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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Slaskiego Ogrodu
Zoologicznego w Chorzowie .

§2

Slaski Ogrod Zoologiczny w Chorzowie dziala na podstawie statutu w brzmieniu nadanym uchwaly
nr 111/23/5/2008/2008 Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego z dnia 16.04.2008 r. wraz ze zmiang
dokonana Uchwata nr 111/40/11/2009 z dnia 8 lipca 2009 w sprawie: utworzenia wojewodzKiej
jednostki organizacyjnej pn.: “Slaski Ogrod Zoologiczny” oraz na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzonego Uchwata nr 2088/294/111/2009 z dnia 13 sierpnia 2009 r.
wraz ze zmianami dokonanymi:

- Uchwala nr. 45/339/111/2010 z dnia 12 styczen 2010 r.,

- Uchwala nr. 1559/386/111/2010 z dnia 24 czerwiec 2010 r.,

- Uchwala nr. 2706/84/1V/2011 z dnia 4 pazdziernik 2011 r.,

Uchwala 0t oo s 2014 r.

§3

Slaski Ogrod Zoologiczny zwany dalej ,,Ogrodem Zoologicznym™ jest samorzadowa jednostka
organizacyjng dzialajaca w formie jednostki budzetowej Wojewodztwa Slaskiego, utworzong
na podstawie uchwaty Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego.

Siedziba Ogrodu Zoologicznego jest Chorzow, ul. Promenada Gen. Jerzego Zigtka 7.

§4

Przedmiotem dzialalnosci podstawowej Ogrodu Zoologicznego jest:
1. Dzialalnos¢ edukacyjna w zakresie promowania wiedzy o S$rodowisku naturalnym, ochrony
przyrody i srodowiska z uwzglednieniem réznorodnosci biologicznej, ekologii i etiologii, w tym
rozwijanie wspolpracy ze szkotami poszczegdlnych typow poprzez organizowanie prelekcii,

konkursow, szkolen i konferencji na terenie i poza Ogrodem Zoologicznym,

(2]

Dzialalno$¢ naukowo-badawcza, w tym wspoldzialanie ze szkotami wyzszymi, instytucjami

badawczymi oraz ogrodami zoologicznymi i parkami narodowymi krajowymi i zagranicznymi,
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3. Organizacja praktyk i stazy studenckich we wspolpracy z Uczelniami prowadzacymi edukacje
w zakresie podstawowej dzialalnosci Ogrodu Zoologicznego,

4. Hodowla zwierzat, w tym wymiana, zakup i sprzedaz zwierzat, organizowanie ekspozycji statych
i okresowych réznych gatunkow zwierzat, przy czym przetrzymywanie zwierzat w Ogrodzie
Zoologicznym  odbywa si¢ w warunkach odpowiadajacych potrzebom  biologicznym
poszczegolnych — gatunkow lub grup gatunkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w obowiazujacych przepisach,

5. Organizowanie i obstuga zbiorowej rekreacji i wypoczynku na terenie i obiektach Ogrodu
Zoologicznego,

6. Podejmowanie dziatan celem ochrony i ratowania przedstawicieli gatunkéw gingcych
poprzez prowadzenie hodowli gatunkow zagrozonych wyginigciem, a nastepnie ~ wprowadzenie
ich do srodowiska przyrodniczego,

7. Prowadzenie dokumentacji hodowlanej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8. Uczestnictwo ~ w  programach  regionalnych,  krajowych i miedzynarodowych,
dotyczacych roznych form ochrony przyrody i srodowiska, w tym realizowanie programu ochrony
srodowiska.

§5

Dodatkowg dzialalno$ciag Ogrodu Zoologicznego moze by¢:
I. Sprzedaz folderéw reklamowych i pamigtek z ZOO,

2. Sprzedaz wydawnictw o tematyce przyrodniczej,

3. Sprzedaz materialow hodowlanych ( jajek, pior itp.)

4. Sprzedaz pokarmu dla zwierzat miedzy innymi z automatow,

5. Wypozyczanie wozkow do przewozu dzieci,

6. Prowadzenie mini-ZOO0,

7. Najem i poddzierzawa pomieszczen i terenéw Ogrodu Zoologicznego, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami na dzialalnos¢ gastronomiczna oraz handlowa, ushigowa
zwigzang z profilem dziatalno$ci Ogrodu Zoologicznego,
8. Sprzedaz powierzchni reklamowych na obiektach i ogrodzeniach ZOO,

9. Oprowadzanie wycieczek.

§6

Za wstep na teren Ogrodu Zoologicznego pobiera si¢ oplaty w formie sprzedazy biletow wstepu
I karnetow wstepu. Wysokos¢ cen poszezegdlnych rodzajow biletow wstepu, karnetow wstepu dla
0s0b indywidualnych i grup zorganizowanych, z uwzglednieniem znizek i zwolnien z oplat oraz
swiadczonych ustug, zatwierdza Zarzad Wojewddztwa Slqskiego na wniosek Dyrektora Ogrodu

Zoologicznego.
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§7

Ogrodem Zoologicznym kieruje Dyrektor, powolywany i odwolywany przez Zarzad

Wojewédztwa Slaskiego.

Dyrektor Ogrodu Zoologicznego dziata jednoosobowo na podstawie pelomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa Slaskiego.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Ogrodu Zoologicznego wykonuje
Dyrektor jako kierownik zaktadu pracy, ktory w szczegolnosci:

a. zatrudnia i zwalnia pracownikow, w tym takze Zastgpce Dyrektora,

b. przyznaje nagrody i wymierza kary porzadkowe pracownikom,

c. okresla szczegdtowe zakresy zadan i odpowiedzialnosci pracownikow.
Dyrektor Ogrodu Zoologicznego wykonuje swoje obowiazki przy pomocy:

a. zastepcy dyrektora ds. finansowych — Glowny Ksiggowy

b. zastgpcy dyrektora ds. techniczno - administracyjnych
Dyrektor Ogrodu Zoologicznego w szczegdlnoSci:
Kieruje dzialalnoscia i zapewnia wilasciwe funkcjonowanie i organizacje Ogrodu
Zoologicznego oraz reprezentuje go na zewnatrz,
Dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich
prawidlowe wykorzystanie,
Wystepuje do Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego / Dyrektora Wydziatu Ochrony Srodowiska
z wnioskami w przedmiocie ustalenia izmiany wysokosci cen biletow wstepu, karnetow
wstepu dla osob indywidualnych i grup zorganizowanych, z uwzglednieniem znizek
i zwolnien z oplat,
Wspoldziata ze szkotami wyzszymi, instytucjami naukowymi i ogrodami zoologicznymi oraz
parkami narodowymi w kraju i za granica, w szczegolnosci w zakresie organizacji dziatalnosci
naukowo-badawczej,
Wspolpracuje z organami wlasciwymi w sprawach ochrony przyrody,
Organizuje wspolprace ze szkotami wszystkich typow w zakresie edukacji przyrodniczej oraz
promowania wiedzy o srodowisku naturalnym, ochrony przyrody i $rodowiska, ekologii
i etiologii, w tym przeprowadzania prelekcji, konkursow, szkolen konferencji  na terenie
i poza Ogrodem Zoologicznym, organizacji stazy i praktyk zawodowych,
Zapewnia i ponosi odpowiedzialnos¢ za wlasciwy stan sktadnikow mienia i warunki

higieniczne Ogrodu Zoologicznego.
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§8
SCHEMAT ORGANIZACYJNY JEDNOSTKI

W Ogrodzie Zoologicznym funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1. Zastepey dyrektora :
1.1 . ds. finansowych — Glowny Ksiegowy ( DGK), ktory podlega Dyrektorowi
1.2 . ds, techniczno - administracyjnych ( DTA ), ktory podlega Dyrektorowi
2. Sekcja Weterynarii (DSW) - ktora podlega Dyrektorowi.
W sekeji weterynarii zatrudnieni sg:
- lekarz weterynarii
- technik weterynarii
3. Dzial hodowlany (DH) — ktory podlega Dyrektorowi, kierowany przez Kierownika dzialu -
ktoremu podlega :
a). hodowlana sekcja ptakow (HSP) ,
b). hodowlana sekcja akwarium-terrarium (HSAT) ,
¢). hodowlana sekcja drapiezne i matpy (HSDM) ,
d). hodowlana sekcja kopytne (HSK) — w ramach sekcji dziata sezonowo mini zoo
e). kwarantanna (DHK)
f). magazyn broni (DHB)
W sekcjach okreslonych w pkt. a/. do d/. zwigzanych z opieka nad zwierzetami wystepuja
nastepujace stanowiska pracy:
- miodszy opickun zwierzat
- opiekun zwierzat
- kierownik sekcji
4. Dzial Administracyjno - Gospodarczy (DTAG) ktory podlega Dyrektorowi ds. techniczno -
administracyjnych, kierowany przez Kierownika Dzialu , ktoremu podlega :
a. Sekretariat (AS),
b. sekcja palaczy i robotnikow gospodarczych (ASP) ,
¢. Kkierownik sekcji robotnikow gospodarczych i utrzymania zieleni (ASG) ,
d. archiwum zakladowe (AZ),
W dziale administracyjno — gospodarczym zatrudniani sg pracownicy podlegli Kierownikowi
Dzialu (DTAG) na stanowiskach:
- kierownik sekeji,
- sckretarka

- referent/specjalista ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami

robotnik gospodarczy
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- palacz

- ogrodnik terenow zielonych
- Operator sprzgtu

- sprzataczka

- archiwista

5. Dzial Techniczny (DTT) ktéry podlega Dyrektorowi ds. techniczno - administracyjnych,
kierowany przez Kierownika dzialu ,
W dziale technicznym zatrudniani sa pracownicy, ktérzy podlegaja Kierownikowi Dziatu
Technicznego na stanowiskach:
- Z-ca kierownika dzialu (TZ)
- specjalista (TS)
- Inspektor nadzoru budowlanego (TB)
- Kosztorysant,
Kierownikowi Dziatu Technicznego podlega:
a. Sekcja transportowo-remontowa (TRS) , ktora zatrudnia pracownikdw na stanowiskach:
- kierownik sekcji
- kierowca samochodu towarowo — osobowego,
- kierowca ciagnika,
- kierowca-operator maszyn specjalistycznych,
- starszy rzemieslnik (starszy murarz, malarz, stolarz, tokarz, spawacz, elektryk, monter,
mechanik, instalator wodno-kanalizacyjny),
- rzemieslnik (murarz, malarz, stolarz, monter, $lusarz, tokarz, spawacz, elektryk,
elektromonter, mechanik, instalator wodno-kanalizacyjny),
- robotnik,
- majster.
6. Glowny Ksiegowy (DGK), ktory podlega Dyrektorowi, a ktéremu podlega :
a. z-ca glownego ksiegowego (GKZ)
b. sekcja finansowo-ksiegowa (GSK)
W sekgji finansowo — ksiggowej zatrudniani sa pracownicy, na stanowiskach:
- specjalista,
- ksiggowa
- inspektor,
- referent,
- sprzedawca biletow

W ramach sekeji prowadzony jest magazyn biletow i drukow scistego zarachowania.
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7. Specjalista ds. Osobowych i Organizacyjnych (DOK)- ktory podlega Dyrektorowi
8. Specjalista ds. BHP PPZ i OC (DBP) - ktory podlega Dyrektorowi

9. Sekcja Zaméwien Publicznych (DZP)- ktéra podlega Dyrektorowi, zatrudnia pracownikow
na stanowiskach:
- specjalisty ds. zamowien publicznych i zawierania umow
- referenta ds. zamowien publicznych i zawierania umow
10. Dzial Gospodarki Magazynowej (DMP)- ktory podlega Dyrektorowi, Kierowany przez
kierownika Dzialu, ktéremu podlega :
a. Z-cakierownika Dziatu (DMPZ)
b. sekcja gospodarki magazynowej (SMM),
c. sekcja przygotowania pasz (SMP)
Dzial gospodarki magazynowej zatrudnia pracownikéw podleglych kierownikowi Dzialu Gospodarki
Magazynowej na stanowiskach:
- magazynier
- magazynier ds. ewidencji i kontroli realizacji dostaw
- robotnik gospodarczy
11. Sekcja dydaktyki i promocji (DDP)- ktora podlega Dyrektorowi, kierowana przez Kierownika
Sekeji. Sekcja dydaktyki i promocji zatrudnia pracownikow podlegtych Kierownikowi Sekeji na
stanowiskach:
- starszy specjalista ds. dydaktyKki
- specjalista ds. dydaktyki i promocji
- referent ds. dydaktyki i promocji
12. Gléwny Specjalista ds. strategii Rozwoju (DSR) , ktory podlega Dyrektorowi
13. Radca Prawny (DRP)- ktory podlega Dyrektorowi

§9

ZASADY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Do wspolnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych jednostki nalezy :

I. Dbalos¢ o dobry wizerunek ogrodu zoologicznego,

o]

Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownika Slaskiego Ogrodu Zoologicznego,

fad

Opracowywanie planow, projektow i przedsigwzie¢ gospodarczych w czesci dotyczace)
danej komérki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych,
4. Opracowywanie okresowych , ocen, analiz, sprawozdan, informacji i prognoz oraz

przedkladanie ich Dyrektorowi jednostki,
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5. Podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskow dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania i rozwoju jednostki,

6. Wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie zadafn merytorycznych komorki,

7. Wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i bhp,

8. Wspoldzialanie w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku na terenie jednostki,

9. Wspoldzialanie w zakresie opieki nad zwierzetami i organizacji ekspozycji oraz
w zakresie innych wydarzen organizowanych przez jednostke,

10. Wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

Do obowigzkow, zastepcow dyrektora, kierownikow komorek organizacyjnych

i specjalistow, w zakresie organizowania, koordynowania nadzorowania realizacji zadan

nalezy:

1.

2

-

10.
11.

Organizowanie pracy podleglych pracownikéw w celu prawidlowego funkcjonowania
ogrodu zoologicznego, takze w dni ustawowo wolne od pracy , poprzez opracowywanie
harmonograméw pracy zgodnie z Regulaminem Pracy i okresami rozliczeniowymi,
Whnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej danej komorki organizacyjnej,
Opracowywanie projektow decyzji, polecen i pism ogolnych oraz ich realizacja,
po zatwierdzeniu przez Dyrektora,

Sporzadzanie rocznych i okresowych plandéw rzeczowo — finansowych dla podleglych
komorek,

Opracowywanie projektow nowych i aktualizacja istniejgcych procedur, informujacych
o sposobie zalatwiania spraw przez komorke organizacyjna,

Biezaca analiza przepiséw prawa dotyczacych prowadzonych spraw i wdrazanie zmian
z nimi zwigzanych ,

Nadzorowanie dyscypliny pracy w komorce organizacyjnej oraz prowadzenie kontroli
wewnetrznej, w tym kontrolowanie realizacji zadan zgodnie z Regulaminem Pracy
i Regulaminem Kontroli Zarzadczej a takze w zakresie przestrzegania przepisow BHP |
Prawidlowe gospodarowanie i nadzor nad majatkiem jednostki,

Okresowa kontrola i ocena stanu technicznego obiektéw hodowlanych i uzytkowanego
wyposazenia oraz narzedzi we wspotpracy z specjalista ds. bhp i p. poz.

Realizowanie wytycznych i wnioskéw pokontrolnych,

Prowadzenie ewidencji oraz nadzér nad korespondencja wplywajgca i wychodzgce

z komorki organizacyjnej zgodnie z Jednolitym Rzeczowy Wykazem Akt,

. Opracowywanie okresowych raportow, sprawozdan, ocen, analiz i informacji z zakresu

dzialania danej komdrki organizacyjnej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej,



Przyjety uchwala Zarzadu Wojewaodztwa Slaskiego «uomvmennanmn s, FURR v cpimisppssmasiss devrs

13.

16.
L%

24.

Wprowadzanie usprawniefi na stanowiskach pracy i dbalos¢ o warunki pracy podlegtych
pracownikow w tym zakresie utrzymania czystosci w eksploatowanych obiektach,

sanitarno — epidemiologicznych, bhp i ppoz.,

. Zapewnienie podleglym pracownikom dostepu do aktualnych przepisdw prawa

i informacji o wlasciwosci merytorycznej ich stosowania,

. Zapewnienie podleglym pracownikom dostgpu do wewngtrznych regulaminow

w jednostce,
Opracowywanie regulaminow pracy wlasnej komorki organizacyjnej,
Opracowywanie szczegolowych zakresdw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy,
. Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, zwalniania, wynagradzania,

nagradzania oraz karania podleglych pracownikow,

. Opieka nad stazystami, praktykantami i wolontariuszami,

. Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wyjazdow stluzbowych podleglych

pracownikow,

. Rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikéw w przyjetym okresie rozliczeniowym,
. Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

. Stala wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi  Ogrodu Zoologicznego

w zakresie realizacji zadan statutowych,

Prowadzenie postgpowan w zakresie wyboru oferenta dostaw wyposazenia, narzedzi,
materialéw, ustug i rob6t budowlanych w zakresie merytorycznym komorki, zgodnie
z Regulaminem Udzielania Zamowien, ktorych warto$é nie przekracza progu, od ktorego

uzaleznione jest stosowanie procedur przewidzianych w Prawie zamowien publicznych

3. Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnienisg do :

I

Wydawania podlegtym pracownikom poleceii stuzbowych, w tym zlecenia pracy
w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy w uzgodnieniu z swoim przetozonym
. zastepstwa oraz udzielania urlopow badz czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych i dni wolne od pracy.

W przypadku gdy wydawanie polecen shuzbowych okreslonych w pkt.1. skutkuje wyplata
dodatkowego wynagrodzenia, wydanie takiego polecenia wymaga uzyskania zgody
Dyrektora w terminie poprzedzajacym wydanie polecenia,

Whnioskowania o szkolenie i podnoszenie kwalifikacji przez podlegltych pracownikow,
Podpisywania pism i dokumentéw w sprawach merytorycznych nalezacych do zakresu
dziatania danej komorki organizacyjnej, z wyjatkiem pism i dokumentéw do instytucji
zewnetrznych oraz budzacych zobowiazania prawne i finansowe; a takze pism

zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora.
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5. Kierownik komoérki organizacyjnej w przypadku nieobecnosci w pracy ma obowiazek
upowazni¢ lub wskaza¢ na wniosku urlopowym inng osobg do wykonywania przez niego
obowiazkéw i uprawnien, w tym  do podpisywania dokumentéw wynikajacych

z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej.

4. Do kompetencji Zastepcy dyrektora ds. finansowych - Glownego Ksiggowego nalezy :
|. Zastepowanie Dyrektora Ogrodu Zoologicznego w czasie jego nicobecnosci w zakladzie

w zakresie okreslonym petnomocnictwem przez Dyrektora Ogrodu Zoologicznego,

Fd

Zadanie od kierownikow innych komérek organizacyjnych jednostki, udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

3. Whnioskowanie do Dyrektora jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowej oraz Kontroli Zarzadczej,

4. Prowadzenie spraw dla podlegltych sekceji.

5. Do kompetencji i odpowiedzialnosci Zastepcy dyrektora ds. techniczno -
administracyjnych nalezy :

1. Zastepowanie Dyrektora Ogrodu Zoologicznego w czasie jego nieobecnosci
w zakladzie w zakresie okreslonym petnomocnictwem przez Dyrektora Ogrodu
Zoologicznego,

2. Prowadzenie spraw okreslonych dla podleglych dziatow DTT i DTAG, zadanie od
kierownikow podleglych komorek organizacyjnych jednostki, udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodlem tych
informacji i wyjasnien, w zakresie spraw prowadzonych przez podlegte Dzialy,

3. Whnioskowanie do Dyrektora jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja
by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki, prace niezbgdne do
zapewnienia cigglosci dzialania ogrodu zoologicznego,

4. Zapewnienie dobrego stanu technicznego obiektow, infrastruktury, pojazdow,
maszyn i urzadzen, niezbednych do zapewnienia cigglosci dziatania Ogrodu
Zoologicznego,

5. Zapewnienie dostaw mediow, materialow i ustug niezbednych do funkcjonowania

Ogrodu Zoologicznego.
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6. Do kompetencji Kierownika Dzialu Hodowlanego nalezy :

[e]

"

© ® N o

10.

12

Organizacja, nadzor i koordynacja spraw zwiazanych z zakresem dzialania sekcji
hodowlanych oraz kwarantanny we wspolpracy z sekcja weterynarii,

Zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentow sygnowanych przez
kierownikow sekeji,

Opracowywanie dlugofalowych koncepeji i planow rozwoju  Ogrodu Zoologicznego
w zakresie tworzenia nowych ekspozycji i pozyskiwania zwierzat do kolekcji oraz
programow hodowlanych,

Opracowywanie norm zywieniowych dla zwierzat i okresowych zestawien zywieniowych
dla zwierzat w poszczegdlnych sekcjach hodowlanych oraz przekazywanie ich do Dzialu
Gospodarki Magazynowej,

Inicjowanie udziatu w programach naukowo — badawczych,

Organizacja stazy i praktyk,

Prowadzenie magazynu broni,

Podpisywanie pism i korespondencji w granicach upowaznien Dyrektora,

Akceptowanie /przez parafowanie/ pism przygotowywanych przez—kierownikow sekcji
do podpisu przez Dyrektora Ogrodu Zoologicznego,

Sporzadzanie miesigcznych raportow stanu liczebnego zwierzat,

. Sporzadzanie specyfikacji do postgpowan przetargowych w zakresie zywnosci,

materialéow i wyposazenia -  niezbednych do prowadzenia spraw zwigzanych
z hodowlg i opieka nad zwierzgtami,

Inicjowanie wspolpracy z uczelniami i jednostkami naukowo- badawczymi.

§10

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Dzial Hodowlany (DH) :

1.1. Dzial Hodowlany wykonuje zadania przy pomocy Kierownikow Sekeji :

I. Hodowlanej Sekcji Ptakow ( HSP)
2. Hodowlanej Sekcji Akwarium-Terrarium (HSAT)
3. Hodowlana Sekcja Drapiezne i Matpy (HSDM)

11
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2

N

4. Hodowlana Sekcja Kopytne (HSK) + Mini ZOO w sezonie letnim

1.2. Kierownik Dzialu Hodowlanego

1.2.1. Do zadan Kierownika Dzialu Hodowlanego w szczego6lnosci nalezy :

Nadzor nad caloksztaltem dziafalnosci podlegtego mu pionu tacznie z dzialalnoscia Mini
Z00 w sezonie letnim,
Programowanie, planowanie 1 prowadzenie dzialalnosci hodowlanej w zakresie
merytorycznym i finansowym Ogrodu Zoologicznego oraz nadzor nad ewidencja jej
wynikow,
Planowanie, tworzenie i rozwdj (doskonalenie) ekspozycji zwierzat, zgodnie
z obowiazujagcymi przepisami i tendencjami utrzymywania zwierzat w ogrodach
zoologicznych,
Organizacyjny nadzor i wspohuczestnictwo w prowadzonych w Ogrodzie Zoologicznym
badaniach naukowych i opracowaniu ich wynikow,
Wiodacy udzial w opracowywaniu koncepcji programowych i realizacyjnych dziatalnosci
oswiatowo — dydaktycznej w tym stazy i praktyk studenckich w Ogrodzie,
Prowadzenie caloksztaltu dokumentacji dotyczacej udzialu jednostki w programach
migdzynarodowych i miedzynarodowej ewidencji zwierzat (ARKS, ISIS) oraz wspolpraca
Sekcja dydaktyki i promocji w tym zakresie,
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z ewidencja i obrotem zwierzetami
udomowionymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Przygotowanie dokumentacji niezbgdnej dla krajowego i migdzynarodowego obrotu
zwierzetami (protokoly, Swiadectwa zdrowia, swiadectwa pochodzenia itp.)
Scista wspotpraca z lekarzem i technikiem weterynarii w zakresie:
a. stanu zdrowotnego zwierzat,
b. rozrodu i hodowli zwierzat,
¢. zywienia i pielegnacji zwierzat, w tym opracowywania norm Zywienia zwierzat
i kontrola dawek zywnosciowych oraz zuzycia lekow i $rodkow odkazajacych /
dezynfekcyjnych i deratyzacyjnych,
d. warunkow zoohigienicznych pomieszczen i wybiegow dla zwierzat,
€. warunkow sanitarnych zaplecza hodowlanego oraz stanowisk pracy i zaplecza
socjalnego pracownikow,
f. zagrozen zdrowotnych powstajacych w kontakcie pracownikow ze zwierzetami,
g. wyjazdow interwencyjnych do dzikich zwierzat poza terenem Ogrodu,

h. wykonania wnioskow i zalecen lekarza weterynarii,

12
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10.

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnym  protokotu odbioru, dowodu

= U

i. dokumentowanie dziatalnosci hodowlanej dla celéw ewidencyjnych, badawczych
i statystycznych,

J. zapewnienia opieki nad zwierzetami przebywajacymi na kwarantannie,

k. dezynfekeji i deratyzacji na terenie ogrodu zoologicznego

[.  gospodarki odpadami medycznymi i odpadami organicznymi (padle zwierzgta,
odpady nie spozytego pokarmu itp.)

Nadzér nad magazynem broni,

dostawy materialow i ustug za zgodnosé z zamowieniami i umowami na potrzeby podlegtych

komorek organizacyjnych,

. Gospodarka srodkami rzeczowymi znajdujgcymi sie w dyspozycji jednostki, w zakresie

odpowiedzialnosci  dzialu za  okreslone skladniki, wnioskowanie o likwidacje

niepetnowartosciowego majatku jednostki,

. Opracowywanie grafikow pracy Kierownikow Sekcji w godzinach popoludniowych

i w dniach ustawowo wolnych od pracy,

. Opracowywanie zestawienia na remonty i modernizacje oraz materialy stuzace prawidlowej

hodowli i ekspozycji zwierzat,

. Nadzér nad kwarantanna.

1.2.2. Kierownik Dzialu Hodowlanego ponosi odpowiedzialno$¢ za :

Wiasciwe prowadzenie ewidencji hodowlanej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
Pielgegnacje i obserwacje zachowan zwierzat oraz ich immobilizacje,

Rozréd oraz inseminacje i transplantacje zarodkow dzikich zwierzat,

Przestrzeganie standardow i norm utrzymywania dzikich zwierzat, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

Pozyskiwanie zwierzat do kolekcji wg CITES oraz ich transportu wg YATA,

Sporzadzanie grafiku pracy pracownikow w sposob zabezpieczajacy poprawna izgodna
z przepisami pracg podleglych sekcji i kierownikow sekcji w tym w dni ustawowo wolne od
pracy,

Stosowanie wlasciwych metod i srodkéw w hodowli, obstudze, pielegnacji iekspozycji
zwierzat w ogrodzie oraz prawidlowos¢ dokumentacji,

Organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych
w dziale,

Opiniowanie i wnioskowanie w sprawach kadrowych, placowych i dyscyplinarnych

podleglych pracownikow,

13
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10.

13
16.
17.
18.

19,

20.

Terminowe przygotowywanie zapotrzebowania na zywnos¢ zgodnie z zatwierdzonymi

normami i aktualnym stanem oraz kondycja zwierzat,

. Terminowe sporzadzanie planéw merytorycznych oraz rzeczowo — finansowych, sprawozdan,

analiz i opinii obowigzujacych podlegle komorki organizacyjne,

. Nadzor nad wolontariuszami, praktykantami i stazystami oraz prowadzenie ewidencji w tym

zakresie,

. Prowadzenie caloksztaltu dokumentacji dotyczace] udzialu jednostki w programach

miedzynarodowych,

. Prawidlowe zywienie zwierzat zgodnie z normami i stanem zdrowotnym oraz zaleceniami lek.

Weterynarii,

Prawidlowa gospodarke odpadami padtych zwierza i ich czgscei.

Dezynfekeje i deratyzacj¢ w obiektach hodowlanych i na wybiegach dla zwierzat.

Prawidlowa gospodarke odpadami generowanymi w obiektach hodowlanych.

Prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji jednostki,
w zakresie odpowiedzialnosci dzialu za okreslone skladniki, wnioskowanie o likwidacje
niepetnowartosciowego majatku jednostki,

Szkolenie stanowiskowe pracownikow, wolontariuszy, praktykantow i stazystow przed
dopuszczeniem do pracy,

Przechowywanie 1 uzycie broni palnej.

1.3.Kierownik Sekeji Hodowlanej (HSP, HSAT , HSDM, HSK,)

1.3.1. Do zadan kierownikow Sekcji Hodowlanej nalezy w szczegolnoS$ci:

Programowanie potrzeb w zakresie rozwoju i nadzor nad dzialalnoscia hodowlano -
ekspozycyjna, w tym stan pomieszczen, wybiegow i zapleczy,

Nadzor nad przygotowaniem, przetworzeniem i transportem pasz dla zwierza na
poszczegolne obiekty,

Opracowywanie planow i projektéw dotyczacych potrzeb, zakupu, sprzedazy lub wymiany
oraz metody hodowli, aklimatyzacji i reprodukcji zwierzat,

Okreslenie potrzeb w zakresie gospodarki konserwacyjno-remontowej oraz sprawowanie
nadzoru i kontroli nad jej terminowa realizacja,

Nadzorowanie i organizowanie przyje¢ i wysylek zwierzat oraz wykonywania zabiegow
hodowlanych i manipulacji specjalistycznych we wspolpracy z sekcja weterynarii,
Sprawowanie kontroli nad caloksztaltem dziatalnosci hodowlanej w sposob zapewniajacy
ochrong srodowiska naturalnego,

Opracowanie, nadzor i kontrola dawek zywieniowych oraz technologii zywienia zwierzat,

[nicjowanie i wdrazanie nowoczesnych metod pracy,

14
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LS.

Prowadzenie ewidencji stanu zwierzat, w szczeg6lnosci prowadzenie indywidualnych
i zbiorowych Kkartotek zwierzat, ewidencji kwarantanny zwierzat, ksiag ewidencyjnych

zwierzat, protokolow zdawczo-odbiorczych zwierzat,

. Prowadzenie przez Sekcje Kopytnych Mini ZOO w sezonie letnim,

. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien,

Sporzadzanie analiz i planéw w zakresie prowadzonych zagadnien,

. Sporzadzanie planéw zakupu materialdw, wyposazenia i zywnosci dla zwierzat zgodnie

z Regulaminem i przepisami o zamowieniach publicznych,

. Opracowywanie zapotrzebowania na remonty i modernizacje oraz materialy stuzace

prawidlowej hodowli i ekspozycji zwierzat,

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz rachunkowym protokotu

odbioru, dowodu dostawy materiatow i ustug za zgodnos¢ z zamowieniami i umowami,

16.

17.

19.
20.

21.
22.

Opracowywanie prelekcji i udzial w zajeciach dydaktycznych organizowanych na terenie
ogrodu zoologicznego we wspolpracy z sekeja dydaktyki i promocji,
Zapewnienie pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy, przestrzeganie przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych w sekcji,

. Szczegolowy., zgodny z potrzebami sekcji, podzial pracy oraz kontrola wykonania zadan

powierzonych pracownikom,

Sprawng organizacje i dyscypling pracy pracownikow sekeji,

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych gospodarki odpadami zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wykonywanie dezynfekcji pomieszczen i wybiegow dla zwierzat .

Udziat w wydarzeniach organizowanych na terenie ogrodu zoologicznego (eventy, obchody,

Dni, uroczystosci, zajecia edukacyjne).

1.3.2. Kierownik Sekeji Hodowlanej ponosi odpowiedzialno$é za :

8]

voos W

Wiasciwe prowadzenie ewidencji hodowlanej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Pielegnacje i obserwacj¢ zachowan zwierzat oraz ich immobilizacje,

Przestrzeganie obowigzujacych standardéw i norm utrzymywania zwierzat w sekcji,
Pozyskiwanie zwierzat do kolekcji wg CITES

Sporzadzanie grafiku pracy pracownikéw w sposob zabezpieczajacy poprawna izgodna
z przepisami prace sekcji w dniach i godzinach otwarcia ogrodu zoologicznego,

Stosowanie wlasciwych metod i $rodkow w hodowli, obstudze, pielegnacji iekspozycji

zwierzat w ogrodzie oraz prawidlowos¢ dokumentacji,

15
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7. Organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy. przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych
w sekeji,

8. Organizacj¢ czasu pracy podlegtych pracownikow w stopniu umozliwiajacym realizacje
codziennych zadan zwiazanych z prawidtowa obsluga zwierzat,

9. Opiniowanie i wnioskowanie w sprawach kadrowych, ptacowych i dyscyplinarnych
podlegtych pracownikow,

10. Terminowe przygotowywanie zapotrzebowania na zywno$¢ zgodnie z zatwierdzonymi
normami i kondycja zwierzat,

1. Prawidlowy proces leczenia zwierzat i podawanie lekow przekazanych przez Sekcje
Weterynarii,

12. Terminowe sporzadzanie planow merytorycznych oraz rzeczowo — finansowych, sprawozdan,
analiz i opinii obowiazujacych w sekcji,

I3. Nadzor nad wolontariuszami, praktykantami i stazystami oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

14. Szkolenia pracownikow, stazystow, praktykantow i wolontariuszy w zakresie obstugi zwierzat
oraz szkolenia stanowiskowe dla innych wykonywanych zadan,

15. Przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki odpadami zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

16. Stan techniczny powierzonego do eksploatacji wyposazenia (pojazdow, narzedzi, sprzetu,
pomp itp.)

[7. Stan higieniczno — sanitarny wybiegow, pomieszczen dla zwierzat, zapleczy gospodarczych
w pawilonach ekspozycyjnych i utrzymanie czystosci w czgsci ekspozycyjnej.

18. Prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji jednostki,
w zakresie odpowiedzialnosci sekcji za okreslone skladniki, wnioskowanie o likwidacje

niepetnowartosciowego majatku jednostki.

2. Sekeja Weterynarii (DSW)- ktora podlega Dyrektorowi, wykonuje swoje zadania przy
pomocy:
- lekarza weterynarii
-technika weterynarii
2.1. Do zadan i obowiazkow sekeji weterynarii nalezy w szczegdlnosci:
1. Dokonywanie zakupu lekow i srodkow opatrunkowych oraz sprzetu specjalistycznego,
2. Prawidlowa gospodarka lekami oraz srodkami opatrunkowymi,

3. Leczenie i profilaktyka zwierzat,
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4.

Nadzor lekarza 1 technika weterynarii nad stanem zdrowia wszystkich zwierzat
utrzymywanych w ogrodzie, poprzez biezgce:
a. postepowanie zapobiegawcze w tym : obserwacja zwierzat, szczepienia, badania
i zabiegi profilaktyczne, kontrola warunkow zoohigienicznych, kwarantanna dla
zwierzat nowo przybytych do Ogrodu Zoologicznego,
b. prowadzenie terapii zwierzat chorych, leczenie farmakologiczne, zabiegi i operacje,
sekcja zwierzat padtych przy wykorzystaniu, w miarg potrzeb, badan laboratoryjnych
i konsultacji w innych o$rodkach medycyny weterynaryjnej,
c. pobieranie i wysylka probek do badan laboratoryjnych,
d. eutanazja zwierzgt zgodnie z Regulaminem i obowiazujacymi przepisami.
Kierowanie praca kierownikow sekcji dzialu hodowlanego i technika weterynarii w zakresie
powierzonych im przez siebie zadan dotyczacych medycyny weterynaryjnej m. innymi
podawania lekow i przygotowania zwierzat do zabiegdéw weterynaryjnych.
Zlecanie i nadzorowanie prawidlowosci wykonywanych dezynfekeji pomieszczen
i wybiegoéw dla zwierzat oraz kierowanie akcja deratyzacji i dezynsekcji,
Wspélpraca ze stuzbg hodowlano — dydaktyczng ogrodu w zakresie stanu zdrowia zwierzat,
warunkéw  zoohigienicznych i sanitarnych oraz zagrozen zdrowotnych pracownikow
i zwierzat, powstajacych w ich bezposrednim kontakcie,
Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji swojej dziatalnosci,
Przygotowanie zapotrzebowania rocznego na leki i sprzet specjalistyczny poprzez
opracowywanie rocznych zbiorczych planow zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz

okresowych planow zaopatrzenia whasciwych dla dziahu,

. Gospodarka srodkami rzeczowymi znajdujgcymi si¢ w dyspozycji jednostki, w zakresie

odpowiedzialnosci  dzialu za  okreslone  skfadniki,  wnioskowanie o likwidacje

niepelnowartosciowego majatku jednostki,

. Kontrola sanitarna chlodni , kontrola jakosci pasz i kontrola dawek zywnosci,

. Usuwanie odpadow medycznych, biologicznych, padlych zwierzat zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz rachunkowym protokotu

odbioru, dowodu dostawy materialow i ustug za zgodnos$¢ z zamdéwieniami i umowami,

. Przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przeciwpozarowych

w sekeji.

. Prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi znajdujacymi sie w dyspozycji jednostki,

w zakresie odpowiedzialnosci sekcji za okreslone skfadniki, wnioskowanie o likwidacje

niepelnowartosciowego majatku jednostki,

. Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za stan zapasow w aptece i srodki psychotropowe,

17
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17.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za bron wykorzystywana dla celéw podawania lekéw lub

zdarzen losowych.

3. Sekcja Dydaktyki i Promocji podlegla Dyrektorowi (DDP)

3.1. Do zadan i obowigzkéw Sekeji Dydaktyki i Promocji nalezy w szczegélnosci:

1.

n

0.

10.

13
14.

16.
17.

Organizowanie spotkan z udzialem zwierzat oraz prowadzenie prelekcji i projekcji filmow
przyrodniczych na terenie ogrodu i poza nim,

Organizowanie wystaw tematycznych na terenie ZOO i w pawilonie dydaktycznym,
Opracowywanie i uaktualnianie tablic informacyjnych o zwierzgtach przy wszystkich
ekspozycjach zwierzat,

Organizowanie seminariow, konferencji oraz imprez i konkurséw dla dzieci i mlodziezy z
wykorzystaniem pawilonu wystawowego, terenu mini-zoo i terenéw zielonych, w tym
oprowadzanie wycieczek zakontraktowanych,

Okreslanie potrzeb w zakresie gospodarki materialowej i konserwacyjno-remontowej dla
sekeji,

Prowadzenie wspolpracy dydaktycznej ze szkolami, przedszkolami oraz osrodkami
kulturalno-o$wiatowymi o profilu przyrodniczym, w tym poprzez prowadzenie zaje¢ w
pawilonie dydaktycznym,

Prowadzenie dziatalnosci propagujacej ogrod zoologiczny i ochrong przyrody,
Opracowywanie materialow edukacyjnych i reklamowych ,

Prowadzenie = caloksztaltu dokumentacji dotyczacej udziatu jednostki w programach
migdzynarodowych oraz wspotpraca z dzialem hodowlanym w tym zakresie,

Prowadzenie biblioteki jednostki, w tym ewidencji zbioréw bibliotecznych,

. Opracowywanie tekstow informacyjno-o$wiatowych wykorzystywanych na terenie Ogrodu

Zoologicznego oraz serwiséw prasowych i radiowo-telewizyjnych,

- Wykonywanie prac plastycznych (etykietaz , gabloty, plansze reklamowe) na potrzeby

jednostki,

Sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien,
Gospodarka Srodkami rzeczowymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji jednostki, w zakresie
odpowiedzialnosci  sekcji  za  okreslone  skfadniki,  wnioskowanie o likwidacje

niepelowartos$ciowego majatku jednostki,

. Opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz

okresowych plandw zaopatrzenia wlasciwych dla sekcji, zgodnie regulaminem udzielania
zamowien publicznych i z ustawa zamowieniach publicznych,
Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej oraz na portalu spotecznosciowym Facebook,

Wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w jednostce,
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. Wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie sponsoringu oraz

prowadzenie ewidencji i kontroli realizacji umoéw w tym zakresie,

Wspolpraca z osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie sponsoringu ZOO i adopcji

zwierzat, oraz prowadzenie ewidencji i kontroli wplywow i rozchodoéw w tym zakresie,

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz rachunkowym protokotu

odbioru, dowodu dostawy materiatow i ustug za zgodnos¢ z zamdwieniami i umowami,

Prowadzenie badan marketingowych przy uwzglednieniu charakteru funkcjonowania oraz

statutowych zadan Ogrodu Zoologicznego,

. Projektowanie kampanii promujacych Ogréd Zoologiczny ,

. Opracowywanie projektow poprawy wizerunku Ogrodu Zoologicznego,

. Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych
w sekeji,

. Prowadzenie ewidencji zwierzat w systemie ISIS / ARKS

. Opracowywanie danych do informatora rocznego ogrodéw zoologicznych,

. Przygotowywanie uméw o wolontariacie i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

. Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie dotacja zadan edukacyjnych oraz realizacja

zawartych umoéw w tym zakresie.

4. Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlegly Dyrektorowi ds. techniczno —

administracyjnych (DTAG ) :

Dzial Administracyjno-Gospodarczy wykonuje zadania przy pomocy Kierownika Dzialu

Administracyjno — Gospodarczego, ktoremu podlegaja :

4.1.
4.1.1.

(2]

I. Kierownik Sekcji Robotnikow Gospodarczych i Utrzymania Zieleni (ASG),

fad

. Sekcja Palaczy i Robotnikow Gospodarczych (ASP),
. Sekretariat (AS),
. Archiwum (AZ)

i B

Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego

Do zadan Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci :
Administrowanie majatkiem Ogrodu Zoologicznego jak: budynki administracyjne,
gospodarcze, kotlownie, zielen, drogi oraz inne obiekty infrastruktury technicznej znajdujace
si¢ na terenie ogrodu zoologicznego w tym prowadzenie stosownej dokumentacji wraz z
dokumentacjg niezbednych przegladow,

Administrowanie dzierzawa terenéw pod dzialalnos¢ uslugowa, wraz z zabezpieczeniem
dostawy mediow i pobierania oplat,

Prowadzenie rejestru i kontrola realizacji postanowien zawartych z dzierzawcami umow,
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10.

. Sprawowanie nadzoru nad wiasciwg eksploatacja $rodkéw trwalych, wyposazenia

16.
17.
18.
19.
20.

21

4.1.2.

]

Przygotowanie, przeprowadzenie postgpowania zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien
publicznych i prowadzenie ewidencji zawartych umow z dostawcami mediow i ich okresowe
rozliczanie,

Prowadzenie postgpowan majacych na celu wylonienie wykonawcy ustug i dostawcow
materialow niebiednych do prawidlowej obstugi komunalnej ogrodu zoologicznego,
Okreslenie potrzeb w zakresie gospodarki konserwacyjno-remontowej oraz sprawowanie
nadzoru i kontroli nad jej terminowg realizacja,

Organizacja i kontrola pracy podlegtych pracownikow,

Organizacja  prawidlowego  prowadzenia  spraw  biurowych oraz  dokumentacji
dzialu, archiwum zaktadowego oraz sekretariatu,

Utrzymywanie w  uzytecznosci i czystosci obiektow, budynkéw, drog, terendw
zielonych, sktadowisk oraz innych obiektow znajdujacych sie na terenie ogrodu,

Gospodarka odpadami w tym segregacja odpadow i wywoz $mieci oraz innych odpadéw,

I przedmiotow nietrwalych znajdujacych si¢ w uzytkowaniu dzialu i innych jednostek

organizacyjnych,

. Szezegolowy, zgodny z potrzebami zakladu podzial pracy w dziale oraz kontrola wykonania

zadan powierzonych pracownikom,

. Opracowywanie rocznych zbiorczych i planow rzeczowo — finansowych, planéw zaopatrzenia

materialowo-technicznego oraz okresowych planoéw zaopatrzenia wiasciwych dla dziatu,
skfadanie zapotrzebowan izamowien na materialy, srodki czystosei, ustugi itp.
Kontrola przestrzegania dyscypliny oraz wykorzystania czasu pracy przez pracownikoéw
dziatu,
. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz rachunkowym protokotu
odbioru, dowodu dostawy materialow i ustug za zgodno$¢ z zaméwieniami i umowami,
Prowadzenie Archiwum zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
Prowadzenie magazynu art. biurowych ( kontrola przychodu i rozchodu ),
Prowadzenie kartoteki odziezy i sSrodkow czystosci wydawanych pracownikom ogrodu,
Administrowanie odpadami na plycie obornikowej oraz odpadami wymagajacymi segregacji.
Administrowanie pokojami go$cinnymi na potrzeby wiasne oraz w zwiazku z transportami
zwierzgt i prowadzonymi pracami naukowo badawczymi.
- Nadzor nad zabezpieczenia catodobowej ochrony ogrodu zoologicznego i kontrola realizacji

Umowy.

Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego odpowiada za :

Zgodne z przepisami i prawidlowe prowadzenie ksiag inwentarzowych,

Ewidencje srodkow trwalych i przedmiotow nietrwatych,

Ubezpieczenia majatkowe, osobowe i rzeczowe,
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13.
14.
15.

16.
17

20.

4.2.

4.2.1.

Gospodarke rzeczowo - finansowa opalem, odpadami i mediami w tym takze
telekomunikacyjnymi,

Przygotowanie zamowien i prowadzenie postgpowan w zakresie umow na ustugi i zakupy
mediow, opatu, urzadzen, mebli i wyposazenia biura, oraz materialow biurowych
i eksploatacyjnych dla potrzeb biurowych itp. (uméw na odbiér odpadow za wyjatkiem
odpadéw medycznych), we wspotpracy z DZP,

Nadzér nad eksploatacja kottowni w zakresie dostaw ciepla i cieplej wody uzytkowe;
i zaopatrzenia materialowego ( olej opatowy, gaz),

Prowadzenie podrecznego magazynu materialdow biurowych, wyposazenia i materialow
eksploatacyjnych w zakresie merytorycznym dziatu,

Rozliczanie pobranych materiatow, suroweow, narzedzi, itp.,

Prowadzenie kartotek i ewidencji zuzycia odziezy roboczej i $rodkow czystosci dla

pracownikow, we wspOtpracy z BHP,

. Prowadzenie rejestru uméw zawartych z dzierzawcami oraz nadzor nad ich realizacja w tym

rozliczanie oplat dzierzawy oraz mediow,

. Realizacje postanowien Umowy Dzierzawy z WPKiW SA w zakresie obiektow, wyposazenia

oaz $rodkow trwalych i dostawy mediow,

. Sporzadzanie zestawien danych i informacji zwiazanych z dzierzawa terendéw przeznaczonych

pod dzialalnos$¢ gospodarcza na potrzeby GK ,

Prawidlowa likwidacje srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwalych,

Wiasciwy obieg dokumentow wewngtrznych i ich archiwizacje,

Prowadzenie ewidencji i terminowe opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci
z tytutu oplat na rzecz ochrony srodowiska,

Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych w dziale,
Sporzadzanie i rozliczanie grafiku pracy podleglych pracownikéw w sposob zabezpieczajacy
ciagloé¢ pracy w godzinach popotudniowych, nocnych i dniach ustawowo wolnych od pracy.
Nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych gospodarki odpadami zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Prawidlowa gospodarke $rodkami rzeczowymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji jednostki,

w zakresie odpowiedzialnoéci dzialu za okreslone skfadniki, wnioskowanie o likwidacje
niepelnowartosciowego majatku jednostki,

Sprawne kierowanie, organizacje dyscypling pracy w podlegtym Dziale.

Kierownik Sekeji Robotnikow Gospodarczych i Utrzymania Zieleni (ASG)

Do zadan i obowigzkoéw Kierownika Sekeji Robotnikow Gospodarczych

i Utrzymania Zieleni oraz pracownikow sekcji nalezy :
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Porzadkowanie terenu Ogrodu (trawa, liscie, alejki, fawki, kosze na smieci)
Odsniezanie oraz zabezpieczanie alejek (piasek),

Wykonywanie drobnych napraw i konserwacji ogrodzen,

Usuwanie nieczystosci stalych do kontenerow,

Zakladanie, utrzymywanie i konserwacj¢ terenow zielonych,

Planowanie i projektowanie zieleni — nadzor nad realizacja,

Kontrolg sanitarng drzewostanu i krzewostanu na terenie zakladu,

Nadzo6r nad pracami pielggnacyjnymi zieleni,

Prowadzenie planowej i awaryjnej wycinki drzew i krzewow,

. Prowadzenie planowego nasadzania drzew i krzewow,

. Planowanie nasadzania roslin jednorocznych , bylin, i pnaczy,

. Planowe nawozenie roslin,

. Przygotowanie nowych terenow pod zielen, nasadzenie drzew i krzewow.

. Opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz
okresowych planéw zaopatrzenia wiasciwych dla dziatu, skladanie zapotrzebowai

i zamowien na materialy,

. Administrowanie odpadami na plycie obornikowej oraz odpadami wymagajacymi segregacji,
16.
17.
18.

Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych w dziale,
Prowadzenie kompostowni odpadéw organicznych sprzedaz materiatu z wycinek na opat.
nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych gospodarki odpadami zgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa,

. Zapewnienie podleglym pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow  pracy,

odpowiednio do zajmowanych stanowisk,

. Sprawne kierowanie, organizacje i dyscypling pracy w podleglej sekeji.

4.3. Sekcja Palaczy i Robotnikow Gospodarczych (ASD)

4.3.1.

e B W

Do zadan i obowiazkéw Sekcji Palaczy i Robotnikow Gospodarczych nalezy :

Dozor obstuga i prawidlowa eksploatacja kotlowni na terenie Ogrodu Zoologicznego,
Kontrola biletow wstepu,

Wydawanie wozkow do wozenia dzieci,

Zglaszanie  wszelkich nieprawidlowosci oraz  zdarzen losowych — bezposredniemu
przelozonemu,

Powiadamianie odpowiednich stuzb przedsigbiorstwa oraz jednostek zewnetrznych (straz

pozarna, policja, ochrona itp.) o zdarzeniach na terenie ogrodu,
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4.4.
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4.5.

Dz

Znajomos¢ i przestrzeganie obowiazujgcego prawa wewnetrznego (regulaminow, procedur,
instrukeji, itp.).

Wspotpraca z sekcja ASG.

Przestrzeganiem przepisow dotyczacych gospodarki odpadami zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa.

4.4. Sekretariat (AS)

Do zadan i obowigzkow Sekretariatu w szezegolnosci nalezy:
Zapewnienie wlasciwe]j organizacji i koordynacji pracy sekretariatu w celu jego sprawnego
funkcjonowania,
Ochrona czasu Dyrektora, poprzez stworzenie jak najlepszych warunkow dla sprawnego
wykonywania funkcji kierowniczych przez Dyrektora,
Ustalanie priorytetow w kontaktach telefonicznych i spotkaniach,
Obstuga zaplecza kuchennego i salki konferencyjnej,
Koordynacja spotkan i wymiany informacji pomigedzy wspotpracownikami i Dyrektorem,
Biezaca realizacja zadan zleconych przez Dyrektora,
Przekazywanie do wlasciwych komorek organizacyjnych spraw podlegajacych zalatwieniu
przez te komorki po dekretacji przez Dyrektora,
Przyjmowanie, nadawanie, prowadzenie i koordynowanie korespondencji wychodzacej
i przychodzacej (w tym rejestracja pism),

Sprawna i merytoryczna obstuga osob z zewnatrz jednostki,

. Kontrola danych zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej, biezace aktualizowanie

danych zamieszczonych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki,

. Wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w jednostce.

Archiwum (AZ)
Do zadan i obowiazkow Archiwum nalezy gromadzenie, ewidencjonowanie, przekazywanie
i udostepnianie dokumentow Ogrodu Zoologicznego zgodnie z obowiazujagcymi w tym

zakresie przepisami.

ial Techniczny (DTT) podlegly Dyrektorowi ds. techniczno -administracyjnych, wykonuje

zadania przy pomocy Kierownika Dzialu Technicznego, ktoremu podlegaja:

1. Zastgpea Kierownika Dziatu Technicznego
2 Specjalista
3. Inspektor Nadzoru Technicznego, (kosztorysant)

4. Sekcja Transportowo - Remontowa
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5.1. Kierownik Dzialu Technicznego :

5.1.1. Do obowigzkéw Kierownika Dzialu Technicznego nalezy w szczegolnoSei:

L.

28]

10.

11.

Zapewnienie podlegtym pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, tj.
pomieszczen, niezbednego sprzetu i narzedzi, odziezy roboczej i ochronnej oraz
przystugujacych swiadezen, odpowiednio do zajmowanych stanowisk pracy,

Prowadzenie technicznej kontroli i analizy stanu BHP i Ppoz. we wspoldziataniu
z inspektorem ds. BHP i Ppoz., maszyn, urzadzen oraz stanowisk pracy oraz prowadzenie
stosownej ewidencji w tym zakresie,

Sporzadzanie planéw inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontéw kapitalnych oraz
biezacych obiektow na terenie Ogrodu Zoologicznego.,

Zapewnienie posiadania przez Ogrod Zoologiczny dokumentacji technicznej. niezbednej do
prawidlowego wykonawstwa oraz funkcjonowania obiektéw i urzadzen na etapie
inwestowania, remontow i eksploatacji (w tym podkladéow geodezyjnych i zgody wlasciciela
terenu obiektow dzierzawionych ),

Zglaszanie robot i uzyskiwanie zezwolen na budowg zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
Nadzér nad realizowanymi w Ogrodzie Zoologicznym inwestycjami, modernizacjami
i remontami,

Prowadzenie ewidencji umow i ich rozliczen z wykonawcami zewnetrznymi,

Dokonywanie obmiaréw i kosztorysow robot zaplanowanych do wykonania, koordynacja i
organizacja oraz prowadzenie dokumentacji technicznej zwiagzanej z okresowymi przegladami
technicznymi  budynkow i urzadzen na terenie Ogrodu Zoologicznego  zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie,

Organizacja zapotrzebowania i transportu pod wzgledem funkcjonalnym, dokumentacyjnym i
technicznym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczeg6Inosci w trybie i na zasadach
okreslanych w ustawie o zamowieniach publicznych i przepisach wykonawczych,
Wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy i postepu technicznego, w miare
mozliwosci finansowych i organizacyjnych Ogrodu Zoologicznego,

Sporzadzanie rocznych zbiorczych planéw zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz
okresowych planow zaopatrzenia whasciwych dla dziatu, skladanie zapotrzebowan i zaméwien

na materialy,

. Utrzymanie stanu technicznego urzadzen technicznych w stopniu zapewniajacym biezaca

dostawg energii, wody i odbioru $ciekow, innych mediow, w tym tacznoscei telefonicznej,

. Prowadzenie gospodarki pojazdami, maszynami i narzedziami oraz urzadzeniami

technicznymi.

. Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych i dokonywanie wpiséw zgodnie z prawem

budowlanym.
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5.1.2. Kierownik Dzialu Technicznego jest odpowiedzialny w szczegolnos$ci za :

I

Racjonalna i zgodna z przepisami gospodarke paliwowo —energetyczng i sprzgtowo-
materialowa,

Prowadzenie i rozliczanie ewidencji pracy kierowcow (karty drogowe).

Wiasciwe gromadzenie, zabezpieczenie i wykorzystanie dokumentacji z zakresu dziatania,
Wiasciwg  organizacj¢ 1 funkcjonowanie zaplecza technicznego, gospodarczego
i administracyjnego, w tym usuwanie awarii,

Sporzadzanie planéw rzeczowo — finansowych remontow, przegladéw i napraw oraz
konserwacji ze szczegdlnym uwzglednieniem urzadzen podlegajacych UDT,

Wiasciwe warunki ochrony ppoz. w sferze wymagan budowlanych, instalacyjnych elektro -
energetycznych, stawianych na etapie inwestowania, eksploatacji i remontow,

Sprawne kierowanie, organizacje i dyscypling pracy w podlegltym dziale,

Sporzadzanie planéw i okresowych  sprawozdan z zakresu realizacji zadan dziatu
technicznego.

Sprawdzenie pod wzglegdem merytorycznym i formalnym oraz rachunkowym protokotu
odbioru w zakresie robot budowlano-montazowych oraz zgodnosci faktur z umowami oraz

faktur z zaméwieniami i dostawami materialow oraz paliw.

. Prowadzenie rejestru zlecen wewnetrznych i umow z wykonawcami prac remontowych i

ustug budowlanych prowadzonych na terenie Ogrodu Zoologicznego,

. Sporzadzanie dokumentacji technicznej prowadzonych prac na terenie jednostki wraz

z kosztorysami inwestorskimi, wycenami prac oraz pozwoleniem na budowg lub

zgloszeniami, jezeli takowe dla prowadzenia tych prac beda niezbedne,

. Opracowywanie planow w zakresie inwestycji i remontéw, nadzor nad realizacjg prac

budowlanych prowadzonych na terenie Ogrodu Zoologicznego, w ramach uméw podpisanych

z wykonawcami zewngtrznymi,

. Prowadzenie inwestycji, remontow dostaw, ustug zgodnie z przepisami prawa

o zamowieniach publicznych,

. Opracowywanie planéw inwestycji, modernizacji i remontéw oraz projektow umow

z wykonawcami,

. Przygotowywanie projektow technicznych i zalozen techniczno-ekonomicznych planowanych

inwestycji, modernizacji i remontoéw oraz zaopatrzenia materialowego.

. Przestrzeganiem przepisow dotyczacych gospodarki odpadami zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa.
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17. Prawidlowa gospodarke $rodkami rzeczowymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji jednostki,
w zakresie odpowiedzialnosci dzialu za okreslone skladniki, wnioskowanie o likwidacje
niepelnowartosciowego majatku jednostki,

18. Zuzycie materialow, sprzetu i narzedzi do realizacji zlecen wewnetrznych.

5.2. Z-ca Kierownika Dzialu Technicznego (TZ) i specjalista (TS)— wykonuja swoje obowiazki
zgodnie ze swoim zakresem obowiazkow, dodatkowo zastepujac Kierownika Dzialu (DTT) na

czas nieobecno$ci odpowiadajac za zakres zadan i obowigzkow przypisany do DTT.

5.3. Inspektor Nadzoru Technicznego (TB) :
5.3.1. Do zadan i obowiazkow inspektora nadzoru technicznego w szczegolnoSci nalezy :

I. Reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji z
dokumentacja projektowa ,pozwoleniem na budowe, obowigzujacymi Polskimi Normami
oraz zasadami wiedzy technicznej,

2. Uczestniczenie w protokolarnym przekazaniu terenu budowy,

3. Kontrola prawidlowosci prowadzenia dziennika budowy i dokonywania w nim wpisow
stwierdzajace wszystkie okolicznosci majace znaczenie dla oceny wlasciwego wykonania
robot,

4. Kontrola jakosci wykonywanych robot ,wbudowanych elementow i stosowanych materiatow,
zgodnosci robdt z warunkami pozwolenia na budowe, przepisami techniczno-budowlanymi,

5. Kontrola ilosci i jakosci wykonywanych robét przed kazdym czgsciowym odbiorem zadania,

6. Sprawdzanie kalkulacji i kosztorysow pod wzgledem zgodnosci z zalozeniami,

7. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz rachunkowym protokolu
odbioru w zakresie robot budowlano-montazowych oraz zgodnosci faktur z umowami,

8. Nadzorowanie budowy w takich odstepach czasu aby byla zapewniona skutecznos¢ nadzoru,

9. Dokonywanie biezacego przegladu dziennika budowy oraz potwierdzanie swojej bytnosci i
dokonywanych czynnosci stosownym zapisem w czasie kazdorazowego pobytu na budowie,

10. Znajomos$¢ i przestrzeganie obowigzujacego prawa wewnetrznego (regulaminow, procedur,
instrukeji, itp.).

1. Biezace dokonywanie wpisow do ksiazek obiektow budowlanych zgodnie  prawem
budowlanym w terminie wprowadzanych zmian,

12. Przygotowanie obmiarow i opisu przedmiotu zamowienia na roboty budowlane inwestycyjne
i remontowe, wykonywane przez uslugodawcow zewnetrznych oraz sitami  sekcji

transportowo — remontowej wraz kosztorysem inwestorskim.
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5.4. Kierownik Sekeji Transportowo — Remontowej (TSR) realizuje swoje zadania i obowigzki

przy pomocy pracownikow zatrudnionych w sekcji transportowo- remontowej.

5.4.1. Do zadan i obowiazkow Kierownika i sekcji transportowo — remontowej w szczegolnosci

[

nalezy :
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudowa, przebudowa, zagospodarowaniem
i utrzymaniem pelnej sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej obiektow, pomieszczen,
urzadzen hodowlanych, bytowych i ekspozycyjnych zwierzat oraz zaplecza weterynaryjnego,
socjalnego, magazynowego, technicznego i administracyjnego Ogrodu Zoologicznego, w tym
zwlaszcza:
a/. wykonywanie lub nadzor biezacy, awaryjnych lub doraznych napraw
konserwacji urzadzen technicznych i obiektow,
b/. prowadzenie rozliczen materialowych i finansowych zwigzanych z
realizacja zadan technicznych, zapewnienie prawidlowego funkcjonowania
Ogrodu Zoologicznego w zakresie spraw techniczno - eksploatacyjnych,
¢/. nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych gospodarki odpadami
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
d/. biezgca konserwacja, naprawy i remonty budynkow, budowli, maszyn
i urzadzen oraz Srodkow transportu,
Konserwacja i remonty m.in. instalacji co., wodno-kanalizacyjnej, wentylacji, weziow
cieplnych, instalacji alarmowej, elektrycznej, drog i alejek dla pieszych,
Prawidlowe i oszczedne gospodarowanie energia elektryczna, cieplna, gazowa i woda,
Podejmowanie dziatan w celu utrzymania porzadku w budynkach i na terenie jednostki.
wlasciwej eksploatacji przedmiotow i urzadzen, zabezpieczanie dobrych warunkow pracy.
Nadzoér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przeciwpozarowej oraz stala analiza
zagrozen pozarowych w jednostce we wspoltpracy z PHP i p.poz,
Obstuga transportowa sekcji i jednostek organizacyjnych Ogrodu Zoologicznego,
Transport zwierzat z i do ogrodéow zoologicznych oraz innych jednostek organizacyjnych
takze w systemie miedzynarodowej wymiany zwierzat,
Prowadzenie ewidencji ustug transportowych , wystawianie i rozliczanie kart drogowych
pojazdow samochodowych jednostki oraz innych dokumentéw zwiazanych z praca transportu
i sprzetu,

Prowadzenie ewidencji wykonanych remontow wraz z rozliczeniem zuzytych materiatow,

. Prowadzenie zaopatrzenia materialowego dla potrzeb remontowych wlasnej sekcji oraz pionu

hodowlanego w zakresie materialéw budowlanych, instalacyjnych, technicznych itp.

. Znajomos¢ i przestrzeganie obowiazujacego prawa wewnetrznego (regulaminow, procedur,

instrukeji, itp.).
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12. Prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji jednostki,

w zakresie odpowiedzialnosci dzialu za okreslone skladniki mienia, wnioskowanie

o likwidacje niepetnowartosciowego majatku jednostki.

6. Z-ca dyrektora ds. finansowych - Glowny ksiegowy (DGK) :

Glowny Ksiggowy realizuje swoje zadania przy pomocy:

1. Zastepcy Glownego Ksiggowego ( GKZ)

B

. Sekcji Finansowo — Ksiggowej (GSK)

LS ]

. Sprzedawcow biletow.

6.1. Do zadan i obowiazkéow Z-cy dyrektora ds. finansowych - Gléwnego Ksiggowego

2

(%]

10.
11.

w szczegolnosei nalezy :
Zastepowanie Dyrektora Ogrodu Zoologicznego podczas jego nieobecnoscei,
Opracowanie zasad i nadzor nad realizacja polityki finansowej Ogrodu Zoologicznego,
Opracowanie i prawidlowa realizacja planu finansowego Ogrodu Zoologicznego,
Organizacja sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentow w
sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
Organizacja zasad rachunkowosci, a w szezegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow (dowodoéw) ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
Przygotowanie przy wspolpracy z kierownikami komérek organizacyjnych planu rzeczowo
- finansowego jednostki,
Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
Sporzadzanie  okresowych  (miesigcznych,  kwartalnych,  rocznych) sprawozdan

finansowych: bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu

jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
Wspolpraca z bankami i obshuga rachunkéw bankowych,
Dokonywanie  kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

. Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

. Zapewnienie kontroli finansowej w jednostce,

. Biezaca kontrola poprawnosci dokonanych zapisow ksiggowych i sald kont

rozrachunkowych,

. Koordynowanie dochodéw i wydatkéw wilasnych jednostki, w tym opracowywanie

niezbednych korekt do planu finansowego,

. Wspolpraca z jednostka nadrzedng
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17. Wspolpraca z organami kontroli w tym: skarbowej.
18. Sporzadzanie grafiku pracy pracownikéw w sposob zabezpieczajacy poprawng i zgodna z

przepisami prace.

6.2. Zastepca Glownego Ksiegowego (GKZ) wykonuje swoje zadania zgodnie ze swoim

zakresem obowiazkow, dodatkowo zastepujac Glownego Ksiggowego (GK) na czas

nieobecnosci odpowiadajac za zakres zadan i obowiazkéw przypisany do GK.

6.3. Sekeja finansowo-ksiegowa (GSK)

6.3.1.Do zadan sekcji finansowo-ksiggowej w szczegoInosci nalezy:

L.

ey o B e 19

19.
20.

Prowadzenie rachunkowo$ci w Ogrodzie Zoologicznym, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

Dokonanych zapisow ksiggowych i biezaca kontrola poprawnosci sald kont rozrachunkowych,
Wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych,
Okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow,
Prowadzenie ewidencji dla Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i kasy
zapomogowo-pozyczkowej (jezeli istnigje),

Prowadzenie kasy jednostki oraz kas biletowych, prowadzenie magazynu biletow wstepu,

Sciaganie naleznosci i dochodzenie roszezen spornych, przy wspotpracy radcy prawnego,

. Terminowa realizacja zobowiazan,

. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw budzetowych biezacych

i inwestycyjnych,

. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow budzetowych,

. Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki w zakresie dochodow i wydatkow we

wspolpracy z komorkami organizacyjnymi jednostki,

. Sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci budzetowej, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami w tym zakresie,

. Prowadzenie pelnej ewidencji i rozliczen w zakresie podatku od towarow i ustug VAT,

. Sporzadzanie list plac wynagrodzen w oparciu o obowiazujace przepisy,

. Obliczanie zasitkow chorobowych,

. Sporzadzanie miesigcznych  zbiorowek plac  wg komérek  organizacyjnych oraz
poszezegodlnych sktadnikow placowych, stosownie do potrzeb kontroli i analizy wynagrodzen,
Prowadzenie spraw zwiazanych z potracaniem prawnie zajetych wynagrodzen,

Wystawianie indywidualnych zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow,
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. Sporzadzanie stosownej dokumentacji (deklaracji), zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw, wyplat z bezosobowego funduszu ptac,
kart zasitkowych oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej,

stosownie do obowiazujacych przepisow,

- Sporzadzanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacji  wynagrodzen

pracownikow w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych, w przypadku ich

wystapienia w jednostce,

- Obstuga placowa osob skierowanych do jednostki w ramach programu prac spolecznie

uzytecznych i stazy finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z naliczaniem, rozliczaniem skladek na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Funduszu Pracy, odpowiednio do obowiazujacych
przepisow; przekazywanie do ZUS stosownych deklaracii, raportow i innych wymaganych
przez ZUS dokumentow,

. Pelna obstuga obowiazkéw zwigzanych z PFRON,

. Obstuga spraw rentowych i emerytalnych pracownikow jednostki,

. Terminowe sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci GUS,

. Sporzadzanie faktur sprzedazy materialow i ustug,

. Prowadzenie kasy dochodow i wydatkéw budzetowych,

- Gospodarka materiatowa — ewidencja syntetyczna i analityczna, rozliczenie inwentaryzacji,

. Tworzenie planu pracy sprzedawcoéw biletowych i rozliczanie czasu pracy,

- Znajomos¢ 1 przestrzeganie obowiazujacego prawa wewnetrznego (regulaminow, procedur,
instrukcji, itp.),

. Prowadzenie spraw zwigzanych z Kontrolg Zarzadcza.

6.4. Sprzedawcy Biletow

6.4.1.
I,

Do zadan i obowiazkéw Sprzedawcow Biletow w szezegolnosci nalezy:

Sprzedaz biletow wstepu do Ogrodu Zoologicznego oraz innych materiatow. pamiatek
i folderow, zgodnie z obowigzujacym cennikiem,

Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zwiazanej ze sprzedaza biletow wstepu,
Sporzadzanie raportow dziennych z ilosci i rodzaju sprzedanych biletow wstepu oraz
wplywow gotowkowych z innych tytutow,

Przechowywanie uzyskanej gotowki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacego prawa wewnetrznego (regulaminéw, procedur,
instrukcji, itp.),

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.
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Specjalista ds. Osobowych i Organizacyjnych - podlegly Dyrektorowi (DOK) :

7.1.Do zadan Specjalisty ds. Osobowych i Organizacyjnych w szczeg6lno$ci nalezy:

S v oE v

12.
13.

15.
16.
L%
18.
19.

21.

(o]
2

Wspotudzial w rekrutacji pracownikow,

Prowadzenie spraw socjalnych oraz obstuga pracownikow w tym zakresie,

Nadz6r nad racjonalnym wykorzystaniem Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Terminowe sporzadzanie statystyk zatrudnienia,

Kontrola stanu zatrudnienia, w ramach ustalonego limitu,

Organizowanie i zabezpieczenie badan lekarskich pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, wspolpraca w tym zakresie z pracownikiem ds. bhp i ppoz.,

Kontrola prawidtowosci korzystania przez pracownikéw ze zwolnien lekarskich,
Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie gospodarki kadrowe;j,

Prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie akt osobowych pracownikéw, ewidencji i

dokumentacji personalnej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

. Biezgca aktualizacja, w uzgodnieniu z kierownikami komorek organizacyjnych zakresow

czynnosci stosownie do zmian w strukturze organizacyjnej jednostki,

. Kontrolowanie, we wspolpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych przestrzegania

dyscypliny  pracy, zasad etyki zawodowej, Kodeksu Etyki Pracownika SOZ, regulaminu
pracy oraz przepisow ogolnie obowiazujacych z zakresu ustawodawstwa pracy,

Terminowe sporzadzanie umoéw o prace, umow zlecen, Swiadectw pracy,

Nadzér i kontrola nad aktualizacja badan lekarskich oraz kierowanie na wstepne i okresowe

badania lekarskie pracownikow,

. Prowadzenie ewidencji stanu wykorzystania urlopdéw wypoczynkowych pracownikéw oraz

kartotek urlopowych,

Prowadzenie biezacej analizy potrzeb kadrowych,

Prowadzenie bazy danych dla potrzeb socjalnych i kadrowych,

Prowadzenie ewidencji regulaminéw obowiazujacych w Ogrodzie Zoologicznym
Aktualizacja regulaminéw obowigzujacych w Ogrodzie Zoologicznym

Prowadzenie ewidencji Zarzadzen Dyrektora i nadzor nad ich realizacja.

. Znajomos¢ i przestrzeganie obowiazujacego prawa wewnetrznego (regulaminéw, procedur,

instrukeji, itp.),
Wspolpraca z Urzgdami Pracy w zakresie organizacji stazy pracy i aktywizacji zawodowej

bezrobotnych,

. Prowadzenie spraw zwiazanych z Kontrolg Zarzadcza.

8. Specjalista ds. bhp ppoz. i oc. podlegly Dyrektorowi (DBP)
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8.1. Do zadan i obowiazkéw Specjalisty ds. bhp i ppoz. i OC w szczegolnosci nalezy :

lad

Sporzadzanie i przedstawianie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje  przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia  pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,
Biezaca informacja o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

Tworzenie szczegolowych instrukcji  dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy,

Udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z
badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

Wspolpraca z organami Panstwowej Inspekeji Pracy oraz laboratoriami zakladowymi
i srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan i pomiarow czynnikow
szkodliwych i uciazliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi
czynnikami,

Wspolpraca ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow jednostki, a w
szczegblnoscei przy organizowaniu badan okresowych,

Zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

. Kontrola stanu technicznego i przydatnosci do uzytku sprzetu bhp i ppoz. znajdujacego si¢ na

terenie zaktadu pracy,

. Kontrola zakiadu pracy (teren, budynki i pomieszczenia dla zwierzat) pod katem

zabezpieczenia ppoz.,

. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan i analiz z zakresu prowadzonych zagadnien,

. Opracowywanie projektow planow Ogrodu Zoologicznego w zakresie obrony cywilnej

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie kancelarii tajnej,

. Prowadzenie gospodarki odzieza robocza w tym ustalanie norm, rodzaju i jakosci odziezy

roboczej na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

. Prowadzenie postgpowania w sprawie wyboru dostawcy odziezy roboczej i srodkéw ochrony

osobistej pracownikow,

. Prowadzenie kartotek ewidencji i wykorzystania srodkéw ochrony osobistej przez

pracownikow,
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17.

18.

Znajomos¢ i przestrzeganie obowiazujacego prawa wewngtrznego (regulaminow, procedur,
instrukeji, itp.),
Prowadzenie kursow i szkolen dla pracownikéw SOZ, szkolen dla pracownikow

wykonawcOw oraz stazystow i wolontariuszy przebywajacych w ogrodzie zoologicznym.

9. Specjalista Sekeji Zamowien Publicznych podlegly Dyrktorowi (DZP)

9.1. Do zadan i obowigzkow Specjalisty i pracownikéw Sekeji Zaméwien Publicznych

w szczegolnosci nalezy:

l.

10.

1.

Znajomos$¢ i przestrzeganie obowiazujacego prawa wewnetrznego (regulaminow, procedur,
instrukeji, itp.),

Podejmowanie czynnosci poprzedzajacych zawieranie uméw na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, w tym analiza rynku dostawcow,

Prowadzenie procedur zakupéw sprzetu, towarow, materialow, zywnosci i ustug zgodnie
z prawem zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych,

Oglaszanie zamowien i rozstrzygnie¢ w biuletynie zamowien publicznych oraz na stronie
internetowe] ogrodu zoologicznego w BIP,

Prowadzenie ewidencji zawartych uméw z dostawcami wyrobow i uslug oraz zlozonych
zamoOwien, w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdania zgodnie Z ustawa
o zamowieniach publicznych,

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych,

Nadzoér nad wykonywaniem zadan realizowanych w ramach zawartych umow, poprzez
biezacy monitoring ilosci i wartosci realizacji dostaw towarow i ustug w zakresie
wydatkowania srodkow publicznych zgodnie z ustawa PZP i ustawa o finansach publicznych,
Weryfikacja faktur wystawianych przez kontrahentow za zgodnos¢ z zawartymi umowami
i notatkami wewnetrznymi,

Opracowywanie regulaminow dokonywania zakupdw, remontow i ustug przez poszczegolne
jednostki organizacyjne Ogrodu Zoologicznego,

Biezace monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach zwigzanych z zamowieniami
publicznymi,

Udzial w pracach komisji przetargowych.

10. Gléwny Specjalista ds. strategii Rozwoju (DSR) , ktory podlega Dyrektorowi

Do zadan Glownego Specjalisty ds. strategii Rozwoju nalezy :

1. Opracowywanie dtugofalowych strategii Rozwoju ogrodu zoologicznego we
wspolpracy z jednostkg nadrzedna, ogrodami zoologicznymi oraz stowarzyszeniem

EAZA,

(8]
(%]
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2. Pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania na realizacjg¢ zadan przyjetych
w strategii w tym z programéw pomocowych UE, innych jednostek samorzadu
terytorialnego, fundacji i organizacji pozarzadowych oraz sponsorow,

3. Przygotowywanie kampanii reklamowych w $rodkach masowego przekazu oraz

przygotowywanie wspolnych audycji radiowo — telewizyjnych,

4. Sprawowanie funkcji Rzecznika Prasowego.

11. Dzial Gospodarki Magazynowej podlegly Dyrektorowi (DMP)

wykonuje swoje zadania przy pomocy :

1. Kierownika Dzialu Gospodarki Magazynowej (DMP),

2. Zastepey Kierownika Dzialu Gospodarki Magazynowej (DMPZ)
3. Sekcji Gospodarki Magazynowej (MM),

4. Sekcji Przygotowalni Pasz (MP).

11.1. Do obowiazkéw kierownika dzialu gospodarki magazynowej nalezy w szczego6Inosci:

1.

2

Organizowanie, nadzor i kontrola caloksztaltu dziafalnosci podleglego dziatu, w tym
przyjmowanie towarow i skladanie reklamacji,

Sporzadzanie i rozliczanie grafiku pracy podleglych pracownikéw w sposob zabezpieczajacy
ciaglos¢ pracy w dniach ustawowo wolnych od pracy,

Zapewnienie podleglym pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, tj.
pomieszczen, niezbednego sprzetu i narzedzi, odziezy roboczej i ochronnej oraz
przystugujacych $wiadczen, odpowiednio do zajmowanych stanowisk pracy,

Opracowanie szczegdlowego, zgodnego z potrzebami zakiadu podziatu pracy w dziale oraz
kontrola wykonania zadan powierzonych pracownikom,

Prowadzenie technicznej kontroli i analizy stanu BHP i Ppoz. we wspdldziataniu
z inspektorem ds. BHP i Ppoz.,

Sporzadzanie planoéw inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontéw Kkapitalnych oraz
biezacych obiektow magazynowych i przygotowalni pasz,

Zapewnienie posiadania przez Dzial dokumentacji technicznej, niezbednej do
prawidlowego wykonawstwa oraz funkcjonowania obiektow i urzadzen na etapie
inwestowania, remontow i eksploatacji,

Prowadzenie kartotek magazynowych,

Wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy i postgpu technicznego, w miarg

mozliwosci finansowych i organizacyjnych Ogrodu Zoologicznego.

. Sporzadzanie rocznych zbiorczych planéw zaopatrzenia materiatowo-technicznego oraz

okresowych plandw zaopatrzenia wlasciwych dla dziatu, sktadanie zapotrzebowa i zamowien

na materialy, zgodnie z podpisanymi przez SOZ umowami i zleceniami,
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I'1. Nadzor nad eksploatacja chlodni,

12. Nadz6r nad eksploatacja urzadzen wagowych,

[3. Utrzymanie stanu technicznego urzadzen technicznych w stopniu zapewniajacym biezaca
dostawe energii, gazu, wody i odbioru $ciekow,

[4. Wykonywanie lub nadzor biezacy — awaryjnych lub doraznych napraw konserwacji urzadzen
technicznych i obiektow,

I5. Przechowywanie i opieka oraz przygotowanie zywego pokarmu (szczury, myszy, kroliki,
kury, ryby itp. ) do skarmiania dla zwierzat,

16. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych gospodarki odpadami zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

11.2. Zaste¢pea Kierownika Dzialu Gospodarki (DMPZ) wykonuje swoje zadania zgodnie

ze swoim zakresem obowigzkow, dodatkowo zastepujac Kierownika Dzialu

Gospodarki (DMP) na czas nieobecno$ci odpowiadajac za zakres zadan

i obowiazkéw przypisany do DMP.

11.3. Do zadan i obowiazkéw sekeji gospodarki magazynowej (MM) naleiy :

9. Prowadzenie magazynu wraz z obowigzujaca dokumentacja (kartotek magazynowych),

10. Przechowywanie towaréw, materialow i srodkoéw zywnosci zgodnie z normami, Prowadzenie
ewidencji i kontroli realizacji zamowien,

I'l. Prowadzenie kartoteki magazynowej,

12. Sporzgdzanie protokotéw darowizn rzeczowych dla Ogrodu Zoologicznego,

13. Udzial w opracowywaniu rocznych zbiorczych planéw finansowo — rzeczowych zaopatrzenia
materialowo-zywnosciowego oraz okresowych planéw zaopatrzenia,

I4. Analiza otrzymanych zamowien i zlecen na materialy i zywnos$¢ z uwzglednieniem standw
zapasOw magazynowych, dostosowywanie zakupéw zywnosci i materialow optymalnych
potrzeb i standw magazynowych,

I5. Uzgadnianie z dostawcami terminu i ilosci dostaw na magazyn w przypadku umow
dhugoterminowych,

16. Dbatosc o stan techniczny i czystos¢ w pomieszczeniach magazynowych oraz chlodni,

I7. Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie.

11.4. Do zadan i obowiagzkéow Sekcji Przygotowalnia Pasz (MP) nalezy:
I.- Przygotowanie i wydawanie dziennych i okresowych dawek zywnosciowych zgodnie
zotrzymanymi  zleceniami, w tym takze usmiercanie zywego pokarmu dla zwierzat zgodnie

z obowiazujaca procedurs,

2. Dostarczanie Zywnosci na dziaty w przypadku zaistnienia okolicznosci powodujacych brak
mozliwosci odbioru zywnosci przez sekcje hodowlane
3. Nadzor nad zwierzgtami Zywymi do skarmiania,
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Kontrola stanu produktow zuzywanych do przygotowania dawek zywnosciowych
Obstuga urzadzen i maszyn stosowanych do przygotowywania zywnoscli,
Dbatos¢ o stan techniczny i czystos¢ w pomieszczeniach magazynowych oraz chlodni,

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

12 . Radca prawny (DRP) :

Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obsthugi prawnej Ogrodu Zoologicznego

w zakresie okreslonym w odrgbnych przepisach .

§11.

POSTANOWIENIA OGOLNE

. W jednostce obowiazuje Kodeks Etyki Pracownikow.

2. Pracownicy zatrudnieni w jednostce pozostaja w bezposredniej zaleznosci shuzbowe;j

od swojego zwierzchnika.

3. Zaleznos¢ stuzbowa obowigzuje wszystkich pracownikow. Pominigcie drogi stuzbowej moze

nastapic tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.

4. Na czas nieobecnosci pracownikow w pracy ich zastgpcow wyznaczaja bezposredni

przelozeni.

5. Pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko:

a.
b.

C.

rzetelnie wykonuja powierzong im prace,

sumiennie wykonuja polecenia przelozonych,

przestrzegaja obowiazujacego ich czasu pracy i dyscypliny pracy,

przestrzegaja przepisow BHP, ppoz., regulamindéw i zarzadzen obowigzujgcych
w jednostce,

przestrzegaja tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

znaja powszechnie obowiazujace przepisy zwiagzane z zajmowanym stanowiskiem,
dbaja i wlasciwie gospodaruja powierzonym mieniem, w szczegolnosci zabezpieczaja
przed zniszczeniem i kradzieza,

wykazuja nalezyta troske o calos¢ interesow i majatku jednostki,

ponosza odpowiedzialnos¢ stluzbowa, materialng i karng za nie wypelnianie
obowigzkow lub przekroczenie uprawnien wynikajacych z zakresu obowiazkow,
Regulaminu Pracy i odpowiednich przepisow lub polecen stuzbowych

przetozonych

6. Szczegolowy zakres odpowiedzialnosci, obowiazkow i uprawnien pracownikow okreslaja:
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a.  Ustawa o pracownikach samorzadowych,
b. Kodeks Pracy,

c.  Regulamin Pracy,

d.  Regulamin Wynagradzania,

e.  Zakres czynnosci pracownika,

f.  Regulamin Kontroli Zarzadczej,

g. Kodeks Etyki Pracownika SOZ

§ 12
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

Do wylacznej kompetencji Dyrektora jednostki nalezy prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygnie¢ obejmujace:

a. zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe,

b. decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikow,

c. decyzje dotyczace spraw i zobowiazan finansowych,

d. zarzadzenia pokontrolne,

e. decyzje w sprawach, w  ktorych nie zostaly udzielone odrgbne

upowaznienia,
f. pisma w sprawach bedacych w szczegdlnej kompetencji dyrektora na podstawie
przepisow szczegdlnych lub majacych specjalne znaczenie,

g. inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji dyrektora.
Dyrektor jednostki wyznacza na czas swojej nieobecnosci pracownika upowaznionego
do podpisywania pism w jego zastepstwie, z wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez
Dyrektora i Glownego Ksiggowego, w przypadku wymogu dwoch  podpisow
na korespondencji budzacej zobowiazania finansowe,
Kierownicy komorek organizacyjnych parafuja wszystkie pisma zwiazane z zakresem ich
dziatania, stosujac imienne pieczgcie,
Calos¢ poczty  wychodzacej podpisuje Dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci,
Z-ca Dyrektora-Glowny Ksiegowy, a w przypadku jego nieobecnosci Z-ca Dyrektora oraz
Kierownik Dziahu, ktérego dotyczy sprawa.
Korespondencja stuzbowa prowadzona droga elektroniczng wysytana i odbierana jest

wylacznie na adresy sekretariat(@slaskiezoo.pl z kopia do osoby prowadzacej postgpowanie

........... (nazwa)....(@slaskiezoo.pl
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6. Kazda korespondencja przychodzaca i wychodzaca, rejestrowa jest w ksigzce podawczej

za wyjatkiem korespondencji marketingowej oraz ofert nie bedacych odpowiedzia

na zapytanie
§13

Integralna czescia Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny Slaskiego Ogrodu

Zoologicznego w Chorzowie, stanowigcy Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
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