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Zärządzeníe Nr 17 l20I8
Dyľektoľa Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych Kędzierzynie-Koźluz dĺía

25 częrwca 2018 w spľawie wprowadzenia
Regulaminu oľganizacyjnego schľonĺska dla bezdomnych zwĺeľząt Miejskĺego ZaÍządu

Budynków Komunalnych w Kędzieľrynie_Koźlu.

Na podstawie $ 3 ust. 4 w związku z $ 2 ust. 1 pkt 6) Statutu Miejskiego
Zarządu Budynków Komunalnych w Kędzierzynie-Koźlu nadanego Uchwałą nľ XLVI/606/06 Rady
Miasta Kęđzierzyn-Koźle z dnia 30 maľca 2006r. w sprawie przekształcenia Miejskiego Zarząđu
Budynków Komunalnych w Kędzierzynie-Koźlu z zal<ładu budżetowego w jednostkę budżetową,
zarządzam, co następuje :

$ 1.wp ro w adzam do stosowaniaRegulamin oľganizaryjny schroniska dla bezdomnych
nłvierząt Mĺejskiego Zarządu Budynkĺíw Komunalnych w Kędzierzynie_Koźlu, któĺy stanowi
załączĺik do niniej sz ego zar ządzenia.

$ 2.Regulamin, o którym mowa powyżej wchodzi w Ęcie po upływie 14 dni od podania go do
wiađomości pracownikom Schľoniska dla bezdomnychzwíerz$'Miejskiego ZaľząđuBudynków
Komunalnych w Kędzieľzynie-KoŹlu.

$3.Tĺaci moô obowiązującą Regulamin oľganizacyjny Schľoniska dla bezdomnych zwierząt
wpľowadzony Zarządzeniem wewnętľznym Nľ l8l20l5 Dyrektora Miejskiego Zarządu Budynków
Komunalnych w Kędzieľzynie-Kożlu z dnia 30.12.2015 ľoku w spľawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Schľoniska đla bezdomnych zwierząt Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w
Kędzierzynie-Koźlu.

ij.lRĘ OR
otľzymują:

} l.Gł.Księgowy 
'2.Kieľownik Schľoniska dla bezdomnych zwieruąt,

3.Kieľowrrik Dz.org.Zarządzania i Spľaw Pľacowniczych.

DO ala.

tttź. Slia,ĺtis łtltu Węgrzyn
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

sCHRoNIsKA DLA BEZDoMNYCH ZWIERZĄT

MIEJSKIEGo ZARJIĄDU BUDYNKÓw KoMUNALNYCH

w KĘDZIERZYNIE-KoŹLU

ROZDZIAŁ I. Postanowienĺa ogólne.

$ l. Regulamin oľganizacyjny Schroniska dla bezdomnych zulieĺząĺ zwaÍly dalej Regulaminem okĺeśla
zadania i zasady funkcjonowania Schľoniska.

$ z. llet<ľoe w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - naleĘ pľzezto rozumieó Grninę Kędzieľzyn-Koäe,
2) Radzie Miasta - należy ptzezto ľozumieó Radę Miasta Kędzieľzyn-KoźIe,
3) MZBK - należry pÍzez to rozumieć jednostkę budżetową w rozumieniu pľzepisów o finansach

publicznych o nazwie Miejski Zarząđ Budynków Komunalnych w Kędzieľzynie-Koźlu, obejmującą
i zakłesem działania Schľonisko dla bezdomnychzwierząt, '

4) Schronisku _ należy ptzezto ľozumieó Schľonisko dla bezdomnychzwietząt wchodzące do
stľuktury oľganizacyjnej MZBK, mające swoją siedzibę rv Kędzierzynie-Koźlu przy ul. Gliwickiej
20.

$ 3. Schĺonisko działa na podstawie pľzepisów:
1) Ustawy z dnia 2L sieľpnia I997t. o ochľonie zwietząt,
2) Rozporządzenia Ministra Rolnictwa i ľozwoju Wsi z dnia 23 czerwca2Ü4r.vł sprawie

szczegółowych wymagań weterynaryjnych dla prowadzenia schronisk dlazwierząt,
3) . Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętľznych i Administracji z dnia ż6n sieľpnia ].998ľ. w

sprawie zasad i waľunków wyłapywania bezdomny ch zwieľząt,
4) Uchwał Rady Miasta dotyczących programu opieki nadzwierzętami bezdomnymi oraz

zapobiegania bezdomno ści zvĺietząt na teľenie Gminy Kęđzierzyn-Koźle,
5) Statutu Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Kędzierzynie-Koźlu,
ó) Ustawy z dnia 24 kwietnia Ż0O3t. o działalności pożytku publicznego i o wolontaľiacie.

R:OZDZI^ŁII". Zakres zadań ľealĺzowanydh przez Schľonisko

$ 4. Do zäkľesu zadaŕlSchľoniska naleŻry:

1) przyjmowanie i przetrzymywanie psów i kotów zagubionych, zabłąkanvch i porzuconych lub z
innych przyczyn bezdomnych z terenu Grrtiny Kędzierzyĺ_Koźle i terenów innych Gmin, z
którymi Gmina Kędzierzyn_KoŹle ma podpisane stosowne Porozumienie;

2) ptzyjmowanie iptzettzymywanie psów i kotów, którym dotychczasowy właściciel ze względów
losowych nie jest w stanie zapewĺii dalszej należytej opieki;

3) wyłapywanie bezdomnych psów i ich tľanspoľt do schľoniska;
4) tw orzenie humanitaľnych waľunków byowania zwierząt pÍZez :

a) dostosowanie iloŚci zwíerząt do ilości miejsc,
b) opiekę przez pracowników przeszkolonych w zakľesie postępowania

ze zwíerzętarli orazprzepisów o ochľonie zwierząt,
c).zapewnienie pomieszczęfi lub boksów chĺoniących je przed zimnem, upałami

_i opadami atmosferycznymi, z dostępem do światła dziennego'.umożliwiającego
, zwierzętom swobodne poruszanie się,
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d) zapewnienie ođpowiedniej kaľmy (w ilości i jakości odpowiadającej wielkości
i wiekowi pt zetrzy'mywanego zwierzęeia) )

e) stałego dostępu do wody zdatnej do picia;
5) współpÍacę z lekaľzem weteĺynarii w zakresie leczenia i obsługi zvĺierząt pľzebywających w

schronisku;
6) leczenie chorych zwierząt przebywających w schľonisku ;

7) eutanazję zwierząt, których dalsze utrzymywanie przy zýciu przysparzałoby im bólu i
cieľpienia; \

8) oblĘatoryjną sterylizację/kastrację zwierzątprzyjętych do schroniska, z wyjątkiem zwierząt, u
których istnieją przeciwwskazania do wykonania tych zabiegów, z uwagi na stan zdrowia i/lub
wiek oraz już wysterylizowanych/wykastrowanych;

9) usypianie ślepych miotów;
10) chipowanie wszystkich psów i kotów pľ4yjętych do schĺoniska;
ll)wykonywanie szczepień przeciwko chorobom zakłźnym.i wściekliźnie wszystkich zwierząt

pľzebywaj ących w schronisku:
L2)prowađzenie identyfikacji i ľejestracji komputerowej wszystkich zwieiząt przyjętych do

schroniska;
l3)poszukiwanie nowych domów dla zwierząt pľzebywających w schľonisku i przekazywanie icľr

osobom zainteresowanym adopcją, zdolnym zapewnió im należýe warunki;
l4)prowadzenie i bieżąca aktualizacja strony inteľnetowej schroniska _ prezentowanie zwierząt

przebywających w schronisku oraz zwíetząt przyjmowanych, zagubionych, poszukujących
właściciela;

15) współp rucę zprzedstawicielami organizacji' których statutowym celem dziaŁania jest opieka nad
zw ĺetzętami _ Ía' tzecz ochrony zwieruąt

1'6)sporządzanie projektów wewnętĺznych aktów noľmalywnych oraz pľzepisów prawa gminnego
w zlłłlryku z pr ow adzonym zakľes em działaÍl;

1 7) spľawowanie kontroli poadopcyjnej.

RoZDzI^Ł III. organizacj a Schľoniska.

$ 5. 0ľganizacja pracy w Schľonisku opiera się na zasadach sfużbowego podporządkowania i
podziału czynności.

1) Schroniskicm kieruje Kieľownik Schroniska.
2) Zwierzchnik'lem sfużbowym Kicľownika Schľoniska jest Dyrektor MZBK.
3) Każdy pracownik zatľudniony w Schronisku, ma olĺľeślone w zakľesie czynności

szczegőłowe obowiązki. 
'

4)' Za|ecenia dotycząceleczeniazwierząÍi podawania lekarstw wydaje lekaĺzweteľynaľii.
5) Pracowników wykonujących pľacę w $chronisku obowi@uje system zastępstw.
6) Szczegółowy opis stľuktury wewnętľznej Schľoniska dla bezdomnyckzvłieĺzątuwzględnia

Regulamin organizacyj ny MZBK Kędzierzy n -Koáe.

Ro7'DzI. AŁ IY . Zakres zadań, obowiązków i od pow iedzialnoŚci pľacowników Schľoniska.

ogólny zakres zadań i odpowiedzialności pľacowników

$ 6. Do obowiązków wszystkich pľacowników MZBK należy:
1) w sposób bieżący zaznajamianie się z wszystkimi obowiązującymi przepisami dot. zakĺesu ich

działania oľaz ściFłe pÍZęstÍZeganie tych pľzepisów pĺzy załatwianiu spľaw,
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Ż) zbieľanie mateľiałów i dokumentacji niezbędnych do załatuliania powierzonych im spraw,

ustalanie stanu faktycznęgo i meľytorycznego tych spľaw oraz opracowania na tej podstawie
pľojektu załatwiania spraw - zgodnie z oftzymanymi poleceniami i w ustalonym terminie,

3) przestrzeganie zasad obiegu dokumentów - instrukcji kancelaryjnej oraz gľomadzenie,
przechowywanie dokumentacji zgodnie z Ízeczowym wykazem akt stosowanym na

poszczegőlnych stanowiskach,

' 4) inicjowanie śľodków zmieĺzających do usprawnienia pľowadzonej działalności,

5) đziałania w sposób gospodarczo uzasadniony, zgłaszanie wszelkich nieprawidłowości,
6) przesftzeganie drogi służbowej,

7) przestrzeganiedyscyplinypracy,
B) ptzcstrzegaÍlie pľzepisów o ochľonie danych osobowych i infoľmacji niejawnych,

9) przestrzeganie pľzepisow bezpieczeństwa higieny pracy oruz pľzepisów
przeciwpożaľowych.

2. Pľacownicy są odpowierĺzialni pĺzed bezpośrednimprzełożonymzanaleĘtąrcalizację
obowiązków określonych w indywidualnych zakĺesach czynności.

3. Ze wzg|ędu na specyfikę działalności wszyscy pľacownicy muSZą odznaczaé się pľzyjacielskim
i humanitarnym stosunkiem do zwietząt znajdujących się w nowych.waľunkach i często ztegl
powodu ĺozdraŻnionych lub apatycznych.

4. Swoim zachowaniem wobec zvĺieľząt zarówno w Schľonisku jak i poza nim pracownicy
powinni dawaó przykład należytego obchodzcnia się ze zwierzętami.

5. Pľacownicy wykonują-także inne prace zleĺ:onę przez Dyrektora MZBK w ramach

pľowadzonej działalności.

Zakľes zadań dotyczących opicki nad zwierzętami

$ 7. Do zadań opiekunazwieĺzątnależry w szczególności:

1) opieka nad zwieľzętami w Schronisku'
Ż) przygotowanie karmy, codzienne karmienie, pojenie i piclęgnacja zvłierząt,
3) stały nadzór nad zwierzętami zapewnienie im dobľych warunków bytowania,

utrzymywanie w czystości pomieszczenwrazzeznajdującymi się tamurządzeniami i
SpľZętcm'

4) wykonywanie drobnych napÍaw, pĺac konserwacyjnych,
5) używanie urządzeÄtechnicznych zgodnie z instrukcją obsługi i ich przeznaczeniem,
6) dezynfekcja okĺesowa pomieszczeń Schľoniska,każđoĺazowa w pľZypadku chorób

zakażnych,
7) pomoc przy drobnych zabiegach weteľynaryjnych' w razie konieczności pełnienie

obowiązków kierowcy;
B) przywózzwierząt żrywych i rannych Z teľenu działania Schroniska, przywőz pożywienia

dla zwierząt,
9) dozór mienia Schľoniska w czasie pełnienia dyżuľu,
Io) zgłaszani e wszelkich nieprawidłowości bezpośľednio pľzełożonemu.

ROZDZIAŁ V. Pľoceduľy i instrukcje obowiązujące w Schľonisku.

s 8.w schronisku dla bezdomnychzwierząt wykonywanie zadań odbywa się na podstawie
przepistiw w pľawnych oraz wprowadzonych pľocedur i instrukcji podanych poniżej:

1) Pľocedura obsługi psów po przywiezieniu do Schľoniska.

Ż) Pľocedura żywienia psów w Schronisku dla bezdomnych zwierząt,
3) Pľocedura obsługi koťów po pľzyjęciu do Schľoniska,
4) Pľocedura kaľmienia kotów,
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5) Procedura przekazania i odbioru daľowizny na rzecz Schroniska dla bezdomnych z,wieľząt,
6) Procedura utľzymania czystości i porządku w Schľonisku dla bezdomnych zwieľząt,
7) Proceduľa adopcyjna,
B) Pľocedura przewozľ padłych zwierząt,
9) Regulaminwolontaľiatu

ROZDZIAŁ vI. ogólne zasady obsługi inteľesantów przez MZBK Kędzieľzyn-Koźle

$ 9.1. Schronisko jest czynne ;

- w okrcsie od0I paździcrnika do 31' marca następnego roku w godz. 7.00 _ ]'5.00,

- od 0]. kwietnia do 30 wľześnia : od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.00 do 16.00,

w soboty, niedziele i święta od 7,00 do 15.00.
2. Interesanci są przyjmowani w godzinach otwarcia Schroniska, za wyjątkiem czasu kaľmi enia zwierząt

w godz. 13.00-14.00
3. Schľonisko pľowadzi całodobowy dyżur interwencyjny pod telefonem604Ż2969l
4. Schronisko ma zapewniony całodobowy dyżuľ lekarza weteľynarii w zu,iązkll ze zwierzętami

domowymi, któľe są ofiarami wypaclkciw dľogclrvych.

Ro7'DZlAł. vII. oľganizacja pľryjmowania, rozpatrywania i załatwĺania spľaw i wniosków.

s 10.1. Przyjmowanie,rozpatrywanie orazzałatutianie skaľg i wniosków dot. działalrrości
Schroniska dla bezdĺlmnych zwierząÍ naleĘ do obowiązków dyrektoraMZBK.
Z.Wszystkie skaľgi i wnioski wpływające do MZBK ľozpatrywalle są zgodnie z Kodeksem postępowania
aclministracyj nego.
3. Dyľektoľ przyjmuje w sprawach skaĺg i wniosków w poniedziałki w godzinach od ]'300 do ].600.

4.Kierownik schroniska dla bezdomnychzwierząt pľzyjmuje intcrcsantów codzicnnie i udziela wyjaśpień
zgodnie z zakresęm pľowadzońych spraw.
5.Dział organizacji, Zarządzania i Spľaw Pracowniczych koordynuje sposób ľozpatrywania skarg i
wniosków, zbiera inÍbrmacje, dokumenty, wyjaśnienia w sprawach, ľcdaguje ostateczną odpowiedź z
zachowaniem zasaĺl okľeślonych w kodeksie postępowania administracyjnego.

ROZD7IAŁ VIII. Postanowienia końcowe.

$ í 1.1. Schľonisko dla bezdomn ych zwierząt objęte jest postanowieniami dotyczącymi kontľoli
'zarządczej, mającej na celu zapewnienie przestrzegania zasad sprawnej organizacji, celowości.
rzetelności, gospodarności i zgodnej z praw ej działalności
Ż.Działalność schroniska dla bezdomnych zwieruąt podlega kontroli wewnętrznej, kontroli oľganów
zwierzchnich oraz kontroli innych służb działających w zakresie ochrony zwierząl
3.Regulamin schroniska dla bezdomnychzwierząt nie uchybia postanowieniom Regulaminu
organizacyjnego Miejskiego Zaľządu Budynków Komunalnych w Kędzierzynie-Koź|u i jest
dokumentem szczegółowym regulującym organizację Schľoniska dla bezdomnych zwierząt.
4. Regulamin zostaj e wprowadzo ny zar ządzeniem Dyrektoľa.
5.Z chwilą wejścia w życia niniejszego regulaminu unieważnia się dotychczas wydane regulaminy w tym
zakrcsic.
6.Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane będą w tľybie jego wprowadzenia'
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