st. Warszawy oraz innymi instytucjami
publicznymi w zakresie likwidacji niebezpieczenstw ze strony zwierzat bezdomnych,
w tym zwlaszcza zwierzat bezposrednio zagrazajacych zdrowiu i zyciu mieszkancow.
Stacjami Sanitarno — Epidemiologicznymi i Powiatowym Lekarzem Weterynarii
w zakresie zapobiegania i zwalczania chorob zakaznych, glownie wscieklizny.
Organizacjami spotecznymi oraz instytucjami publicznymi w zakresie celow
i zadan Schroniska okreslonych niniejszym Regulaminem.
Podejmowanie interwencji w przypadku niewtasciwego lub okrutnego traktowania
zwierzat adoptowanych ze Schroniska.
Organizowanie sprawnej adopcji zwierzat przy wykorzystaniu srodkéw technicznych
Schroniska i akcji medialnych.
Organizowanie ustug $wiadczonych przez wolontariuszy i nadzorowanie ich zaje¢ —
stosownie do Regulaminu Wolontariatu obowiazujacego w Schronisku.

§3

W Schronisku obowigzuje prowadzenie nastepujacej dokumentacji:



1. Ewidencji Zwierzat Przyjetych do Schroniska, zawierajacych dat¢ i godzing przybycia
lub przyjecia zwierzgcia do Schroniska, wraz z jego opisem zewngtrznym (tj. gatunek,
pte¢, szacowany wiek, ogdlny stan zdrowia i inne cechy charakterystyczne), miejsca
i okoliczno$ci znalezienia, dane osob doprowadzajgcych zwierze do Schroniska (imie
I nazwisko, adres, nr telefonu).

2. Kartoteki Zwierzat Przebywajacych w Schronisku zawierajgcej nr ewidencyjny

zwierzecia, nr mikroczipu, ewentualnie nr tatuazu, zdjecie oraz opis jego wygladu,

miejsce zakwaterowania (nr ciggu, boksu lub wybiegu), informacje o dokonanych
zabiegach weterynaryjnych (szczegdlnie szczepienia przeciw wsciekliznie), date
opuszczenia Schroniska.

Raportéw Dobowych stanu liczbowego zwierzat, sporzadzanych codziennie.

Ewidencji Zwierzat Adoptowanych lub Odbieranych przez wiascicieli, zawierajgce;j

opis zwierzecia, dane osoby adoptujacej lub odbierajacej, date adopcji, a takze numer

pozycji z ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.

5. Ksigzki Leczenia Zwierzat (zgodnie z wymogami okreSlonymi w przepisach
weterynaryjnych) rejestrujacej informacje o profilaktyce chorob (w tym
0 szczepieniach ochronnych i zabiegach przeciwpasozytniczych), diagnostyce (w tym
laboratoryjnej i obrazowej) i leczeniu zwierzat oraz:

a) (tylko w przypadku niestosowania elektronicznej ksigzki leczenia zwierzat
posiadajacej takie funkcje) oddzielnych Rejestru Szczepien Przeciw Wiciekliznie
z podzialem na psy i koty, Rejestru Innych Szczepien i Zabiegéw Profilaktycznych,
Ewidencji Kastracji (lub Sterylizacji) Zwierzat.

6. Ewidencji wykonanych zabiegow chirurgicznych.

7. Ewidencji zgonow, eutanazji oraz zagini¢¢ zwierzat.

8. Ewidencji Kontroli Higieny i Porzadku w Schronisku obejmujacej m. in. ewidencje
zabiegdw dezynfekcji, dezynsekcji oraz deratyzacji obiektow Schroniska.

9. Ewidencje Przebiegu i Obstugi Pojazdéw Schroniska.

10. Rejestru Umoéw zawartych w drodze zamowien publicznych na zakup towarow oraz
wykonanie ustug i robot budowlanych wedlug zasad wynikajacych z przepisow
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.
2019).

11. Ewidencje Przyjecia Daréw Rzeczowych.

12. Rejestru pozostatych uméow.

13. Rejestru zarzadzen dyrektora Schroniska.

14. Dziennika Korespondencji Przychodzacej i Wychodzace;.

15. Ksigzek kontroli, w tym zwlaszcza Ksigzki Kontroli Weterynaryjnej.

P ow

Rozdziat 2
Zasady bezpieczenstwa i higieny

§4
Celem zapewnienia bezpieczenstwa osob 1 zwierzat przebywajacych w Schronisku
wprowadza si¢ obowigzek przestrzegania nast¢pujacych nakazow i zakazow:

1. Nikomu z wyjatkiem upowaznionych pracownikéw i nie wolno otwiera¢ klatek
1 furtek boksow lub wybiegdw ze zwierzetami oraz wchodzi¢ do ich pomieszczen lub
dotykaé zwierzat.

2. Na spacery psy wyprowadzane sg przez opiekunow i wolontariuszy. Wszystkie psy
muszg by¢ wyprowadzane na smyczy. Agresywne osobniki nalezy ponadto
wyprowadza¢ w kagancu. Jednoczesnie mozna wyprowadzac tylko jednego psa.

3. Zabronione jest draznienie lub straszenie zwierzat oraz ich samowolne dokarmianie.




§5

Pracownicy otrzymujg $rodki ochronne oraz czyszczace zgodnie z Tabelg Przydzialu

Srodkéw Ochrony Indywidualnej oraz Odziezy i Obuwia Roboczego stanowiaca zatacznik do
Regulaminu Pracy.

1.

2.

§6
W Schronisku przeprowadza si¢ odkazanie 1 dezynfekcj¢ oraz dezynsekcje
1 deratyzacje, przy uwzglednieniu i zachowaniu wszelkich $rodkéw bezpieczenstwa
dla ludzi i zwierzat.
W ramach ewidencji, o ktorej mowa w § 3 ust. 9, dla kazdego pojazdu kierowca
obowigzany jest prowadzi¢ ewidencj¢, W ktérej odnotowywane beda zabiegi
odkazania i dezynfekcji.

§7

Schronisko organizuje systematyczny wywoz nieczystosci stalych, pltynnych, zwlok zwierzat
oraz odpadéw medycznych zgodnie z ustawg o odpadach z 14 grudnia 2012 r. (j.t Dz. U. z
2021.0 poz. 797 ze zm.)

§8

Na terenie Schroniska obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu z wylaczeniem

miejsc do tego wyznaczonych.

1.

2.

§9
Osoby odwiedzajgce Schronisko majg obowigzek przestrzegania postanowien § 4, 8
i 10 ust. 2 niniejszego Regulaminu.
W pozostatym zakresie zasady zachowywania si¢ 0sob trzecich na terenie Schroniska
okreslajg wytyczne udzielane przez personel Schroniska.

Rozdzial 3
Organizacja Schroniska

§10

W sprawach administracyjnych Schronisko przyjmuje interesantow w dniach od
poniedziatku do pigtku, w godzinach 8% — 16%,

Dni i godziny wydawania zwierzat ustala zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektor
Schroniska. Dopuszcza si¢ wydawanie zwierzat w innych godzinach niz okres$lone
w zarzadzeniu — za zgodg Dyrektora Schroniska lub osoby przez niego upowaznione;.
Wszystkie sprawy formalno — organizacyjne wymagaja zachowania drogi stuzbowe;j
i formy pisemnej.

§11
Schroniskiem kieruje Dyrektor podlegly Prezydentowi m.st. Warszawy za
posrednictwem Biura Ochrony Srodowiska.

Dyrektor odpowiedzialny jest za caloksztalt funkcjonowania Schroniska a w
szczegoOlnosci za jego majatek, wlasciwg administracje, przestrzeganie przepisow BHP
I ppoz. oraz Statutu i niniejszego Regulaminu.

Dyrektorowi Schroniska podlegaja bezposrednio: Zastgpca Dyrektora Schroniska ds.
przeciwdziatania bezdomnosci zwierzat, Gtowny Ksiegowy, Kierownik Lecznicy,
Kierownik Sekcji Opieki Bytowej, Kierownik Sekcji Administracji.

Zastgpcy Dyrektora ds. przeciwdziatania bezdomno$ci zwierzat podlegaja
bezposrednio: Kierownik Dziatu Przeciwdziatania Bezdomno$ci oraz wolontariat.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Kierownikowi Dzialu Przeciwdziatania Bezdomno$ci podlegaja bezposrednio:
Zastepca Kierownika Dziatu Przeciwdziatania Bezdomno$ci — ds. przyje¢ i adopcji
zwierzat oraz Zastepca Kierownika Dziatlu Przeciwdzialania Bezdomnos$ci — ds.
promocji i dydaktyki, koordynator wolontariatu

Zastepcy Kierownika Dziatu Przeciwdziatania Bezdomnosci — ds. przyje¢ i adopcji
zwierzat podlegajg bezposrednio Pracownicy ds. przyje¢ i adopcji zwierzat, promocji i
dydaktyki oraz Punkt edukacyjno — informacyjny ,,Ochota na Kota”

Zastepcy Kierownika Dzialu Przeciwdziatania Bezdomno$ci — ds. promocji i
dydaktyki, koordynator wolontariatu podlega bezposrednio: Dziat Promociji.
Gléwnemu ksiggowemu podlegaja bezposrednio pracownicy ds. finansowo -
ksiegowych.

Kierownikowi sekcji administracji podlegaja bezposrednio pracownicy dSs.
administracyjno— biurowych, pracownicy ds. kancelaryjno — biurowych, pomoc
administracyjna.

Kierownikowi Sekcji Opieki Bytowej podlegaja bezposrednio: opiekunowie zwierzat,
sekcja gospodarcza.

Kierownikowi Lecznicy podlegaja bezposrednio: lekarze weterynarii, technicy
weterynarii oraz rehabilitant.

Dyrektor Schroniska wydaje samodzielnie Iub poprzez upowaznione o0Soby
zarzadzenia, instrukcje oraz wytyczne.

Funkcjonowanie Schroniska opiera si¢ na zasadzie stluzbowego podporzadkowania,
podzialu obowigzkéw 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Dyrektor w stosunku do wszystkich pracownikow wykonuje uprawnienia pracodawcy.
Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Schroniska sa: dziaty i sekcje.

Strukturg¢ organizacyjng Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat okre§la schemat
organizacyjny stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§12
Zastepca Dyrektora Schroniska ds. przeciwdziatania bezdomnos$ci zwierzat zastepuje
Dyrektora Schroniska podczas jego nieobecnosci.
Zastgpca Dyrektora Schroniska ds. przeciwdzialania bezdomno$ci zwierzat
umocowany jest w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie udzielonym mu przez
Dyrektora Schroniska.

§13

Gloéwny Ksiggowy jest odpowiedzialny za prowadzenie dokumentacji finansowo-
ksiggowej Schroniska, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217) ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz postanowien innych aktow
prawnych.

Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzor nad pracg kasy Schroniska, wyplatg wynagrodzen
pracownikow oraz gospodarkg magazynowa Schroniska.

§ 14
Pracg Dziatlu Przeciwdziatania Bezdomnosci Zwierzat Kieruje Zastepca Dyrektora
Schroniska ds. przeciwdziatania bezdomno$ci zwierzat przy pomocy Kierownika
Dziatu Przeciwdziatania Bezdomnosci.

Do gtownych obowigzkow Zastepcy Dyrektora Schroniska ds. przeciwdziatania
bezdomnos$ci zwierzat nalezy:



Kierowanie pracami jednostki w czasie nieobecnosci Dyrektora Schroniska dla
Bezdomnych Zwierzat w Warszawie.

Zapewnienie realizacji przedmiotu dziatalnosci Schroniska okreslonego w statucie
jednostki przy wspotpracy z Dyrektorem Schroniska.

Planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Dzialu Przeciwdziatania
Bezdomnos$ci w tym promocji i wolontariatu.

Nadzér nad prawidlowoscia realizacji zadan zwigzanych z procedurg przyjmowania,
ewidencjonowania i adopcja zwierzat.

Dazenie do zapewnienia jak najlepszego dobrostanu zwierzat w Schronisku.
Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatalno$ci jednostki.

Udziat w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdowienia publicznego w ramach
zakresu zadan realizowanych przez jednostke.

Reprezentowanie Schroniska wobec wtadz, instytucji, organizacji oraz oséb trzecich,
w granicach udzielonego przez Dyrektora Schroniska pelnomocnictwa.

Przy wspolpracy z Dyrektorem Schroniska dysponowanie $rodkami finansowymi i
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wydatkowanie, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Dbato$¢ o realizacje przepisow zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
ppoz. na terenie jednostki.

Dbatos$¢ o zapewnienie wysokiej jakosci obstugi klienta w Schronisku.

Wspbtpraca z Biurem Ochrony Srodowiska Urzedu m.st. Warszawy i z innymi
jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz jednostkami zewnetrznymi przy
realizacji zadan objetych zakresem dziatalnosci Schroniska.

m) Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi zajmujgcymi si¢ pomocg zwierzgtom

bezdomnym.

Do glownych obowigzkéw Kierownika Dzialu Przeciwdzialania Bezdomno$ci
Zwierzat nalezy organizacja i nadzor nad:

Przyjmowaniem zwierzat.

Ewidencja i ruchem zwierzat.

Przeprowadzaniem adopcji i odbiorow wiascicielskich zwierzat.

Wydawaniem zaginionych zwierzat wtascicielom.

Dziatalnos$cig promocji i wolontariatu.

Przygotowywanie informacji 1 sprawozdan z zakresu dziatalnosci Dziatu.

Pelnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci informacyjno — komunikacyjnej w
Schronisku.

Udziat w pracach komisji przetargowych.

W  zakresie przeprowadzania adopcji Kierownik Dzialu Przeciwdzialania
Bezdomnosci Zwierzat organizuje wspotprace podleglego personelu z  opiekunami
zwierzat, lekarzami weterynarii oraz wolontariuszami.

Do gléwnych obowigzkow Zastepcy Kierownika Dziatu Przeciwdziatania
Bezdomnosci — ds. przyjec i adopcji zwierzat nalezy organizacja i nadzor nad:
Dziatalnoscig Punktu edukacyjno — informacyjnego Ochota na Kota”.

Nadzor nad pracg pracownikoéw ds. przyjec i adopcji zwierzat, promocji i dydaktyki
wyznaczonych do obstugi Punktu edukacyjno — informacyjnego Ochota na Kota”.
Nadzorowanie pracy pracownikéw ds. przyje¢ i adopcji zwierzat, promocji i
dydaktyki.

Do gtéwnych obowigzkow Pracownikéw ds. przyje¢ i adopcji zwierzat, promaocji i
dydaktyki nalezy:



Realizacja dziatan zwigzanych z procedurg przyjmowania, ewidencjonowania i
adopcji zwierzat.

Obstuga 0s6b zainteresowanych adopcja (wywiad przed adopcyjny, sporzadzanie
dokumentacji) i os6b, ktore poszukujg i odbierajg swoje zaginione zwierzgta.
Wspotpraca z funkcjonariuszami Strazy miejskiej i weterynarzami podczas procedury
przyjecia zwierzgcia do Schroniska.

Przeprowadzanie wizyt przed i po adopcyjnych.

Prowadzenie i obstuga ewidencji zwierzat przebywajacych w Schronisku.

Wspotpraca z instytucjami oraz organizacjami pozarzagdowymi zajmujacymi si¢
pomoca zwierzetom bezdomnym.

Realizacja dziatalnosci promocyjnej wewnetrznej 1 zewnetrznej Schroniska ze
szczegbdlnym uwzglednieniem promocji adopcji zgodnie z planem rocznym.
Przygotowywanie wlasnych wydarzen promocyjnych w Schronisku i o zasiegu
ogolnomiejskim zgodnie z planem rocznym.

Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych.

Opracowywanie i przygotowywanie materialow promocyjnych,

Wspotpraca z mediami — telewizjg, radiem, prasg oraz mediami elektronicznymi — w
zakresie promocji zwierzat, wywiadow, autoryzacji tekstow.

Prowadzenie strony internetowej Schroniska i dziatan promocyjno — informacyjnych
w mediach spotecznos$ciowych.

m) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatalno$ci promocyjnej i

n)
0)
P)

b)

dydaktycznej Schroniska.

Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig wolontariatu w
schronisku.

Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz jednostkami
zewnetrznymi przy realizacji zadan promocyjnych i dydaktycznych Schroniska.
Wspotpraca z wolontariuszami i organizacjami pozarzadowymi.

Do glownych obowigzkow Zastgpcy Kierownika Dzialu Przeciwdziatania
Bezdomnosci — promocji i dydaktyki, koordynator wolontariatu nalezy organizacja i
nadzor nad:

Koordynowaniem dziatan w zakresie promocji podopiecznych Schroniska.
Przygotowywanie i uczestnictwo w wydarzeniach promocyjno — edukacyjnych.

Stata wspoétpraca z Biurem Marketingu m.st. Warszawy.

Wspotpraca z mediami w zakresie promocji zwierzat, wywiadow, autoryzacji tekstow.
Tworzenie, administracja i rozbudowa strony internetowej Schroniska.

Wspotpraca z Biurem Urzgdu m.st. Warszawy i innymi jednostkami w zakresie
przygotowywania materiatlow promocyjno-edukacyjnych.

Wspotdziatanie z wolontariatem oraz koordynowanie dziatan wolontariatu.

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu wolontariatu.

Nadz6r nad prowadzeniem dokumentacji wolontariatu.

Nadz6r nad prowadzeniem naboru do wolontariatu oraz organizowaniem szkolen dla
wolontariuszy.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatalnosci Dziatu.

Do gtéownych obowigzkow Pracownikow ds. promocji i dydaktyki nalezy:

Realizacja dziatan w zakresie promocji podopiecznych Schroniska i budowaniu
wizerunku Schroniska (opracowywanie materiatow promocyjnych, informacyjnych i
edukacyjnych o Schronisku i jego podopiecznych) na ternie schroniska, w Internecie i
przestrzeni miejskiej.

Wspotpraca z mediami — telewizjg, radiem, prasg - W zakresie promocji zwierzat,
wywiadow, autoryzacji tekstow.



K)
1)

Staty monitoring srodkow masowego przekazu w zakresie prezentacji Schroniska.
Organizowanie wydarzen promocyjnych.

Pozyskiwanie i wspotpraca z partnerami.

Prezentowanie Schroniska i udziat w uroczystosciach miejskich.

Opracowywanie programéw i materiatlow edukacyjnych i promocyjnych.
Dokumentowanie dzialalnos$ci Schroniska.

Organizowanie 1 przygotowywanie wystaw fotograficznych prezentujacych
Schronisko i jego pensjonariuszy.

Biezace prowadzenie dokumentacji promocyjnej i wolontariackiej— wlasciwe
segregowanie dokumentow, ich rejestrowanie i archiwizacja.

Wspolpraca ze szkotami, przedszkolami, sklepami, firmami itd. w zakresie zbiorki
darow.

Prowadzenie i zarzadzanie kanatami social media Schroniska.

m) Administracja witryng internetowg w zakresie powierzonych zadan.

n)

0)

p)
Q)

)
K)
1)

Udzielanie informacji interesantom na miejscu oraz telefonicznie i za posrednictwem
poczty elektronicznej: na temat warunkéw adopcji, godzin obstugi interesantow,
wolontariatu i innych form pomocy.

Informowanie koordynatora wolontariatu o przypadkach nieprzestrzegania przez
wolontariuszy Regulaminu Wolontariatu.

Wspotpraca z wolontariatem.

Wsparcie Biura Przyje¢ i Adopcji Zwierzat.

§ 15
Pracg Dziatu Opieki Weterynaryjnej - Ambulatorium kieruje Kierownik lecznicy.
Do gtéwnych obowigzkow Kierownika Lecznicy nalezy organizacja i nadzor nad:
Prowadzeniem lecznicy dla zwierzat w Schronisku.
Organizowanie opieki lekarsko — weterynaryjnej i leczenia zwierzat przebywajacych
w Schronisku w tym catodobowego dyzuru lekarskiego.
Planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy lekarzy weterynarii, technikow i
opiekunéw zwierzat zatrudnionych w ambulatorium i jego oddziatach oraz
rehabilitanta.
Kierowanie dzialalno$cig ambulatorium zakladowego w tym planowanie zabiegéw
profilaktycznych, chirurgicznych, badan, szczepien, konsultacji zewngtrznych.
Wspotpraca z Wydziatem Medycyny Weterynaryjnej SGGW 1 specjalistami
zewngetrznymi w zakresie utrzymania wlasciwego stanu zdrowia zwierzat.
Organizowanie zaopatrzenia lecznicy w: leki, narzgdzia, wyposazenie, materiaty
medyczne i opatrunkowe, $rodki do dezynfekcji i utrzymania czystosci itp.
Weryfikacja poprawnosci pracy ambulatorium i zespotu lekarskiego.
Wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie utrzymania dobrostanu
zwierzat.
Wspoétpraca z Biurem Ochrony Srodowiska Urzedu m.st. Warszawy i z innymi
jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz jednostkami zewnetrznymi w
zakresie powierzonych zadan.
Wspotpraca z Sekcja Opieki Bytowej, Dziatem Przeciwdziatania Bezdomnos$ci oraz
wolontariuszami w zakresie zdrowia zwierzat.
Przygotowywanie informacji, raportéw i sprawozdan z zakresu dziatalno$ci Dziatu.
Biezace prowadzenie dokumentacji lekarsko weterynaryjnej— wlasciwe segregowanie
dokumentow, ich rejestrowanie i archiwizacja.

Do gtéwnych obowigzkow lekarzy weterynarii w szczegolnosci nalezy:
Wykonywanie czynno$ci lekarsko-weterynaryjnych, w tym zabiegéw chirurgicznych
I szczepien profilaktycznych oraz nadzéor nad ogélnym stanem sanitarno-



b)

d)

weterynaryjnym Schroniska zgodnie z opracowanymi przez Kierownika Lecznicy
zasadami i procedurami.

Prowadzenie wlasciwej gospodarki lekami i $§rodkami farmaceutycznymi, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2021
r. poz. 1977).

Nadzorowanie (kontrola) stanu zdrowia, kondycji oraz warunkéw bytowych zwierzat
przebywajacych w Schronisku oraz ustalanie diet i procedur zywienia zwierzat
zgodnie z ich potrzebami grupowymi i indywidualnymi.

Biezace prowadzenie wszelkich wymaganych prawem ewidencji weterynaryjnych
oraz sporzadzanie instrukcji, zestawien i raportow, w zakresie okreslonym przez
Dyrektora Schroniska.

Lekarze weterynarii wspotpracujg i nadzoruja opiekundéw zwierzat, w zakresie
okreslonym przez Kierownika Lecznicy.

Do gtéwnych obowiazkow technika weterynarii nalzy:

Wspotpraca z lekarzami weterynarii w zakresie zdrowia zwierzat.

Codzienny nadzor nad stanem zdrowia zwierzat przebywajacych w Schronisku ze
specjalnym uwzglednieniem szpitala ogolnego, zakaznego 1 geriatrii.

Realizacja zlecen lekarsko-weterynaryjnych w zakresie powierzonych obowigzkow.
Prowadzenie zabiegdéw rehabilitacyjnych u zwierzat,

Pobieranie krwi i innego materialu do analiz laboratoryjnych.

Zaktadanie wenflonéw 1 wykonywanie kroplowek.

Przygotowywanie pacjentow do zabiegow.

Wykonywanie pielegnacji i czynnosci higienicznych u zwierzat.

Przygotowywanie tabletek

Wykonywanie testow np. FelV/FIVFPV itp.

Asystowanie przy zabiegach chirurgicznych.

Przeprowadzanie dezynfekcji sal operacyjnych, gabinetow i sprzgtu zgodnie z
harmonogramem i procedurs.

m) Wykonywanie laseroterapii.

n)

Prowadzanie nadzoru nad indywidualnym tokiem dokarmiania zwierzat
wymagajacych specjalnej troski — wg wskazan lekarskich.

Biezace prowadzenie dokumentacji lekarsko weterynaryjnej— wlasciwe segregowanie
dokumentow, ich rejestrowanie i archiwizacja.

Do glownych obowiagzkow rehabilitanta nalzy:

Przeprowadzanie testow czynnosciowych okreslajacych sprawno$¢ ruchowa zwierzat.
Badanie pacjenta weterynaryjnego.

Zlecanie 1 ocena badan dodatkowych.

Przeprowadzanie i modyfikowanie planu rehabilitacyjnego.

Opracowywanie indywidualnego programu rehabilitacji dostosowanego do jednostki
chorobowej, zalecen lekarza weterynarii 1 stanu pacjenta weterynaryjnego.
Wspotpraca z lekarzem weterynarii w zakresie rehabilitacji pacjenta.

Wykonywanie zabiegoéw fizykoterapeutycznych u pacjenta weterynaryjnego.
Wykonywanie zabiegéw kinezyterapeutycznych u pacjenta weterynaryjnego.
Wykonywanie technik manualnych u pacjenta weterynaryjnego.

Prowadzenie dokumentacji ¢wiczen i zabiegow fizjoterapeutycznych oraz ocena ich
wplywu na wydolnos$¢ 1 sprawno$¢ ruchowg zwierzat.

Przekazywanie zalecen przysztemu opiekunowi zwierzecia 1 przeprowadzanie
instruktazu dotyczacego postepowania ze zwierzeciem w domu adopcyjnym.
Wspotpraca z innymi pracownikami oraz wolontariuszami.



9)
h)

§ 16
Pracg Sekcji Opieki Bytowej kieruje Kierownik.
Do gtéwnych obowigzkow Kierownika Sekcji Opieki Bytowej nalezy:
Organizacja i nadzor nad pracg opiekunow zwierzat.
Koordynowanie i organizacja pracy w sekcji gospodarczej.
Sporzadzanie projektow harmonograméw pracy opiekunow zwierzat na miesigc
nastepny.
Wspoétudziat w pracach komisji przetargowych.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan, raportéw z zakresu dziatalnosci Sekcji.
Uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnych.
Gospodarka drzewostanem w Schronisku.
Peienie funkcji koordynatora ds. dostepnos$ci architektonicznej w Schronisku.
Bezposrednia opicka nad zwierzgtami zajmuja si¢ opiekunowie zwierzat.

Do gtéwnych obowiazkow opiekundw zwierzat naleza:

Karmienie i pojenie zwierzat.

Sprzatanie pomieszczen, w ktorych przebywaja zwierzeta.

Dbanie o dobre samopoczucie zwierzat: socjalizacja i nawigzywanie ze zwierzetami
przyjaznych relacji.

Obserwowanie i poznawanie cech zwierzecia — tak aby mozna bylo przekaza¢ jak
najwigcej informacji 0 danym zwierzgciu 0sobom zainteresowanym adopcja.
Obserwowanie stanu zdrowia zwierzecia, zmian w zachowaniu, wszelkich objawow
mogacych $wiadczy¢ o chorobie i przekazanie tych spostrzezen lekarzowi weterynarii
bezzwlocznie.

Wspotpraca z wolontariatem w celu wspolnego poznawania zwierzat dla zapewnienia
udanej 1 odpowiedzialnej adopcji, rozpoznawania zachowan mogacych $wiadczy¢ o
chorobie.

Wspotpraca z innymi opiekunami, majaca na celu zapewnienie wlasciwej opieki
bytowej zwierzetom.

Przeprowadzanie rozméw przedadopcyjnych.

Utrzymaniem obiektow w stanie nie pogorszonym, utrzymaniem przestrzeni oraz
zabezpieczeniem niezbg¢dnych ilosci karmy, wyposazenia, $srodkow czystosci, opatu
zajmujg si¢ pracownicy sekcji gospodarczej (pracownicy gospodarczy, magazynier i
kierowca).

Schronisko dazy do zapewnienia optymalnych warunkow bytowania zwierzat,
uwzgledniajgc ich naturalne cechy przystosowania w tym zakresie.

Schronisko zapewnia zwierzgtom mozliwie najlepsze, stosownie do posiadanych
srodkow, warunki bytowania.

§17
Praca Sekcji administracji kieruje Kierownik.
Do gtownych obowiazkow Kierownika Sekcji administracji nalezy:
Organizacja 1 nadzor nad praca pracownikow ds. administracyjno — biurowych,
pracownikow ds. kancelaryjno — biurowych oraz pomocy administracyjnej -
sekretarki.
Dbatos¢ o zapewnienie wysokiej jakosci obstugi interesantéw w Schronisku w
zakresie dziatalnoSci Sekcji.
Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Schroniska w zakresie prowadzonych
spraw.
Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan w zakresie objetym dziatalno$cia
Sekeji.
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e) Realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczo$cig W zakresie dziatalnosci Sekcji.

f) Stala wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi  Schroniska w zakresie
przygotowywania dokumentacji do postepowan o zamowienia publiczne.

g) Wspolpraca z Biurem Ochrony Srodowiska Urzedu m.st. Warszawy i z innymi
jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz jednostkami zewnetrznymi przy
realizacji zadan obj¢tych zakresem dziatalnoSci Sekcji.

h) Wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie przechowywania i udostepniania
dokumentacji archiwalnej oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

3. Do gtownych zadan pomocy administracyjnej - sekretarki nalezy:

a) Wykonywanie i koordynacja czynnos$ci kancelaryjnych (przyjmowanie, rozdzielanie i
dorgczanie korespondencji).

b) Rejestrowanie przesytek przychodzacych i wychodzacych.

c) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

d) Prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora.

e) Prowadzenie rejestru upowaznien.

f) Prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych.

g) Prowadzenie ewidencji i likwidacji pieczatek.

h) Obstuga centrali telefonicznej Schroniska. taczenie rozmoéw z kierownictwem
Schroniska oraz wtasciwymi komorkami organizacyjnymi.

1) Obstuga poczty elektronicznej Schroniska.

j) Prowadzenie terminarza Dyrektora Schroniska.

k) Obstuga techniczno — organizacyjna spotkan i zebran Dyrektora Schroniska.

I) Przyjmowanie interesantow.

m) Wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Schroniska w zakresie prawidtowego
obiegu dokumentow.

n) Realizacja zakupé6w dokonywanych na podstawie wnioskow.

0) Koordynacja pracy spotecznie uzytecznej i pracy osOb skierowanych celem
odpracowania zadtuzenia.

4. Do gtéwnych zadan pracownikoéw ds. administracyjno/kancelaryjno - biurowych w
szczegoOlnosci nalezy:

a) Prowadzenie spraw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujacym
w Schronisku.

b) Obstuga skarg i wnioskow wptywajacych do Schroniska, realizowanych przez
administracje¢ oraz wewngtrznych postepowan.

c) Prowadzenie archiwum zaktadowego nad ktorym nadzor sprawuje Archiwum
Panstwowe w Warszawie.

d) Przeprowadzanie procedur rekrutacyjnych zwigzanych z naborem na stanowiska
urzednicze.

e) Zapewnienie prawidtowej obstugi personalnej pracownikow.

f) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

g) Sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji pracowniczej.

h) Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z organizacja praktyk w Schronisku.

i) Wspotpraca z migdzyzaktadowsg organizacjg zwigzkowa.

J) Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami 0 udzielenie zamoéwien
publicznych.

k) Rozpatrywanie wnioskow w zakresie dostepu do informacji publiczne;j.

I) Sporzadzanie okresowych sprawozdan, raportéw z realizacji powierzonych zadan.

m)Przeprowadzanie inwentaryzacji i koordynowanie prac Komisji inwentaryzacyjnych.

n) Prowadzeniec dokumentacji i spraw w postgpowaniu administracyjnym.
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0) Realizowanie zadan dotyczacych identyfikacji, analizy i raportowania ryzyk
I incydentow.

p) Nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej od strony merytorycznej
i technicznej.

q) Prowadzenie Kontroli zarzadczej - jako ogét dziatan podejmowanych w jednostce dla
zapewnienia realizacji jej celow i zadan. (W tym proces samooceny KZ) - przy
wsparciu specjalisty ds. administracyjno-biurowych.

) Realizowanie zadan Konsultanta Il linii wsparcia Miejskiego Centrum Kontaktu
Warszawa 19115 w zakresie dotyczgcym Schroniska.

S) Pehienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci cyfrowej w Schronisku.

t) Ochrona danych osobowych — nadzér, konsultacje, prowadzenie dokumentacji,
przygotowywanie procedur w porozumieniu z l1OD i radcg prawnym, nadawanie
i anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

u) Administrowanie  Systemami Informatycznymi w  Schronisku, wspotpraca
I koordynacja zewnetrznych ustug w tym zakresie, opiniowanie proponowanych
rozwigzan, nadawanie, mModyfikowanie 1 anulowanie dostgpow do systemu
informatycznego, analiza adekwatnosci przyznawanych uprawnien, nadzor nad
systemem monitoringu wizyjnego, w tym zabezpieczanie i analiza nagran, nadzor nad
systemem kontroli dostepu i rejestracji czasu pracy.

§ 18
Do gléwnych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajag dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym, dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

C) udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

d) wspotpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

e) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi
konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych,

f) pemienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

Rozdzial 4
Sprawy pracownicze

§ 19
Stosunek pracy z pracownikami nawigzuje oraz rozwigzuje dyrektor Schroniska.
Dyrektor Schroniska prowadzi sprawy pracownicze, za posrednictwem wyznaCzonego
do tego pracownika o odpowiednich kwalifikacjach.
Porzadek i organizacje pracy pracownikoéw reguluje Regulamin Pracy.
Zasady wynagradzania pracownikoéw Schroniska okresla Regulamin Wynagradzania.
Zasady korzystania z pomocy socjalnej okre$la Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
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§ 20
Pracownicy maja obowiazek szczegélnej dbatosci o dobro zwierzat, zgodnie
Z posiadang wiedzg 1 umiejetnosciami.
Szczegdtowy Zakres obowigzkow wszystkich pracownikow okre§la na pismie
I indywidualnie dla kazdego pracownika Dyrektor, zgodnie z zawarta umowsg o prace
i posiadanymi przez nich kwalifikacjami.
Wszystkich pracownikow zatrudnionych w Schronisku winien cechowaé¢ humanitarny
I przyjacielski stosunek do zwierzat. Swoim zachowaniem wobec zwierzat zarowno
w Schronisku jak i poza nim, powinni oni dawa¢ przyktad nalezytego obchodzenia si¢
ze zwierzetami. Brutalne lub nichumanitarne odnoszenie si¢ do zwierzat stanowi
podstawe rozwigzania stosunku pracy w trybie dyscyplinarnym.

Rozdzial 5
Przyjmowanie i przetrzymywanie zwierzat w Schronisku

§21
Do Schroniska przyjmowane sg w szczegolno$ci zwierzeta z terenu m.st. Warszawy
I innych gmin na mocy zawartych porozumien, z wyjatkiem zwierzat rannych, ktorym
jest udzielana pomoc po czym podlegaja przekazaniu do wiasciwej terytorialnie
jednostki samorzadowe;.
Zgtoszenia interwencyjne z terenu m. st. Warszawy sa realizowane przez Straz
Miejska (Ekopatrol), ktora podejmuje stosowne dziatania.

§ 22
Kazde doprowadzone lub przywiezione zwierz¢ zostaje wpisane do Ewidencji
Zwierzat Przyjetych do Schroniska.
Podstawa przekazania zwierzgcia do Schroniska jest stosowny formularz. Dane,
zawarte w formularzu, osoba doprowadzajaca potwierdza podpisem. Odmowa
podpisania, badZ przekazania danych do rejestru przez osobe doprowadzajacg nie stoi
na przeszkodzie przyjeciu zwierzgcia. O odmowie podpisu lub podania danych
pracownik zamieszcza stosowng wzmianke.
. Uzupelnieniem dla wpisu do rejestru jest karta osobnicza uzupelniona przez
dyzurnego pracownika ds. przyje¢ i adopcji zwierzat, promocji i dydaktyki oraz
dyzurnego lekarza weterynarii.

§ 23

Schronisko przyjmuje zwierzeta przez catg dobe. Kazde trafiajagce do Schroniska
zwierz¢ nalezy w mozliwie najkrotszym czasie podda¢ stosownym badaniom
I zabiegom weterynaryjnym celem zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii,
zgodnie z przyjetymi procedurami przyjmowania zwierzat.

W przypadku koniecznosci wykonania badan w celu ustalenia diagnozy, leczenia,
wykonania zabiegow W tym ratujacych zycie lub poddania eutanazji ze wzgledow
humanitarnych wlasciwe dziatania lekarzy weterynarii muszg by¢é podjete
niezwlocznie.

§24
Kazde nowo przyjmowane zwierze, o ile zezwalaja na to warunki i mozliwosci
Schroniska oraz — w ocenie lekarza weterynarii — stan zdrowia i wiek zwierzecia,
poddawane jest zabiegom profilaktycznym (szczepienie przeciw chorobom, zabiegi
przeciwpasozytnicze, Czipowanie) zgodnie z obowigzujgcymi W Schronisku
procedurami.
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2. Kazde nowo przyjete zwierze powyzej 3. miesigca zycia (za wyjgtkiem zwierzat, co
do ktorych istnieje pewno$é, co do ich miejsca pobytu w ostatnich 15 dniach)
poddawane jest 15-dniowej kwarantannie (wliczajgc dzien przyjecia do Schroniska).
Kwarantanna moze by¢ skrocona o odpowiednig liczbe dni, jesli znane jest miejsce
przebywanie zwierzgcia w takim okresie bezposrednio przed przybyciem do
Schroniska.

3. Kazde zwierze w ciggu miesigca po ukonczeniu 12. tygodnia zycia lub po odbyciu
kwarantanny lub z niej zwolnione poddawane jest szczepieniu przeciwko wsciekliznie
z zachowaniem minimum 2-tygodniowej przerwy mig¢dzy poszczegdlnymi zabiegami,
o ile zezwala na to jego stan zdrowia i je§li Schronisko nie posiada wiedzy
o wczesniejszym takim szczepieniu lub znane poprzednie szczepienie stracito
waznos¢.

4. W przypadku odstgpienia od szczepienia 0 ktérym mowa jest w ust. 3, nalezy je
wykona¢ tak szybko, jak to mozliwe.

5. Zwierzeta chore nieprzewlekle, suki z cieczka i zwierzgta agresywne umieszcza sig¢
w oddzielnych pomieszczeniach.

§ 25

1. W przypadku przyjecia zwierzecia posiadajacego oznakowanie (numerek, tatuaz,
obroza z adresem lub mikroczip), nalezy podja¢ bezzwloczne dziatania celem
ustalenia i odnalezienia wtasciciela.

2. W przypadku braku mozliwosci odnalezienia wtasciciela pomimo wyczerpania
wszelkich mozliwosci, zwierz¢ moze by¢ oddane do adopcji po uptywie kwarantanny
lub po uptywie 3 dni od chwili zawiadomienia wiasciciela za posrednictwem
elektronicznych srodkéw komunikacji (mail, sms).

§ 26

Schronisko dla kazdego zwierzecia prowadzi kartoteke zawierajaca:

a) date 1 godzine przyjecia zwierzgcia do Schroniska,

b) dane osoby odprowadzajacej lub zgtaszajacej,

c) dane identyfikujace zwierzg (opis zwierzecia i zdjecie),

d) oznaczenie obiektu i nr boksu, w ktorym zwierze przebywa,

e) wszystkie zabiegi, ktorym poddano zwierze, jak rowniez zastosowane leki,

f) terminy szczepien ochronnych, szczepien przeciw wsciekliznie i innych zabiegow
profilaktycznych,

g) nazwisko i adres osoby odbierajacej zwierzg ze Schroniska oraz datg i godzing
odebrania zwierzecia ze Schroniska,

h) date i godzing padnigcia lub eutanazji zwierzgcia.

§ 27
Jakiekolwiek przeniesienia zwierzat w obrgbie Schroniska, powinno zostaé
odnotowane w rejestrze przeptywu zwierzat oraz w programie Klinika XP — natychmiast po
dokonaniu zmiany w lokalizacji zwierzecia.

Rozdzial 6
Higiena i pielegnacja zwierzat

§ 28
1. Schronisko zapewnia zwierzetom mozliwie najlepsze, stosownie do posiadanych
srodkéw, warunki bytowania.
2. Schronisko dazy do zapewnienia optymalnych warunkow bytowania zwierzat,
uwzgledniajgc ich naturalne cechy przystosowania w tym zakresie.
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Bezposrednig opieka nad zwierzetami zajmujg si¢ opiekunowie zwierzat.
Bezposredni nadzor nad pracg opiekunow sprawuje Kierownik Sekcji Opieki Bytowej
lub osoba jego zastepujaca.

§ 29
Zwierzgta w Schronisku powinny by¢ regularnie poddawane profilaktyce przeciw
pasozytom zewngtrznym 1 wewngtrznym oraz szczepione przeciw chorobom
zakaznym, zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
O zakresie szczepien decyduje Kierownik Lecznicy po zasi¢gni¢ciu opinii lekarzy
weterynarii.

§ 30

Pracownicy zobowigzani sg natychmiast przekazywa¢ dyzurnemu lekarzowi
weterynarii 1 dyzurnemu pracownikowi ds. przyje¢ i adopcji zwierzat, promocji i
dydaktyki informacje 0 niepokojacym zachowaniu i zauwazonych objawach
chorobowych u zwierzat w celu podjecia leczenia i udzielenia im pomocy, a w razie
potrzeby ich odizolowania.

W  przypadkach niecierpiacych zwloki pracownicy zobowigzani s3 reagowac
natychmiast stosownie do sytuacji i posiadanych umiejetnosci.

Rozdziat 7
Zasady przyjmowania zwierzat w Schronisku

§31
W przyjmowaniu zwierzat mogg uczestniczy¢: pracownicy ds. przyje¢ i adopcji
zwierzat, promocji i dydaktyki, dyzurny opiekun zwierzat, lekarz weterynarii oraz,
gdy zaistnieje taka potrzeba, stuzby dostarczajagce zwierz¢ do Schroniska -
odpowiednio przeszkoleni
i wyposazeni w odpowiedni sprzet.
Sprzet powinien by¢ uzywany przez personel stosowanie do potrzeb, zgodnie
z przeznaczeniem oraz z zachowaniem nalezytej ostroznosci i starannosci, aby
ograniczy¢ do minimum poczucie strachu i cierpienie zwierzat.
W przypadku posiadanej wiedzy, ze przyjete zwierze zostato dostarczone po
pogryzieniu osoby trzeciej, nalezy zachowac szczeg6lng ostrozno$¢ a o zdarzeniu
nalezy poinformowaé¢ dyzurnego lekarza weterynarii.

Rozdzial 8
Adopcje i wydawanie zwierzat whascicielom

§ 32

Wiasciciele postugujacy si¢ dokumentem tozsamosci, ktérzy udokumentuja prawo

wlasno$ci do zwierzecia danymi z mikroczipa, tatuazu, ksigzeczkg zdrowia psa/kota
z czytelnym i kompletnym, odpowiadajagcym zwierzeciu opisem, wiarygodng fotografig albo
z Ich kontaktu ze zwierzeciem wynika iz moga by¢ jego wlascicielem, majg prawo
odzyskania swojego zwierzgcia w dniu zgloszenia. W przypadku braku dokumentacji
medycznej Schronisko kontaktuje si¢ ze wskazang lecznica.

§ 33

1. Zasady wydawania zwierzat do adopcji reguluje Procedura Adopciji.

2.

Procedura adopcji udostepniona jest na stronie internetowej Schroniska dla
Bezdomnych Zwierzat w Warszawie.
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1.

§ 34
W celu zapobiegania nadmiernemu rozmnazaniu si¢ zwierzat Schronisko w miarg
mozliwosci poddaje zwierzgta Kastracji/sterylizacji, z wyjatkiem tych, co do ktorych
istniejg powazne lekarsko-weterynaryjne przeciwwskazania zdrowotne.
Zwierzgta rasowe moga by¢ wydane do adopcji  po  uprzednim
wysterylizowaniu/wykastrowaniu  w  Schronisku jesli nie ma przeciwskazan
zdrowotnych do wykonania zabiegu. Zwierzeta nicrasowe moga by¢ wydane do
adopcji bez zabiegu sterylizacji (Umowa adopcyjna warunkowa) pod warunkiem
zobowigzania si¢ wiasciciela do zgloszenia si¢ na zabieg w terminie pdzniejszym
wskazanym przez Schronisko. Niezgloszenie si¢ na wyznaczony zabieg moze by¢
przyczyna natychmiastowego rozwigzania umowy i odebrania zwierzgcia.
W przypadku wydania szczeniaka lub kocigcia nowy wiasciciel jest zobowiazany do
ztozenia pisemnego zobowigzania, ze przeprowadzi sterylizacje W Schronisku
w terminie uprzednio uzgodnionym ze Schroniskiem.

§ 35
Zwierzeta ze Schroniska moga by¢ wydawane do adopcji tylko osobom fizycznym.

Rozdzial 9
Eutanazja zwierzat

§ 36
Eutanazji zwierzat mozna dokonywac tylko zgodnie z przepisami art. 33 ustawy

z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat.

=

Rozdzial 10
Gospodarka finansowa

§ 37
Podstawa gospodarki finansowej Schroniska jest roczny plan finansowy, obejmujacy
dochody i wydatki Schroniska.
Srodki z budzetu Miasta przekazywane sa sukcesywnie na podstawie wniosku
Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat wprowadzanego do systemu analizy
zapotrzebowania na $rodki pieni¢zne m.st. Warszawy — ptynnos¢ finansowa.

§ 38
Osoby pragnace wesprze¢ dziatalnos¢ Schroniska otrzymuja dowod wplaty
z kolejnym numerem i podpisem pracownika upowaznionego do pobierania optat
1 przyjmowania dobrowolnych wptat — darowizn pieni¢znych.
Wszystkie druki finansowe, zwigzane z obrotem $rodkow ptatniczych, stanowiag druki
$cistego zarachowania.

Rozdzial 11
Gospodarka materialowa

§ 39

Srodki trwate, przedmioty nietrwate, materiaty i leki sa ewidencjonowane.
Przepis ust. 1 stosuje si¢ rowniez do darow rzeczowych oraz karmy dla zwierzat.
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Osoby odpowiedzialne za gospodarke sktadnikami majatku Schroniska i gospodarke
materialowo—magazynowa podpisuja umowe¢ o odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.

§ 40
Kierownik Lecznicy za posrednictwem lekarzy weterynarii prowadzi ewidencje
srodkéw odurzajacych i psychotropowych zuzytych kazdego dnia, sporzadza rowniez
miesi¢czne zestawienia ich zuzycia.
Kierownik Lecznicy jest zobowigzany do zabezpieczenia $rodkow odurzajgcych i
psychotropowych, uniemozliwiajac dostep do nich osobom niepowotanym. Srodki te
nalezy przechowywac¢ osobno w metalowej szafie zamykanej na klucz.
. Dostep do ww. szafy maja wylacznie lekarze weterynarii.

§41
Karma dla zwierzat z magazynu musi by¢ wydawana na podstawie dowodow ,,RW?”,
a jej ilos¢ i rodzaj na okreslony dzien powinny wynika¢ z iloSci zwierzat i ich
indywidualnych potrzeb (fizjologicznych i zdrowotnych), okre$lonych przez lekarzy
weterynarii.

Rozdzial 12
Promocja i wspieranie dzialan Schroniska

§ 42
Schronisko, majace na uwadze dobro zwierzat oraz cele edukacyjno — wychowawcze,
dla rozszerzenia i uzupeilnienia zakresu swojego dziatania, wspotpracuje

z Wolontariatem Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat ,,Na Paluchu”.

. Wolontariat funkcjonuje na zasadzie dobrowolnego i nieodptatnego swiadczenia ustug
na rzecz Schroniska we wspotpracy i pod nadzorem Zastepcy Dyrektora Schroniska
ds. przeciwdziatania bezdomnos$ci zwierzat.

Cele i zasady organizacji Wolontariatu okresla Regulamin Wolontariatu Schroniska
dla Bezdomnych Zwierzat ,,Na Paluchu”.

Dziatania promocyjne i edukacyjne realizowane sa zgodnie z planem rocznym
ustalanym pod koniec poprzedzajacego roku.

. Dziatania promocyjne i edukacyjne moga by¢ realizowane za posrednictwem punktéw
edukacyjno — informacyjnych oraz akcji promocyjnych.

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§ 43
Wszelkie zmiany tresci niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej w drodze

zarzadzenia zmieniajacego.

Dyrektor
/-1 Henryk Strzelczyk
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