ZARZADZENIE NR ON.0050.2535.2022.GM
PREZYDENTA MIASTA BIELSKA-BIALEJ

z dnia 24 lutego 2022 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Schroniska dla Bezdom nych
Zwierzat w Bielsku-Bialej

Na podstawie art. 30 ust.1 i2 pkt2 Ustawy zdnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (zj. Dz.U.
22021 r. poz. 1372 ze zm.), w zwigzku z § 4 ust. 7 i 8 Statutu Miejskiego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat
w Bielsku-Bialej bedacego zatacznikiem do Uchwaty Nr XVII/391/2020 Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej

zdnia 17 marca 2020r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Schronisku dla Bezdomnych Zwierzat
w Bielsku-Bialej

postanawiam:

§ 1. 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Bielsku-
Biatej.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. I, stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Miejskiego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: SAF50527-6728-418D-AACE-50D2 | BDD4EEF. Podpisany Strona 1z 9



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ON.0050.2535.2022.GM
Prezydenta Miasta Bielska-Biatej
z dnia 24 lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO SCHRONISKA DLA BEZDOMNYCH
ZWIERZAT W BIELSKU-BIALEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Miejskie Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat w Bielsku-Bialej podejmuje dziatania na rzecz ochrony
zwierzgt domowych (w rozumieniu ustawy zdnia 21 sierpnia 1997r.) o ochronie zwierzat zagubionych,
zablgkanych i porzuconych poprzez zapewnienie im wiasciwej opieki wtym humanitarnych warunkow
bytowania, dziata na podstawie:

I. Uchwaty Rady Miejskiej Nr LXII1/2030/2006 z dnia 10 pazdziernika 2006r. w sprawie utworzenia
Miejskiego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat.

2. Statutu Miejskiego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Bielsku-Bialej, bedacego zatacznikiem do
Uchwaty Nr XVII/391/2020 Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej 17 marca 2020r.

3. Niniejszego  Regulaminu  Organizacyjnego, ktéry okre§la podstawowe zasady organizacji
i funkcjonowania Miejskiego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Bielsku-Biatej a w szczegolnosci jego
strukture organizacyjna.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1. Jednostce lub MSDBZ — nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat
w Bielsku-Bialej.

2. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat
w Bielsku-Biatej.

3. Statucie MSDBZ — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat
w Bielsku-Biatej wymieniony w § 1 pkt 2 niniejszego Regulaminu.

4. Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bielsku-Biatej.
5. Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Bielska-Biate;.

6. Miescie — nalezy przez to rozumie¢ jednostke samorzadu terytorialnego tj. Gmine Bielsko-Biata majaca
status miasta na prawach powiatu, zwang takze Miastem Bielsko-Biata.

7. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.

§ 3. 1. Miejskie Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat w Bielsku-Biatej jest jednostka organizacyjng
Miasta Bielska-Biatej nieposiadajacg osobowosci prawnej, powotana w celu zaspokojenia zbiorowych potrzeb
wspolnoty w zakresie okreslonym w statucie.

2. Przedmiotem dziatalnosci podstawowej MSDBZ jest sprawowanie opieki nad zwierzetami bezdomnymi
oraz realizacja zadan statutowych w zakresie zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

3.Do zakresu dziatania MSDBZ nalezg sprawy okreslone Statutem Miejskiego Schroniska dla
Bezdomnych Zwierzat w Bielsku-Biate;.

4. Przy realizacji zadanh MSDBZ wspétdziata zorganami Miasta oraz wlasciwymi merytorycznie
Wydziatami Urz¢du Miejskiego w Bielsku-Bialej, a takze z Policja, Straza Pozarng i Straza Miejska.

5. Zasady gospodarki finansowej Miejskiego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Bielsku-Biatej oraz
zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja odrgbne przepisy.

6. MSDBZ jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
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7. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow MSDBZ w rozumieniu przepisow
Kodeksu pracy.

8. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw dokonuje Kierownik.
9. MSDBZ w Bielsku-Bialej ma siedzibe przy ul. Reksia 48.

Rozdzial 2.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 4. 1. Dziatalno$cig MSDBZ kieruje jednoosobowo oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik, na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

2. W razie nieobecnosci Kierownika, specjalista ds. administracji.
§ 5. Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy kierowanie praca MSDBZ, a w szczegolnosci:
I. Bezposrednie nadzorowanie i koordynowanie pracy podleglych mu pracownikéow.

2. Kreowanie polityki kadrowo-ptacowej MSDBZ oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
o ktorych mowa w § 3 ust.8 Regulaminu.

3. Nadzor nad mieniem MSDBZ.

4. Sktadanie o$wiadczen woli w sprawach majatkowych oraz innych w granicach udzielonych upowaznien.
5. Nadzor nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez MSDBZ.

6. Gospodarowanie Srodkami budzetowymi w ramach posiadanego planu finansowego.

7. Odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowe;.

8. Udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnoéci MSDBZ.

9. Zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikéw MSDBZ.

10. Realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadcze;.

11. Zapewnienie nalezytej wspélpracy z miejskimi  jednostkami organizacyjnymi, Kkomorkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biate;.

12. Wydawanie aktow wewnetrznych.

§ 6. Do zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

I. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami.

3. Dokonywanie wstegpnej kontroli finansowe;.

4. Przeprowadzanie analizy finansowej jednostki.

5. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planow finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
6. Dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach kontroli wewnetrzne;.

7. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych MSDBZ dotyczacych prowadzenia gospodarki
finansowej.

8. Kierowanie pracg podleglych pracownikéw, ich szkolenie i instruowanie.
9. Monitorowanie realizacji planu finansowego jednostki.

10. Monitorowanie terminowego rozliczania umow.

11. Nadzér nad prowadzeniem windykacji.

Rozdzial 3.
Zasady dzialania poszczegolnych stanowisk pracy

§ 7. 1. W skiad struktury organizacyjnej MSDBZ wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

- Stanowisko gtownego ksiegowego,
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- Stanowiska ds. biurowo - administracyjnych,

- Stanowiska kierowcy - opiekuna zwierzat,

- Stanowiska opiekuna zwierzat,

- Stanowisko opiekuna zwierzat - behawiorysty.

2. O tworzeniu dalszych stanowisk, zakresie dziatania i obsadzie etatowej decyduje Kierownik MSDBZ,
W oparciu o potrzeby Jednostki, w ramach przewidzianych $rodkéw finansowych na wynagrodzenia.

§ 8. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg tworzy sie w przypadku
koniecznoci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki.

§ 9. Zadania i kompetencje poszczegélnych stanowisk pracy:

1. Zadania i kompetencje Gléwnego ksiggowego:

1) Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych MSDBZ.

2) Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z:

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawg o finansach publicznych i polityka rachunkowosci MSDBZ.

3) Prowadzenie rejestru faktur z dostawcami i odbiorcami:

- z zakresu zadan wiasnych,

- z zakresu zadan zleconych.

4) Prowadzenie rachunkéw bankowych wedtug zasad okreslonych w obowiazujacych przepisach.
5) Prowadzenie gospodarki kasowej w oparciu o obowiazujace przepisy.

6) Prowadzenie rejestrow kasowych zadan whasnych z podziatem na:

- wydatki,

- dochody,

- Zaktadowy Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7) Prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
8) Prowadzenie kont analitycznych zgodnie z zakladowym planem kont.

9) Prowadzenie windykacji naleznosci.

10) Przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

I'1) Nadzor nad srodkami finansowymi z tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

12) Kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem formalno-rachunkowym.

13) Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji archiwalnej dotyczacej spraw finansowo-ksiggowych.
14) Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
15) Nadz6r nad realizacja planu finansowego Jednostki.

16) Naliczanie pracownikom wynagrodzen i zasitkéw platnych z Funduszu Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz sporzadzanie list ptac.

17) Nadzor nad postgpowaniami o udzielenie zaméwien publicznych.

18) Nadzor nad prowadzeniem rejestru uméw JSFP.

2. Zadania i kompetencje stanowisk ds. biurowo-administracyjnych:

1) Udzielanie stronom informacji i niezbednej pomocy w zatatwieniu spraw.

2) Prowadzenie recepcji, przyjmowanie i wydawanie zwierzat.
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3) Prowadzenie spraw kancelaryjnych MSDBZ.

4) Prowadzenie ewidencji i statystyk zwierzat.

5) Prowadzenie akt osobowo-kadrowych pracownikéw MSDBZ.

6) Rejestracja urlopéw wypoczynkowych pracownikow.

7) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéow.

8) Prowadzenie dokumentacji ptacowe;j.

9) Prowadzenie gospodarki transportowe;j.

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych.

11) Prowadzenie rejestru zwierzat przebywajacych w MSDBZ.

12) Prowadzenie strony internetowej MSDBZ.

13) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

14) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych.

15) Prowadzenie obstugi kasowe;j.

16) Prowadzenie sktadnicy akt.

17) Zaopatrzenie i ewidencja odziezy ochronnej i innych naleznych materiatow dla pracownikow.
18) Prowadzenie ewidencji majatkowej MSDBZ.

19) Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

20) Prowadzenie i sporzadzanie dokumentacji postegpowan o udzielenie zamowien publicznych.
21) Prowadzenie rejestru umow JSFP.

22) Prowadzenie ewidencji zarzadzen wydanych przez Kierownika.

23) Nadzor nad wolontariuszami i opieka nad grupami odwiedzajacymi MSDBZ.
3. Zadania i kompetencje stanowisk kierowcy — opiekuna zwierzat:

1) Prawidlowe uzytkowanie i wykorzystanie samochodu stuzbowego.

2) Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw, przegladow technicznych pojazdow.

3) Wylapywanie, zbieranie zwierzat rannych zterenu dziatania MSDBZ i transport tych zwierzat do
MSDBZ.

4) Wykonywanie innych wyjazdow samochodem stuzbowym zwiazanych z potrzebami Schroniska.
5) Przygotowywanie jedzenia dla zwierzat schroniskowych.

6) W razie koniecznosci, peienie obowiazkéw opiekuna zwierzat; przygotowanie karmy, codzienne
karmienie, pojenie i pielegnacja zwierzat.

7) Prace porzadkowe na terenie Schroniska.

8) Doz6r mienia Schroniska w czasie pelnienia dyzuru.

9) Wykonywanie drobnych napraw, prac remontowych.

4. Zadania i kompetencje stanowisk — opiekun zwierzat:

1) Wiasciwa opieka nad zwierzetami w Schronisku.

2) Zglaszanie lekarzowi weterynarii objawow chorobowych wystepujacych u zwierzat.
3) Przygotowanie karmy, codzienne karmienie, pojenie i pielegnacja zwierzat.

4) Staly nadzor nad zwierzgtami, zapewnienie im dobrych warunkéw bytowania.

5) Utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen wraz ze znajdujacymi si¢ tam urzadzeniami i sprzetem.
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6) Uzywanie urzadzen technicznych zgodnie z instrukcja obstugi.
7) Dezynfekcja okresowa pomieszczef Schroniska oraz kazdorazowa w przypadku choréb zakaznych.
8) Pomoc przy drobnych zabiegach weterynaryjnych.

9) W razie koniecznos$ci, petnienie obowiazkéw kierowey; transport zwierzat zywych, rannych z terenu
dziatania Schroniska.

10) Doz6r mienia Schroniska w czasie pelnienia dyzuru.

5. Zadania i kompetencje stanowiska — opiekun zwierzat- behawiorysta:

1) Zapewnienie zwierzgtom dobrostanu psychicznego.

2) Sporzadzanie opinii behawioralnych zwierzat w celu dopasowania zwierzgcia do przysziego wlasciciela.

3) Dziatania majace na celu niwelowanie nudy istresu zwierzat oraz przeciwdzialanie nadmiernemu
lekowi.

4) Codzienna praca ze zwierzetami problematycznymi.
5) Doradztwo przed i po adopcyjne
6) Szkolenie pracownikéw i wolontariuszy w zakresie wiedzy nt. probleméw ze zwierzetami.

7) Edukacja behawioralna (przygotowywanie broszur informacyjnych, instrukcji postepowania po adopcji,
poradnikow itp).

8) Wspotpraca z opiekunami zwierzat i przekazywanie wiedzy nt. problematycznego zachowania zwierzat
i ich korekty.

9) Zastepstwo opiekuna zwierzat w zakresie pomocy przy zabiegach weterynaryjnych.
10) Koordynowanie dziatan wolontariatu.
§ 10. 1. Szczegotowe zadania dla poszczegolnych pracownikéw okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

2. Kierownik moze w razie potrzeby dokonac czasowych przesunieé¢ pracownikow pomiedzy stanowiskami
celem wykonania okreslonych zadan bez zmiany zakresu czynnosci.

3. Kierownik MSDBZ opracowuje zakres czynnosci dla Gléwnego Ksiggowego.

4. Zakresy czynno$ci dla pozostatych stanowisk sa sporzadzane na stanowiskach administracyjno-
biurowych.

Rozdzial 4.
Przyjmowanie i wydawanie zwierzat

§ 11. Zasady przyjmowania iwydawania zwierzat przez MSDBZ okre$laja wewngtrzne zarzadzenia
kierownika Schroniska.

Rozdzial 5.
Wolontariat

§ 12. 1. Dopuszcza si¢ funkcjonowanie wolontariatu na terenie Schroniska.

2. Zasady funkcjonowania wolontariatu na terenie Schroniska okre$laja zarzadzenia Kierownika
Schroniska.

3. Zarzadzenia o ktérych mowa w pkt.2 podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Schroniska.

Rozdziat 6.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 13. 1. Skargi i wnioski wptywajgce do MSDBZ rozpatruje Kierownik.
2. Za terminowe zalatwienie sprawy odpowiedzialny jest pracownik, na ktérego zostata ona zadekretowana.

3. Brak odpowiedzi w terminie przewidzianym w Kodeksie postgpowania administracyjnego
sygnalizowany jest Kierownikowi.
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Rozdzial 7.
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 14. Pisma i inne dokumenty kierowane na zewnatrz podpisuje Kierownik.

§15. 1. Pisma iinne dokumenty przedkiadane Kierownikowi do podpisu parafuje na kopii wiasciwy
pracownik merytorycznie prowadzacy sprawe po uzyskaniu wszelkich wymaganych opinii.

2. Pisma i inne dokumenty przedktadane do podpisu stosownie do tresci ust.1 i 2, zawierajace zobowigzania
finansowe jednostki, parafuje takze Gtowny Ksiggowy.

3. Pisma iinne dokumenty wymagajace opinii prawnej, przedkiadane do podpisu stosownie do tresci
ust. 112, w ostatniej kolejnosci parafuje takze Radca Prawny.

§ 16. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okrela Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych, nadana odrebnym zarzadzeniem Kierownika.

§17. Obieg  korespondencji  idokumentéw atakze spos6b  gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania materialéw archiwalnych idokumentacji niearchiwalnej okresla
Instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 8.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 18. 1. Kierownik udziela pelnomocnictw/upowaznien w granicach swoich kompetencji.
2. Upowaznien/pelnomocnictw Kierownik udziela w formie pisemne;.

Rozdzial 9.
Dostep do informacji publicznej

§ 19. 1. Kierownik, Gloéwny Ksiggowy oraz pracownicy przez nich wskazani udzielajg informacji
publiczne;.

2. Odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej przygotowuje pracownik MSDBZ
odpowiedzialny za dang sprawe.

3. Decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej przygotowuje pracownik odpowiedzialny za dang
sprawe.

4. Za przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej odpowiedzialny jest Kierownik MSDBZ.

Rozdzial 10.
Oplaty
§ 20. 1. Zwrot kosztow pobytu zwierzecia, kosztow transportu okresla cennik.

2. Po dokonaniu zatwierdzenia cennika przez Prezydenta Miasta Bielska-Bialej, Kierownik Schroniska
wprowadza go do stosowania wydajac odpowiednie zarzadzenie.

Rozdzial 11.
Obsluga interesantow

§ 21. 1. Interesanci przyjmowani sa w godzinach pracy Schroniska.
2. Czas pracy okreslony jest w regulaminie pracy.

Rozdziat 12.
Postanowienia koncowe

§ 22. 1. Szczegotowg organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa i obowiazki
pracownikow oraz pracodawcy okre$la regulamin pracy MSDBZ.

2. Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakresow czynnosci pracownikow MSDBZ.

3. Wszyscy pracownicy MSDBZ zobowigzani sa do zapoznania si¢ z treScig niniejszego Regulaminu,
potwierdzenia tego faktu wilasnorgcznym podpisem oraz do wspoldziatlania w zakresie realizacji jego
postanowien.
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§ 23. Wewnetrzng  strukture organizacyjng jednostki przedstawia Schemat organizacyjny MSDBZ
stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 24. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania MSDBZ okresla Kierownik
w formie zarzadzen.
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Zatacznik nr 1 do zatacznika nr | do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Bielska-Bialej

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO SCHRONISKA DLA BEZDOMNYCH ZWIERZAT
W BIELSKU-BIALEJ

KIEROWNIK SCHRONISKA

GLOWNY KSIEGOWY

STANOWISKA DS.
BIUROWO
ADMINISTRACYJNYCH

STANOWISKA
POMOCNICZE:

- KIEROWCY -
OPIEKUNOWIE
ZWIERZAT

- OPIEKUNOWIE
ZWIERZAT

- OPIEKUN ZWIERZAT
BEHAWIORYSTA
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