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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 40/2023

z dnia 30 listopada 2023 roku

Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Lityriskiego

Regulamin organizacyjny Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

Rozdziat 1
Cele, zadania i zasady funkcjonowania Schroniska

§1

Schronisko jest jednostkg budzetowg m.st. Warszawy, powotang Uchwalg Rady m.st.
Warszawy Nr XXX/406/2000 z dnia 21 grudnia 2000 roku przy pomocy ktérej Dyrektor
realizuje zadania wtasne Schroniska okreslone ustawami, statutem Schroniska,
Zarzgdzeniami Prezydenta m.st. Warszawy, Zarzgdzeniami Dyrektora Schroniska i aktami
prawa miejscowego oraz zadania wynikajgce z porozumien zawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego.
Gtéwne cele dziatalnosci Schroniska to:
Zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom - w szczegodlnosci psom i kotom z terenu m.st.
Warszawy i innych gmin na mocy zawartych porozumien, we wspétpracy ze Strazg Miejskg
oraz wspotpraca z organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie ochrong zwierzat.
Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom
domowym, o ktérych mowa w art. 4 pkt.17 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o ochronie
zwierzat, w szczegolnosci psom i kotom z terenu m.st. Warszawy;
Prowadzenie wsréd mieszkancow m.st. Warszawy, ze szczegolnym uwzglednieniem dzieci
i miodziezy, dziatan edukacyjnych w zakresie odpowiedzialnej opieki nad zwierzetami
i humanitarnego ich traktowania;
Podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach okrucienstwa wobec zwierzat
adoptowanych ze Schroniska;
Przeprowadzanie zabiegéw kastracji zwierzat przyjetych do Schroniska w celu ograniczenia
populacji zwierzat bezdomnych;
Prowadzenie dziatan zmierzajgcych do odszukania wtascicieli oraz pozyskiwania nowych
wiascicieli i oddawania do adopcji bezdomnych zwierzgt osobom zainteresowanym
i zdolnym zapewni¢ im nalezyte warunki bytowania;
Wspdtpraca z Inspekcjg Weterynaryjng i Panstwowg Inspekcjg Sanitarng w zakresie
zwalczania choréb zakaznych, gtoéwnie wscieklizny wsrdéd zwierzat przebywajgcych
w Schronisku;
Wspéitpraca w zakresie zwalczania bezdomno$ci i opieki nad bezdomnymi zwierzetami
z terenu m.st. Warszawy z:
a) zaktadami leczniczymi dla zwierzat,
b) stuzbami porzgdkowymi i technicznymi m.st. Warszawy, w tym Strazg Miejska

m.st. Warszawy.
C) organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami zajmujgcymi sie ochrong zwierzat;
Organizowanie wolontariatu w Schronisku, w tym prowadzenie szkolen oraz nadzér nad
dziataniami wolontariuszy, okreslonymi przez Dyrektora Schroniska w regulaminie
wolontariatu.
Usypianie zwierzat przebywajgcych w Schronisku w przypadku zaistnienia przyczyn
okreslonych w art. 33 ustawy o ochronie zwierzat.

§2

Cele, o ktérych mowa §1 sg osiggane poprzez:

Udzielanie pomocy i zapewnienie opieki zwierzetom zagubionym, zabtgkanym, porzuconym
lub z innych przyczyn bezdomnym w szczegdlnosci z terenu m.st. Warszawy i innych gmin na
mocy zawartych porozumien.

Realizacje jednolitego dla m.st. Warszawy programu zapobiegania i zwalczania bezdomnosci
zwierzgt udomowionych.

Inicjowanie i prowadzenie akcji oraz dziatan promujgcych zasady humanitarnego traktowania
zwierzat, prawidtowej opieki nad nimi i wiedzy o ich potrzebach ws$réd mieszkancéw
Warszawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy.

Prowadzenie przy Schronisku zaktadu leczniczego dla zwierzgt zwanego dalej Ambulatorium,
majgcego za zadanie zapewnienie opieki weterynaryjnej bezdomnym zwierzetom
znajdujgcym sie pod opiekg Schroniska i przeciwdziatanie ich bezdomnosci poprzez
znakowanie (czipowanie), przeprowadzanie chirurgicznej kastracji samcédw i samic oraz



a)
b)

humanitarnej eutanazji $lepych miotéw, jako istotnego elementu programu, o ktérym mowa w
ust. 2.

Wspotprace z:

Strazg Miejska (Ekopatrol) w zakresie bezdomnych zwierzgt udomowionych.

Stuzbami porzadkowymi i technicznymi m.st. Warszawy oraz innymi instytucjami publicznymi
w zakresie likwidacji niebezpieczenstw ze strony zwierzat bezdomnych, w tym zwiaszcza
zwierzat bezposrednio zagrazajgcych zdrowiu i zyciu mieszkancow.

Stacjami Sanitarno-Epidemiologicznymi i Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie
zapobiegania i zwalczania choréb zakaznych, gtéwnie wscieklizny.

Organizacjami spotecznymi oraz instytucjami publicznymi w zakresie celéw i zadan
Schroniska okreslonych niniejszym Regulaminem.

Podejmowanie interwencji w przypadku niewtasciwego lub okrutnego traktowania zwierzat
adoptowanych ze Schroniska.

Organizowanie sprawnej adopcji zwierzat przy wykorzystaniu $rodkéw technicznych
Schroniska i akcji medialnych.

Organizowanie ustug swiadczonych przez wolontariuszy i nadzorowanie ich zajeé, stosownie
do Regulaminu Wolontariatu obowigzujgcego w Schronisku.

§3

W Schronisku obowigzuje prowadzenie nastepujgcej dokumentacji:

1.

© o~

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Ewidencja Zwierzat Przyjetych do Schroniska, zawierajgcych date i godzine przybycia lub
przyjecia zwierzecia do Schroniska, wraz z jego opisem zewnetrznym (tj. gatunek, ptec,
szacowany wiek, ogolny stan zdrowia i inne cechy charakterystyczne), miejsca i okolicznosci
znalezienia, dane o0s6b doprowadzajgcych zwierze do Schroniska (imie i nazwisko, adres,
nr telefonu).

Kartoteka Zwierzgt Przebywajgcych w Schronisku zawierajgca nr ewidencyjny zwierzecia, nr
mikroczipu, ewentualnie nr tatuazu, zdjecie oraz opis jego wygladu, miejsce zakwaterowania
(nr ciggu, boksu Ilub wybiegu), informacje o dokonanych zabiegach weterynaryjnych
(szczegolnie szczepienia przeciw wsciekliznie), date opuszczenia Schroniska.

Raporty dobowe stanu liczbowego zwierzat, sporzgdzane codziennie.

Ewidencja Zwierzat Adoptowanych lub Odbieranych przez wtascicieli, zawierajgca opis
zwierzecia, dane osoby adoptujgcej lub odbierajgcej, date adopcji, a takze numer pozycji
z ewidenciji, o ktérej mowa w ust. 1.

Prowadzenie ewidencji spacerOow zwierzat przebywajgcych w Schronisku — zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Ksigzka Leczenia Zwierzat (zgodnie z wymogami okreslonymi w przepisach weterynaryjnych)
rejestrujgcej informacje o profilaktyce chordb (w tym o szczepieniach ochronnych i zabiegach
przeciwpasozytniczych), diagnostyce (w tym laboratoryjnej i obrazowej) i leczeniu zwierzat
oraz odzielne: Rejestr Szczepien Przeciw Wsciekliznie z podziatem na psy i koty, Rejestr
Innych Szczepien iZabiegéw Profilaktycznych, Ewidencja Kastracji Zwierzgt - (tylko
w przypadku niestosowania elektronicznej ksigzki leczenia zwierzat posiadajgcej takie
funkcije).

Ewidencja wykonanych zabiegéw chirurgicznych.

Ewidencja zgondw, eutanazji oraz zaginie¢ zwierzat.

Ewidencja Kontroli Higieny i Porzadku w Schronisku obejmujgca m. in. ewidencje zabiegéow
dezynfekcji, dezynsekcji oraz deratyzacji obiektéw Schroniska.

Ewidencja Przebiegu i Obstugi Pojazdow Schroniska.

Rejestr Uméw zawartych w drodze zamdwienh publicznych na zakup towaréw oraz wykonanie
ustug i robé6t budowlanych wedtug zasad wynikajgcych z obecnie obowigzujgcych przepiséw
Prawa zamoéwien publicznych w tym zakresie.

Ewidencja Przyjecia Daréw Rzeczowych.

Rejestr pozostatych umow.

Ewidencja zarzgdzen Dyrektora Schroniska.

Dziennik Korespondencji Przychodzgcej i Wychodzgcej w tym rejestr faktur — zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w Schronisku.

Ksigzek kontroli, w tym zwtaszcza Ksigzki Kontroli Weterynaryjne;j.

Rozdziat 2
Zasady bezpieczenstwa i higieny

§4

Celem zapewnienia bezpieczenstwa osob i zwierzat przebywajgcych w Schronisku

wprowadza sie obowigzek przestrzegania nastepujgcych nakazéw i zakazow:



1. Nikomu =z wyjgtkiem upowaznionych pracownikdw nie wolno otwiera¢ klatek
i furtek bokséw lub wybiegéw ze zwierzetami oraz wchodzi¢ do ich pomieszczen lub dotykac
Zwierzat.

2. Na spacery psy wyprowadzane sg przez opiekundéw i wolontariuszy. Wszystkie psy muszg by¢
wyprowadzane na smyczy. Agresywne osobniki nalezy ponadto wyprowadza¢ w kagancu.
W trakcie jednego spaceru ze zwierzeciem wolontariusz bgdz opiekun moze wyprowadzac
tylko jednego psa.

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

§5 .
Pracownicy otrzymujg srodki ochronne oraz czyszczgce zgodnie z Tabelg Przydziatu Srodkéw
Ochrony Indywidualnej oraz Odziezy i Obuwia Roboczego stanowigcg zatgcznik do Regulaminu
Pracy.

§6
1. W Schronisku przeprowadza sie odkazanie | dezynfekcje oraz dezynsekcje
i deratyzacje, przy uwzglednieniu i zachowaniu wszelkich srodkéw bezpieczenstwa dla ludzi

i zwierzat.
2. W ramach ewidencji, o ktérej mowa w § 3 ust. 9, dla kazdego pojazdu kierowca obowigzany
jest prowadzi¢ ewidencje, w ktérej odnotowywane bedg zabiegi odkazania
i dezynfekcji pojazdow.
§7

Schronisko organizuje systematyczny wywo6z nieczystosci statych, ptynnych, zwlok zwierzat
oraz odpaddéw medycznych zgodnie z aktualnie obowigzujaca ustawg o odpadach.

§8
Na terenie Schroniska obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu z wytgczeniem miejsc
do tego wyznaczonych.

§9
1. Osoby odwiedzajgce Schronisko majg obowigzek przestrzegania postanowien § 4, 8
i 10 ust. 2 niniejszego Regulaminu.
2. W pozostatym zakresie zasady zachowywania sie osoéb trzecich na terenie Schroniska
precyzujg wytyczne okreslone przez Dyrektora Schroniska i umieszczone na tablicy
informacyjnej przed wejsciem na teren Schroniska.

Rozdziat 3
Organizacja Schroniska

§10

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

2. Dni i godziny wydawania zwierzat ustala zarzgdzeniem wewnetrznym Dyrektor Schroniska.
Dopuszcza sie wydawanie zwierzat w innych godzinach niz okreslone w zarzgdzeniu — za
zgodg Dyrektora Schroniska lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Wszystkie sprawy formalno-organizacyjne wymagajg zachowania drogi stuzbowej
i formy pisemne;j.

§11

1. Schroniskiem kieruje Dyrektor podlegly Prezydentowi m.st. Warszawy za posrednictwem Biura
Ochrony Srodowiska przy pomocy dwdch zastepcéw i gtéwnego ksiegowego.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest za catoksztalt funkcjonowania Schroniska, w szczegélnosci za
jego majatek, wiasciwg administracje, przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz. oraz Statutu i
niniejszego Regulaminu.

3. Dyrektorowi Schroniska podlegajg bezposrednio: Zastepca Dyrektora Schroniska ds. opieki
weterynaryjnej - kierownik ambulatorium, Zastepca Dyrektora Schroniska
ds. administracyjnych, Gtoéwny Ksiegowy, Kierownik Dziatu Opieki Bytowe;.

4. Gtéwnemu ksiegowemu podlegajg bezposrednio pracownicy ds. finansowo-ksiegowych.

5. Zastepcy Dyrektora ds. opieki weterynaryjnej — Kierownikowi ambulatorium podlegajg
bezposrednio: lekarze i technicy weterynarii.

6. Zastepcy Dyrektora ds. administracji podlegajg bezposrednio: Kierownik Sekcji Biuro Przyjeé i
Adopcji Zwierzat, Kierownik sekcji promocji, dydaktyki i wolontariatu, Koordynator wolontariatu
oraz samodzielne stanowiska administracyjne.

7. Kierownikowi Dziatu opieki bytowej podlegajg bezposrednio: opiekunowie zwierzat, pracownicy
gospodarczy i zoofizjoterapeuta.



10.
11.
12.

13.
14.

11.

12.

a)
b)

Kierownikowi Sekcji Biuro Przyje¢ i Adopcji Zwierzat podlegajg bezposrednio: zastepca
kierownika, pracownicy Biura Przyje¢ i Adopcji Zwierzgt oraz pracownicy Punktu edukacyjno-
informacyjnego ,Ochota na Kota”.

Kierownikowi Sekcji Promociji, dydaktyki i wolontariatu podlegajg bezposrednio pracownicy
ds. promocji, dydaktyki i wolontariatu.

Dyrektor Schroniska wydaje samodzielnie lub poprzez upowaznione osoby zarzgdzenia,
instrukcje oraz wytyczne.

Funkcjonowanie Schroniska opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Dyrektor w stosunku do wszystkich pracownikéw wykonuje uprawnienia pracodawcy.
Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Schroniska sa: dzialy i sekcje.

Strukture organizacyjng Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego okresla schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§12
Zastepcy Dyrektora Schroniska ds. opieki weterynaryjnej — kierownik ambulatorium
i ds. administracyjnych zastepujg Dyrektora Schroniska podczas jego nieobecnosci.
Zastepcy Dyrektora Schroniska umocowani sg w zakresie okreslonym w petnomocnictwach
udzielonych im przez Dyrektora Schroniska.

§13
Gléwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej
Schroniska, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych oraz postanowien innych aktéw prawnych, w tym Prawo zamowien
publicznych.
Gléwny ksiegowy organizuje, koordynuje oraz sprawuje bezposredni nadzér nad pracg i nad
pracownikami sekcji ksiegowosci, ktorej jednoczesnie jest kierownikiem.
Wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢é w zakresie wykonywania dyspozycji sSrodkami
pienieznymi Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego.
Gtéwny Ksiegowy sprawuje nadzér nad pracg kasy Schroniska, wyptatg wynagrodzen
pracownikoéw oraz gospodarkg magazynowg Schroniska.
Wspotpracuje z innymi komodrkami organizacyjnymi Schroniska, komérkami Urzedu m.st.
Warszawy, jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w zakresie powierzonych zadan.

§14
Pracg Dzialu Opieki Weterynaryjnej - Ambulatorium kieruje Zastepca Dyrektora ds. opieki
weterynaryjnej — Kierownik ambulatorium.
Zastepca Dyrektora ds. opieki weterynaryjnej — Kierownik ambulatorium kieruje pracami
jednostki w czasie nieobecnosci Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego w
zakresie udzielonego mu petnomocnictwa.
Zapewnia realizacje przedmiotu dziatalnosci Schroniska okreslonego w statucie jednostki przy
wspotpracy z Dyrektorem Schroniska.
Dazy do zapewnienia jak najlepszego dobrostanu zwierzat w Schronisku.
Bierze udziat w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach
zakresu zadanh realizowanych przez jednostke oraz sprawuje nadzér nad prawidiowg
realizacjg uméw.
Reprezentuje Schronisko wobec wtadz, instytucji, organizacji oraz osoéb trzecich, w granicach
udzielonego przez Dyrektora Schroniska pethomocnictwa.
Przy wspotpracy z Dyrektorem Schroniska dysponuje $rodkami finansowymi i ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wydatkowanie oraz agregacje, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Dba o realizacje przepiséw zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng pracy oraz ppoz. na
terenie jednostki.
Dba o zapewnienie wysokiej jakosci obstugi klienta w Schronisku.

. Wspétpracuje z Biurem Ochrony Srodowiska Urzedu m.st. Warszawy i z innymi jednostkami

organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz jednostkami zewnetrznymi przy realizacji zadan
objetych zakresem dziatalno$ci Schroniska.

Wspotpracuje z organizacjami pozarzadowymi zajmujgcymi sie pomocg zwierzetom
bezdomnym.

Dodatkowo, do gtéwnych obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. opieki weterynaryjnej —
kierownika ambulatorium nalezy w szczegdlnosci organizacja pracy i nadzér nad:
Prowadzenie lecznicy dla zwierzat w Schronisku.

Organizowanie opieki lekarsko — weterynaryjnej i leczenia zwierzat przebywajgcych
w Schronisku w tym catodobowego dyzuru lekarsko - weterynaryjnego.



a)

b)
c)

Planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy lekarzy weterynarii, technikow, opiekunow
zwierzat, wykonujgcych prace w ambulatorium i jego oddziatach.

Kierowanie dziatalnoscia ambulatorium zaktadowego w tym planowanie zabiegow
profilaktycznych, chirurgicznych, badan, szczepien, konsultacji zewnetrznych.

Wspodtpraca z Wydziatem Medycyny Weterynaryjnej SGGW i specjalistami zewnetrznymi
w zakresie utrzymania wtasciwego stanu zdrowia zwierzat.

Organizowanie zaopatrzenia lecznicy w: leki, narzedzia, wyposazenie, materiaty medyczne
i opatrunkowe, srodki do dezynfekcji i utrzymania czystosci itp.

Weryfikacja poprawnosci pracy ambulatorium i zespotu lekarsko - weterynaryjnego.
Wspodtpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie utrzymania dobrostanu zwierzat.
Wspétpraca z innymi dziatami i sekcjami Schroniska w zakresie zdrowia zwierzat.
Przygotowywanie informacji, raportow i sprawozdan z zakresu dziatalno$ci dziatu i jednostki.
Biezgce prowadzenie dokumentacji lekarsko weterynaryjnej — wiasciwe porzadkowanie
dokumentow, ich rejestrowanie i archiwizacja.

. Do gtéwnych obowigzkdéw lekarzy weterynarii w szczegdélnosci nalezy:

Wykonywanie czynnosci lekarsko-weterynaryjnych, w tym zabiegéw chirurgicznych
i szczepien profilaktycznych oraz nadzér nad ogdélnym stanem sanitarno-weterynaryjnym
Schroniska zgodnie z opracowanymi przez Kierownika ambulatorium zasadami
i procedurami.

Prowadzenie wtasciwej gospodarki lekami i srodkami farmaceutycznymi, zgodnie z obecnie
obowigzujgcymi przepisami ustawy Prawo farmaceutyczne.

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

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

. Lekarze weterynarii wspotpracujg i nadzorujg opiekundéw zwierzgt, w zakresie okreslonym

przez Zastepce Dyrektora ds. opieki weterynaryjnej — Kierownika ambulatorium przy
wspotpracy z Kierownikiem Dziatu Opieki Bytowe;.

. Do gtéwnych obowigzkow technikéw weterynarii w szczegoélnosci nalezy:

Wspoipraca z lekarzami weterynarii i opiekunami zwierzat w zakresie zdrowia zwierzat.
Codzienny nadzér nad stanem zdrowia zwierzat przebywajgcych w Schronisku ze specjalnym
uwzglednieniem szpitala ogéinego, zakaznego i geriatrii.

Realizacja zleceh lekarsko-weterynaryjnych w zakresie powierzonych obowigzkow.
Pobieranie krwi i innego materiatu do analiz laboratoryjnych.

Zaktadanie wenflonow i realizacja kroplowek.

Przygotowywanie pacjentow do zabiegdéw.

Wykonywanie pielegnaciji i czynnosci higienicznych u zwierzat.

Przygotowywanie tabletek.

Wykonywanie testéw np. FelV/FIV/FPV itp.

Asystowanie przy zabiegach chirurgicznych.

Przeprowadzanie  dezynfekcji sal operacyjnych, gabinetow i sprzetu zgodnie
z harmonogramem i procedurg.

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

Wspdtpraca z pracownikiem administracyjnym w zakresie realizowanych w Schronisku
praktyk.
Biezgce prowadzenie dokumentacji lekarsko weterynaryjnej — wiasciwe segregowanie

dokumentow, ich rejestrowanie i archiwizacja.

§15
Praca Sekciji Biuro Przyje¢ i Adopcji Zwierzat kieruje Zastepca Dyrektora ds.
administracyjnych przy pomocy Kierownika Biura i jego zastepcy.
Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych kieruje pracami jednostki w czasie nieobecnoéci
Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego w zakresie udzielonego mu
petnomocnictwa.
Do gtéwnych obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych w szczegélnosci nalezy:
Reprezentowanie Schroniska wobec wiladz, instytucji, organizacji oraz o0soéb trzecich,
w granicach udzielonego przez Dyrektora Schroniska petnomocnictwa.
Kierowanie pracami jednostki w czasie nieobecnosci Dyrektora Schroniska.
Zapewnienie realizacji przedmiotu dziatalnosci Schroniska okreslonego w statucie jednostki
przy wspotpracy z Dyrektorem Schroniska.



d)

e)

g)

Przy wspédtpracy z Dyrektorem Schroniska dysponowanie $rodkami finansowymi
i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wydatkowanie i agregacje, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami, w tym Ustawy Prawo Zamoéwienh Publicznych.

Dbatos¢ o realizacje przepisdw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ppoz. na
terenie jednostki.

Dbatos¢ o zapewnienie wysokiej jakosci obstugi klienta w Schronisku.

Wspotpraca 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, a w szczegolnosci zakresem dziatalnosci Sekcji
Biuro Przyje¢ i Adopcji Zwierzat oraz samodzielnych stanowisk administracyjnych.

Wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi zajmujgcymi sie pomocg zwierzetom
bezdomnym.

Przygotowywanie informaciji i sprawozdan z zakresu dziatalnosci jednostki.

Organizacja i nadzo6r nad pracag pracownikéw administracji.

Planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Sekcji Biuro Przyje¢ i Adopcji Zwierzat
w tym punktu informacyjno-edukacyjnego ,Ochota na Kota”.

Nadzér nad prawidtowoscig realizacji zadan zwigzanych z procedurg przyjmowania,
ewidencjonowania i adopcjg zwierzat.

m) Dazenie do zapewnienia jak najlepszego dobrostanu zwierzat w Schronisku.

n)

0)
p)

aq)
r

s)

B

u)

Dbatos¢ o zapewnienie wysokiej jakosci obstugi interesantéw w Schronisku w zakresie
dziatalnosci sekgcji i jednostki.

Wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi Schroniska w zakresie prowadzonych spraw.

Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan w zakresie objetym dziatalnoscig Sekciji
Biuro Przyjec i Adopcji Zwierzat i samodzielnych stanowisk administracyjnych.

Realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczoscig.

Stata wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi Schroniska w zakresie przygotowywania
dokumentacji do postepowan o zamowienia publiczne.

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

Nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego oraz petnienie funkcji koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

Koordynacja pracy spotecznie uzytecznej i pracy oséb skierowanych celem odpracowania
zadtuzenia.

Do gtéwnych obowigzkéw Kierownika Sekcji Biura Przyje¢ i Adopcji Zwierzat

w szczegolnosci nalezy organizacja i nadzér nad:

Przyjmowaniem zwierzat.

Ewidencjg i ruchem zwierzat.

Przeprowadzaniem adopc;ji i odbioréw wtascicielskich zwierzat.

Wydawaniem zaginionych zwierzat wtascicielom.

Przygotowywanie informaciji i sprawozdan z zakresu dziatalnosci Sekcji.

Udziat w pracach komisji przetargowych.

W zakresie przeprowadzania adopcji Kierownik Sekcji Biura Przyje¢ i Adopcji Zwierzat

organizuje wspotprace podlegtego personelu z opiekunami zwierzat, lekarzami weterynarii,

pracownikami promocji i wolontariatu oraz wolontariuszami.

Do gtéwnych obowigzkéw Zastepcy Kierownika Sekcji Biura Przyje¢ i Adopcji Zwierzat nalezy

w szczegdlnosci organizacja i nadzér nad:

Dziatalnoscig Punktu edukacyjno-informacyjnego ,Ochota na Kota”.

Nadzér nad pracg pracownikdw ds. przyje¢ i adopcji zwierzat oraz pracownikow

wyznaczonych do obstugi Punktu edukacyjno-informacyjnego ,,Ochota na Kota”.

Do gtéwnych obowigzkéw pracownikow ds. przyje¢ i adopcji zwierzat w szczegdlnosci nalezy:

Realizacja dziatan zwigzanych z procedurg przyjmowania, ewidencjonowania i adopcji

zwierzat.

Obstuga o0s6b zainteresowanych adopcjg (wywiad przedadopcyjny, sporzgdzanie

dokumentacji) i 0oso6b, ktére poszukujg i odbierajg swoje zaginione zwierzeta.

Wspétpraca z funkcjonariuszami Strazy Miejskiej i lekarzami weterynarii podczas procedury

przyjecia zwierzecia do Schroniska.

Przeprowadzanie wizyt przed i po adopcyjnych zgodnie z wytycznymi Schroniska i aktualnie

obowigzujgcymi przepisami prawa.

Prowadzenie i obstuga ewidencji zwierzat przebywajgcych w Schronisku.

Wspodipraca z instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi zajmujgcymi sie pomoca

zwierzetom bezdomnym.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatalno$ci Sekcji Biuro Przyjec

i Adopciji Zwierzat.

Do gtéwnych zadar pomocy administracyjnej - sekretarki w szczegdlnosci nalezy:



a) Wykonywanie i koordynacja czynnosci kancelaryjnych (przyjmowanie, rozdzielanie
i doreczanie korespondenc;ji).

b) Rejestrowanie przesytek przychodzacych i wychodzgcych, w tym prowadzenie rejestru faktur.

c) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

d) Prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora.

e) Prowadzenie rejestru upowaznien.

f) Prowadzenie rejestru wyjsé stuzbowych.

g) Prowadzenie ewidencji i likwidacji pieczatek.

h) Obstuga centrali telefonicznej Schroniska. Laczenie rozmoéw z kierownictwem Schroniska oraz
wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi.

i) Obstuga poczty elektronicznej Schroniska.

j) Prowadzenie terminarza Dyrektora Schroniska.

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

[) Przyjmowanie interesantéw.

m) Wspoitpraca z komérkami organizacyjnymi Schroniska w zakresie prawidtowego obiegu

dokumentow.
n) Realizacja zakupéw dokonywanych na podstawie wnioskow.
9. Do giéwnych zadan pracownikow ds. administracyjno/kancelaryjno — biurowych i ds.

personalnych w szczegdélnosci nalezy:

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

b) Obstuga skarg i wnioskéw wplywajacych do Schroniska, realizowanych przez administracje
oraz wewnetrznych postepowan.

c) Prowadzenie archiwum zaktadowego nad ktérym nadzér sprawuje Archiwum Panstwowe w
Warszawie.

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

e) Zapewnienie prawidtowej obstugi personalnej pracownikéw.

f) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw.

g) Sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji pracowniczej.

h) Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg praktyk w Schronisku.

i) Wspodtpraca z miedzyzaktadowg organizacjg zwigzkowa.

j) Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami o udzielenie zaméwienh publicznych.

k) Rozpatrywanie wnioskéw w zakresie dostepu do informacji publicznej.

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

m) Przeprowadzanie inwentaryzacji i koordynowanie prac Komisji inwentaryzacyjnych.

n) Prowadzenie dokumentacji i spraw w postepowaniu administracyjnym.

0) Realizowanie zadan dotyczacych identyfikacji, analizy i raportowania ryzyk i incydentow.

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

g) Prowadzenie Kontroli zarzgdczej - jako ogot dziatan podejmowanych w jednostce dla
zapewnienia realizacji jej celéw i zadan. (W tym proces samooceny KZ) - przy wsparciu
pracownika ds. administracyjno-biurowych.

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

s) Ochrona danych osobowych — nadzér, konsultacije, prowadzenie dokumentaciji,
przygotowywanie procedur w porozumieniu z 10D i radcg prawnym, nadawanie
i anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

t) Administrowanie Systemami Informatycznymi w Schronisku, wspodtpraca i koordynacja
zewnetrznych ustug w tym zakresie, opiniowanie proponowanych rozwigzan, nadawanie,
modyfikowanie i anulowanie dostepéw do systemu informatycznego, analiza adekwatnosci
przyznawanych uprawnien, nadz6or nad systemem monitoringu wizyjnego, w tym
zabezpieczanie i analiza nagran, nadzér nad systemem kontroli dostepu i rejestracji czasu
pracy.

§16

1. Praca Dziatu Opieki Bytowej kieruje Kierownik Dziatu opieki bytowe;.

2. Do gtownych obowigzkéw Kierownika Dziatu opieki bytowej w szczegdlnosci nalezy:

a) planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy opiekundw zwierzat, pracownikow
gospodarczych i zoofizjoterapeuty.

b) Sporzadzanie projektéw harmonogramow pracy opiekundéw zwierzat na miesigc nastepny.

c) Wspodtudziat w pracach komisji przetargowych.

d) Sporzgdzanie okresowych sprawozdan, raportdw z zakresu przydzielonych do realizacji zadan
i z zakresu dziatalnosci dziatu.

e) Uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnych.

f) Gospodarowanie drzewostanem w Schronisku.



10.

a)

b)

f)

11.

b)
<)

Wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi zajmujgcymi sie pomocg zwierzetom
bezdomnym.

Udziat w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie
prowadzonych dziatah.

Zapewnienie jak najlepszego dobrostanu zwierzat w Schronisku przy wspdtpracy pracownikow
dziatu opieki bytowej i wolontariatu.

utrzymanie obiektbw w stanie nie pogorszonym, utrzymaniem przestrzeni oraz
zabezpieczeniem niezbednych ilodci karmy, wyposazenia, srodkéw czystosci, opatu zajmujg
sie pracownicy sekcji gospodarczej (pracownicy gospodarczy, magazynier i kierowca).

Schronisko dazy do zapewnienia optymalnych warunkéw bytowania zwierzat, uwzgledniajgc

ich naturalne cechy przystosowania w tym zakresie.

Bezposrednig opieka nad zwierzetami zajmujg sie opiekunowie zwierzat.

Do gtéwnych obowigzkow opiekunow zwierzat w szczegdlnosci naleza:

Karmienie i pojenie zwierzat.

Sprzatanie pomieszczen, w kitérych przebywajg zwierzeta i ich otoczenia.

Dbanie o dobre samopoczucie zwierzat: socjalizacja i nawigzywanie ze zwierzetami

przyjaznych relaciji.

Obserwowanie i poznawanie cech zwierzecia — tak aby mozna byto przekaza¢ jak najwiecej

informacji o danym zwierzeciu osobom zainteresowanym adopcja.

Obserwowanie stanu zdrowia zwierzecia, zmian w zachowaniu, wszelkich objawéw mogacych

Swiadczy¢ o chorobie i bezzwloczne przekazanie tych spostrzezen lekarzowi weterynarii.

Wspétpraca z wolontariatem w celu wspdlnego poznawania zwierzat dla zapewnienia udanej i

odpowiedzialnej adopcji, rozpoznawanie zachowan moggcych swiadczy¢ o chorobie.

Wspétpraca z innymi opiekunami, zoofizjoterapeutg oraz behawiorystg majgca na celu

zapewnienie wiasciwej opieki bytowej zwierzetom i dobrostanu zwierzetom przebywajgcym w

Schronisku.

Przeprowadzanie spaceréw przedadopcyjnych.

Wspétpraca z pracownikiem administracyjnym w zakresie realizowanych w Schronisku

praktyk.

Do gtéwnych obowigzkéw zoofizjoterapeuty w szczegdlnosci nalzy:

Przeprowadzanie testéw czynnosciowych okreslajgcych sprawnos¢ ruchowg zwierzat.

Badanie pacjenta weterynaryjnego.

Zalecanie ewentualnych badan dodatkowych.

Opracowywanie indywidualnego programu rehabilitacji dostosowanego do jednostki

chorobowej, zalecen lekarza weterynarii i stanu pacjenta weterynaryjnego.

Wspotpraca z lekarzem weterynarii w zakresie rehabilitacji pacjenta.

Wykonywanie zabiegéw fizykoterapeutycznych u pacjenta weterynaryjnego.

Wykonywanie zabiegéw kinezyterapeutycznych u pacjenta weterynaryjnego.

Wykonywanie laseroterapii u pacjenta weterynaryjnego.

Wykonywanie technik manualnych u pacjenta weterynaryjnego.

Prowadzenie dokumentacji ¢wiczen i zabiegow fizjoterapeutycznych oraz ocena ich wptywu

na wydolnosc¢ i sprawnos¢ ruchowg zwierzat.

Przekazywanie zalecen przysztemu opiekunowi zwierzecia i przeprowadzanie instruktazu

dotyczacego postepowania ze zwierzeciem w domu adopcyjnym.

Wspétpraca z innymi pracownikami oraz wolontariuszami.

§17
Do gtéwnych obowigzkéw Kierownika Sekcji promocji, dydaktyki i wolontariatu w
szczegoblnosci nalezy:
Inicjowanie i bezposrednie koordynowanie akcji oraz dziatan promujgcych zasady

humanitarnego traktowania zwierzat, prawidtowej opieki nad nimi i wiedzy o ich potrzebach
wsrod mieszkancow Warszawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy.

Wspéitpraca z Biurem Urzedu m.st. Warszawy i innymi jednostkami w zakresie
przygotowywania materiatdéw promocyjno-edukacyjnych.
Przygotowywanie informacji i sprawozdah z zakresu dziatalnosci promocyjnej

i dydaktycznej Schroniska.

Podejmowanie dziatan i inicjatyw w celu zwiekszenia efektywnosci i rozwoju sekcji promociji,
dydaktyki i wolontariatu.

Ponadto Kierownik Sekcji promoc;ji, dydaktyki i wolontariatu petni nadzér nad:

Prowadzeniem strony internetowej Schroniska i dziatarh promocyjno-informacyjnych

w mediach spotecznosciowych.

Popularyzacjg problematyki dotyczgcej bezdomnosci zwierzat.

Nadzor nad organizacjq i realizacjg zaje¢, warsztatow, szkoleh zwigzanych z bezdomnoscig
zwierzat.



d)

12.

a)

b)

Nadzér nad opracowywaniem i aktualizowaniem materiatéw edukacyjnych i oferty
dydaktycznej Schroniska.

Do gtéwnych obowigzkéw Pracownikow ds. promociji, dydaktyki i wolontariatu w szczegdlnosci
nalezy:

Realizacja dziatan w zakresie promocji podopiecznych Schroniska i budowaniu wizerunku
Schroniska (opracowywanie materialdbw promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych
0 Schronisku i jego podopiecznych) na ternie schroniska, w Internecie i przestrzeni miejskiej.
Pracownik ds. dydaktyki prowadzi dziatania edukacyjne — szkolenia i warsztaty w Schronisku i
poza nim (placowki oswiatowe) przy wspétpracy z Biurem Edukacji. Opracowuje materiaty
edukacyjne (programy i scenariusze zaje¢, pomoce dydaktyczne) dotyczgce zwiekszenia
Swiadomosci spoteczenstwa w zakresie opieki nad zwierzetami, uwrazliwienie na ich los oraz
poprawe poziomu aktywnosci jednostek i grup spotecznych we wiasciwej opiece nad
zwierzetami i niesieniu pomocy bezdomnym zwierzetom.

Wspodtpraca z mediami — telewizjg, radiem, prasg - w zakresie promocji zwierzat, wywiaddw,
autoryzaciji tekstow.

Staly monitoring srodkéw masowego przekazu w zakresie prezentacji Schroniska.
Organizowanie wydarzeh promocyjnych.

Pozyskiwanie i wspétpraca z partnerami.

Prezentowanie Schroniska i udziat w uroczystosciach miejskich.

Dokumentowanie dziatalnosci Schroniska.

Organizowanie i przygotowywanie wystaw fotograficznych prezentujgcych Schronisko
i jego pensjonariuszy.

Biezgce prowadzenie dokumentacji promocyjnej i wolontariackiej — wtasciwe segregowanie
dokumentow, ich rejestrowanie i archiwizacja zgodnie z JRWA obowigzujgcym w Schronisku.
Przy wspotpracy z koordynatorem wolontariatu: prowadzenie naboru do wolontariatu i
wszelkich czynnosci zwigzanych z rozpoczeciem i zakohczeniem wspotpracy wolontariackiej,
planowanie szkolen dla wolontariuszy, prowadzenie wszelkich czynnosci administracyjnych
zwigzanych z dziatalnos$cig wolontariatu.

Wspétpraca ze szkotami, przedszkolami, sklepami, firmami itd. w zakresie zbiérki darow.
Prowadzenie i zarzadzanie kanatami social media Schroniska.

Administracja witryng internetowg w zakresie powierzonych zadan.

Informowanie koordynatora wolontariatu o przypadkach nieprzestrzegania przez wolontariuszy
Regulaminu Wolontariatu.

Wspotpraca z Biurem Przyjec i Adopcji Zwierzat w zakresie promocji i adopciji.

§18
Do gtéwnych obowigzkéw koordynatora wolontariatu nalezy bezposredni nadzér nad
wolontariatem, tj. organizowanie, kontrolowanie i koordynowanie pracy wolontariuszy, w
szczegolnosci:

a. podejmowanie dziatan bezposrednio we wspétpracy z wolontariuszami, celem jak
najlepszego poznania zagadnien sprawiajgcych trudnosci i rozwigzywania ich na
biezgco - wymiany doswiadczen; znalezienia konsensusu, wypracowaniu wspoélnego
rozwigzania

b. realizacja proceséw wprowadzenia i przystosowania nowych wolontariuszy do
samodzielnej pracy,

c. kontynuacja i inicjowanie wspotpracy na linii opiekun zwierzat — wolontariusz;

d. bezposredni nadzér nad przestrzeganiem regulaminu wolontariatu i przepiséw
porzadkowych obowigzujgcych w Schronisku oraz sktadanie wnioskéw dotyczacych
modyfikacji requlaminu wolontariatu i jego nieprzestrzegania,

e. na biezaco rozwigzywanie nieporozumien na linii wolontariusze — pracownicy
Schroniska i wolontariusze — wolontariusze,

f. inicjowanie dziatan tworzenia warunkéw do angazowania wolontariuszy w organizacje
dziatan dotyczacych: promociji zwierzat i Schroniska, edukacji (przeprowadzania lekciji
edukacyjnych),

g. wspoldziatanie z wolontariatem i Kierownikiem dziatu opieki bytowej w zakresie
zapewnienia jak najlepszego dobrostanu zwierzat w Schronisku.

Przy wspotpracy z pracownikiem sekcji promocji, dydaktyki i wolontariatu koordynuje sprawy
administracyjne zwigzane z dziatalnoscig wolontariatu w Schronisku tj.:

-nabdér do wolontariatu oraz rozpoczecie i zakonczenie wspotpracy,

-szkolenia dla wolontariuszy,

-obstuga administracyjna wolontariatu.

§19
Do gtéwnych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:



b)

c)

d)
e)

f)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw Unii lub panstw
czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

wspoétpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

petnienie 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,

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy niniejszego rozporzgdzenia.

Rozdziat 4
Sprawy pracownicze

§ 20
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 pracownikow reguluje Regulamin Pracy.
Zasady wynagradzania pracownikéw Schroniska okresla Regulamin Wynagradzania.
Zasady korzystania z pomocy socjalnej okresla Regulamin Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

§21
Pracownicy majg obowigzek szczegdlnej dbatosci o dobro zwierzat, zgodnie
Z posiadang wiedzg i umiejetnosciami.
Szczegolowy Zakres obowigzkéw  wszystkich pracownikow okresla na pismie
i indywidualnie dla kazdego pracownika Dyrektor, zgodnie z zawartg umowg o prace
i posiadanymi przez nich kwalifikacjami.
Wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Schronisku winien cechowa¢ humanitarny
i przyjacielski stosunek do zwierzgt. Swoim zachowaniem wobec zwierzat zaréwno
w Schronisku jak i poza nim, powinni oni dawa¢ przykfad nalezytego obchodzenia sie ze
zwierzetami. Brutalne lub niehumanitarne odnoszenie sie do zwierzat stanowi podstawe
rozwigzania stosunku pracy w trybie dyscyplinarnym.

Rozdziat 5
Przyjmowanie i przetrzymywanie zwierzat w Schronisku

§ 22
Do Schroniska przyjmowane sg w szczegodlnosci zwierzeta z terenu m.st. Warszawy
i innych gmin na mocy zawartych porozumien, z wyjgtkiem zwierzat rannych, ktérym jest
udzielana pomoc po czym podlegajg przekazaniu do witasciwej terytorialnie jednostki
samorzadowe;j.
Zgtoszenia interwencyjne z terenu m. st. Warszawy sg realizowane przez Straz Miejskg
(Ekopatrol), ktéra podejmuje stosowne dziatania.

§ 23
Kazde doprowadzone lub przywiezione zwierze zostaje wpisane do Ewidencji Zwierzat
Przyjetych do Schroniska.
Podstawg przekazania zwierzecia do Schroniska jest stosowny formularz. Dane, zawarte w
formularzu, osoba doprowadzajgca potwierdza podpisem. Odmowa podpisania, bagdz
przekazania danych do rejestru przez osobe doprowadzajgcg nie stoi na przeszkodzie
przyjeciu zwierzecia. O odmowie podpisu lub podania danych pracownik zamieszcza
stosowng wzmianke.
Uzupetnieniem dla wpisu do rejestru jest karta osobnicza uzupetniona przez dyzurnego
pracownika ds. przyje¢ i adopcji zwierzat, promocji i dydaktyki oraz dyzurnego lekarza
weterynarii.

§24
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1. Schronisko przyjmuje zwierzeta przez catg dobe. Kazde trafiajgce do Schroniska zwierze
nalezy w mozliwie najkrétszym czasie poddac stosownym badaniom
i zabiegom weterynaryjnym celem zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii, zgodnie z
przyjetymi procedurami przyjmowania zwierzat.

2. W przypadku koniecznosci wykonania badan w celu ustalenia diagnozy, leczenia, wykonania
zabiegdbw w tym ratujgcych zycie lub poddania eutanazji ze wzgledéw humanitarnych
wlasciwe dziatania lekarzy weterynarii muszg by¢ podjete niezwtocznie.

§ 25

1. Kazde nowo przyjmowane zwierze, o ile zezwalajg na to warunki i mozliwo$ci 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.

2. Kazde nowo przyjete zwierze powyzej 3 miesigca zycia (za wyjatkiem zwierzat, co do ktérych
istnieje pewnos¢, co do ich miejsca pobytu w ostatnich 15 dniach) poddawane jest 15-dniowej
kwarantannie (wliczajgc dzien przyjecia do Schroniska). Kwarantanna moze by¢ skrécona o
odpowiednig liczbe dni, jesli znane jest miejsce przebywanie zwierzecia 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 miedzy poszczegdlnymi zabiegami, o ile
zezwala na to jego stan zdrowia i je$li Schronisko nie posiada wiedzy
0 wczesniejszym takim szczepieniu lub znane poprzednie szczepienie stracito waznos¢.

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

5. Zwierzeta chore nieprzewlekle, suki z cieczkg i zwierzeta agresywne umieszcza sie
w oddzielnych pomieszczeniach.

§ 26

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

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

§ 27

Schronisko dla kazdego zwierzecia prowadzi kartoteke zawierajgca:

a) date i godzine przyjecia zwierzecia do Schroniska,

b) dane osoby odprowadzajacej lub zgtaszajacej,

c) dane identyfikujgce zwierze (opis zwierzecia i zdjecie),

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

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

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

g) nazwisko i adres osoby odbierajgcej zwierze ze Schroniska oraz date i godzine
odebrania zwierzecia ze Schroniska,

h) date i godzine padniecia lub eutanazji zwierzecia.

§28
Jakiekolwiek przeniesienia zwierzgt w obrebie Schroniska, powinno zosta¢ odnotowane
w rejestrze przeptywu zwierzat oraz w programie Klinika XP — natychmiast po dokonaniu zmiany w
lokalizacji zwierzecia.

Rozdziat 6
Higiena i pielegnacja zwierzat

§ 29
1. Schronisko zapewnia zwierzetom mozliwie najlepsze, stosownie do posiadanych srodkow,
warunki bytowania.
2. Schronisko dazy do zapewnienia optymalnych warunkéw bytowania zwierzat, uwzgledniajgc
ich naturalne cechy przystosowania w tym zakresie.
3. Bezposredniag opiekg nad zwierzetami zajmujg sie opiekunowie zwierzat.
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4. Bezposredni nadzor nad pracg opiekundow sprawuje Kierownik Dziatu Opieki Bytowej lub
osoba jego zastepujaca.

§ 30
1. Zwierzeta w Schronisku powinny by¢ regularnie poddawane profilaktyce przeciw pasozytom
zewnetrznym i wewnetrznym oraz szczepione przeciw chorobom zakaznym, zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.
2. O zakresie szczepien decyduje Kierownik Lecznicy po zasiegnigciu opinii lekarzy weterynarii.

§31
1. Pracownicy zobowigzani sg natychmiast przekazywaé¢ dyzurnemu lekarzowi weterynarii
i dyzurnemu pracownikowi ds. przyje¢ i adopcji zwierzat, promocji i dydaktyki informacje
0 niepokojgcym zachowaniu i zauwazonych objawach chorobowych u zwierzgt w celu
podjecia leczenia i udzielenia im pomocy, a w razie potrzeby ich odizolowania.
2. W przypadkach niecierpigcych zwtoki pracownicy zobowigzani sg reagowac¢ natychmiast
stosownie do sytuaciji i posiadanych umiejetnosci.

Rozdziat 7
Zasady przyjmowania zwierzat w Schronisku

§ 32

1. W przyjmowaniu zwierzat mogg uczestniczy¢: pracownicy ds. przyje¢ i adopcji zwierzat,
promociji i dydaktyki, dyzurny opiekun zwierzat, lekarz weterynarii oraz, gdy zaistnieje taka
potrzeba, stuzby dostarczajgce zwierze do Schroniska -  odpowiednio przeszkoleni
i wyposazeni w odpowiedni sprzet.

2. 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.

3. W przypadku posiadanej wiedzy, ze przyjete zwierze zostato dostarczone po pogryzieniu
osoby trzeciej, nalezy zachowa¢ szczegdlng ostroznos¢ a o zdarzeniu nalezy poinformowac
dyzurnego lekarza weterynarii.

Rozdziat 8
Adopcje i wydawanie zwierzat wtascicielom
§33
Wiasciciele postugujgcy sie dokumentem tozsamosci, ktérzy udokumentujg prawo wiasnoéci do
zwierzecia danymi z mikroczipa, tatuazu, ksigzeczka zdrowia psa/kota

z czytelnym i kompletnym, odpowiadajgcym zwierzeciu opisem, wiarygodng fotografig albo z Ich
kontaktu ze zwierzeciem wynika iz mogg by¢ jego wiascicielem, majg prawo odzyskania swojego
zwierzecia w dniu zgtoszenia. W przypadku braku dokumentacji medycznej Schronisko kontaktuje sie
ze wskazang lecznica.

§34

1. Zasady wydawania zwierzat do adopciji reguluje Procedura Adopc;ji.

2. Procedura adopcji udostepniona jest na stronie internetowej Schroniska na Paluchu
im. Jana Lityhskiego.

§35

1. W celu zapobiegania nadmiernemu rozmnazaniu sie zwierzat Schronisko w miare mozliwosci
poddaje zwierzeta kastracji, z wyjatkiem tych, co do ktérych istnieja powazne lekarsko-
weterynaryjne przeciwwskazania zdrowotne.

2. Zwierzeta rasowe moga by¢ wydane do adopciji po uprzednim
wysterylizowaniu/wykastrowaniu w Schronisku jesli nie ma przeciwskazah zdrowotnych do
wykonania zabiegu. Zwierzeta nierasowe mogg by¢ wydane do adopcji bez zabiegu kastraciji
(Umowa adopcyjna warunkowa) pod warunkiem zobowigzania sie wiasciciela do zgtoszenia
sie na zabieg w terminie pdzniejszym wskazanym przez Schronisko. Niezgtoszenie sie na
wyznaczony zabieg moze by¢ przyczyng natychmiastowego rozwigzania umowy i odebrania
zwierzecia.

3. W przypadku wydania szczeniaka lub kociecia nowy wilasciciel jest zobowigzany
do zlozenia pisemnego zobowigzania, ze przeprowadzi kastracje w Schronisku
w terminie uprzednio uzgodnionym ze Schroniskiem.

§ 36
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Zwierzeta ze Schroniska mogg by¢ wydawane do adopc;ji tylko osobom fizycznym.

Rozdziat 9
Eutanazja zwierzat

§ 37
Eutanazji zwierzat mozna dokonywaé tylko zgodnie z przepisami art. 33  ustawy

z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat.
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Rozdziat 10
Gospodarka finansowa

§ 38
Podstawg gospodarki finansowej Schroniska jest roczny plan finansowy, obejmujgcy dochody
i wydatki Schroniska.
Srodki z budzetu Miasta przekazywane sg sukcesywnie na podstawie wniosku Schroniska na
Paluchu im. Jana Litynskiego wprowadzanego do systemu analizy zapotrzebowania na
srodki pieniezne m.st. Warszawy — ptynnos¢ finansowa.

§ 39
Osoby pragnagce wesprze¢ dziatalnos¢ Schroniska otrzymujg dowéd  wptaty
z kolejnym numerem i podpisem pracownika upowaznionego do pobierania optat

i przyjmowania dobrowolnych wptat — darowizn pienieznych.
Wszystkie druki finansowe, zwigzane z obrotem $srodkéw ptatniczych, stanowig druki $cistego
zarachowania.

Rozdziat 11
Gospodarka materiatowa

§ 40
Srodki trwate, przedmioty nietrwate, materiaty i leki sg ewidencjonowane.
Przepis ust. 1 stosuje sie rowniez do daréw rzeczowych oraz karmy dla zwierzat.
Osoby odpowiedzialne za gospodarke sktadnikami majagtku Schroniska i gospodarke
materiatowo—magazynowg podpisujg umowe o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie.

§41
Kierownik Lecznicy za posrednictwem lekarzy weterynarii prowadzi ewidencje Srodkow
odurzajgcych i psychotropowych zuzytych kazdego dnia, sporzgdza réwniez miesieczne
zestawienia ich zuzycia.
Kierownik Lecznicy jest zobowigzany do zabezpieczenia $rodkéw odurzajgcych
i psychotropowych, uniemozliwiajgc dostep do nich osobom niepowotanym. Srodki te nalezy
przechowywac osobno w metalowej szafie zamykanej na klucz.
Dostep do ww. szafy majg wylgcznie lekarze weterynarii.

§42
Karma dla zwierzagt z magazynu musi by¢é wydawana na podstawie dowodow ,RW”, a jej ilosé
i rodzaj na okreslony dzien powinny wynika¢ z ilosci zwierzat i ich indywidualnych potrzeb
(fizjologicznych i zdrowotnych), okreslonych przez lekarzy weterynarii.

Rozdziat 12
Promocja i wspieranie dziatan Schroniska

§43
Schronisko, majgc na uwadze dobro zwierzgt oraz cele edukacyjno — wychowawcze, dla
rozszerzenia i uzupetnienia zakresu swojego dziatania, wspotpracuje z Wolontariatem
Schroniska na Paluchu im. Jana Lityriskiego.
Wolontariat funkcjonuje na zasadzie dobrowolnego i nieodptatnego swiadczenia ustug na
rzecz Schroniska we wspotpracy i pod nadzorem Dyrektora Schroniska i Kierownika Sekciji
promocji, dydaktyki i wolontariatu.
Bezposredni nadzér nad wolontariatem sprawuje Koordynator wolontariatu.
Koordynator wolontariatu jest wyznaczany przez Dyrektora Schroniska.
Cele i zasady organizacji Wolontariatu okresla Regulamin Wolontariatu Schroniska na
Paluchu im. Jana Litynskiego.
Dziatania promocyjne i edukacyjne realizowane sg zgodnie z planem rocznym ustalanym pod
koniec poprzedzajgcego roku.

13



7. Dziatania promocyjne i edukacyjne mogg by¢ realizowane za posrednictwem punktow
edukacyjno — informacyjnych oraz akcji promocyjnych.

Rozdziat 13
Postanowienia koncowe

§ 44

1. Wszelkie zmiany tresci niniejszego Regulaminu wymagajg formy pisemnej w drodze
zarzgdzenia zmieniajgcego.

Dyrektor
[-IAgnieszka Maciak

14



