ZARZADZENIE Nr 1/2024
DYREKTORA

CENTRALNEGO AZYLU DLA ZWIERZAT
zdnia 19 marca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centralnego Azylu dla Zwierzat

Na podstawie § 4 statutu Centralnego Azylu dla Zwierzat, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie nadania statutu Centralnemu

Azylowi dla Zwierzat (Dz. Urz. MKiS. z 2023 r. poz. 37) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Centralnemu Azylowi dla Zwierzat nadaje sie regulamin organizacyjny stanowigcy zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Centralnego Azylu dla Zwierzat do przestrzegania

postanowien niniejszego zarzadzenia.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dr n. wet. Agnieszka Czujkowska
Dyrektor Centralnego Azylu dla Zwierzat



Zatacznik do zarzadzenia nr 1/2024
Dyrektora Centralnego Azylu dla Zwierzat
z dnia 19 marca 2024 r.

Regulamin organizacyjny
panstwowej jednostki budzetowej
pod nazwa Centralny Azyl dla Zwierzat

§1
Podstawa prawna funkcjonowania Centralnego Azylu dla Zwierzat

Regulamin organizacyjny okresla zadania oraz tryb wspdtpracy poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Klimatu
i Srodowiska z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie nadania statutu Centralnemu Azylowi dla
Zwierzat, (Dziennik Urzedowy Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 17.10.2023 r., poz. 37), a takze
zadania i podlegtosé stuzbowg pracownikéw zatrudnionych w Centralnym Azylu dla Zwierzat,
bedacym panstwowg jednostkag budzetowa, ktérej podstawy prawne dziatania reguluje ustawa z dnia
4 listopada 2022 r. o Centralnym Azylu dla Zwierzat (Dz. U. z 2022 r., poz. 2375).

§2
Postanowienia ogdlne

Uzyte w tekscie niniejszego Regulaminu okreslenia oznaczaja:

1) CA - Centralny Azyl dla Zwierzat;

2) Minister - Minister wiasciwy ds. Srodowiska;

3) Dyrektor - Dyrektor Centralnego Azylu dla Zwierzat;

4) Zastepca - Zastepca Dyrektora Centralnego Azylu dla Zwierzat.

§3
Tryb dziatania

1. Catoksztattem dziatalnosci Centralnego Azylu dla Zwierzat kieruje Dyrektor.
2. Jedli zostat powotany Zastepca Dyrektora, Dyrektor kieruje CA przy pomocy Zastepcy.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw CA wykonuje Dyrektor jako kierownik
zaktadu pracy, ktéry w szczegdlnosci:
1) zatrudnia i rozwigzuje stosunki pracy pracownikow;
2) przyznaje nagrody i wymierza kary porzadkowe pracownikom;
3) okresla szczegdtowe zakresy zadan i odpowiedzialnosci pracownikow.

§4
Struktura organizacyjna

W systemie organizacyjnym CA wydziela sie komorki o ustalonych symbolach:

1. Osoby kierujace CA, do ktérych zalicza sie:
1) Dyrektora (D);
2) Zastepce Dyrektora (DZ).

2. Komorki organizacyjne:

1) Gtowny Ksiegowy (GK);

2) Zespdt ds. Organizacyjno-Finansowych (O);

3) Zespdt ds. Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomosciami (N);
4) Zespo6t ds. Edukacji i Komunikacji Spotecznej (E);

5) Zespotds. Zwierzat (Z);

6) Zaktad leczniczy dla zwierzat (L);

7) Samodzielne stanowisko ds. prawnych (P).
3. W sktad komérek organizacyjnych moga wchodzié: dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska pracy.
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Schemat organizacyjny CA stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§5
Ramowy zakres dziatania i odpowiedzialnosci oséb kierujagcych CA

Dyrektor CA kieruje CA i ponosi odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykonywanie zadan CA,
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, wewnetrznych aktéw prawnych oraz umow,
porozumien i procedur w zakresie zadan realizowanych przez CA.
Dyrektor zarzadza CA poprzez:
1) organizowanie dziatalnosci biezacej i prognozowanie przedsiewzie¢ rozwojowych;
2) kontrolowanie i nadzorowanie przebiegu realizacji zadan planowych i doraznych;
3) analize i ocene wynikéw dziatalnosci.
Podstawowymi dziataniami Dyrektora CA w szczegdlnosci sa:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami i dziatalnoscig CA;

2) kierowanie dziatalnoscia i zapewnienie wiasciwego funkcjonowania i organizacji CA;
3) reprezentowanie CA na zewnatrz;
4) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym i odpowiedzialnos$¢ za ich

prawidtowe wykorzystanie;
5) wspotpraca z organami celnymi, Policja, Inspekcja Weterynaryjna;
6) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu CA oraz innych czynnosci zwigzanych
z przedmiotem dziatalnosci CA, w tym zawieranie uméw/porozumien,
zmiany/rozwigzywanie tych uméw, zawieranie umow w wyniku przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
7) wykonywanie innych zadan nalezacych do kompetencji kierownika panstwowej jednostki
budzetowej na podstawie obowigzujgcych przepisow.
Do wytacznych kompetencji Dyrektora nalezy:
1) reprezentowanie CA na zewnatrz;
2) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy;
3) udzielanie petnomocnictw i upowaznien;
4) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych;
5) sprawowanie ogdlnego nadzoru w zakresie kontroli zarzadczej.
Obowiazki Dyrektora CA w czasie jego nieobecnosci petni Zastepca Dyrektora, a w przypadku
niepowotania Zastepcy Dyrektora lub jego nieobecnosci - inny upowazniony przez Dyrektora
pracownik CA.
Przez nieobecnos¢, o ktérej mowa w ust. 5 rozumie sie, w szczegdlnosci: nieobsadzenie
stanowiska, urlop, czasowa nieobecno$¢ w siedzibie CA, w tym nieobecnos¢ zwigzanag
z odbywaniem podrdézy stuzbowej lub wyjsciem stuzbowym.
Dyrektor CA moze powotywaé =zespoty robocze do realizacji zadan nalezgcych
do zakresu dziatania wiecej niz jednej komérki organizacyjnej lub wymagajgcych udziatu
pracownikéw wiecej niz jednej komérki organizacyjne;j.
Dyrektor CA moze powierza¢ pracownikom CA petnienie funkcji i wykonywanie obowigzkow
nieobjetych zakresem zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
Szczegdtowy zakres zadan Zastepcy Dyrektora okres$la Dyrektor CA.

10. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wspieranie biezgcej pracy Dyrektora;
2) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora;
3) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§6
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych
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Do wspélnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych jednostki miedzy innymi naleza:

1) witasciwa i terminowa realizacji zadan CA,;

2) stosowanie i przestrzeganie wewnetrznych zarzadzen i procedur;

3) opracowywanie planéw, projektéw, przedsiewzie¢ w czesci dot. danej komérki organizacyjnej
oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan oraz o istotnych wydarzeniach i sytuacjach majacych miejsce na terenie CA;

5) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) udziatw pracach nad projektem budzetu panstwa w czesci dotyczacej CA;

7) zgtaszanie uwag i wnioskow dotyczacych obowigzujgcych przepiséw prawa oraz projektow
aktow prawnych;

8) przygotowanie projektéw odpowiedzi w zakresie udostepniania informacji publicznej oraz
wystgpien miedzy innymi postow i senatoréw;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

10) wykonywanie zadan i Sciste przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych
osobowych;

11) budowanie dobrego wizerunku CA;

12) przestrzeganie przepiséw ochrony przeciwpozarowej i bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow poz.;

13) podejmowanie inicjatyw w zakresie usprawniania organizacji, metod i form pracy w CA;

14) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;

15) przechowywanie, zapewnienie bezpieczenstwa powierzonych zasobdéw i przetwarzanych
informacji oraz archiwizacja dokumentacji oraz zapewnienie jej dostepnosci przez wymagany
okres, zgodnie z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi obowigzujagcymi w CA;

16) innych zadan przekazanych przez Dyrektora do realizacji wg kompetenciji.

Pracownicy CA s3 obowigzani do wzajemnego informowania i wspotdziatania przy realizacji zadan

CA w celu zapewnienia jego prawidtowego funkcjonowania.

Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor CA.

§7
Komoérki Organizacyjne

W ramach struktury organizacyjnej CA wyrdznia sie nastepujgce komérki organizacyjne:

2.
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Gtéwny Ksiegowy;

Zesp6t ds. Edukacji i Komunikacji Spotecznej;

Zesp6t ds. Inwestycji | Zarzadzania Nieruchomosciami;
Zespo6t ds. Organizacyjno-Finansowych;

Zespbt ds. Zwierzat;

Zaktad leczniczy dla zwierzat;

Samodzielne stanowisko ds. prawnych.
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§8
Gtéwny Ksiegowy
Gtéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowo-ksiegowg CA w oparciu o art. 54 ustawy z dnia
27.08.2009 r. o finansach publicznych oraz ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Do kompetencji i zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezg w szczegdélnosci:
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1) opracowanie projektow dokumentacji zasad polityki rachunkowosci CA;

2) opracowanie projektow zbiorczego planu rzeczowo-finansowego jednostki;

3) nadzor nad prawidtows realizacja planu finansowego;

4) zatwierdzanie zapotrzebowan na srodki budzetowe na wydatki budzetowe za posrednictwem

Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Paristwa TREZOR,;

5) nadzor nad prowadzeniem ksigg rachunkowych na podstawie dowoddw ksiegowych;

6) nadzor nad sporzadzeniem okresowych sprawozdan finansowych jednostki, sprawozdan
budzetowych oraz pozostatych sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym za posrednictwem Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Pannstwa TREZOR;

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

8) wspotpraca z bankami i obstuga rachunkéw bankowych;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

10) biezaca kontrola poprawnosci dokonanych zapiséw ksiegowych;

) biezaca kontrola obiegu dokumentow ksiegowych;

) wspotpraca z jednostky nadzorujaca;

) wspdtpraca z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

14) wspdtpraca z organami kontroli.

11
12
13

§9
Zespot ds. Edukacji i Komunikacji Spotecznej
1. Komorke organizacyjng Zespotu ds. Edukacji i Komunikacji Spotecznej tworza:
1) Kierownik Zespotu ds. Edukacji i Komunikacji Spotecznej;
2) dziat Promocja [EP];
3) dziat Edukacja [EE];
4) dziat Komunikacja Spoteczna [EK].
2. Do zadan i obowigzkéw Zespotu ds. Edukacji i Komunikacji Spotecznej nalezg w szczegélnosci:
1) obstuga strony www CA;
2) sprawowanie komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej, tj. zarébwno sprawy zwigzane
z wizerunkiem, kontakty z mediami, publikowanie not prasowych, o$wiadczen, jak rowniez
przeptyw informacji w CA;
3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;
4) wspotpraca z uczelniami wyzszymi, instytutami zewnetrznymi, krajowymi i zagranicznymi;
5) organizacja szkolen, konferencji oraz innych wydarzen promujacych dziatania prowadzone
przez CA.

§10
Zespot ds. Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomosciami
1. Komoérke organizacyjng Zespotu ds. Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomos$ciami tworza:
1) Kierownik Zespotu ds. Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomos$ciami;
2) dziat Inwestycje [NI];
3) dziat Zarzadzanie nieruchomosciami [NZ].
2. Do zadan i obowigzkéw Zespotu ds. Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomosciami w szczegdlnosci
naleza:
1) w okresie realizacji inwestycji - zabezpieczenie - terenu oraz budynkéw przed rozpoczeciem
budowy, rozbudowy, przebudowy;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, rozbudowa, przebudowa, zagospodarowaniem
i utrzymaniem petnej sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej obiektéw, pomieszczen,
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infrastruktury przeznaczonej dla zwierzat oraz zaplecza weterynaryjnego, socjalnego,
magazynowego, technicznego i administracyjnego CA, w tym zwtaszcza:

a)

b)

c)

biezgcy nadzér i wykonywanie awaryjnych lub doraznych napraw i konserwacji urzadzen
technicznych oraz obiektéw,

prowadzenie rozliczeh materiatowych i finansowych zwigzanych z realizacjg zadan
technicznych, zapewnienie prawidtowego funkcjonowania CA w zakresie spraw
techniczno - eksploatacyjnych,

biezgca konserwacja, naprawy i remonty budynkéw, budowli, maszyn i urzadzenh oraz
srodkéw transportu;

3) konserwacja i remonty m.in. instalacji co., wodno-kanalizacyjnej, wentylacji, weztdw cieplnych,
instalacji alarmowej, elektrycznej;

4) prawidtowe i oszczedne gospodarowanie energia elektryczna, cieplna, gazowa i woda;

5) podejmowanie dziatan w celu utrzymania porzadku w budynkach i na terenie jednostki,
wtasciwe]j eksploatacji przedmiotéw i urzadzen, zabezpieczanie dobrych warunkéw pracy;

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przeciwpozarowej oraz stata analiza
zagrozen pozarowych w jednostce we wspétpracy z BHP i p.poz.;

7) nadzor nad prawidtowym utrzymaniem nieruchomosci bedacej siedzibg CA.

§11
Zespot ds. Organizacyjno-Finansowych

Komoérke organizacyjng Zespoét ds. Organizacyjno-Finansowych tworza:
1) Kierownik Zespotu ds. Organizacyjno-Finansowych;
2) dziat Kadry i Ptace [OK];
3) dziat Zamdwienia publiczne [OZ];
4) dziat Finanse [OF];
5) dziat Administracja [OA], a w nim:
a) sekcja Sekretariat [OAS],
b) sekcja Informatyka [OAI],
c) Inspektor ochrony danych osobowych [OAD],
d) Inspektor BHP [OAB].
Do zadan Zespotu ds. Organizacyjno-Finansowych nalezg w szczegdlnosci:
1) w ramach dziatu Kadry i Ptace:

a)

)

o 0 T

)
)
)

D

Zn

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i dokumentacji pracowniczej,

wydawanie pracownikom zaswiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw i urlopéw,

obstuga programu kadrowo-ptacowego,

monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych i informowanie Dyrektora o tych zmianach,
sporzadzanie sprawozdan z obszaru kadrowo-ptacowego dla GUS, Ministra i innych
instytucji zewnetrznych,

prowadzenie rejestru delegacji,

sporzadzanie na podstawie umow o prace i uméw cywilnoprawnych list ptac pracownikéw
i zleceniobiorcéw oraz autoréw, dokonywanie obowigzkowych potracen z wynagrodzen,
sporzadzanie deklaracji ZUS oraz rozliczanie sktadek,

sporzadzanie deklaracji PIT i rozliczanie podatku od oséb fizycznych,

gromadzenie przechowywanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, zasitkéw
Z ubezpieczenia spotecznego i potracen,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

sporzadzanie dokumentacji dla celéw emerytalnych i rentowych;
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2) w ramach dziatu Zamdwienia publiczne:

a)
b)

f)

przygotowanie i aktualizacja rocznych planéw zaméwien publicznych na potrzeby CA,
publikacja w Biuletynie Zaméwien Publicznych rocznych planéw zaméwien publicznych
oraz aktualizacji planéw zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,
prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
przygotowywanie we wspbétpracy z dziatami merytorycznymi,

przeprowadzanie procedury realizacji zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych,

terminowe przekazywanie wymaganych ustawg Prawo zaméwien publicznych informacji
do Urzedu Zaméwien Publicznych;

3) w ramach dziatu Finanse:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych ksigg rachunkowych,

przygotowanie okresowych sprawozdan finansowych jednostki, sprawozdan
budzetowych oraz pozostatych sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym za posrednictwem Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Paristwa TREZOR,
sporzadzanie sprawozdan z obszaru finansowego dla GUS, Ministra i innych instytucji
zewnetrznych,

prowadzenie rozrachunkéw, uzgadnianie sald,

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci i kar,

uzgadnianie wartosci majgtku trwatego z ksiegg inwentarzowa,

rozliczenie delegacji stuzbowych,

przygotowywanie zapotrzebowan na srodki budzetowe na wydatki budzetowe
za posrednictwem Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Paristwa TREZOR,
dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) w ramach dziatu Administracja:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

prowadzenie kancelarii CA,

administrowanie majatkiem CA oraz prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

organizacja zaopatrzenia komérek CA w materiaty, narzedzia, zywno$¢ dla zwierzat
i inne towary niezbedne do realizacji zadan,

gospodarka i ewidencja odpadéw powstajgcych na terenie CA oraz zawieranie uméw
na ich utylizacje,

prowadzenie zgodnego z przepisami prawa archiwum zaktadowego,

prowadzenie gospodarki odziezy ochronnej i roboczej we wspdtpracy ze specjalista
ds. BHP,

organizacja przechowywania i zabezpieczenia kluczy do obiektéw oraz zapewnienie
dostepnosci obiektéw w sytuacjach awaryjnych,

wykonywanie wszystkich spraw organizacyjnych zwigzanych ze sprowadzaniem towaréw
i ich magazynowaniem oraz prowadzeniem gospodarki magazynowej,

prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego i pojazdéw,

planowanie przegladéw, obstugi, naprawy samochoddw i sprzetu transportowego,
prowadzenie rejestru upowaznien;

5) w ramach sekcji Sekretariat:

a)
b)

c)

prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

zbieranie i przechowywanie dokumentacji, pism wychodzacych od Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora oraz wptywajacych do Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez CA,
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prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

organizacja spotkan, wyjazdow stuzbowych,

koordynacja i przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o dostepie do informacji
publicznej, zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
w tym decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej,

prowadzenie rejestrow: zarzadzen Dyrektora, skarg, petycji, wnioskéw;

6) w ramach sekcji Informatyka:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

n)
o)

zapewnienie ciggtosci pracy informatycznych systemoéw uzytkowych,

zapewnienie ciggtosci pracy stacji roboczych oraz oprogramowania,

projektowanie, wdrazanie i uzupetnianie systemu informatycznego,

zapewnienie bezpieczenstwa oraz ciggtosci pracy sieci informatycznych,

organizowanie szkolen pracownikéw CA w zakresie stosowania i wykorzystania systemu
informatycznego,

organizacja, wdrozenie i nadzorowanie prac jednolitej sieci informatycznej CA,
projektowanie oraz przedktadanie propozycji majacych na celu ciggte usprawnianie
istniejgcych rozwigzan informatycznych,

opracowywanie wtasnych rozwiazan z dziedziny informatyki dla potrzeb CA,

wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

administracja techniczna Biuletynem Informacji Publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem technicznym strong internetowa
i poczta elektroniczng CA,

administracja i ewidencja kontami uzytkownikéw systemow informatycznych,
prowadzenie rejestru licencji oprogramowan CA,

elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych na nosnikach informatycznych,
nadzér nad trescig BIP CA;

7) w ramach stanowiska Inspektor ochrony danych osobowych:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

zapewnianie przestrzegania w CA przepiséw o ochronie danych osobowych,
sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Dyrektora CA,
nadzorowanie opracowania i aktualizowania ,Dokumentacji bezpieczenstwa informacji”
oraz przestrzegania zasad w niej okres$lonych,

zapewnianie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronie danych osobowych,

prowadzenie rejestru ww. zakresie danych osobowych zgodnie z przepisami
powszechnymi,

podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych, prywatnosci oraz wifasciwego zarzadzania bezpieczenstwem
informacji przez pracownikéw CA, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

wskazywanie zagrozen oraz reagowanie na naruszenie ochrony danych osobowych i
usuwanie ich skutkow,

prowadzenie szkolern dla uzytkownikéw systeméw informatycznych w zakresie
stosowanych zabezpieczeh danych w systemach informatycznych;

8) w ramach stanowiska Inspektor BHP:

a)

b)

podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy,
planowanie przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe warunkdw pracy,
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c) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i zapobiegawczej z zakresu BHP i ppoz.,

d) przygotowywanie raportow i opinii o istniejacych nieprawidtowosciach,

e) prowadzenie szkolen wstepnych i organizacja szkolen okresowych w zakresie BHP i ppoz.,

f) opracowywanie programow szkolen,

g) prowadzenie kontroli BHP i ppoz. pomieszczen i budynkdw,

h) sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania przez poszczegolnych kierujacych
komérkami organizacyjnymi i wszystkich pracownikéw obowigzujacych przepiséw BHP
i ppoz.,

i) udziat w pracach zespotéw powypadkowych i opracowywanie wnioskéw wynikajacych
z badan nad przyczynami powstatych wypadkow,

j) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

k) prowadzenie kartotek wyposazenia osobistego pracownikdéw

I) wspotpraca z instytucjami w zakresie BHP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

m) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

n) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie raportow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

0) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z zagadnieniami BHP i ppoz.,

p) wspodtpraca z instytucjami i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych obrony
cywilnej.

§12
Zespot ds. Zwierzat
1. Komoérke organizacyjng Zespotu ds. Zwierzat tworza:
1) Kierownik Zespotu ds. Zwierzat;
2) opiekunowie zwierzat [ZO].
2. Do zadanh Zespotu ds. Zwierzat nalezy w szczegdlnosci:
1) opieka nad zwierzetami przebywajgcymi w Centralnym Azylu, w tym na kwarantannie,
w szczegodlnosci:
a) obserwacja zwierzat pod katem choréb czy zmian zachowania i zgtaszanie wszelkich
probleméw zdrowotnych lekarzowi weterynarii,
b) kontrola obiektow i pomieszczen w ktérych przebywajg zwierzeta pod katem
bezpieczenstwa,
c) kontrola liczby zwierzat powierzonych pod opieke w celu wykluczenia ucieczki,
d) zgtaszanie upadkow zwierzat i postepowanie wedtug wskazéwek lekarza weterynarii;
2) zywienie i pielegnacja zwierzat przebywajacych w CA;
3) przygotowywanie pokarmow dla zwierzat przebywajacych w CA;
4) wspotpraca z lekarzem weterynarii w zakresie diagnostyki, profilaktyki oraz leczenia
zwierzat znajdujacych sie w CA w szczegdblnosci:
a) wykonywanie zalecen lekarsko weterynaryjnych,
b) poskramianie zwierzat;
5) przewdz i transport zwierzat;
6) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach/na wybiegach zwierzat;
7) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci w zgodzie z wytycznymi zapisanymi w ustawie
o CA oraz regulacjami wewnetrznymi CA.

§13
Zaktad leczniczy dla zwierzat
1. Komoérke organizacyjng Zaktad Leczniczy dla zwierzat tworza:
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1) Kierownik Zaktadu leczniczego dla zwierzat;
2) lekarze weterynarii [LW];
3) technicy weterynarii [LT].
Zaktad leczniczy dla zwierzat dziata na podstawie odrebnych przepisow w szczegélnosci:
ustawy o zaktadach leczniczych dla zwierzat oraz ustawy o zawodzie lekarza weterynarii
i izbach lekarsko-weterynaryjnych.
Do zadan i obowigzkéw Zaktadu leczniczego dla zwierzat nalezy w szczegélnosci:
1) opieka weterynaryjna nad zwierzetami przebywajacymi w CA;
2) opieka weterynaryjna nad zwierzetami przebywajacymi kwarantanne w CA;
3) w szczegolnosci wykonywanie nastepujgcych czynnosci w stosunku do zwierzat
przebywajacych w CA oraz na kwarantannie w ramach CA:
a) badanie stanu zdrowia zwierzat,
b) prowadzenie diagnostyki weterynaryjnej przyzyciowo oraz posmiertnie
z wykorzystaniem dostepnych metod,
c) leczenie, zapobieganie i zwalczanie choréb zwierzat,
d) udzielanie porad i konsultacji z zakresu utrzymania, Zywienia oraz dobrostanu zwierzat;
e) wydawanie opinii oraz orzeczen;
4) uczestnictwo w procedurach bezpieczenstwa zwigzanych z poskramianiem zwierzat
w sposob fizyczny oraz farmakologiczny;
5) prawidtowa gospodarka produktami leczniczymi oraz wyrobami medycznymi;
6) zlecanie i nadzorowanie prawidtowosci wykonywanych dezynfekcji pomieszczen
i wybiegow dla zwierzat oraz kierowanie akcjg deratyzacji i dezynsekgji;
7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
8) kontrola sanitarna chtodni, kontrola jakosci pasz i kontrola dawek zywnosci;
9) nadzér nad usuwaniem odpadéw medycznych, biologicznych, padtych zwierzat zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;
10) postepowanie zgodne z regulaminem Zaktadu leczniczego dla zwierzat;
11) wspdtpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej;
12) wykonywanie innych czynnosci lekarsko-weterynaryjnych zwiazanych z zadaniami CA
wskazanymi w ustawie o CA.

§14
Samodzielne stanowisko ds. prawnych

Samodzielne stanowisko ds. prawnych realizuje nastepujace zadania:

1

2

)
)

3)
4)
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wspotpracuje z komérkami organizacyjnymi CA w opracowywaniu projektéw wewnetrznych
aktow prawnych;

Swiadczy pomoc prawng w sporzadzaniu wewnetrznych pism o charakterze normatywnym;
sporzadza opinie prawne;

informuje kierownictwo i pracownikéw CA o zmianach w prawie i ich wptywie na prowadzong
dziatalnosci CA;

Swiadczy pomoc prawna w prowadzonych przez CA rokowaniach, negocjacjach;

opiniuje projekty uméw zawieranych przez CA;

przygotowuje pisma procesowe;

reprezentuje CA przed sadami, organami egzekucyjnymi i organami administracji;

prowadzi prowadzonych postepowan.
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