Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2025

Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SCHRONISKA NA PALUCHU IM. JANA LITYNSKIEGO

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego zwany dalej regulaminem
okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania tej jednostki.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Schronisku, nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa m.st. Warszawy pn. Schronisko na
Paluchu im. Jana Litynskiego.

2. Komoérkach organizacyjnych, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w  strukturze
organizacyjnej Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego dzialy oraz samodzielne
stanowiska.

3. Pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umoéw o prace
w Schronisku na Paluchu im. Jana Lityfiskiego, z wyjgtkiem osob stanowigcych kadre
kierownicza.

4. Kadrze kierowniczej, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora oraz
Gléwnego Ksiggowego.

5. Jednostce, nalezy przez to rozumie¢ Schronisko na Paluchu im. Jana Litynskiego.

§3
Regulamin organizacyjny ustala:

1. Ogdlne zasady kierowania Schroniskiem na Paluchu im. Jana Lityfskiego.

2. Organizacje Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego.

3. Podstawowe zakresy dzialania poszczegdlnych grup pracowniczych w ramach komérek
organizacyjnych oraz w ramach samodzielnych stanowisk.

4. Zasady podpisywania oraz obiegu pism i dokumentow.

5. Sposob udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§4

Schronisko na Paluchu im. Jana Litynskiego dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych
przepiséw prawa, Statutu jednostki, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Uchwaty XX/326/2003 miasta
stolecznego Warszawy z dnia 13 listopada 2003 roku (z péz.zm.) w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej m.st. Warszawy pod nazwa ,,Schronisko na Paluchu im. Jana Litynskiego”, niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego oraz wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 8/2025
Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

Rozdzial II
Kadra Kierownicza
§5
Dyrektor

Schroniskiem kieruje Dyrektor podlegly Prezydentowi m.st. Warszawy za posrednictwem Biura
Ochrony Srodowiska oraz przy pomocy dwéch zastepcow i gldwnego ksiegowego.

Dyrektor Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego:

1.
2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Odpowiedzialny jest za catoksztalt funkcjonowania Schroniska.

Wykonuje uprawnienia pracodawcy, dokonujac czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow z zastrzezeniem przepisow szczegolnych.

Sklada w imieniu m.st. Warszawy oswiadczenia woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych do wysokosci kwot wydatkéw okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym
jednostki.

Rozstrzyga spory kompetencyjne wynikajace z funkcjonowania jednostki.

Realizuje zadania statutowe poprzez sprawne dziatanie i wilaSciwg organizacje pracy
w jednostce.

Nadzoruje przestrzeganie przez podleglych pracownikow przepiséw prawa, wewnetrznych
regulacji oraz procedur przyjetych w Schronisku.

Jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw jednostki.

Wspolpracuje z organami m.st. Warszawy w zakresie realizowanych zadan oraz reprezentuje
jednostke na zewnatrz.

Kieruje dziatalnoscia merytoryczna, finansowa, administracyjng oraz sprawuje nadzér nad
realizacja planu finansowego.

Nadzoruje zamoéwienia publiczne realizowane przez jednostke oraz dokonuje czynnosci
kierownika zamawiajgcego.

Sprawuje nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan z dziatalnosci.

Udziela upowaznienia do dziatania w imieniu i na rzecz Schroniska w zakresie swojego
petnomocnictwa.

Rozpatruje skargi i wnioski oraz udziela pracownikom upowaznienia do ich rozpatrywania.
Ustala szczegélowy zakres obowiazkow i uprawniefi Zastepcy Dyrektora ds. opieki
weterynaryjnej, Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych, Gléwnego Ksiegowego oraz
podlegltych mu bezposrednio kierownikéw dziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.
Organizuje cykliczne przeglady zarzadzania z udzialem pozostatej kadry kierowniczej,
kierownikami poszczegolnych komérek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach samodzielnych w celu uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan.
Sprawuje bezposredni nadzo6r nad:

Zastepca Dyrektora ds. Opieki Weterynaryjnej,

Zastegpca Dyrektora ds. Administracyjnych,

Gléwnym Ksiegowym,

Biurem Przyje¢ i Adopcji Zwierzat,

Dziatem Opieki Bytowe;j,

Dziatem Promocji,

Dziatem Wolontariatu,

Dziatem Technicznym,

Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kadr i Plac.

S E@ e As o
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 8/2025

Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Lityfskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

§6
Zastepca Dyrektora ds. Opieki Weterynaryjnej — Kierownik Ambulatorium

Zastepca Dyrektora ds. Opieki Weterynaryjnej kieruje pracami jednostki w czasie nieobecnosci
Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Lityfiskiego w zakresie udzielonego mu petnomocnictwa.

1. Reprezentuje Schronisko wobec wiladz, instytucji, organizacji oraz osob trzecich, w granicach
udzielonego przez Dyrektora Schroniska petnomocnictwa.

2. Zapewnia realizacje przedmiotu dzialalnosci Schroniska okreslonego w statucie jednostki przy
wspdlpracy z Dyrektorem Schroniska.

3. Za zgoda Dyrektora dysponuje $rodkami finansowymi i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich
prawidlowe wydatkowanie oraz agregacj¢ zgodnie z obowiazujagcymi przepisami, w tym ustawy
Prawo zamowien publicznych.

4. Bierze udziat w prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach
merytorycznego zakresu realizowanych zadan oraz sprawuje nadzdr nad prawidlowa realizacja
umow.

5. Przy wspolpracy z Dyrektorem Schroniska dysponowanie $rodkami finansowymi, ponoszenie
odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe wydatkowanie, agregacje, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

6. Sprawuje bezposredni nadzoér nad:

a. Zaktadem leczniczym — Ambulatorium,

Lekarzami weterynarii ~ Koordynatorami,

Lekarzami weterynarii,

Technikami Weterynarii,

Zoo fizjoterapeutami,

f. Samodzielnymi stanowiskami pomocniczymi i obstugi.
7. Do obowigzkéw Zastepey Dyrektora ds. opieki weterynaryjnej — Kierownika Ambulatorium nalezy
w szczegblnoscei:

a. Prowadzenie zaktadu leczniczego dla zwierzat w Schronisku.

b. Organizacja opicki lekarsko-weterynaryjnej, w tym catodobowego dyzuru lekarsko-
weterynaryjnego oraz leczenia zwierzat przebywajacych w Schronisku.

¢. Kierowanie dziatalnoscia Ambulatorium poprzez planowanie, organizowanie,
koordynowanie i weryfikowanie prawidlowosci pracy lekarzy-koordynatoréw, lekarzy
weterynarii, technikow weterynarii, zoofizjoterapeutéw oraz samodzielnych stanowisk
specjalistycznych i uzupetniajacych.

d. Zarzadzanie obszarem weterynaryjnym w zakresie diagnostyki, profilaktyki oraz wszelkich
dziatan zwigzanych z zapewnieniem opieki weterynaryjnej na jak najwyzszym poziomie.

e. Nadzér nad zaopatrzeniem Ambulatorium w leki, narzedzia, materialy, $rodki
dezynfekcyjne, wyposazenie medyczne.

f.  Prowadzenie dokumentacji lekarsko-weterynaryjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz wewnetrznymi regulacjami oraz przygotowanie informacji, raportow
i sprawozdan z zakresu dziatalnosci dzialu i jednostki.

g. Wspolpraca z Wydziatem Medycyny Weterynaryjnej SGGW i specjalistami zewnetrznymi
w zakresie utrzymania wlasciwego stanu zdrowia zwierzgt oraz z Powiatowym Lekarzem
Weterynarii w zakresie utrzymania dobrostanu zwierzat.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2025

Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

§7
Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych

Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych kieruje pracami jednostki w czasie nicobecnosci Dyrektora
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego w zakresie udzielonego mu petnomocnictwa.
Do obowiazkow Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

10.

11.

12.

Reprezentowanie Schroniska wobec wiladz, instytucji, organizacji oraz oséb trzecich,
w granicach udzielonego przez Dyrektora Schroniska pelnomocnictwa.
Przy wspolpracy z Dyrektorem Schroniska dysponowanie $rodkami finansowymi, ponoszenie
odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe wydatkowanie, agregacje, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.
Wsparcie Dyrektora jednostki w zakresie dziatalnosci Schroniska zgodnie z jego statutem.
Nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego, pelnienie funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych, wspdtpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie przechowywania,
udoste¢pniania dokumentacji archiwalnej oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
Nadzdr, organizacja oraz optymalizacja pracy pracownikdéw archiwum zaktadowego.
Nadzér nad obszarem dydaktyki i edukacji w zakresie zwigkszania Swiadomosci spoteczenstwa,
uwrazliwiania na los bezdomnych zwierzat, w tym nadzér, ksztaltowanie oraz koordynacja
pracy samodzielnego stanowiska ds. dydaktyki.
Nadzor nad obszarem postgpowan zakupowych w szczegdlnosci zaméwien publicznych, w tym
nadzor, ksztaltowanie oraz koordynacja pracy pracownikéw administracyjnych ds. zaméwien
publicznych oraz stala wspolpraca z komoérkami  organizacyjnymi  Schroniska
w przedmiotowym obszarze.
Nadzor, ksztaltowanie oraz koordynacja pracy samodzielnych stanowisk administracyjnych
oraz wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Schroniska w zakresie prowadzonych spraw
administracyjnych.
Nadzér oraz realizacja zadan w zakresie Kontroli Zarzadczej oraz szacowanie ryzyka
prowadzonych dzialan w zakresie funkcjonowania jednostki.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a. Archiwum Zakladowym,

b. Samodzielnym stanowiskiem ds. dydaktyki,

c. Samodzielnymi stanowiskami ds. administracyjnych.
Nadzér, ksztaltowanie oraz koordynacja obszaru sprawozdawczo$ci Schroniska, w tym
przygotowywanie informacji, sprawozdan z zakresu dziatalnosci jednostki.
Wspélpraca z Biurem Ochrony Srodowiska Urzedu m.st. Warszawy, jednostkami
organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz jednostkami zewnetrznymi przy realizacji zadaf objetych
zakresem dziatalnosci Schroniska.

§8
Gléwny Ksiegowy

Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

1.

Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie z aktualnie obowigzujacymi
przepisami ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz postanowiefi innych
aktéw prawnych, w tym prawa zamowien publicznych.

Wykonanie obowiazkow w zakresie dyspozycji srodkami pienigznymi Schroniska.
Organizacja, koordynacja oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca oraz
pracownikami Dzialu Ksiggowo-Finansowego, w ktorym jednoczesnie pelni funkcje
kierownika.
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Zalycznik do Zarzadzenia nr 8/2025
Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Lityniskiego
4. Wykonanie obowigzku i ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Schroniska.
5. Prowadzenie na podstawic dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych, zapisow zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym.
6. Okresowe ustalenie lub sprawdzenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow.
7. Ustalenie wyniku finansowego jednostki oraz zapewnienie zgodnosci operacji finansowych
z planem finansowym.
8. Sprawowanie nadzoru nad pracg kasy Schroniska.
. Realizacja obowigzkéw sprawozdawczych, w tym przygotowanie sprawozdania finansowego.
10. Wspélpraca z Biurem Ochrony Srodowiska Urzedu m.st. Warszawy, jednostkami
organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz jednostkami zewngtrznymi przy realizacji zadan objgtych
zakresem dziatalnosci Schroniska.
11. Uczestnictwo w sesjach Rady m.st. Warszawy, w posiedzeniach komisji Rady m.st. Warszawy,
w sesjach Rad Dzielnic m.st. Warszawy, posiedzeniach Komisji Rad Dzielnic itp. zgodnie
z dyspozycja Dyrektora.

§9

Do realizacji okreslonych zadai niewchodzacych w sklad zadan podstawowych komorek
organizacyjnych Dyrektor moze powola¢ zarzadzeniem staly lub zadaniowy zesp6t.

Rozdzial 111
Organizacja Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
§10

1. W strukturze Schroniska tworzy si¢ dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy. Dziatami kierujg
kierownicy oraz ich zastgpcy, ktorym podlegaja pracownicy.
2. W sklad jednostki wchodza odpowiednio podporzadkowane kadrze kierowniczej nastepujace
komorki organizacyjne:
a. Dyrektor,
1. Biuro Przyje¢ i Adopcji Zwierzat,
II.  Dziat Opieki Bytowe;j,
III.  Dziat Promocji,
1V.  Dzial Wolontariatu,
V.  Dazial Techniczny,
VI.  Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Plac.
b. Zastepca Dyrektora ds. opieki weterynaryjne;j,
1. Lekarze weterynarii — Koordynatorzy,
II.  Lekarze weterynarii,
III.  Technicy weterynarii,
IV.  Zoofizjoterapeuci,
¢. Zastgpca Dyrektora ds. administracyjnych,
I.  Archiwum zakladowe,
II.  Samodzielne stanowisko ds. dydaktyki,

III.  Samodzielne stanowiska ds. administracyjnych.
d. Gléwny Ksiegowy,
I Dzial ds. finansowo-ksiggowych, ktérego kierownikiem jest bezposrednio
Glowny ksiggowy.

3. Schemat organizacyjny Schroniska na Paluchu okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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Zalgeznik do Zarzadzenia nr 8/2025

Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Lityfiskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

§ 11

Kierownicy Dziatéw wraz ze swoimi Zastepcami odpowiadaja za sprawne kierowanie praca Dzialow,
a pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za sprawne wykonywanie
powierzonych im zadan. Do zadan i obowigzkéw Kierownikdw, ich Zastepcow oraz Samodzielnych

stanowisk nalezy w szczegolnosci:

1.

o]

Zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan w ramach komorek
organizacyjnych wynikajacych z niniejszego regulaminu.

Organizowanie, koordynowanie oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podleglymi
pracownikami.

Zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien.

Opracowywanie ‘sprawozdan, raportéw i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw,
wytycznych oraz poleceni Dyrektora.

Przekazywanie do wiadomosci podleglym pracownikom otrzymanych polecen, ustalen,
dyspozycji i aktow normatywnych.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulamindw obowigzujacych
w jednostce oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Ustalanie i aktualizowanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw.

Zabezpieczenie i dbato$¢ o powierzone mienie.

Dokonywanie biezacej kontroli stanu bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
§12

Pion ds. weterynaryjnych - Lekarz weterynarii — Koordynator

Do obowigzkéw lekarzy-koordynatorow sektorow I, Il oraz szpitala kociego nalezy w szczegolnoscei:

1.

Ksztaltowanie, organizacja i optymalizacja pracy lekarzy pracujacych w podlegtych sektorach
majgca na celu optymalne wykorzystanie zasobdw ludzkich i sprzetowych dla zapewnienia jak
najlepszej opieki weterynaryjne;j.

Ksztattowanie, organizacja i optymalizacja podlegtego oddzialu szpitalnego, w tym
prowadzenie dokumentacji weterynaryjnej, ewidencji stanu apteki oraz sktadania wnioskéw
z zapotrzebowaniem na leki, materiaty, sprzet medyczne itp. w celu zapewnienia nieprzerwanej
cigglosci dostepnosci.

Wyznaczanie kierunkéw leczenia i/lub diagnostyki, kontrola prawidtowosci list leczenia
podleglych sektoréw, nadzér nad biezacym wpisywaniem i interpretacjg badan, nadzér
w zakresie zachowania ciaglosci uzupelnienia dokumentacji medycznej pacjentow z konsultacji
w ZLLZ oraz wdrazanie i kontrola zaleconego leczenia.

Nadzoér i kontrola nad rejestrem pacjentéw onkologicznych, terminarzem szczepien
p/wsciekliznie i szczepien profilaktycznych, przygotowanie skierowan na konsultacje
zewngtrzne dla pacjentow z podleglych sektorowi rejonow.

W kooperacji z Lekarzem-Koordynatorem Chirurgii nadzor i kontrola wykonania kastracji
w maksymalnym terminie 8 miesigcy od przyjecia do schroniska dla pacjentéw z podlegtych
sektorowi rejonow.

Wspolpraca oraz wspomaganie Kierownika Ambulatorium w opiniowaniu przekazywania
zwierzat pod opieke organizacji pozarzadowych.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2025
Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

Uczestnictwo w  postepowaniach przetargowych w  zakresie merytorycznym pionu
weterynaryjnego.

Aktywne ksztaltowanie polityki szkoleniowej w pionie weterynaryjnym.

Komunikacja z wolontariuszami, w tym czynny udzial w komunikacji elektronicznej oraz
formalno-administracyjne;j.

Do obowigzkéw Lekarza-koordynatora chirurgii nalezy w szczegolnosci:

1.

10.
I1.

Ksztattowanie, organizacja i optymalizacja pracy lekarzy weterynarii oraz technikow
weterynarii petnigcych dyzury chirurgiczne w celu optymalnego wykorzystanie zasobdw
ludzkich i sprzgtowych dla zapewnienia jak najlepszej opieki weterynaryjnej.

Ksztaltowanie, organizacja i optymalizacja strefy chirurgicznej, w tym prowadzenie
dokumentacji  weterynaryjnej, ewidencji stanu apteki oraz skladania wnioskéw
z zapotrzebowaniem na leki, materiaty, sprzet medyczne itp. w celu zapewnienia nieprzerwane;j
cigglosei dostgpnosci.

Wyznaczanie kierunkéw, kontrola prawidlowosci wpiséw z zabiegoéw, nadzor nad biezacym
wpisywaniem i interpretacja badan zlecanych w szeroko pojetym zakresie zabiegow
chirurgicznych, nadzér w zakresie zachowania ciaglosci uzupehienia dokumentacji medycznej
pacjentéw z konsultacji w Z1.Z oraz kontrola w zakresie opieki pooperacyjne;j.

W kooperacji z Lekarzami-Koordynatorami nadzér, wykonanie/zlecenie wykonania i kontrola
wykonania kastracji w maksymalnym terminie 8 miesigcy od przyjecia do schroniska
wszystkich zwierzat zakwalifikowanych do zabiegu kastracji.

Tworzenie i kontrola nad wykonaniem harmonograméw zabiegdw chirurgicznych w cyklu
miesigcznym.

Tworzenie i kontrola nad wykonaniem harmonograméw zabiegéow z zakresu stomatologii
w cyklu miesigcznym.

Wspolpraca z Biurem Przyjec i Adopcji w zakresie adopcji warunkowych oraz opiniowania
wnioskow odroczenia kastracji przy umowach warunkowych.

Wspolpraca oraz wspomaganie Kierownika Ambulatorium w opiniowaniu przekazywania
zwierzat pod opieke organizacji pozarzadowych.

Uczestnictwo w  postgpowaniach przetargowych w zakresie merytorycznym pionu
weterynaryjnego.

Aktywne ksztattowanie polityki szkoleniowej w pionie weterynaryjnym.

Komunikacja z wolontariuszami, w tym czynny udzial w komunikacji elektronicznej oraz
formalno-administracyjnej.

Do obowigzkéw Lekarza-koordynatora oddziatu laboratoryjno-technicznego nalezy w szczegdlnosci:

Ksztaltowanie, organizacja i optymalizacja pracy technikow weterynarii.

Ksztaltowanie, organizacja i optymalizacja pracy laboratorium wewnetrznego w celu
optymalnego wykorzystanie zasobow ludzkich i sprzgtowych dla zapewnienia jak najlepszej
diagnostyki laboratoryjnej, w tym prowadzenie dokumentacji weterynaryjnej, ewidencji stanéw
materiatowych oraz skladania wnioskéw z zapotrzebowaniem na leki, materialy, sprzet
medyczne itp. w celu zapewnienia nieprzerwanej ciagtosci dziatania i dostepnosci.

Nadzér oraz kontrola prawidlowosci postgpowania oraz realizacji zadan Laboratorium
wewnetrznego

Nadzor nad biezagcym wpisywaniem i interpretacja badan zlecanych w laboratorium
wewngtrzaym oraz z laboratorium zewngtrznego.

Wspdlpraca z Lekarzem-koordynatorem Chirurgii w zakresie wsparcia technicznego oraz
laboratoryjnego w realizacji zabiegéw chirurgicznych.

Uczestnictwo w  postgpowaniach przetargowych w  zakresie merytorycznym pionu
weterynaryjnego.

Strona 7 z 17



7.

Zaljgcznik do Zarzadzenia nr 8/2025
Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
7 dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Lityrskiego

Udzial w procesie rekrutacji technikéw weterynarii oraz aktywne ksztattowanie polityki
szkoleniowej technikoéw weterynarii.

§13

Pion ds. weterynaryjnych - Lekarz weterynarii

Do obowigzkéw lekarza weterynarii nalezy w szczegolnosci:

1.

Wykonywanie czynnosci lekarsko-weterynaryjnych w  zakresie internistycznym i/lub
chirurgicznym oraz nadzo6r nad og6lnym stanem sanitarno-weterynaryjnym Schroniska zgodnie
z opracowanymi przez Kierownika Ambulatorium protokotami medycznymi i procedurami.
Stale monitorowanie stanu zdrowia, kondycji oraz warunkéw bytowych zwierzat
przebywajacych w Schronisku.

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

Prowadzenie wiasciwej gospodarki lekami i $rodkami farmaceutycznymi, zgodnie z obecnie
obowiazujgcymi przepisami ustawy Prawo farmaceutyczne.

§ 14

Pion ds. weterynaryjnych - Technik weterynarii

Do obowigzkéw technika weterynarii nalezy w szczegdlnosci:

1.

Wspolpraca z lekarzami weterynarii oraz opiekunami zwierzat w zakresie zdrowia zwierzat
zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

Codzienne monitorowanie stanu zdrowia zwierzat przebywajacych w szpitalu ogdlnym dla
psow, szpitalu zakaznym dla psow, szpitalu dla kotéw, oddziale szpitalnym z podejrzeniem
panleukopenii dla kotéw, oddziale szpitalnym panleukopenii dla kotow oraz oddziale geriatrii.
Realizacja zalecen lekarsko-weterynaryjnych w zakresie powierzonych obowigzkow.

Biezace oraz planowe prowadzenie laboratorium wewnetrznego Schroniska w zakresie
poprawnosci przebiegu diagnostyki laboratoryjnej wewnetrznej oraz zewnetrznej pod nadzorem
Lekarza Koordynatora, w tym biezace wprowadzanie wynikéw badan diagnostycznych do
systemu informatycznego.

Biezgce oraz planowe monitorowanie stanéw lekéw oraz materialdéw opatrunkowych.
Wykonywanie nastepujacych czynnosci: pobieranie krwi, pobieranie innego materiatu do analiz
laboratoryjnych, wykonywanie testéw na choroby zakazne, itp., zakladanie wenflondw,
realizacja kroplowek, wykonywanie pielegnacji i czynnosci higienicznych u zwierzat,
prowadzanie nadzoru nad indywidualnym tokiem dokarmiania zwierzat wymagajacych
specjalnej troski — wg wskazan lekarskich, prowadzenie dokumentacji lekarsko weterynaryjne;j,
w tym wiasciwe segregowanie dokumentow, rejestracja i archiwizacja, przygotowywanie
tabletek, przygotowywanie pacjentéw do zabiegéw, asystowanie przy zabiegach, dezynfekcja
sal operacyjnych, gabinetéw oraz sprzetu zgodnie z obowiazujacymi procedurami.

§15

Pion ds. weterynaryjnych - Zoofizjoterapeuta

Do obowiazkéw zoofizjoterapeuty nalezy w szczegdlnoscei:

1.

Badanie fizykalne pacjenta weterynaryjnego oraz przeprowadzanie testéw czynno$ciowych
okreslajacych sprawnosé¢ ruchowa zwierzat.
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Zalyeznik do Zarzadzenia nr 8/2025
Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

We wspolpracy z lekarzami prowadzacymi kierowanie na konsultacje specjalistyczne, badania
diagnostyczne.
Opracowywanie indywidualnego programu rehabilitacji dostosowanego do jednostki
chorobowej, zalecen lekarza weterynarii oraz stanu pacjenta weterynaryjnego.
Wykonywanie zabiegdéw fizykoterapeutycznych, kinezyterapeutycznych, laseroterapii oraz
technik manualnych u pacjenta weterynaryjnego.
Prowadzenie dokumentacji ¢wiczen i zabiegdw fizjoterapeutycznych oraz ocena ich wplywu na
wydolno$¢ i sprawnosé ruchowg zwierzat w ramach obowiazujacego systemu informatycznego.
Przekazywanie zalecen przysziemu opiekunowi zwierzgcia i przeprowadzanie instruktazu
dotyczacego postepowania ze zwierzeciem po adopcji.

§16

Pion ds. administracyjnych - Pracownicy ds. administracyjnych

Do obowiazkoéw pracownikéw ds. administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

10.

11.
12.

Prowadzenie archiwum zakladowego, nad ktérym nadzér sprawuje Archiwum Pafstwowe
w Warszawie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami o udzielenie zamoéwien publicznych oraz
wszystkich postgpowan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami
wewnetrznymi oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Prowadzenie spraw skargowych, wnioskow, w tym w zakresie dostepu do informacji publicznej
oraz wewnetrznych postgpowan zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego.
Opracowanie materialdow 1 projektow odpowiedzi w sprawie interpelacji i interwencji
w zakresie funkcjonowania jednostki.

Prowadzenie Kontroli zarzadczej rozumianej jako ogot dziatan podejmowanych w jednostce dla
zapewnienia realizacji jej celow i zadan.

Wdrazanie i realizacja systemu jakosci w oparciu o procedury opisujace sposdb postepowania
dla kazdego zidentyfikowanego w jednostce procesu.

Wdrazanie i realizacja wewnetrznego systemu audytu i kontroli.

Realizacja zadaf w obszarze ryzyka, w szczego6lnosci identyfikacji, analizy oraz raportowania
ryzyk i incydentow.

Realizacja zadaf w obszarze ochrony danych osobowych, w tym nadzor, konsultacje,
prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie procedur, nadawanie i anulowanie upowaznien
do przetwarzania danych osobowych we wspdlpracy z Inspektorem Ochrony Danych oraz
Radca Prawnym.

Realizowanije zadan Konsultanta II linii wsparcia Miejskiego Centrum Kontaktu Warszawa
19115 w zakresie dotyczacym dziatalnosci Schroniska.

Realizacja sprawozdan, raportow z wykonania powierzonych zada.

Merytoryczny nadzor nad Biuletynem Informacji Publiczne;.

§17

Pion ds. administracyjnych - Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych

Do obowigzkéw pracownika ds. kancelaryjno-biurowych nalezy w szczegdlnoscei:

1.

Wykonywanie i koordynacja wszelkich czynnosci zwigzanych z obstugg kancelarii Schroniska
— Sekretariatu tj. m.in. przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie, dorgczanie korespondencii
zewngtrznej oraz wewnetrznej w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw zgodnie
z obowiazujacg procedurs.

Prowadzenie:
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2025

Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Lityfiskiego

Rejestrow korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej,

Rejestru faktur,

Rejestru skarg i wnioskow,

Rejestru Zarzgdzen Dyrektora Schroniska,

Ewidencji wyjs¢ stuzbowych,

Ewidencji i likwidacji pieczatek.

g. Terminarza Dyrektora oraz jego zastgpcOw.

3. Nadzo6r i prowadzenie gtéwnego konta pocztowego Schroniska.

4. Obstuga glownej linii telefonicznej oraz przekierowanie rozméw do wlasciwych merytorycznie
komoérek organizacyjnych.

5. Dbalos¢ o wysoki poziom obstugi i przyjmowania interesantéw zgodnie z obowigzujacymi
procedurami .

6. Obstuga techniczno-organizacyjna spotkan, zebran, posiedzen Dyrektora Schroniska.

§18

me a0 o

Pion ds. administracyjnych - Samodzielne stanowisko ds. dydaktyki
Do obowiazkow pracownika ds. dydaktyki nalezy w szczeg6lnosci:

1. Popularyzacja problematyki dotyczgcej statutowej dziatalnosci jednostki, w tym- prowadzenie
dziatan informacyjno-edukacyjnych w zakresie bezdomnosci zwierzat.

2. Przygotowanie oraz realizacja zgodnie z zasadami wspdtczesnej dydaktyki i przepisami
odrgbnymi - z zastosowaniem réznorodnych technik nauczania, takich jak m.in.: pogadanka,
obserwacja, pomiar, pokaz, eksperyment, pytania i odpowiedzi, dyskusja, praca artystyczna
itechniczna, gry i zabawy dydaktyczne - zajgé, warsztatow, szkolefi oraz innych imprez
kulturalno-o$wiatowych, w tym konferencji i sympozjow naukowych - dla dzieci, modziezy
1 0sob dorostych z zakresu prowadzonych dziatan,

3. Tworzenie autorskich pomocy dydaktycznych oraz wykorzystywanie juz opracowanych, przez
podmioty zewnetrzne, programéw, w tym mechanizméw oceny zgodnosci z podstawowymi
programami, zgodnie z stosowanymi regulacjami MEN i przepisami odrebnymi.

4. Tworzenie i aktualizacja harmonograméw prowadzenia zaje¢ edukacyjnych oraz planow pracy.

5. Sporzadzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wlasciwoscig merytoryczng
stanowiska.

6. Promowanie Jednostki podczas réznego rodzaju wydarzen oraz imprez tematycznych.

7. Wspolpraca przy tworzeniu witryny internetowej oraz medidow spotecznosciowych jednostki,
a takze wspolpraca przy przygotowywaniu réznego rodzaju wystapien i prezentacji dla potrzeb
jednostki z zakresu prowadzonych dzialan.

8. Wspolpraca z biurami oraz jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w ramach wspotpracy
podczas planowania i realizacji imprez oraz projektow miejskich.

9. Realizacja zadafi zwigzanych z archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych dziatan
oraz prowadzenie spraw dziatu zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

10. Dbalos¢ o kompetentng obshuge interesantéw.

§19
Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac
Do obowigzkéw pracownika ds. kadr i ptac nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie i koordynacja wszelkich czynnosci zwigzanych z obstuga kadrowa Schroniska:
a. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy tj. akt
osobowych oraz informowanie pracownikow o ich prawach i obowiazkach,
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 8/2025

Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Lityfiskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

b. Przygotowanie materialoéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

c. Przygotowanie i wydawanie swiadectw pracy,

d. Nadzor w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw, w tym Kkierowanie
pracownikéw i kandydatow do pracy na lekarskie badania profilaktyczne oraz
prowadzenie terminarza badan wstgpnych/okresowych i szczepief,

Zapewnienie prawidtowej i terminowej obshugi ptacowej pracownikdw.

Organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow.

Prowadzenie procesow zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.
Prowadzeniec spraw w zakresie szkolenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

Prowadzenie wewnetrznego rejestru udzielonych petnomocnictw i upowaznien w jednostce.
Koordynowanie przyznawania wlasciwych uprawnien oraz dostepéw do zasobdw jednostki we
wspolpracy z Kierownikami Komorek Organizacyjnych, Dzialem Technicznym oraz
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych

Koordynowanie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy we wspolpracy
z kierownikami komorek organizacyjnych oraz Inspektorem ds. BHP.

10. Sporzadzanie okresowych sprawozdan, raportéw z obszaru kadr i plac.
11. Wspdlpraca z migdzyzaktadows organizacja zwigzkows.

§ 20

Biuro Przyjec i Adopcji Zwierzat

Do obowigzkéw Kierownika Biura Przyjec i Adopcji Zwierzat nalezy w szczegdlnoscei:

1.

8.

Wspotpraca w zakresie merytorycznym komorki organizacyjnej z wiladzami, instytucjami,
organizacjami, podwykonawcami oraz wszystkimi komoérkami organizacyjnymi wewnatrz
jednostki.
Nadzér, organizacja oraz optymalizacja pracy pracownikéw w ramach zadan wykonywanych
wewnatrz komorki organizacyjnej oraz w zakresie wspdlpracy z pozostalymi komdrkami
organizacyjnymi jednostki, ktore wykonuje przy wsparciu Zastepcy Kierownika Biura Przyjeé
1 Adopcji Zwierzat tj. m.in.

a. W procesie przyjmowania zwierzat,

b. W procesie ewidencji oraz ruchu zwierzat wewnatrz jednostki,

¢. W procesie adopcji zwierzat,

d. W procesie wydawania zwierzgt wlascicielskich,

e. W procesie komunikacji z mieszkancami,
Nadzér i kontrola prawidlowosci prowadzonych ewidencji oraz rejestréw Biura Przyjeé
i Adopcji Zwierzat.
Nadz6r oraz koordynacja obszaru sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci komérki
organizacyjnej.
Uczestnictwo w  postgpowaniach przetargowych w zakresie merytorycznym komorki
organizacyjnej.
Aktywne ksztaltowanie polityki szkoleniowej pracownikow komérki.
Komunikacja z wolontariuszami, w tym czynny udzial w komunikacji elektronicznej oraz
formalno-administracyjnej.
Uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnych jednostki.

Do obowiagzkéw Zastgpey Kierownika Biura Przyje¢ i Adopcji Zwierzat nalezy w szczegdlnosci:
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7.

Zalgeznik do Zarzadzenia nr 8/2025
Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

Nadzér i organizacja dziatalnosci Punktu edukacyjno-informacyjnego ,,Ochota na Kota”.
Nadzor, organizacja oraz optymalizacja pracy pracownikoéw wyznaczonych do obshugi Punktu
edukacyjno-informacyjnego ,,Ochota na Kota”.
Wsparcie Kierownika Biura Przyje¢ i Adopcji Zwierzat w ramach nadzoru, organizacji oraz
optymalizacji pracy pracownikow wewnatrz komoérki organizacyjnej oraz w zakresie
wspdlpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi jednostki.
Uczestnictwo w  postgpowaniach przetargowych w zakresie merytorycznym komorki
organizacyjnej.
Aktywne ksztaltowanie polityki szkoleniowej pracownikéw komorki.
Komunikacja z wolontariuszami, w tym czynny udzial w komunikacji elektronicznej oraz
formalno-administracyjne;j.
Uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnych jednostki.

Do obowigzkéw pracownikow Biura Przyje¢ i Adopcji Zwierzat nalezy w szczegdlnosci:

Realizacja procesdw przyjecia, ewidencji oraz ruchu zwierzat wewnatrz jednostki.

Realizacja proceséw adopcji oraz wydawania zwierzat wihascicielskich, w tym udziat
w wizytach prze adopcyjnych oraz kontrolach po adopcyjnych.

Realizacja procesu komunikacji z mieszkancami ze szczegdlna dbatoscia o kompetentng
obstuge interesantow.

Prowadzenie ewidencji oraz rejestréw Biura Przyje¢ i Adopcji Zwierzat.

Wspdlpraca z instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ pomoca
zwierzgtom bezdomnym.

Wspolpraca z Policja, Straza Miejska, Powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie
wykonywanych zadan statutowych.

Przygotowanie informacji, sprawozdan oraz raportéw z zakresu dziatalnosci Biura Przyjeé
i Adopcji Zwierzat.

§21

Dzial Opieki Bytowej

Do obowigzkéw Kierownika Dziatu Opieki Bytowej nalezy w szczegdlnosci:

1.

Wspotpraca w zakresie merytorycznym komorki organizacyjnej z wiadzami, instytucjami,
organizacjami oraz podwykonawcami w ramach podpisanych umow.

Nadzér, organizacja oraz optymalizacja pracy pracownikéw w ramach zadan wykonywanych
wewngtrz komoérki organizacyjnej oraz w zakresie wspolpracy z pozostalymi komérkami
organizacyjnymi jednostki, ktére wykonuje przy wsparciu Koordynatora Opiekundw.

Nadzér i organizacja w zakresie ciaglego zabezpieczenia jednostki w optymalng jakosciowo
oraz ilosciowo karme dla zwierzat.

Nadzor i organizacja w zakresie ciaglego zabezpieczenia jednostki w optymalng ilo$é zwirku
dla kotow.

Nadzor i organizacja w zakresie cigglego zabezpieczenia jednostki w $rodki czystosci oraz
akcesoria niezb¢dne do wykonywania statutowych dziatan jednostki.

Nadzoér oraz koordynacja obszaru sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci komorki
organizacyjnej.

Uczestnictwo w  postgpowaniach przetargowych w zakresie merytorycznym komorki
organizacyjnej.

Aktywne ksztaltowanie polityki szkoleniowej pracownikéw komorki organizacyijne;.
Komunikacja z wolontariuszami, w tym czynny udzial w komunikacji elektronicznej oraz
formalno-administracyjne;.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 8/2025

Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

Uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnych jednostki.

Do obowigzkdéw Koordynatora Opiekunéw nalezy w szczegolnoscei:

1.

Planowanie, optymalizowanie, organizowanie i koordynowanie pracy opiekundéw zwierzat,
w tym sporzgdzanie harmonogramdw pracy opiekundw zwierzat w cyklu comiesigcznym.

We wspolpracy z Dziatem Technicznym staty monitoring standw magazynowych karmy,
zwirku, $rodkow czystosci, akcesoriow niezbgdnych do realizacji zadan statutowych jednostki.
Realizacja polityki szkoleniowej pracownikéw komoérki organizacyjne;.

Wspolpraca z instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ pomoca
zwierzgtom bezdomnym.

Komunikacja z wolontariuszami, w tym czynny udzial w komunikacji elektronicznej oraz
formalno-administracyjne;j.

Przygotowanie informacji, sprawozdan oraz raportow z zakresu dziatalnosci komorki
organizacyjnej.

Bezposrednia opieka nad zwierzetami realizowana jest przez Opiekundw zwierzat, do obowiazkow
ktorych nalezy w szczegdlnoscei:

1.
2.

=

11.

Utrzymanie czystosci i porzadku w przestrzeni, w ktorej przebywaja zwierzgta.
Zabezpieczenie potrzeb zwierzat w zakresie prawidlowego zywienia oraz napojenia, w tym
stalego dostepu do czystej wody.

Zapewnienie komfortu termicznego zwierzat.

Zapewnienie komfortu psychicznego zwierzat poprzez socjalizacje oraz nawiazanie relacji.
Zapewnienie prawidlowego i skutecznego podania lekéw orz suplementéw zgodnie z tzw. listg
lekowg zwierzat.

Staly monitoring stanu zdrowia zwierzgcia oraz komunikacja do pionu weterynaryjnego
w sytuacji wszelkich odstepstw od normy.

Staty monitoring stanu behawioralnego zwierzecia oraz komunikacja do pionu weterynaryjnego
oraz zespotu behawioralnego wszelkich odst¢pstw od normy.

Udzial w procesach adopcji oraz wydawania zwierzat wilascicielskich, w tym udziat
w spacerach prze adopcyjnych.

Stata wspolpraca oraz komunikacja w ramach zespotu Opiekunéw Zwierzat.

. Wspolpraca z pionem weterynaryjnym oraz zespotem Biura Przyjec i Adopcji Zwierzat w celu

zapewnienia mozliwie najlepszej opieki dla zwierzat.
Wspolpraca oraz komunikacja z wolontariatem w zakresie realizacji przez strone spofeczng prac
wspierajacych dziatalnos$¢ jednostki.

§22

Dzial Promocji

Do obowigzkéw Kierownika Dziatu Promocji nalezy w szczegdlnoscei:

1.

Wspolpraca w zakresie merytorycznym komorki organizacyjnej z wiadzami, instytucjami,
organizacjami oraz podwykonawcami w ramach podpisanych uméw.

Nadzor, organizacja oraz optymalizacja pracy pracownikéw w ramach zadan wykonywanych
wewngtrz komoérki organizacyjnej oraz w zakresie wspolpracy z pozostatymi komoérkami
organizacyjnymi jednostki.

Planowanie spojnej polityki promocyjnej oraz informacyjnej w kontekscie statutowych dziatan
jednostki. ‘

Budowanie i ksztaltowanie marki Schroniska na Paluchu.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 8/2025

Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

Podejmowanie dziatah stuzacych koordynacji i udoskonalaniu wspdtpracy jednostki
7 interesariuszami zewngtrznymi.

Nadzdr, organizacja oraz optymalizacja funkcjonowania witryny internetowej jednostki.
Nadzor, organizacja oraz optymalizacja funkcjonowania kanatéw komunikacyjnych jednostki
w mediach spotecznosciowych.

Nadzor nad organizacja wydarzefi promocyjnych, informacyjnych oraz wizerunkowych na
terenie jednostki oraz na zewnatrz.

Wspdlpraca z mediami tj. telewizja, radiem, prasa, Internetem.

Wspdlpraca partnerska oraz patronacka.

Nadzor oraz koordynacja obszaru sprawozdawczo$ci w zakresie dziatalnosci komorki
organizacyjnej.

Uczestnictwo w postgpowaniach przetargowych w zakresie merytorycznym komorki
organizacyjnej.

Aktywne ksztaltowanie polityki szkoleniowej pracownikéw komérki organizacyjnej.
Komunikacja z wolontariuszami, w tym czynny udzial w komunikacji elektronicznej oraz
formalno-administracyjne;j.

Do obowigzkoéw pracownikéw Dziatu Promocji nalezy w szczegdlnoscei:

1.

(98]

NS e

Realizacja szeroko rozumianych dziatan promocyjnych, informacyjnych oraz komunikacyjnych
w zakresie dziatalnosci statutowej jednostki.

Opracowywanie oraz dystrybucja materiatéw promocyjnych oraz informacyjnych.
Organizacja oraz = przeprowadzanie wydarzen promocyjnych, informacyjnych oraz
wizerunkowych na terenie jednostki oraz na zewnatrz.

Administrowanie oficjalnymi kanatami Schroniska w ramach platform typu social media.
Administrowanie oficjalng witryng Schroniska.

Monitoring srodkéw masowego przekazu.

Aktywna wspdtpraca z instytucjami, mediami, partnerami oraz podmiotami zewng¢trznymi
w celu realizacji spojnej polityki promocyjnej oraz wizerunkowej jednostki.

§23

Dzial Wolontariatu

Do obowigzkéw Kierownika Dziatu Wolontariatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

Wspolpraca w zakresie merytorycznym komorki organizacyjnej z wladzami, instytucjami,
organizacjami oraz podwykonawcami w ramach podpisanych umoéw. _

Nadzér, organizacja oraz optymalizacja pracy pracownikéw w ramach zadan wykonywanych
wewngtrz komorki organizacyjnej oraz w-zakresie wspdlpracy z pozostalymi komodrkami
organizacyjnymi jednostki.

Nadz6r nad przeptywem informacji, komunikacja elektroniczna oraz formalno-administracyjna
z wolontariatem.

Nadzér, organizacja oraz optymalizacja funkcjonowania wolontariatu w jednostce, w tym
kontrola prawidlowosci procesu formalno-administracyjnego.

Nadzér, organizacja oraz optymalizacja procesu naboru do wolontariatu.

Nadzoér, organizacja oraz optymalizacja proceséw wprowadzenia i przystosowania nowych
wolontariuszy do wykonywania zadan zleconych przez jednostke.

Nadzdr, organizacja oraz optymalizacja procesu szkoleniowego wolontariuszy.

We wspélpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych nadzor, organizacja oraz
optymalizacja wspotpracy na linii wolontariusz — pozostaty personel Schroniska.
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11.

12.

13.

Zalgcznik do Zarzadzenia nr 8/2025

Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Lityﬁskiegq
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Lityaskiego

Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu wolontariatu oraz procedur obowigzujacych
w Schronisku, w tym sktadanie wnioskéw dotyczacych modyfikacji regulaminu wolontariatu.
Nadz6r nad prawidlowym przebiegiem procesow skargowych i wnioskowych zgodnie
7 Regulaminem Wolontariatu oraz obowigzujacymi procedurami i przepisami.

Nadz6r oraz koordynacja obszaru sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci komorki
organizacyjnej.

Uczestnictwo w postepowaniach przetargowych w zakresie merytorycznym komorki
organizacyjne;j.

Aktywne ksztattowanie polityki szkoleniowej pracownikéw komorki organizacyjnej.

Do obowiazkow pracownikow Dzialu Wolontariatu nalezy w szczegoélnosci:

1.

A e

10.

Realizacja procesow formalno-administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem obszaru
w jednostce.

Realizacja procesu naboru do wolontariatu.

Realizacja proceséw wprowadzenia i przystosowania nowych wolontariuszy do wykonywania
zadan zleconych przez jednostke.

Realizacja i wykonanie dziatan zwiazanych z funkcjonowaniem Komisji Regulaminowej.
Organizacja oraz optymalizacja funkcjonowania wolontariatu w jednostce.

Opracowywanie oraz dystrybucja materiatéw informacyjnych.

Organizacja oraz przeprowadzanie spotkan, szkolen, zebran

Administrowanie oficjalnymi kanatami Schroniska w ramach platform typu social media.
Aktywna wspolpraca z instytucjami, mediami, partnerami oraz podmiotami zewng¢trznymi
w zakresie merytorycznym komorki organizacyjnej.

Dbalos¢ o kompetentng obstugg interesantow.

§24

Dzial Techniczny

Do obowiazkéw Kierownika Dzialu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

I.

9.
10.

Wspolpraca w zakresie merytorycznym komérki organizacyjnej z wladzami, instytucjami,
organizacjami oraz podwykonawcami w ramach podpisanych uméw.

Nadzér, organizacja oraz optymalizacja pracy pracownikéw w ramach zadan wykonywanych
wewnatrz komorki organizacyjnej oraz w zakresie wspolpracy z pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi jednostki.

Nadzér, organizacja oraz optymalizacja obszaru informatycznego jednostki, w rozumieniu
utrzymania infrastruktury teletechnicznej, sieciowej oraz sprzetowe;j.

Nadzér, organizacja oraz optymalizacja obszaru magazynowego jednostki, w tym nadzo6r nad
zachowaniem ciaglosci dostaw oraz zapasu okres$lonych towar6w.

Nadzoér nad prawidlowym wyposazeniem pracownikéw w odziez roboczg oraz $rodkami
ochrony indywidualne;j.

Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki magazynowe;.

Nadzoér i utrzymanie obiektow jednostki oraz terendw uzytkowanych, w tym gospodarowanie
drzewostanem.

Nadzdr nad realizacja prac konserwacyjnych oraz remontowych, w tym diagnostyki usterek
oraz naprawy wykrytych nieprawidtowosci.

Nadzor i utrzymanie floty samochodowej jednostki.

Nadzdr i organizacja w zakresie ciaglego zabezpieczenia jednostki w olej opatowy.

11. Nadzér nad systemem monitoringu wizyjnego, w tym zabezpieczanie i analiza nagran.

12.

Nadzor nad systemem kontroli dostepu i rejestracji czasu pracy.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2025
Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Lityfiskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

Nadzor oraz koordynacja obszaru sprawozdawczo$ci w zakresie dziatalno$ci komorki
organizacyjnej.
Przeprowadzanie inwentaryzacji i koordynowanie prac Komisji inwentaryzacyjnych.
Uczestnictwo w postepowaniach przetargowych w zakresie merytorycznym komorki
organizacyjnej.
Aktywne ksztattowanie polityki szkoleniowej pracownikéw komoérki organizacyjne;.
Komunikacja z wolontariuszami, w tym czynny udzial w komunikacji elektronicznej oraz
formalno-administracyjne;j.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz ich obieg

§ 25

Postepowanie kancelaryjne w Schronisku na Paluchu im. Jana Litynskiego okresla instrukcja
kancelaryjna wprowadzona do stosowania zarzadzeniem Dyrektora.

§26

Dyrektor podpisuje:

1.

W N

XN A

Pisma i dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji oraz wladzy
panstwowe;j,

Pisma i dokumenty kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

Pisma i dokumenty kierowane do organéow kontroli specjalistycznej, w tym odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne,

Pisma i dokumenty kierowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

Pisma i dokumenty zwigzane ze wspolpraca zagraniczna,

Pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu,

Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Zarzadzenia oraz procedury.

§27

Zastgpcy Dyrektora podpisuja pisma wynikajace z zakresu udzielonych pelnomocnictw.

§ 28

Gléwny ksiegowy podpisuje:

1.

Pisma i dokumenty zwigzane z przygotowaniem i realizacja budzetu, a zastrzezone z tego
zakresu dokumenty do wlasciwosci Dyrektora wstepnie aprobuje,

Pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy prawa,

Pisma i dokumenty z zakresu spraw powierzonych przez Dyrektora w drodze upowaznienia.

§29

Kierownicy dziatéw i ich zastgpcy oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy podpisuja
pisma w sprawach nalezacych do zakresu ich dzialania w ramach udzielonych upowaznien.

§30

Wszystkie pisma powinny by¢ na kopii opatrzone podpisem pracownika, ktéry je sporzadzit.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 8/2025

Dyrektora Schroniska na Paluchu im. Jana Lityiiskiego
z dnia 16 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Schroniska na Paluchu im. Jana Litynskiego

§31

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegélowe.

Rozdzial VI
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw
§32

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien moga wystepowaé do Dyrektora: Zastgpcy Dyrektora
i Gléwny ksiegowy oraz kierownicy dziatéw 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy.

2. Do wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1 dolacza si¢ projekt upowaznienia (pelnomocnictwa)
z podaniem podstawy prawnej upowaznienia oraz przepisow regulujacych sprawy bedace
przedmiotem upowaznienia i parafa radcy prawnego.

3. Po zaakceptowaniu wniosku przez Dyrektora, upowaznienie zostaje przekazane pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr i plac.

4. Rejestr wydawanych upowazniefi i pelnomocnictw prowadzi stanowisko ds. kadr i plac.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§33
Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 34

Zalaczniki do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czes$é.
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