Zarzadzenie Nr 17 /2018
Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Budynkéw Komunalnych Kedzierzynie-Kozlu z dnia
~ 25 czerwca 2018 w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego schroniska dla bezdomnych zwierzat Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu.

Na podstawie § 3 ust. 4 w zwiazku z § 2 ust. 1 pkt 6) Statutu Miejskiego
Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu nadanego Uchwatg nr XLVI/606/06 Rady
Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 30 marca 2006r. w sprawie przeksztalcenia Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu z zaktadu budzetowego w jednostke budzetowa,
zarzadzam, co nastgpuje :

§1L.Wprowadzam do stosowania Regulamin organizacyjny schroniska dla bezdomnych
zwierzat Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-KoZlu, ktéry stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Regulamin, o ktérym mowa powyzej wehodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do
wiadomosci pracownikom Schroniska dla bezdomnych zwierzat Miejskiego Zarzadu Budynkéw
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu.

§3.Traci moc obowigzujagca Regulamin organizacyjny Schroniska dla bezdomnych zwierzat
wprowadzony Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 18/2015 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 30.12.2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Schroniska dla bezdomnych zwierzat Miejskiego Zarzgdu Budynkéw Komunalnych w
Kedzierzynie-Kozlu.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SCHRONISKA DLA BEZDOMNYCH ZWIERZAT
MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW KOMUNALNYCH
‘"W KEDZIERZYNIE- -KOZLU

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogélne.

§ L. Regulamin organizacyjny Schroniska dla bezdomnych zwierzat zwany dalej Regulaminem okresla
zadania i zasady funkcjonowania Schroniska.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumied G1n1n¢ Kedzierzyn-Kozle,
2) Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Kedzierzyn- Kozle -

- 3) MZBK - nalezy przez to rozumieé jednostke budzetowg w rozumieniu przepiséw o finansach
publicznych o.nazwie Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu, obejmujaca
zakresem dziatania Schronisko dla bezdomnych zwierzat,

4) Schronisku - nalezy przez to rozumie¢ Schronisko dla bezdomnych zw1erzqt wchodzace do
struktury organizacyjnej MZBK, majace swoja siedzibe w Kedzierzynie-KoZzlu przy ul. Gliwickiej
20.

§ 3. Schronisko dziata na podstawie przepiséw:

1) Ustawy z dnia 21 sierpnia 19971. o ochronie zwierzat,

2) Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i rozwoju Wsi z dnia 23 czerwca 204r.w sprawie
szczegdtowych wymagan weterynaryjnych dla prowadzenia schronisk dla zwierzat,

3) . Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26n sicrpnia 1998r. w
sprawie zasad i warunkéw wylapywania bezdomnych zwierzat,

4) Uchwat Rady Miasta dotyczacych programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomno$ci zwierzat na terenie Gminy Kedzierzyn-Kozle,

5) Statutu Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu,

6) Ustawy z dnia 24 kwictnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

ROZDZIAL 1I. Zakres zadan realizowanych przez Schronisko.

§ 4. Do zakresu zadan Schroniska nalezy:

1) przyjmowanie i przetrzymywanie psoéw i kotow zagubionych, zablgkanych i porzuconych lub z
innych przyczyn bezdomnych z terenu Gminy Kedzierzyn-Kozle i terenéw innych Gmin, z
ktérymi Gmina Kedzierzyn-Kozle ma podpisane stosowne Porozumienie;

2) przyjmowanie i przetrzymywanie psow i kotow, ktorym dotychczasowy wladciciel ze wzgledow
losowych nie jest w stanie zapewni¢ dalszej nalezytej opieki;

3) wylapywanie bezdomnych pséw i ich transport do schroniska;

4) tworzenie humanitarnych warunkéw bytowania zwierzat przez :

a) dostosowanie ilodci zwierzat do ilosci miejsc,
b) opieke przez pracownlkow przeszkolonych w zakresie postgpowania
ze zwierzgtami oraz przepisOw o ochronie zwierzat, :
¢).zapewnienie pomieszczen lub bokséw chronigcych je przed zimnem, upalam1
i opadami atmosferycznymi, z dostgpem do $wiatta dziennego, umozliwiajacego
- zwierzgtom swobodne poruszanie sie,

1



d) zapewnienie odpowiedniej karmy (w ilodci i jakosci odpowiadajacej wielkosci
i wiekowi przetrzymywanego zwierzecia),
e) stalego dostepu do wody zdatnej do picia;

5) wspolprace z lekarzem weterynarii w zakresie leczenia i obstugi zwierzat przebywajacych w
schronisku;

6) leczenie chorych zwierzgt przebywaJ acych w schronisku;

7) eutanazje zwierzat, ktérych dalsze utrzymywame przy zy01u przysparzaloby im bolu i
cierpienia;

8) obligatoryjna sterylizacjg/kastracje zwierzat przyjetych do schroniska, z wythklem Zwierzat, u
ktérych 1stn1e_|q przeciwwskazania do wykonania tych zabiegéw, z uwagi na stan zdrowia i/lub
wiek oraz juz wysterylizowanych/wykastrowanych:;

9) usypianie $lepych miotow;

10) chipowanie wszystkich pséw i kotéw przyjetych do schroniska;

11) wykonywanie szczepien przeciwko chorobom zakaznym i wsciekliznie wszystklch zwierzat
przebywajacych w schronisku:

12) prowadzenie identyfikacji i rejestracji komputerowej wszystkich zwierzat przyjetych do
schroniska;

13) poszukiwanie nowych doméw dla zwierzat przebywajacych w schronisku i przekazywanie ich
osobom zainteresowanym adopcja, zdolnym zapewnié¢ im nalezyte warunki;

14) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej schroniska — prezentowanie Zwierzat
przebywajacych w schronisku oraz zwierzat przyjmowanych zagubionych, poszukujgcych
wlasciciela;

15) wspotprace z przedstawicielami organizacji, ktérych statutowym celem dziatania jest opicka nad
zwierzetami — na rzecz ochrony zwierzat;

16) sporzadzanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych oraz przepiséw prawa gminnego

- w zwigzku z prowadzonym zakresem dziatas;

17) sprawowanie kontroli poadopcyjne;.

ROZDZIAL III. Organizacja Schroniska.

§ 5. Organizacja pracy w Schronlsku opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzqdkowanla i
podziatu czynnosci.
1) Schroniskiem kieruje Klerownlk Schroniska.
2) Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika Schroniska jest Dyrektor MZBK.
3) Kazdy pracownik zatrudniony w Schronisku, ma okreélone w zakresie czynno$ci
szczegOlowe obowigzki.
4) - Zalecenia dotyczace leczenia zwierzat i podawania lekarstw Wyda]c lekarz weterynarii.
5) Pracownikéw wykonujgcych pracg w Schronisku obowiazuje system zastgpstw.
-6) Szczegblowy opis struktury wewnetrznej Schroniska dla bezdomnych zwierzat uwzglednia
Regulamin Organizacyjny MZBK Kedzietzyn- -KoZle.

ROZDZIAL IV. Zakres zadan, obowigzkoéw i odpowiedzialno$ci pracownikéw Schroniska.

Ogblny zakres zadan i odpowiedzialnoéci pracownikéw

§ 6. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw MZBK nalezy:
1)  w spos6b biezacy zaznajamianie si¢ z wszystkimi obowigzujacymi przepisami dot. zakresu ich
dzialania oraz $ciste przestrzeganie tych przepiséw przy zalatwianiu spraw,
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2) zbieranie materialéw i dokumentacji niezbgdnych do zalatwiania powierzonych im spraw,
ustalanie stanu faktycznego i merytorycznego tych spraw oraz opracowania na tej podstawie
projektu zalatwiania spraw - zgodnie z otrzymanymi poleceniami i w ustalonym terminie,

3) przestrzeganic zasad obiegu dokumentéw - instrukcji kancelaryjnej oraz gromadzenie,
przechowywanie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt stosowanym na
poszczegblnych stanowiskach,

4) inicjowanie $rodkéw zmierzajacych do usprawnienia prowadzonej dziatalnosci,

‘ 5) dzialania w sposéb gospodarczo uzasadniony, zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci,

6) przestrzeganie drogi stuzbowe;j,

7) przestrzeganie dyscypliny pracy,

8) przestrzeganic przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji nicjawnych,

9)  przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

2. Pracownicy sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za nalezyta realizacjg
obowigzkow okreslonych w indywidualnych zakresach czynnosci.

3.  Ze wzgledu na specyfike dzialalnosci wszyscy pracownicy muszg odznaczaé si¢ przyjacielskim
i humanitarnym stosunkiem do zwierzat znajdujacych si¢ w nowych. warunkach i czgsto z tego
powodu rozdraznionych lub apatycznych.

4, Swoim zachowaniem wobec zwierzat zaréwno w Schronisku jak i poza nim pracownicy
powinni dawa¢ przykiad nalezytego obchodzenia si¢ ze zwierzgtami.

5. Pracownicy wykonuja-takze inne prace zlecone przez Dyrektora MZBK w ramach
prowadzonej dziatalnosci.

Zakres zadan dotyczacych opieki nad zwierzetami

§ 7. Do zadan opickuna zwierzat nalezy w szczegdlnosci:

1) opieka nad zwierzgtami w Schronisku,

2) przygotowanie karmy, codziennc karmienie, pojenie i piclggnacja zwierzat,

3) staly nadzdr nad zwierzgtami zapewnienie im dobrych warunkéw bytowania,
utrzymywanie w czystosci pomieszczen wraz ze znajdujgcymi sig tam urzadzeniami i
sprzgtem,

4) wykonywanie drobnych napraw, prac konserwacyjnych,

5) uzywanie urzadzen technicznych zgodnie z instrukcjg obstugi i ich przeznaczeniem,

6) dezynfekcja okresowa pomieszczen Schroniska, kazdorazowa w przypadku choréb
zakaZnych,

7) pomoc przy drobnych zabiegach weterynaryjnych, w razie koniecznosci pelnienie
obowigzkow kierowcy;

8) przywoz zwierzat zywych i-rannych z terenu dziatania Schroniska, przywo6z pozywienia
dla zwierzat,

9) dozor mienia Schroniska w czasie petnienia dyzuru,

10) zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci bezposrednio przetozonemu.

ROZDZIAL V. Procedury i instrukcje obowiazujace w Schronisku.

§ 8. W schronisku dla bezdomnych zwierzat wykonywanie zadari odbywa si¢ na podstawie
przepiséw w prawnych oraz wprowadzonych procedur i instrukcji podanych ponizej:

1) Procedura obstugi pséw po przywiezieniu do Schroniska,

2) Procedura zywienia pséw w Schronisku dla bezdomnych zwierzat,

3) Procedura obstugi kotow po przyjeciu do Schroniska,
4) Procedura karmienia kot6w,



5) Procedura przekazania i odbioru darowizny na rzecz Schroniska dla bezdomnych zwierzat,
6) Procedura utrzymania czystodci i porzadku w Schronisku dla bezdomnych zwierzat,

7) Procedura adopcyjna,

8) Procedura przewozu padtych zwierzgt,

9) Regulamin wolontariatu.

ROZDZIAL. V1. Ogdlne zasady obslugi interesantéw przez MZBK Kedzierzyn-Kozle

§ 9.1. Schronisko jest czynne ;

- w okresie od 01 pazdzicrnika do 31 marca nastepnego roku w godz. 7.00 - 15.00,
- od 01 kwietnia do 30 wrzesnia : od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 16.00,

w soboty, niedziele i §wieta od 7,00 do 15.00.
2. Interesanci sg przyjmowani w godzinach otwarcia Schroniska, za wyjatkiem czasu karmienia zwierzat
w godz. 13.00-14.00 '

3. Schronisko prowadzi calodobowy dyzur interwencyjny pod telefonem 604229691
4. Schronisko ma zapewniony calodobowy dyzur lekarza weterynarii w zwigzku zc zwierzetami
domowymi, ktére sg ofiarami wypadkéw drogowych.
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ROZDZIAL VII Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw i wnioskow.

§ 10.1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw dot. dziatalnosci

Schroniska dla bezdomnych zwierzat nalezy do obowigzkéw dyrektora MZBK.

2.Wszyslkie skargi i wnioski wplywajace do MZBK rozpatrywane sg zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego.

3. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 13% do 16%
4.Kierownik schroniska dla bezdomnych zwierzat przyjmuje interesantéw codziennie i udziela wyjasnien

zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.

5. Dziat Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych koordynuje sposéb rozpatrywania skarg i
wnioskow, zbiera informacje, dokumenty, wyjasnienia w sprawach, redaguje ostateczng odpowiedz 7
zachowaniem zasad okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL VIII. Postanowienia koncowe.

§ 11.1. Schronisko dla bezdomnych zwierzat objete jest postanowieniami dotyczacymi kontroli
zarzadczej, majgeej na celu zapewnienie przestrzegania zasad sprawnej organizacji, celowosci,
rzetelnosci, gospodarnosci i zgodnej z prawej dziatalnoscei.

2.Dzialalno$¢ schroniska dla bezdomnych zwierzat podlega kontroli wewngtrznej, kontroli organéw
zwierzchnich oraz kontroli innych stuzb dzialajgcych w zakresie ochrony zwierzat.

3.Regulamin schroniska dla bezdomnych zwierzat nie uchybia postanowieniom Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu i jest
dokumentem szezegélowym regulujacym organizacje Schroniska dla bezdomnych zwierzat.
4.Regulamin zostaje wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

5.Z chwilg wejscia w zycia niniejszego regulaminu uniewaznia si¢ dotychczas wydane regulaminy w tym
zakresie.

6.Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane beda w trybie jego wprowadzenia.



