REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SLASKIEGO OGRODU ZOOLOGICZNEGO W CHORZOWIE



1.

4.

I. PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA OGRODU
Z00LOGICZNEGO

§1

Slaski Ogréd Zoologiczny w Chorzowie, zwany dalej ,,Ogrodem Zoologicznym”, jest

Jednostka Organizacyjng Samorzadu Wojewodztwa Slaskiego, powolany uchwalq

nr 111/23/5/2008 z dnia 16 kwietnia 2008 r. w sprawie utworzenia wojewodzkiej jednostki

organizacyjnej pn.: “Slaski Ogréd Zoologiczny”.

Podstawe prawna funkcjonowania Ogrodu Zoologicznego reguluja:

a) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. 2025 poz. 581
Z pozn. zm.);

b) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024
poz. 1135 z pozn. zm.);

c¢) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 pazdziernika 2024 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2024 poz. 1638 z p6zn. zm.);

d) Statut Slaskiego Ogrodu Zoologicznego nadany uchwalg Sejmiku Wojewddztwa
Slaskiego nr I11/23/5/2008 z dnia 16 kwietnia 2008 r.;

e) Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. 2024 poz. 1478 z
pozn. zm.);

f) Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 o ochronie zwierzat (Dz. U. 2023 poz. 1580 z p6zn.
zm.);

g) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2025 poz. 277 z p6zn. zm.);

h) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781
z p6ézn. zm.);

i) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2024 poz. 1530
z p6zn. zm.);

j) regulacje i regulaminy wewnetrzne;

k) inne wilasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Regulamin Organizacyjny okre$la zakres zadan, uprawnien oraz odpowiedzialnosci

wszystkich  komorek  organizacyjnych i stanowisk organizacyjnych Ogrodu

Zoologicznego, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

Integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi zalaczony schemat organizacyjny.



II. DEFINICJE I POJECIA

§2

Na potrzeby niniejszego Regulaminu zastosowano definicje i pojecia:

1. Ogréd Zoologiczny — oznacza Slaski Ogréd Zoologiczny z siedziba w Chorzowie
(41-501), Promenada Gen. Jerzego Zietka 7;

2. Dyrekcja — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora i Zastepce Dyrektora Ogrodu
Zoologicznego;

3. Struktura organizacyjna — uklad wewnetrznych powigzan pomiedzy komorkami
organizacyjnymi i stanowiskami organizacyjnymi, okreSlajacy podzial zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci, a takze relacje podporzadkowania i wspotpracy
miedzy nimi, stuzacy efektywnemu realizowaniu celéw Ogrodu Zoologicznego;

4. Schemat organizacyjny - graficzne przedstawienie struktury Ogrodu
Zoologicznego, pokazujace podzial komorek organizacyjnych i stanowisk
organizacyjnych oraz zaleznoSci shuzbowe miedzy nimi;

5. Pion organizacyjny — wyodrebniona czes¢ struktury organizacyjnej Ogrodu
Zoologicznego, obejmujaca grupe komorek organizacyjnych Ilub stanowisk
organizacyjnych podporzadkowanych jednej nadrzednej komoérce lub funkcji,
realizujacych powiazane ze sobg zadania w okreslonym obszarze dziatalnosci;

6. Komérka organizacyjna — cze$¢ organizacyjna, jedno lub wieloosobowa, powotana
do realizacji okreslonych zadan i funkcji jednostki, posiadajagca wyznaczone miejsce
w strukturze organizacyjnej;

7. Stanowisko organizacyjne — jest to najmniejsza, niepodzielna czeS¢ w strukturze
organizacyjnej, taczaca kluczowe elementy niezbedne do realizacji okreslonych

funkcji i zadan.

III. PRZEDMIOT DZIALALNOSCI OGRODU ZOOLOGICZNEGO

§3

. Podstawowy zakres dziatalnosci Ogrodu Zoologicznego okresla Statut.

. W ramach tej dzialalnoSci wyrdznia sie nastepujace obszary:
1) dzialalnos¢ edukacyjna w zakresie promowania wiedzy o srodowisku naturalnym,
ochrony przyrody i Srodowiska z uwzglednieniem roéznorodnosci biologicznej,

ekologii i etiologii, w tym rozwijanie wspolpracy ze szkotami poszczegolnych typow



2)

3)

4)

5)

6)
7)

poprzez organizowanie prelekcji, konkursow, szkolen i konferencji na terenie i poza
Ogrodem Zoologicznym;

dzialalnos¢ naukowo-badawcza, w tym wspoldzialanie ze szkolami wyzszymi,
instytucjami badawczymi oraz ogrodami zoologicznymi i parkami narodowymi
krajowymi i zagranicznymi;

hodowla zwierzat, w tym wymiana, zakup i sprzedaz zwierzat gospodarskich,
organizowanie ekspozycji statych i okresowych réznych gatunkéw zwierzat, przy
czym przetrzymywanie zwierzat w Ogrodzie Zoologicznym odbywa sie w warunkach
odpowiadajacych potrzebom biologicznym poszczeg6lnych gatunkéow lub grup
gatunkdéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w obowigzujacych przepisach;
organizowanie i obstuga zbiorowej rekreacji i wypoczynku na terenie i w obiektach
Ogrodu Zoologicznego;

podejmowanie dziatan celem ochrony i ratowania przedstawicieli gatunkéw gingcych
poprzez prowadzenie hodowli gatunkéw zagrozonych wyginieciem, a nastepnie
wprowadzenie ich do Srodowiska przyrodniczego;

prowadzenie dokumentacji hodowlanej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
uczestnictwo w programach regionalnych, krajowych i miedzynarodowych,
dotyczacych réznych form ochrony przyrody i srodowiska, w tym realizowanie

programu ochrony Srodowiska.

. Dodatkowa dziatalnoscig Ogrodu Zoologicznego moze byc:

1
2)
3)

4)

5)
6)

sprzedaz folderéw reklamowych i pamiatek z Ogrodu Zoologicznego;

sprzedaz wydawnictw o tematyce przyrodniczej;

najem i poddzierzawa pomieszczen i terenow Ogrodu Zoologicznego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami na dzialalno$¢ gastronomiczng oraz handlowa,
ustugowa zwiazang z profilem dziatalno$ci Ogrodu Zoologicznego;

sprzedaz powierzchni reklamowych na obiektach i ogrodzeniach Ogrodu
Zoologicznego;

oprowadzanie wycieczek;

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych.

Za wstep na teren Ogrodu Zoologicznego pobierane sq optaty w formie sprzedazy biletow

oraz karnetow wstepu. Ceny poszczegblnych rodzajow biletéw i karnetoéw — zar6wno dla

osob indywidualnych, jak i grup zorganizowanych — z uwzglednieniem ulg, zwolnien

z oplat oraz zakresu $wiadczonych ustug, zatwierdza Zarzad Wojewodztwa Slaskiego na

wniosek Dyrektora.



IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OGRODU
Z00LOGICZNEGO

§4
Strukture organizacyjna Ogrodu Zoologicznego tworza komorki organizacyjne
i stanowiska organizacyjne wymienione w niniejszym Regulaminie. Ich usytuowanie oraz
wzajemne zaleznoSci funkcjonalne w strukturze organizacyjnej, wraz z przypisanymi
symbolami literowymi, zostaly przedstawione w schemacie organizacyjnym Ogrodu
Zoologicznego. Schemat organizacyjny stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Ogrodu Zoologicznego sa Dzialy.

. W strukturze Dzialéw moga funkcjonowaé Sekcje jako ich wewnetrzne czeSci
organizacyjne, posiadajace wyodrebniony zakres zadan w ramach danego obszaru

i podlegajace bezposrednio Kierownikowi Dziatu.

. Na potrzeby realizacji okreSlonych zadan dopuszcza sie powolywanie Zespotow i

tworzenie odrebnych stanowisk organizacyjnych.

. Do komorek organizacyjnych dziatajacych w ramach Ogrodu Zoologicznego naleza:
1) Dzial Inwestycji i Rozwoju,

2) Dzial Edukacji i Promocji,

3) Dzial Finansowy,

4) Dzial Hodowlany,

5) Dzial Magazynowy,

6) Dzial Utrzymania Zieleni,

7) Zespo6t ds. Personalnych i Organizacyjnych,

8) Zespot ds. Zaméwien Publicznych,

9) Zespot ds. Opieki Weterynaryjnej,

10) Sekretariat,

11) Archiwum.

. Do stanowisk organizacyjnych dziatajacych w ramach Ogrodu Zoologicznego naleza:
1) Specjalista ds. operacyjnych i strategicznych,

2) Specjalista ds. kontroli wewnetrznej,

3) Specjalista ds. dobrostanu zwierzat,

4) Specjalista ds. BHP i ppoz. (BHP),

5) Radca Prawny,



10.

6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0ODO).

Uklad organizacyjny Ogrodu Zoologicznego oraz zakres dzialan realizowanych przez jego

komorki organizacyjne i stanowiska organizacyjne okresla niniejszy Regulamin

uchwalony przez Zarzad Wojewddztwa Slaskiego.

W strukturze organizacyjnej Ogrodu Zoologicznego dzialaja nastepujace elementy

sktadowe:

1) Dzial — komoérka organizacyjna, ktorej pracami kieruje Kierownik Dziatu, realizujgca
powierzone obowiazki w strukturze Ogrodu Zoologicznego;

2) Zespol — stanowi wyodrebniong czes¢ organizacyjna, utworzong do realizacji zadan
niewchodzacych w zakres obowigzkéw innych komoérek organizacyjnych. Podlega
bezposrednio Dyrekcji, a jego pracami moze kierowa¢ wyznaczona osoba przez
bezposredniego przelozonego (np. koordynator);

3) Sekcja — jest to czeS$C organizacyjna kierowana przez Koordynatora Sekcji,
realizujaca wyznaczone zadania w Dziale;

4) Stanowisko organizacyjne — jednoosobowa komorka organizacyjna, powotana do
wykonywania okreslonych zadan, z przypisanym zakresem obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci, okreslonym przez Dyrektora.

Elementy struktury organizacyjnej Ogrodu Zoologicznego moga ulega¢ zmianom na

podstawie wniosku Dyrektora, w drodze uchwaly przyjetej przez Zarzad Wojewodztwa

Slaskiego.

Mozliwe jest tworzenie jednoosobowych stanowisk pracy, realizujacych zadania odrebne

od tych wykonywanych przez pozostate stanowiska w danej komorce organizacyjnej.

V. OGOLNE ZASADY ZARZADZANIA OGRODEM
Z00LOGICZNYM

§5
Ogrodem Zoologicznym kieruje Dyrektor, powotywany i odwolywany przez Zarzad
Wojewodztwa Slaskiego.
Dzialalnoscia Ogrodu Zoologicznego kieruje jednoosobowo Dyrektor (przy pomocy
Zastepcy Dyrektora) na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad
Wojewodztwa Slaskiego.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Ogrodu Zoologicznego wykonuje

Dyrektor jako kierownik zaktadu pracy, ktory w szczegdlnosci:



1) zatrudnia i zwalnia pracownikow,

2) przyznaje nagrody i wymierza kary porzadkowe pracownikom,

3) okresla szczegotowe zakresy zadan i odpowiedzialnosci pracownikow.

4. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska

organizacyjne:

1) Zastepca Dyrektora,

2) Glowny Ksiegowy,

3) Dzial Magazynowy,

4) Zespot ds. Personalnych i Organizacyjnych,

5) Zespo6t ds. Zamowien Publicznych,

6) Zespot ds. Opieki Weterynaryjnej,

7) Sekretariat,

8) Archiwum,

9) Specjalista ds. operacyjnych i strategicznych,

10) Specjalista ds. kontroli wewnetrznej,

11) Specjalista ds. BHP i ppoz.,

12) Radca Prawny,

13) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IODO).

5. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja nastepujgce komorki organizacyjne

i stanowiska organizacyjne:

1) Dzial Inwestycji i Rozwoju,

2) Dzial Edukacji i Promocji,

3) Dziat Utrzymania Zieleni,

4) Dzial Hodowlany,

5) Specjalista ds. dobrostanu zwierzat.

6. Glownemu Ksiegowemu bezposrednio podlega Dzial Finansowy.

VI. ZAKRESY DZIAEANIA DYREKTORA I ZASTEPCY
DYREKTORA

§6
1. Dyrektor Ogrodu Zoologicznego odpowiedzialny jest w szczeg6lnosci za:

1) realizacje zadan statutowych Ogrodu Zoologicznego;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierowanie dziatalno$cia Ogrodu Zoologicznego, zapewniajac jego prawidlowe
funkcjonowanie oraz wtasciwq organizacje;

reprezentowanie Ogrodu Zoologicznego na zewnatrz, w tym promowanie jego
misji 1 wizji;

organizowanie biezacej dzialalno$ci Ogrodu Zoologicznego oraz planowanie
i inicjowanie przedsiewzie¢ rozwojowych;

dysponowanie $rodkami okreSlonymi w planie finansowym Ogrodu
Zoologicznego;

kreowanie polityki kadrowej, motywowanie pracownikéw i wspieranie ich
rozwoju;

inicjowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z modernizacja organizacji
pracy oraz promowaniem postaw pracowniczych, opracowywaniem polityki
kadrowej, budowaniem wizerunku pracodawcy oraz rozwojem Ogrodu
Zoologicznego jako przyjaznego miejsca pracy;

zarzgdzanie ryzykiem operacyjnym i strategicznym oraz ustalanie standardow
postepowania;

wyznaczanie kierunkéw polityki komunikacji wewnetrznej oraz budowanie

atmosfery wspolpracy, zaangazowania i wzajemnego szacunku;

10) podejmowanie dziatan zapobiegajacych mobbingowi, molestowaniu — w tym

molestowaniu seksualnemu — oraz wszelkim formom dyskryminacji;

11) wspolprace z organami ochrony przyrody, uczelniami, instytucjami naukowymi

oraz innymi ogrodami zoologicznymi;

12) analizowanie wynikoéw dziatalnoSci Ogrodu Zoologicznego i wspotprace

z instytucjami zewnetrznymi w celu doskonalenia funkcjonowania Ogrodu

Zoologicznego.

2. Do wylacznych kompetencji Dyrektora Ogrodu Zoologicznego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

pehienie funkcji pracodawcy;

udzielanie pelnomocnictw;

wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych;

ksztaltowanie polityki personalnej;

sprawowanie nadzoru nad realizacja kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci
w zakresie identyfikacji, oceny i monitorowania ryzyk w Ogrodzie
Zoologicznym;

organizacja zarzadzania ryzykiem w Ogrodzie Zoologicznym;



7)

8)

9)

ponoszenie odpowiedzialnos¢ za calos¢ gospodarki finansowej Ogrodu
Zoologicznego, w tym ich prawidlowe wykorzystanie;

wykonywanie nadzoru nad zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w Ogrodzie Zoologicznym;

wystepowanie do Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego za posrednictwem Dyrektora
Departamentu (peligcego nadzér nad Ogrodem Zoologicznym) z wnioskami
dotyczacymi ustalania i zmiany wysokoSci cen biletow wstepu i karnetow —
zarbwno dla os6b indywidualnych, jak i grup zorganizowanych -

z uwzglednieniem znizek i zwolnien z oplat.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki wykonuje Zastepca Dyrektora

lub osoba wyznaczona przez Dyrektora posiadajaca odpowiednie pelnomocnictwo.

4. W dni ustawowo wolne od pracy, w przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego

obowiazki pelni Kierownik Dzialu Hodowlanego Ilub Koordynator Sekcji

wyznaczony przez Kierownika Dzialu Hodowlanego.

5. Zastepca Dyrektora odpowiedzialny jest w szczego6lnosci za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w zakresie okreSlonym
pelnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora;

inicjowanie oraz utrzymywanie wspOlpracy z wuczelniami wyzszymi i
jednostkami naukowo-badawczymi;

organizowanie i nadzorowanie stazy, praktyk oraz wolontariatu;

udziat w realizacji program6éw naukowo-badawczych;

podejmowanie decyzji w kluczowych sprawach zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki hodowlanej;

kreowanie oraz nadzor nad dzialalnoscia edukacyjng, promocyjng i rekreacyjng
Ogrodu Zoologicznego;

kreowanie oraz koordynowanie dzialan w zakresie marketingu, komunikacji
i public relations;

ksztaltowanie kultury organizacyjnej Ogrodu Zoologicznego, obejmujacej
strukture organizacyjng, technologie, normy etyczne, postawy oraz wzorce
zachowan pracownikow;

wspoitworzenie zalozen programowych dla nowopowstajacych obiektow

i ekspozycji;

10) wdrazanie i monitorowanie zasad dostepnosci dla os6b ze szczegdélnymi

potrzebami;



11) zarzadzanie siecig teleinformatyczng Ogrodu Zoologicznego w sposob efektywny
i zgodny z obowigzujacymi standardami;

12) zarzadzanie zuzyciem energii elektrycznej, w tym podejmowanie dzialan na
rzecz jej racjonalizacji;

13) nadzorowanie rozwoju i wdrazania technologii informatycznych (IT) w Ogrodzie
Zoologicznym;

14) opracowywanie strategii inwestycyjnych oraz przygotowywanie zatozen
programowych dla inwestycji na podstawie dokumentu strategicznego;

15) planowanie inwestycji oraz sporzadzanie wstepnych kosztorysow;

16) nadzorowanie procesu pozyskiwania funduszy na inwestycje, remonty
i modernizacje oraz ich rozliczanie;

17) nadzorowanie realizacji inwestycji prowadzonych przez Ogrod Zoologiczny;

18) wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewodztwa Slaskiego w zakresie
realizacji inwestycji i projektow rozwojowych;

19) zapewnienie wiasciwego utrzymania, estetyki i rozwoju terenéw zielonych
Ogrodu Zoologicznego;

20) sprawowanie nadzoru nad praca komorek organizacyjnych i stanowisk
organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym Ogrodu Zoologicznego

oraz wytycznymi Dyrektora.

VII. OGOLNE ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNIKOW,
KOORDYNATOROW, GEOWNEGO KSIEGOWEGO ORAZ
STANOWISK ORGANIZACYJNYCH

§7

. Kierownicy, Koordynatorzy oraz przedstawiciele stanowisk organizacyjnych, w zakresie
przypisanych im zadan, uczestnicza w realizacji nastepujacych procesow
organizacyjnych:

1) planowania,

2) budzetowania,

3) kontroli funkcjonalnej,

4) sprawozdawczosci statystycznej (w tym GUS) oraz finansowe;j.
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2. Do kompetencji i obowigzkéow Kierownikow, Koordynatoréw i stanowisk
organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) efektywne organizowanie czasu pracy podleglym pracownikom oraz nadzoér nad
realizacja powierzonych zadan;

2) opracowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji zadan Ogrodu
Zoologicznego;

3) skuteczna wspolpraca z Dyrekcja, komérkami organizacyjnymi oraz stanowiskami
organizacyjnymi;

4) uzyskiwanie zgdd i decyzji wlasciwych organéw administracji publicznej;

5) czynny udziatl w procesach zwigzanych z wprowadzaniem zmian organizacyjnych;

6) przygotowywanie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan z dzialalnosci
komorki organizacyjnej i stanowiska organizacyjnego oraz innych dokumentéw
wymaganych przez Dyrekcje;

7) odpowiedzialnos¢ merytoryczna za prowadzenie grup zakupowych oraz
przestrzeganie przydzielonych limitow zakupowych;

8) przygotowywanie planéw, projektow i przedsiewzie¢ (w tym wynikajacych
z Regulaminu Kontroli Zarzadczej) oraz realizacja zadan z nich wynikajacych;

9) wnioskowanie — w uzasadnionych przypadkach — o korzystanie z ustug podmiotow
zewnetrznych;

10) sprawowanie nadzoru nad realizacja umow zawieranych przez Ogréd Zoologiczny
oraz dokumentowanie nadzoru nad realizacja uméw wykonywanych przez podmioty
zewnetrzne;

11) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie realizowanych zadan;

12) odbidr dostaw oraz kontrola ich zgodnosci z zamo6wieniami;

13) monitorowanie skuteczno$ci poszczeg6lnych elementow systemu kontroli zarzadczej;

14) zarzadzanie ryzykiem w podleglym obszarze dziatania;

15) wspoétdziatanie w zakresie realizacji zadan z obszaru ochrony przeciwpozarowej i
BHP, w tym zlecanie przegladow, organizacja szkolen, nadzor nad ich realizacja;

16) wspieranie pracownikéw w realizacji powierzonych zadan;

17) udzielanie informacji zwrotnej na temat wynikéw pracy;

18) motywowanie pracownikow oraz dbanie o ich rozw6j zawodowy i zaangazowanie;

19) dbanie o atmosfere wzajemnego szacunku, zyczliwosci oraz zapobieganie zjawiskom

takim jak dyskryminacja, mobbing czy inne zachowania niepozadane;
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20) zapewnienie sprawnej i przejrzystej komunikacji na linii Dyrekcja — Pracownicy oraz

Pracownicy — Dyrekcja;

21) przestrzeganie postanowien Kodeksu Etyki pracownika Ogrodu Zoologicznego;

22) wspotuczestnictwo w przygotowywaniu rocznego planu finansowego Ogrodu

Zoologicznego;

23) zapewnienie podleglym pracownikom dostepu do aktualnych przepisow prawa oraz

regulaminéw wewnetrznych obowigzujacych w Ogrodzie Zoologicznym,;

24) prowadzenie postepowan w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych, zgodnie

z Regulaminem Udzielania Zamowien Publicznych, w ramach kompetencji

merytorycznych komorki organizacyjnej lub stanowiska organizacyjnego,

w przypadkach, gdy wartos¢ zamoéwienia nie przekracza ustawowego progu

stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych;
25) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

3. Glowny Ksiegowy odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1) opracowywanie oraz nadzor nad wdrazaniem polityki finansowej Ogrodu
Zoologicznego;

2) przygotowanie i realizacje rocznego planu finansowego Ogrodu Zoologicznego;

3) wspottworzenie planu rzeczowo-finansowego przy wspoétpracy z kierownikami
komorek organizacyjnych i stanowiskami organizacyjnymi;

4) koordynacje dochodéw i wydatkbw Ogrodu Zoologicznego, w tym
opracowywanie korekt do planu finansowego;

5) prowadzenie pelnej ksiegowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

6) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych
i budzetowych, w tym bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian
w funduszu Ogrodu Zoologicznego;

7) zapewnienie prawidlowej ewidencji operacji finansowych oraz biezacej kontroli
sald kont rozrachunkowych;

8) biezaca weryfikacje poprawnosci zapisow ksiegowych;

9) zarzadzanie procesem sporzadzania, przyjmowania, archiwizacji i kontroli
dokumentéw finansowych;

10) opracowywanie zasad przeprowadzania inwentaryzacji oraz nadzér nad jej
prawidtowa realizacja;

11) zapewnienie  skutecznego systemu kontroli finansowej w  Ogrodzie

Zoologicznym;

12



12) weryfikacje zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz przepisami prawa;

13) kontrole kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych;

14) obstuge i nadzér nad realizacja operacji finansowych, w tym wykonywanie

dyspozycji Srodkami pienieznymi;

15) wspolprace z instytucjami finansowymi, w szczegélno$ci z bankami;

16) wspotprace z jednostka nadrzedng oraz organami kontroli, w tym skarbowej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi, osobowymi

i rzeczowymi;

18) sporzadzanie harmonogramu pracy Dziatu Finansowego w sposob zapewniajacy

zgodnos$¢ z przepisami oraz prawidlowq realizacje zadan;

19) inicjowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie sponsoréw wspierajacych

realizacje celow statutowych Ogrodu Zoologicznego;

20) sprawowanie nadzoru nad pracg komorki organizacyjnej, zgodnie ze schematem

organizacyjnym Ogrodu Zoologicznego oraz wytycznymi Dyrektora.

4. Osoby kierujace praca poszczegdlnych komdrek organizacyjnych zobowigzane sg do:

1)

2)

ustalenia szczegolowego podzialu zadan w ramach kierowanej komorki
organizacyjnej, poprzez przypisanie ich poszczegolnym pracownikom — zarowno
uwzglednionym, jak i nieuwzglednionym w schemacie organizacyjnym Ogrodu
Zoologicznego;

sporzadzenia pisemnych zakres6w obowiazkow, odpowiedzialnosci oraz uprawnien
dla wszystkich podleglych pracownikow zatrudnionych w komorce organizacyjnej,
z zachowaniem zasady, Ze jeden egzemplarz oryginatu zostaje przekazany do akt

osobowych pracownika.

5. Kierownicy oraz koordynatorzy sa uprawnieni do wykonywania nastepujacych czynnosci:

1)

2)

wydawania podleglym pracownikom polecen stuzbowych, w tym dotyczacych:

- Swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy — po
uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym,

- organizacji zastepstw,

- udzielania urlopow wypoczynkowych oraz czasu wolnego w zamian za
przepracowane godziny nadliczbowe lub prace w dni wolne;

w przypadku gdy wykonanie polecenia stuzbowego, o ktorym mowa w pkt 1, wigze

sie z konieczno$cia wyptaty dodatkowego wynagrodzenia — jego wydanie wymaga

wczesniejszego uzyskania zgody Dyrektora;
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3) skladania wnioskéw dotyczacych udzialu podleglych pracownikéw w szkoleniach
oraz inicjatyw zwigzanych z podnoszeniem ich kwalifikacji zawodowych;
4) podpisywania pism i dokumentéow dotyczacych biezacej dzialalnosci komorki
organizacyjnej, z wylgczeniem:
- korespondencji kierowanej do instytucji zewnetrznych,
- dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan prawnych lub finansowych,
pism zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora.
W przypadku planowanej lub naglej nieobecnosci Kierownika lub Koordynatora w pracy
zobowigzani s3 oni do wyznaczenia osoby zastepujacej, poprzez udzielenie jej
stosownego upowaznienia lub wskazanie na wniosku urlopowym. Osoba ta przejmuje
obowigzki oraz uprawnienia osoby Kkierujacej, w tym prawo do podpisywania

dokumentow wynikajacych z zakresu dzialania danej komorki organizacyjne;j.

VIII. ZAKRESY DZIAEANIA PODSTAWOWYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK ORGANIZACYJNYCH

§ 8 Dzial Inwestycji i Rozwoju (RIR)
Dzialem Inwestycji i Rozwoju kieruje Kierownik.
W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnosci Kierownika) Dzialem kieruja inne
wyznaczone 0soby.

Do zadan Dziatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczeg6lnosci:

w zakresie spraw zwigzanych z inwestycjami:
opracowywanie rocznych oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych, modernizacyjnych
i remontowych Ogrodu Zoologicznego;
sporzadzanie dokumentacji technicznej, kosztorysowej i planistycznej dla planowanych
inwestycji oraz modernizacji;
koordynacja procesu uzyskiwania wymaganych zezwolen, w tym zgloszen robot
budowlanych i pozwolen na budowe, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;
nadzor nad realizacja inwestycji i modernizacji, w tym kontrola jakosci, zgodnoSci
z dokumentacjq oraz harmonogramem prac;
wspolpraca z wykonawcami zewnetrznymi, w tym prowadzenie ewidencji umoéw oraz

rozliczen finansowych;
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f)

g

f)

g

d)

wdrazanie innowacyjnych rozwigzan technicznych oraz nowych technologii w obszarze
realizowanych inwestycji;
zapewnienie posiadania przez Ogrod Zoologiczny aktualnej dokumentacji projektowej

i wykonawczej, niezbednej do realizacji i eksploatacji obiektow.

w zakresie remontow, biezacego utrzymania oraz
dzialalnosci warsztatu technicznego:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania warsztatu technicznego Ogrodu Zoologicznego,
W tym organizacja prac zwigzanych z biezacym utrzymaniem infrastruktury oraz
realizacjg drobnych remontoéw i napraw;
wykonywanie doraznych, awaryjnych i planowanych prac naprawczych, remontowych
oraz konserwacyjnych przy uzyciu wtasnych zasobow kadrowych i sprzetowych;
realizacja drobnych robot budowlanych, wykonczeniowych, instalacyjnych i slusarskich;
prowadzenie drobnych napraw wyposazenia, urzadzen, instalacji technicznych oraz
elementow matej architektury zlokalizowanych na terenie Ogrodu Zoologicznego;
utrzymanie w nalezytym stanie technicznym wewnetrznych drog, alejek spacerowych,
ogrodzen, bram oraz innych elementow zagospodarowania terenu;
gospodarowanie materiatami, narzedziami i sprzetem technicznym wykorzystywanym
w biezacych pracach, w tym ich ewidencjonowanie, utrzymanie i racjonalne
wykorzystanie;
wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami organizacyjnymi
w zakresie reagowania na zgloszenia dotyczace usterek i potrzeb remontowych, w celu

zapewnienia ciaglosci dziatania obiektow.

w zakresie zarzadzania aktywami i infrastruktura techniczna:
utrzymywanie infrastruktury technicznej Ogrodu Zoologicznego w nalezytym stanie
techniczno-eksploatacyjnym, z uwzglednieniem dlugofalowego planowania i nadzoru
technicznego;
organizacja i nadzor nad okresowymi przegladami technicznymi oraz pracami
konserwacyjnymi obiektow, urzadzen i instalacji;
prowadzenie dokumentacji technicznej oraz ksigzek obiektow budowlanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;
zapewnienie sprawnosci i cigglosci dzialania systemow instalacyjnych (elektrycznych,

wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, wentylacyjnych, alarmowych i innych),
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f)

g

h)

f)

d)

gwarantujacych dostawy mediéw oraz prawidlowe funkcjonowanie Ogrodu
Zoologicznego;

monitorowanie i optymalizacja zuzycia energii oraz wdrazanie rozwigzan w zakresie
zarzadzania energia i odnawialnych Zrodet energii;

realizacja dziatan proekologicznych ukierunkowanych na efektywne gospodarowanie
mediami i zasobami naturalnymi;

planowanie i nadzér nad eksploatacja maszyn, narzedzi i urzadzen technicznych
wykorzystywanych w dziatalnosci Ogrodu Zoologicznego;

wspoOlpraca ze Specjalista ds. BHP i ppoz. w zakresie kontroli stanu technicznego oraz

zapewnienia zgodnosci z przepisami bezpieczenstwa pracy.

w zakresie spraw zwigzanych z transportem:
organizacja i realizacja transportu wewnetrznego oraz zewnetrznego, w tym transportu
zwierzat w ramach wymiany krajowej i miedzynarodowej;
utrzymanie sprawnosci technicznej pojazdow i srodkow transportu, w tym planowanie
przegladow, napraw i ewidencjonowanie uzytkowania;
obstuga transportowa komérek organizacyjnych Ogrodu Zoologicznego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz zasadami efektywnosci operacyjnej;
sporzadzanie planéw zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz realizacja zaméwien
zgodnie z ustawq o zamoOwieniach publicznych i przepisami wykonawczymi;
prowadzenie gospodarki magazynowej i materialowej w sposob zapewniajacy ciaglos¢
dostaw i racjonalne wykorzystanie zasobow;
koordynacja dzialan logistycznych w zakresie dostaw materialow, wyposazenia

technicznego oraz obstugi biezacych potrzeb transportowych Ogrodu Zoologicznego.

w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:
inicjowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, w tym
grantow, dotacji i funduszy unijnych na inwestycje i rozwéj Ogrodu Zoologicznego;
przygotowanie i skladanie wnioskdbw o dofinansowanie projektéw zwigzanych
z rozbudowa, rewitalizacjq i innymi inicjatywami Ogrodu Zoologicznego;
monitorowanie i raportowanie postepow realizacji projektow dofinansowanych, zgodnie
z wymogami instytucji finansujacych;
poszukiwanie partneréw i sponsorow do wspolnego realizowania projektow

inwestycyjnych i rozwojowych.
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b)

f)

g)

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOw kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentow;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 9 Dzial Edukacji i Promocji (REP)
Dziatem Edukacji i Promocji kieruje Kierownik.
W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnosci Kierownika) Dzialem kieruja inne
wyznaczone 0soby.

Do zadan Dziatlu Edukacji i Promocji nalezy w szczegolnosci:

w zakresie edukacji:
inicjowanie, planowanie i realizacja dzialan edukacyjnych ukierunkowanych na
upowszechnianie wiedzy przyrodniczej oraz ochrone srodowiska;
organizowanie stacjonarnych i terenowych zaje¢ edukacyjnych, w tym oprowadzanie
wycieczek szkolnych i grup zorganizowanych;
prowadzenie wspoipracy dydaktycznej z placéwkami oswiatowymi oraz instytucjami
kultury, w szczegélnosci o profilu przyrodniczym;
udzial w tworzeniu i aktualizacji oprawy edukacyjnej ekspozycji zwierzat oraz tablic
informacyjnych na terenie Ogrodu Zoologicznego;
organizowanie wystaw tematycznych, seminariow, konkursow, prelekcji oraz projekcji
edukacyjnych na terenie Ogrodu Zoologicznego i poza nim;
opracowywanie i wydawanie materiatdw edukacyjnych i popularyzatorskich, w tym
broszur, katalogow i materiatdow multimedialnych;
wspoipraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami edukacyjnymi w zakresie rozwoju

oferty edukacyjnej oraz wymiany do$wiadczen i dobrych praktyk.

w zakresie marketingu i promocji:
planowanie, projektowanie i prowadzenie kampanii promocyjnych i wizerunkowych,
zgodnych z misjq i strategia Ogrodu Zoologicznego;
udzial w wydarzeniach promocyjnych, targach branzowych i imprezach plenerowych,
przedstawiajacych dziatalnos¢ Ogrodu Zoologicznego w kraju i za granica;
pozyskiwanie sponsoréw i partnerow wspierajacych dzialania statutowe, w tym rozwdj

programow adopcyjnych i kampanii wspierajacych ochrone przyrody;
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d)

f)

g

h)

f)

b)

analiza danych marketingowych oraz badan odbiorcéw, w celu optymalizacji strategii
promocyjnej i oferty edukacyjnej;

nadzér nad realizacja zadan zwigzanych z reklama, brandingiem oraz wdrazaniem
spojnej identyfikacji wizualnej Ogrodu Zoologicznego;

budowanie i utrwalanie pozytywnego wizerunku Ogrodu Zoologicznego jako
pracodawcy poprzez wspétudzial w tworzeniu i wdrazaniu odpowiednich strategii;
tworzenie i redagowanie treSci informacyjnych i promocyjnych publikowanych na
stronie internetowej, w mediach spotecznosciowych i newsletterach;

dokumentowanie dzialalnosci Ogrodu Zoologicznego w formie foto i wideo -
archiwizacja oraz udostepnianie materiatow w celach informacyjnych i promocyjnych;
koordynacja wspétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, firmami,

organizacjami spotecznymi i partnerami biznesowymi w zakresie promocji i wizerunku.

w zakresie kontaktu z mediami:
utrzymywanie relacji z przedstawicielami mediow lokalnych, regionalnych
i ogolnopolskich w celu promocji dziatalnosci Ogrodu Zoologicznego;
przygotowywanie i dystrybucja materiatow prasowych, komunikatéw, informacji
o wydarzeniach oraz aktualnosciach z zycia Ogrodu Zoologicznego;
organizowanie konferencji prasowych, briefingéw medialnych oraz wydarzen z udziatem
dziennikarzy i influenceréow;
reagowanie na zapytania prasowe i udzielanie informacji mediom w sposob zgodny
z polityka informacyjng Ogrodu Zoologicznego;
monitorowanie wzmianek medialnych na temat Ogrodu Zoologicznego oraz analiza ich
wplywu na wizerunek Ogrodu Zoologicznego;
tworzenie i prowadzenie kalendarza publikacji oraz kampanii informacyjnych we

wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami organizacyjnymi.

w zakresie technologii informacyjnej (IT):
administracja tresciami cyfrowymi publikowanymi w oficjalnych kanatach komunikacji,
w tym na stronie internetowej;
tworzenie materiatbw audiowizualnych oraz projektow graficznych do wszystkich
kanalow komunikacji cyfrowej i drukowanej, z zachowaniem spéjnosci wizualnej

Ogrodu Zoologicznego;

18



f)

g

h)

wdrazanie i obsluga rozwiazan interaktywnych oraz technologii immersyjnych
(np. aplikacji mobilnych, kodow QR, wirtualnych spaceréw), wspierajacych dzialania
edukacyjne i promocyjne;

rozwijanie i nadzorowanie systemow e-learningowych, webinariow, podcastow oraz
edukacyjnych platform cyfrowych umozliwiajacych prowadzenie zaje¢ zdalnych;
wspolpraca z firmami technologicznymi i agencjami interaktywnymi w celu wdrazania
innowacyjnych rozwigzan z zakresu IT, marketingu cyfrowego oraz automatyzacji
komunikacji;

monitorowanie trendow w zakresie nowych technologii i rekomendowanie wdrozen
cyfrowych narzedzi wspierajacych efektywnos$¢ dziatann Ogrodu Zoologicznego;
zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego Ogrodu Zoologicznego, w tym ochrona
danych  osobowych, bezpieczenstwo serwisow internetowych i  mediow
spotecznosciowych, przeciwdzialanie atakom cybernetycznym oraz utrzymanie
zgodnosci dziatan IT z obowigzujacymi przepisami w zakresie cyberbezpieczenstwa;
administrowanie bibliotekg multimedialng i cyfrowg, w tym ewidencjq zbioréw,
zarzadzaniem dostepem do zasobow oraz zapewnieniem ich aktualnosci i zgodnosci

z polityka informacyjna.

w zakresie wolontariatu:
inicjowanie i koordynacja programow wolontariatu wspierajacych dziatania edukacyjne,
promocyjne oraz opieke nad zwierzetami;
rekrutacja, szkolenie i biezace wsparcie wolontariuszy zaangazowanych w dziatalnosc¢
Ogrodu Zoologicznego;
budowanie i utrzymywanie relacji z wolontariuszami, w tym prowadzenie ewidencji ich
aktywnosci oraz przygotowywanie materiatdbw informacyjnych i promocyjnych
dotyczacych zaangazowania spotecznego;
organizacja wydarzen integracyjnych i podziekowan dla wolontariuszy oraz promowanie
ich wkladu w rozw¢j i funkcjonowanie Ogrodu Zoologicznego;
wspoipraca z organizacjami spotecznymi, uczelniami oraz jednostkami samorzadu w celu

rozwijania i profesjonalizacji program6w wolontariackich.

w zakresie dzialan na rzecz dostepnosci dla oséb z niepelnosprawnosciami:
koordynacja i nadzér nad realizacja dziatan zapewniajacych osobom
z niepelnosprawnosciami swobodny i rownoprawny dostep do dobr, ustug oraz

przestrzeni bedacych w zarzadzie Ogrodu Zoologicznego;
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b) identyfikowanie, monitorowanie oraz systematyczne analizowanie potrzeb o0séb

z niepelnosprawnos$ciami w kontek$cie pelnego i niezaleznego korzystania z oferty

Ogrodu Zoologicznego;

c) wspolpraca z Pelnomocnikami ds. Osob z Niepelnosprawnosciami w strukturach

b)

administracji publicznej, w szczeg6lnosci wojewddztwa $laskiego, oraz z organizacjami
pozarzadowymi dziatajagcymi na rzecz poprawy dostepnosci i jakoSci zycia o0s6b

z niepelnosprawnosciami, w zakresie zbieznym z dziatalnoscia Ogrodu Zoologicznego.

w zakresie pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych i wspélpracy spolecznej:
inicjowanie oraz realizacja dziatan majacych na celu pozyskiwanie sSrodkow zewnetrznych

(fundusze unijne, granty, inne programy wsparcia);

przygotowywanie i sktadanie wnioskow, raportowanie i rozliczanie projektow;
poszukiwanie sponsor6w oraz partnerow  wspierajacych dziatalnos¢ Ogrodu

Zoologicznego.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOow kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentow;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 10 Dzial Finansowy (DGK)
Dzialem Finansowym kieruje Gtowny Ksiegowy.
W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnosci Glownego Ksiegowego) Dzialem
kierujg inne wyznaczone osoby.

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

w zakresie rachunkowosci i finanséw:
prowadzenie peinej rachunkowosci Ogrodu Zoologicznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
weryfikacja dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
biezace dokonywanie zapisow ksiegowych oraz kontrola poprawnosci sald kont
rozrachunkowych;

wycena aktywOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Ogrodu Zoologicznego;
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f)

g)

h)

)

k)

D

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw biezacych i inwestycyjnych
oraz dochodow budzetowych;

opracowywanie projektu planu finansowego we wspolpracy z  komodrkami
organizacyjnymi i stanowiskami organizacyjnymi;

sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

obstuga pelnej ewidencji i rozliczen podatku VAT;

prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

prowadzenie ewidencji Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i kasy
zapomogowo-pozyczkowej;

obstuga kasy glownej Ogrodu Zoologicznego oraz kasy dochodow i wydatkow
budzetowych;

terminowa realizacja zobowigzan oraz dochodzenie naleznosci, w tym wspoitpraca z radca
prawnym;

sporzadzanie faktur sprzedazy materiatow i ustug;

okresowe ustalanie rzeczywistego stanu aktywOw poprzez inwentaryzacje;

prowadzenie gospodarki materialowej, w tym ewidencji oraz rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych;

wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej (np. RIO, NIK) w zakresie danych

finansowych.

w zakresie plac:
sporzadzanie list plac oraz naliczanie wynagrodzen na podstawie obowiazujacych
przepisow;
obliczanie Swiadczen chorobowych i innych naleznosci z tytutu niezdolnosci do pracy;
sporzadzanie zbiorczych zestawien plac wedlug komorek organizacyjnych, stanowisk
organizacyjnych i sktadnikébw wynagrodzen;
obstuga potracen z wynagrodzen na podstawie obowigzujacych tytutéw wykonawczych;
wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla pracownikow;
prowadzenie kartotek wynagrodzen, kart zasitkowych i innych dokumentéw ptacowych;
sporzadzanie deklaracji, raportow i przekazywanie dokumentacji do ZUS, US i innych

instytucji;
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h)

),

k)

D

b)

naliczanie i rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz Fundusz
Pracy;

obstuga obowigzkow zwigzanych z PFRON;

obstuga spraw zwigzanych 2z rentami, emeryturami i innymi $wiadczeniami
dhugoterminowymi;

sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w
ramach prac interwencyjnych i robét publicznych;

obstuga ptacowa os6b odbywajacych staze i prace spolecznie uzyteczne finansowane ze
Zrédet zewnetrznych;

terminowe sporzadzanie sprawozdan wymaganych przez GUS;

wspotpraca z Zespoltem ds. Personalnych i Organizacyjnych w zakresie aktualizacji

danych pracowniczych niezbednych do naliczania wynagrodzen.

w zakresie spraw zwigzanych z obsluga sprzedazy biletow
i materialéw promocyjnych:

sprzedaz biletow wstepu do Ogrodu Zoologicznego oraz materialtow promocyjnych
(folderéw, pamiatek), zgodnie z obowigzujacym cennikiem;
obstuga kas biletowych oraz przechowywanie gotowki zgodnie z przepisami;
prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprzedaza biletow i ewidencja drukow Scistego
zarachowania;
sporzadzanie dziennych raportéw sprzedazy, zestawien wptywéw i rodzajoéw biletow;
tworzenie planow pracy dla sprzedawcow biletowych oraz rozliczanie ich czasu pracy;
prowadzenie magazynu drukow Scistego zarachowania i biletow;
monitorowanie standw magazynowych materialdw promocyjnych i zglaszanie potrzeb
zakupowych do Dzialu Edukacji i Promocji;

wspotpraca z Dziatem Edukacji i Promocji przy wdrazaniu promocji i ofert specjalnych.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOw kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentow;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 11 Dzial Hodowlany (RH)

Dzialem Hodowlanym kieruje Kierownik.
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f)

b)

W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnosci Kierownika) Dzialem kieruja inne
wyznaczone 0soby.

Podstawowa czeScig organizacyjng Dziatu jest Sekcja.

Sekcja kieruje Koordynator.

W ramach wewnetrznej organizacji Dzialu dokonuje sie podziatu na:

- Sekcje Ptaki (RHP),

- Sekcje Akwarium-Terrarium (RHA),

- Sekcje Zwierzat Kopytnych (RHK),

- Sekcje Malp i Zwierzat Drapieznych (RHD),

- Specjaliste ds. ZIMS (RHZ).

Do zadan Dzialu Hodowlanego nalezy w szczegolnosci:

w zakresie planowania i rozwoju dzialalnosci hodowlano-ekspozycyjnej:
programowanie, planowanie i prowadzenie dziatalno$ci hodowlanej oraz ekspozycyjnej
zgodnie z tendencjami i standardami ogrodow zoologicznych;
opracowywanie planow dotyczacych zakupu, sprzedazy, wymiany oraz metod hodowli,
aklimatyzacji i reprodukcji zwierzat;
inicjowanie i wdrazanie nowoczesnych metod pracy oraz technologii w hodowli
i ekspozycji;
nadzor nad przygotowaniem i przetwarzaniem pasz oraz kontrola dawek zywieniowych;
planowanie i rozwdj infrastruktury hodowlanej — stan pomieszczen, wybiegow, zapleczy
oraz zapotrzebowanie na remonty i modernizacje;
wdrazanie standardow dobrostanu zwierzat, monitorowanie ich zachowan, potrzeb
gatunkowych oraz podejmowanie dzialan w celu poprawy warunkéw bytowych i

eliminacji czynnikéw stresogennych.

w zakresie spraw zwigzanych z ewidencjg, dokumentacja
i sprawozdawczoscia:
prowadzenie pelnej ewidencji stanu zwierzat — indywidualne i zbiorowe kartoteki,

ewidencja kwarantanny, protokoty zdawczo-odbiorcze, ksiegi rejestracyjne;

sporzadzanie dokumentacji wymaganej dla obrotu zwierzetami (protokoty, Swiadectwa

zdrowia, pochodzenia itp.) w obrocie krajowym i miedzynarodowym;
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b)

obstuga miedzynarodowej ewidencji zwierzat (ARKS, ZIMS) oraz udzial w programach

miedzynarodowych;

sporzadzanie analiz, raportow i sprawozdan z zakresu prowadzonych zagadnien;
dokumentowanie udzialu Ogrodu Zoologicznego w badaniach naukowych i wspotpraca

w ich opracowaniu.

w zakresie zarzadzania procesami hodowlanymi:

organizowanie transportu zwierzat oraz ich przemieszczania pomiedzy jednostkami;

nadzor nad przyjeciami, wysytkami i kwarantanng zwierzat;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zabiegow hodowlanych oraz manipulacji

specjalistycznych we wspélpracy z Zespotem ds. Opieki Weterynaryjnej;

Scista wspoltpraca ze Specjalista ds. dobrostanu zwierzat w zakresie dobrostanu zwierzat;

wykonywanie dezynfekcji pomieszczen i wybiegéw dla zwierzat;
monitorowanie warunkéw bytowych zwierzat oraz szybkie reagowanie na ewentualne

nieprawidlowosci wplywajace na ich zdrowie lub dobrostan.

w zakresie spraw zwigzanych ze wsparciem edukacyjnym i promocyjnym:
udziat w opracowywaniu koncepcji programowych dziatan edukacyjnych

i wspotorganizacja stazy, praktyk oraz zaje¢ dydaktycznych;

wspotpraca z Dzialem Edukacji i Promocji przy wydarzeniach na terenie Ogrodu
Zoologicznego (eventy, dni tematyczne, uroczystosci itp.);

opracowywanie prelekcji i materiatéw dydaktycznych.

w zakresie spraw zwigzanych z gospodarka materialowa i zaopatrzeniem:
gospodarka srodkami rzeczowymi bedacymi w dyspozycji Dzialu — zglaszanie potrzeb,

wnioskowanie o likwidacje majatku niepelnowartosciowego;

opracowywanie planéw zakupowych w zakresie materialéw, pasz, wyposazenia i innych

niezbednych srodkow.

w zakresie pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych i wspélpracy spolecznej:
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b)

b)

b)

inicjowanie oraz realizacja dziatann majacych na celu pozyskiwanie srodkow zewnetrznych

(fundusze unijne, granty, inne programy wsparcia);

przygotowywanie i sktadanie wnioskow, raportowanie i rozliczanie projektow;
poszukiwanie sponsor6w oraz partnerOw  wspierajacych dzialalnos¢ Ogrodu

Zoologicznego.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOw kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentow;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 12 Dzial Magazynowy (DGM)
Dzialem Magazynowym kieruje Kierownik.
W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnosci Kierownika) Dzialem kieruja inne
wyznaczone o0soby.

Do zadan Dzialu Magazynowego nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie zarzadzania infrastruktura techniczna:
nadzér nad eksploatacja urzadzen technicznych, w tym chlodni, wag, maszyn

przygotowalni oraz systemow wspomagajacych;

organizacja i nadzér nad biezacymi oraz interwencyjnymi naprawami urzadzen

technicznych.

w zakresie gospodarki magazynowej i zaopatrzenia:
organizacja i prowadzenie magazynu oraz biezace aktualizowanie kartotek

magazynowych;

przechowywanie towar6éw, materiatow i srodkow zywnoSciowych zgodnie z normami

i zasadami rotacji;

realizacja zamowien i analiza zapotrzebowania z uwzglednieniem stanéw magazynowych

oraz mozliwosci logistycznych;
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d)

f)

b)

b)

przygotowywanie zbiorczych planéw zaopatrzenia oraz dokumentacja darowizn

rzeczowych;

dbatos¢ o stan techniczny i czystoS¢ pomieszczen magazynowych oraz przestrzeganie
zasad gospodarki odpadami;

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

w zakresie spraw zwigzanych z gospodarka paszowa i Zywieniowa:
przygotowywanie i wydawanie dziennych oraz okresowych dawek pokarmowych,

zgodnie z zapotrzebowaniem zglaszanym przez Dzial Hodowlany;

usmierzanie zywego pokarmu oraz przygotowanie go do skarmiania zgodnie

z obowigzujacymi procedurami i normami etycznymi;

opieka nad zwierzetami Zzywymi przeznaczonymi do skarmiania;

kontrola jakosci i terminéw przydatnosci zuzywanych produktéw, utrzymywanie ciaggtosci
dostaw zZywnosci;

obstuga urzadzen i maszyn do przygotowywania pokarmu oraz dbatos¢ o ich sprawnosc.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOw kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentow;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 13 Dzial Utrzymania Zieleni (RUZ)
Dzialem Utrzymania Zieleni kieruje Kierownik.
W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnosci Kierownika) Dzialem kierujg inne
wyznaczone 0soby.

Do zadan Dzialu Utrzymania Zieleni nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie utrzymania zieleni i estetyki Ogrodu Zoologicznego:
kompleksowe zarzadzanie terenami zielonymi — zakladanie, pielegnacja, konserwacja

i modernizacja zieleni;
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d)

realizacja nasadzen roslin oraz prowadzenie sezonowych i awaryjnych prac ogrodniczych;
nadzér nad stanem fitosanitarnym drzew i krzewOw oraz realizacja planowych

i interwencyjnych cie¢ i wycinek;

prowadzenie gospodarki roslinnej: zakupy roslin, srodkéw ochrony i nawozéw oraz
obstuga sprzetu ogrodniczego;

zarzadzanie kompostownig, w tym nadzor nad obiegiem bioodpadow i sprzedaz drewna

opatowego z wycinek.

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku:
utrzymanie czystosci ciagdw pieszych, alejek, placow i matej architektury (Yawki, kosze,
tablice);
porzadkowanie terenu z liSci, Smieci, nieczystosci oraz biezaca konserwacja otoczenia
ekspozycji;
od$niezanie zimgq oraz zabezpieczanie nawierzchni (np. piaskowanie);
obstuga kontenerow i segregacja odpadow w przestrzeni ogrodu;
administrowanie plyta obornikowa oraz odpadami wymagajacymi segregacji zgodnie

Z przepisami.

w zakresie zarzadzania infrastruktura techniczno-bytowa:

biezaca konserwacja, naprawy oraz utrzymanie w sprawno$ci urzadzen terenowych,
ogrodzen i instalacji pomocniczych;

eksploatacja kotlowni — nadzoér nad dostawami ciepta i cieptej wody, uzupehianie paliw
(olej, gaz);

dbalos¢ o stan techniczny i estetyke infrastruktury ogrodu: wiaty, toalety, punkty
ustugowe;

prowadzenie podrecznego magazynu materialow eksploatacyjnych oraz ewidencji zuzycia

odziezy roboczej i Srodkéw czystosci.

w zakresie obslugi dzierzaw i dzialalnosci uslugowej:
administrowanie dzierzawami terenow: ewidencja umow, rozliczenia oplat i mediow;
koordynacja dostaw mediéw dla punktéw ustlugowych oraz nadzér nad zgodnoscia
z Umowa Dzierzawy z Parkiem Slaskim im. Gen J. Zietka S.A.;

przygotowywanie zestawien i analiz dla potrzeb zarzadczych.
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d)

b)

d)

f)

w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:
inicjowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, w tym
grantéw, dotacji i funduszy unijnych, na rozwdj zieleni i infrastruktury Ogrodu
Zoologicznego;
przygotowanie i skladanie wnioskow o dofinansowanie projektéw zwigzanych
z rozbudowa, rewitalizacjq i ekologicznymi inicjatywami Ogrodu Zoologicznego;
monitorowanie i raportowanie postepéw realizacji projektow dofinansowanych, zgodnie
z wymogami instytucji finansujacych;
poszukiwanie partneréw i sponsorow do wspolnego realizowania projektow

ekologicznych, edukacyjnych i rozwojowych.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOw kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentow;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 14 Zespol ds. Personalnych i Organizacyjnych (DPO)

Do zadan Zespotu ds. Personalnych i Organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie spraw personalnych:
koordynowanie proceséw rekrutacyjnych, w tym przygotowanie ogloszen o prace,
selekcja kandydatow, organizowanie rozmow kwalifikacyjnych i finalizacja zatrudnienia;
przygotowanie umow o prace, umow cywilnoprawnych, Swiadectw pracy, archiwizowanie
akt osobowych pracownikow;
prowadzenie ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich, innych nieobecnosci oraz
aktualizacja wszelkiej dokumentacji zwigzanej =z pracownikami zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;
wspolpraca z uczelniami, szkotami, urzedami pracy i innymi instytucjami w zakresie
rozwoju zawodowego (staze, praktyki, podnoszenie kwalifikacji);
przygotowywanie sprawozdan GUS;

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie prawa pracy, w tym PIP, GIP itp.;
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g)

h)

opracowywanie i realizowanie dzialan majacych na celu budowanie pozytywnego
wizerunku Ogrodu Zoologicznego jako pracodawcy (np. poprzez wspolprace z
uczelniami, udziat w targach pracy);

tworzenie i wdrazanie strategii, ktore zwiekszaja rozpoznawalnos$¢ Ogrodu Zoologicznego
jako pracodawcy oraz przyciagaja najlepszych kandydatéw na rynku pracy;

udzielanie informacji pracownikom w zakresie spraw indywidulanych pracowniczych.

w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych:
analiza potrzeb rozwojowych pracownikéw i przygotowanie planéw szkolen, kursow
i warsztatow zawodowych;
koordynowanie organizacji szkolen wewnetrznych i zewnetrznych, ocena efektywnosci
oraz monitorowanie postepéw po zakonczeniu kursow;
biezaca analiza i ocena szkolen, proponowanie zmian i ulepszen na podstawie wynikéw

szkolen oraz potrzeb organizacji.

w zakresie zarzadzania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych:
nadzér nad wydatkowaniem Zakladowego Funduszu Swiadczern Socjalnych, w tym
organizowanie $wiadczen socjalnych (pozyczki, dofinansowanie wypoczynku, zapomogi);
przydzielanie pracownikom swiadczen zgodnie z wewnetrznymi zasadami i budzetem
Funduszu;

kontrolowanie wydatkéw funduszu oraz sporzadzanie raportéw z jego wykorzystania.

w zakresie spraw organizacyjnych i dokumentacji:
opracowywanie, aktualizacja i nadzorowanie wewnetrznych regulaminow, procedur oraz
polityk organizacyjnych;
prowadzenie ewidencji zarzadzen, regulaminow, instrukcji, uméw oraz dokumentacji
zwiazanej z dzialalnoscia organizacyjna Ogrodu Zoologicznego;
analiza proceséw wewnetrznych w zakresie zarzqdzania personelem i organizacji pracy,

wdrazanie usprawnien.

w zakresie kontroli zarzadczej i wspélpracy zewnetrznej:
nadzor nad przestrzeganiem wewnetrznych regulaminOw oraz przepisow prawa pracy,

zapewniajac ich aktualnos¢ i zgodnoSc¢ z przepisami krajowymi;
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b)

d)

b)

b)

f)

g)

koordynowanie wspétpracy z urzedami pracy, instytucjami edukacyjnymi, organizacjami
pozarzagdowymi, a takze innymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatan
rekrutacyjnych i aktywizacji zawodowej;

monitoring realizacji polityk i procedur wewnetrznych, audyty oraz raportowanie
wynikow w zakresie zarzadzania personelem i organizacji pracy;

przeprowadzanie badania satysfakcji pracownikéw, analiza, wnioski i wdrazanie oraz

monitorowanie wynikéw analiz.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOow kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentow;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 15 Zespol ds. Zamowien Publicznych (DZP)
Do zadan Zespotu ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie dziatan przygotowawczych zwigzanych z zawieraniem umow na dostawy,
ustugi oraz roboty budowlane, obejmujacych m.in. analize rynku potencjalnych
dostawcow i wykonawcow;
realizacja procedur zakupowych sprzetu, towaréw, materiatdbw, zZywnoSci oraz ustug
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz ustawy o finansach
publicznych;
publikacja ogloszen o zaméwieniach oraz wynikdw postepowan w Biuletynie Zamowien
Publicznych Ogrodu Zoologicznego;
prowadzenie ewidencji zawartych uméw oraz zlozonych zaméwien w sposéb
zapewniajacy mozliwosS¢ sporzadzenia stosownych sprawozdan zgodnie z wymogami
ustawy Prawo zamdwien publicznych;
sporzadzanie wymaganej sprawozdawczos$ci dotyczacej udzielonych zamoéwien
publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
nadzor nad prawidlowym wykonaniem umow, w tym biezace monitorowanie iloSci
i wartosci realizowanych dostaw i ustug w zakresie wydatkowania sSrodkéw publicznych,
zgodnie z ustawq Prawo zamo6wien publicznych oraz ustawa o finansach publicznych;
weryfikacja faktur i dokumentéw rozliczeniowych pod wzgledem ich zgodnosci

z zawartymi umowami oraz sporzadzonymi notatkami stuzbowymi;
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h)

),

k)

)

b)

opracowywanie oraz aktualizacja regulaminéw dotyczacych realizacji zakupdw,
remontow oraz uslug wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne i
stanowiska organizacyjne Ogrodu Zoologicznego;

stale monitorowanie zmian przepisow prawa w zakresie zamdwien publicznych oraz
podejmowanie dziatan majacych na celu dostosowanie wewnetrznych procedur do
aktualnych regulacji prawnych;

czynny udzial w pracach komisji przetargowych, w tym pekienie funkcji cztonka,
sekretarza lub przewodniczacego komisji, zgodnie z obowigzujagcymi regulacjami
wewnetrznymi;

wdrazanie i rozwijanie nowoczesnych narzedzi cyfrowych wspierajacych procesy
zakupowe, w tym platform do elektronicznego przeprowadzania zamoéwien publicznych
(e-zamOwienia);

organizowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw w zakresie
zamOwien  publicznych, procedur zakupowych oraz  nowych technologii
wykorzystywanych w procesie zakupowym,;

uwzglednianie w realizowanych zamo6wieniach aspektéw spotecznych i sSrodowiskowych,
w tym kryteriow zrownowazonego rozwoju oraz wyboru dostawcow stosujacych zasady

odpowiedzialnosci spotecznej biznesu (CSR).

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOw kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentow;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 16 Zespol ds. Opieki Weterynaryjnej (DSW)
Do zadan Zespotu ds. Opieki Weterynaryjnej nalezy w szczegolnosci:
realizacja zakupow lekéw, srodkow opatrunkowych oraz sprzetu specjalistycznego
niezbednego do zapewnienia opieki weterynaryjnej nad zwierzetami;
prawidlowe zarzadzanie gospodarka lekami i Srodkami opatrunkowymi, w tym ich
magazynowaniem, ewidencjonowaniem i kontrola terminéw waznosci;
prowadzenie leczenia oraz dziatan profilaktycznych w zakresie ochrony zdrowia zwierzat;
sprawowanie nadzoru weterynaryjnego nad stanem zdrowia wszystkich zwierzat

przebywajacych w Ogrodzie Zoologicznym;
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e)

f)

g)

h)

)

k)

D

p)

Q)

kierowanie praca koordynatorow Dzialu Hodowlanego w zakresie realizacji
powierzonych im zadan zwigzanych z medycyng weterynaryjna, w szczegolnosci w
zakresie podawania lekéw oraz przygotowywania zwierzat do zabiegow;

zlecanie, organizowanie i nadzorowanie prawidlowej dezynfekcji pomieszczen i
wybiegow dla zwierzat oraz kierowanie akcjami deratyzacyjnymi i dezynsekcyjnymi;
wspotpraca z Dzialem Hodowlanym, Specjalista ds. dobrostanu zwierzat oraz Dziatem
Edukacji i Promocji w zakresie zapewnienia wlasciwych warunkéw zdrowotnych zwierzat
oraz bezpieczenstwa sanitarnego w bezposrednim kontakcie zwierzat z pracownikami
i odwiedzajacymi;

prowadzenie dokumentacji weterynaryjnej oraz sanitarnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i standardami organizacyjnymi;

opracowywanie rocznych planéw zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz
przygotowywanie okresowych zapotrzebowan na leki i sprzet specjalistyczny;

zarzadzanie Srodkami rzeczowymi znajdujacymi sie w dyspozycji Ogrodu Zoologicznego
w zakresie odpowiedzialnosci dzialu, w tym wnioskowanie o likwidacje Srodkow
trwatych i wyposazenia, ktore utracity wartos¢ uzytkowa;

przeprowadzanie kontroli sanitarnej chtodni, kontroli jakosci pasz oraz monitorowanie
zgodnosci dawek zZywieniowych ze standardami zoohigieny;

usuwanie odpadéw medycznych, biologicznych oraz utylizacja padtych zwierzat zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi gospodarki odpadami niebezpiecznymi;
weryfikacja merytoryczna, formalna i rachunkowa dokumentéw takich jak protokoty
odbioru, dowody dostaw materiatow i ustug, pod katem ich zgodnosci z zamowieniami
i zawartymi umowami;

przestrzeganie  przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych w zakresie funkcjonowania Zespotu ds. Opieki Weterynaryjnej;
gospodarowanie srodkami trwalymi oraz skladnikami majatkowymi znajdujacymi sie
w dyspozycji sekcji, w tym wnioskowanie o ich likwidacje w przypadku utraty wartosci
uzytkowej;

ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za stan zapasow magazynowych apteki
weterynaryjnej, w tym lekow psychotropowych i sSrodkow odurzajacych;

ponoszenie odpowiedzialnoSci za zarzqdzanie bronig palng wykorzystywang do
podawania lekow na odleglos¢ lub w sytuacjach wymagajacych interwencji

weterynaryjnej;
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t)

b)

g)

h)

wdrazanie nowoczesnych rozwigzan w zakresie dokumentacji medycznej, w tym
elektronicznego systemu ewidencji zabiegéw, profilaktyki i leczenia zwierzat;

szkolenie zespolu w zakresie procedur bezpieczenstwa biologicznego oraz zasad
postepowania w przypadku chorob zakaznych zwierzat;

podejmowanie dziatan majacych na celu promowanie dobrostanu zwierzat w Ogrodzie
Zoologicznym poprzez opracowywanie i wdrazanie programoéw zdrowotnych oraz

profilaktycznych.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOow kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentow;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 17 Sekretariat (DS)
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie sprawnej organizacji, koordynacji oraz nadzoru nad funkcjonowaniem
sekretariatu, celem efektywnego wsparcia dziatalnosci Ogrodu Zoologicznego;
ustalanie priorytetbw w zakresie obshugi kontaktéw telefonicznych, korespondencji
elektronicznej oraz organizacji spotkan stuzbowych;
przygotowanie i utrzymanie w nalezytym stanie sali konferencyjnej, w tym zapewnienie
odpowiedniego zaplecza organizacyjnego dla spotkan i narad;
prowadzenie podrecznego magazynu materialdbw biurowych, realizacja zakupow
i zaopatrzenia sekretariatu w niezbedne artykuly biurowe oraz artykuly spozywcze;
biezace wykonywanie zadan oraz realizacja polecen stuzbowych Dyrektora;
przekazywanie spraw do wlasciwych komorek organizacyjnych, czeSci organizacyjnych
i stanowisk organizacyjnych po uprzedniej dekretacji przez Dyrekcje, zgodnie z zasadami
obiegu dokumentow;
przyjmowanie, rejestrowanie, nadawanie oraz koordynowanie obiegu korespondencji
przychodzacej i wychodzacej, zarowno w formie papierowej, jak i elektronicznej;
profesjonalna, sprawna i uprzejma obstuga interesantow oraz gosci zewnetrznych, zgodnie

z zasadami reprezentacyjnymi Ogrodu Zoologicznego;
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),

k)

b)

b)

d)

f)

utrzymywanie biezacej wspéipracy ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi

i stanowiskami organizacyjnymi Ogrodu Zoologicznego, w celu zapewnienia ptynnosci
realizacji zadan administracyjnych;

wspottworzenie pozytywnego wizerunku Ogrodu Zoologicznego poprzez wysokie
standardy obstugi oraz dbato$¢ o kulture organizacyjna;

zapewnienie ochrony informacji poufnych i przestrzeganie zasad bezpieczenistwa danych

w ramach obstugi dokumentacji sekretariatu.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOow kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentow;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 18 Archiwum (DA)
Do zadan Archiwum nalezy w szczego6lnosci:
sprawowanie nadzoru nad procesem kancelaryjno-archiwalnym Ogrodu Zoologicznego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym z Instrukcja kancelaryjng, Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego;
przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego zgodnie
z obowigzujacymi procedurami prawnymi i archiwalnymi;
utrzymywanie statych kontaktow z Archiwum Panstwowym, nadzorujacym Ogrod
Zoologiczny oraz wspoOlpraca w zakresie realizacji kontroli zgodno$ci procedur
kancelaryjnych i archiwalnych w komorkach organizacyjnych oraz stanowiskach
organizacyjnych Ogrodu Zoologicznego;
monitorowanie prawidlowego obiegu dokumentéw w wersji papierowej;
organizacja i prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikow w zakresie przepisow
kancelaryjnych;
nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow Ogrodu
Zoologicznego, w szczegolnoSci nad poprawnos$cig, kompletnoScia i terminowoscia

prowadzenia dokumentacji papierowej;
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g)

h)

b)

b)

d)

f)

tworzenie oraz aktualizowanie procedur wewnetrznych dotyczacych zarzadzania
dokumentacjg, zgodnie z najlepszymi praktykami oraz zmieniajgcymi sie przepisami
prawa;

wspieranie dzialan na rzecz cyfryzacji procesow kancelaryjnych oraz wdrazanie

rozwigzan zwiekszajacych bezpieczenistwo i efektywnos¢ obiegu dokumentow.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOw kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentéw;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 19 Specjalista ds. operacyjnych i strategicznych (DSC)
Do zadan Specjalisty ds. operacyjnych i strategicznych nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie procesu planowania strategicznego i operacyjnego w Ogrodzie
Zoologicznym, w tym opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie realizacji celow
krotko, Srednio- i dlugoterminowych;
nadzor nad realizacja celow strategicznych i operacyjnych na poziomie catego Ogrodu
Zoologicznego, w tym biezace monitorowanie stopnia ich wykonania oraz inicjowanie
dziatan korygujacych w przypadku odchylen;
koordynowanie pracy kierownikow komorek organizacyjnych i  stanowisk
organizacyjnych w zakresie planowania, wdrazania i raportowania celé6w — wspieranie ich
w skutecznym przektadaniu strategii na dzialania operacyjne;
wspoltpraca z kierownikami komorek organizacyjnych i stanowiskami organizacyjnymi
przy definiowaniu celow operacyjnych i przypisywaniu wskaznikow efektywnosci (KPI),
zapewniajaca ich spéjnos¢ z misjg, wizjg i priorytetami strategicznymi Ogrodu
Zoologicznego;
monitorowanie postepow w realizacji celow i projektéw strategicznych oraz
przygotowywanie okresowych analiz, zestawien i raportéw dla Dyrekcji Ogrodu
Zoologicznego;
identyfikowanie potencjalnych ryzyk mogacych wplywa¢ na realizacje celow
strategicznych i operacyjnych oraz rekomendowanie dzialan naprawczych

i prewencyjnych;

35



g)

h)

),

k)

D

p)

q)

koordynowanie wdrazania narzedzi wspierajacych zarzadzanie celami, w tym KPI,
harmonogramoéw, procedur monitorowania i narzedzi do $ledzenia efektywnosci;
prowadzenie cyklicznych przegladéw realizacji celow i aktualizacji planéw operacyjnych
oraz strategicznych, w tym przygotowywanie rekomendacji i propozycji modyfikacji
strategii;

wspolpraca ze Specjalista ds. kontroli wewnetrznej w zakresie oceny skutecznosci
wdrazania strategii oraz zgodnosSci dzialan z przepisami i politykami Ogrodu
Zoologicznego;

organizacja i moderowanie spotkan strategicznych, warsztatow oraz konsultacji komorek
organizacyjnych i stanowisk organizacyjnych w celu zapewnienia partycypacji,
komunikacji i synergii dziatan;

opracowywanie prezentacji, raportow i materiatdw informacyjnych wspierajacych proces
decyzyjny Dyrekcji w obszarze zarzadzania strategicznego;

analiza otoczenia zewnetrznego (prawnego, spotecznego, rynkowego) pod katem jego
wplywu na realizacje celow strategicznych Ogrodu Zoologicznego;

wspieranie kultury organizacyjnej opartej na realizacji celow i odpowiedzialnosci za
wyniki, w tym inicjowanie dzialan zwiekszajacych efektywnos¢, motywacje

i zaangazowanie komorek organizacyjnych i stanowisk organizacyjnych;

nadzor nad zgodnosScig projektéw i inicjatyw z politykami Ogrodu Zoologicznym;

nadzor przy opracowywaniu i wdrazaniu planéw naprawczych, reorganizacyjnych
i rozwojowych wynikajacych z audytéw lub decyzji strategicznych Dyrekcji;

nadzor nad dokumentami planistycznymi, takimi jak: strategie, plany rozwoju, plany
naprawcze, analizy SWOT;

koordynacja dzialan komunikacyjnych w zakresie strategii i celow — wspdlpraca
z komorka organizacyjna odpowiedzialng za informacje wewnetrzng i zewnetrzng;
wspotpraca z zewnetrznymi doradcami, audytorami i ekspertami branzowymi w zakresie
ewaluacji realizacji strategii lub opracowania nowych kierunkoéw dziatania;

inicjowanie i wspieranie dziatan zwiekszajacych efektywnos$¢ zarzadcza, operacyjna

1 organizacyjna.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOw kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza

w zakresie obiegu dokumentéw;
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b)

d)

f)

g

h)

),

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 20 Specjalista ds. kontroli wewnetrznej (DKW)
Do zadan Specjalisty ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:
nadzor nad przestrzeganiem obowigzujagcych procedur wewnetrznych i polityk
organizacyjnych w Ogrodzie Zoologicznym, w tym szczeg6towe monitorowanie dziatan
zwiazanych z zarzadzaniem dokumentacja, finansami i procesami operacyjnymi;
przeprowadzanie audytow wewnetrznych w celu oceny efektywnosci proceséw
organizacyjnych, identyfikowania ryzyk oraz wdrazania dziatan naprawczych;
opracowywanie i wdrazanie zalecen wynikajacych z przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych oraz monitorowanie ich realizacji w celu poprawy funkcjonowania Ogrodu
Zoologicznego;
wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami organizacyjnymi w zakresie
kontroli operacyjnej, w tym monitorowanie zgodnosci dzialan z obowigzujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi;
przygotowywanie raportow, analiz i sprawozdan z przeprowadzonych audytéw
wewnetrznych, z uwzglednieniem rekomendacji dotyczacych poprawy efektywnosci
proceséw organizacyjnych;
koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrola wewnetrzna w obszarze zamoéwien
publicznych i gospodarki finansowej, w tym audytowanie wydatkéw i ocenianie
zgodnosci z ustawq o zamowieniach publicznych.
przeprowadzanie szkolen dla pracownikow w zakresie zasad kontroli wewnetrznej,
procedur kancelaryjnych oraz zgodnosci z regulacjami dotyczacymi ochrony danych
osobowych;
opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych w zakresie kontroli wewnetrznej,
monitorowanie ich wdrazania oraz dbanie o ich zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami
prawnymi i wewnetrznymi;
wspolpraca z zewnetrznymi audytorami oraz instytucjami nadzorujacymi w zakresie
przeprowadzania audytéw zewnetrznych i kontrolowania zgodnosci dziatan Ogrodu
Zoologicznego z normami branZzowymi oraz przepisami prawa;
zarzadzanie ryzykiem organizacyjnym poprzez wdrazanie systemow monitorowania
i kontrolowania ryzyk zwigzanych z dziatalno$cia operacyjng i administracyjng Ogrodu

Zoologicznego;
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k)

D

b)

b)

f)

g)

h)

wspieranie dziatan na rzecz poprawy efektywnosci operacyjnej i wprowadzania innowacji
w procesach wewnetrznych, majacych na celu podniesienie jakosci ustug i zarzadzania
zasobami;

analiza wynikow kontroli wewnetrznych i przygotowywanie rekomendacji dla zarzadu

w zakresie wdrazania usprawnien organizacyjnych oraz procedur zarzadzania ryzykiem.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOw kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentéw;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 21 Specjalista ds. dobrostanu zwierzat (RDZ)
Do zadan Specjalisty ds. dobrostanu zwierzat nalezy w szczegélnosci:
monitorowanie i ocena dobrostanu zwierzat utrzymywanych w ogrodzie zoologicznym,
w oparciu o aktualne standardy krajowe i miedzynarodowe (m.in. EAZA, Rekomendacje
IUCN);
wspotpraca z Zespotem ds. Opieki Weterynaryjnej oraz Dziatem Hodowlanym w zakresie
zapewnienia optymalnych warunkéw utrzymania, zywienia, wzbogacania srodowiska
(enrichment) i profilaktyki;
inicjowanie, wdrazanie i nadzorowanie programéw wzbogacania Srodowiskowego,
dostosowanych do potrzeb behawioralnych poszczego6lnych gatunkow;
dokonywanie regularnej analizy zachowan zwierzat — identyfikacja zachowan
niepozadanych (stereotypii, agresji, apatii) oraz opracowywanie planéw naprawczych
wspolnie z Dzialem Hodowlanym i Zespotem ds. Opieki Weterynaryjnej;
wspottworzenie procedur opieki nad zwierzetami w zakresie transportu, kontaktow
zewnetrznych, interwencji weterynaryjnych i zmiany ekspozycji — z uwzglednieniem
minimalizacji stresu;
uczestnictwo w projektowaniu i opiniowaniu infrastruktury wybiegéw pod katem
dobrostanu gatunkow oraz rekomendowanie zmian technicznych i Srodowiskowych;
prowadzenie dokumentacji obserwacyjnej, raportowanie przypadkdw naruszenia
dobrostanu oraz tworzenie okresowych zestawien i analiz;
szkolenie i wspieranie personelu w zakresie dobrostanu zwierzat, w tym prowadzenie

warsztatow dotyczacych identyfikacji potrzeb gatunkowych, behawioru i enrichmentu;
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),

k)

)

b)

wspotpraca z Dzialem Edukacji i Promocji w zakresie promowania wiedzy o dobrostanie
zwierzat, m.in. poprzez udzial w kampaniach informacyjnych, konsultowanie tresci
wystawienniczych i materiatéw dydaktycznych;

konsultowanie nowych akwizycji gatunkowych pod katem ich specyficznych wymagan
Srodowiskowych, spotecznych i zdrowotnych;

wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi, w tym inspekcjami weterynaryjnymi,
organizacjami ochrony zwierzat oraz instytucjami naukowymi — w zakresie standardow
dobrostanu;

udziat w projektach rozwojowych i naukowych dotyczacych poprawy dobrostanu zwierzat
— takze na poziomie miedzynarodowym;

zglaszanie potrzeb i rekomendowanie zakupéw zwigzanych z poprawa dobrostanu, w tym
materialow enrichmentowych, sprzetu obserwacyjnego i szkoleniowego;

monitorowanie przepiséw prawa krajowego i miedzynarodowego dotyczacego ochrony
i dobrostanu zwierzat oraz rekomendowanie wdrazania zmian zgodnych z
obowigzujacymi standardami;

raportowanie do Dyrekcji w zakresie biezacego stanu dobrostanu oraz skladanie

propozycji dziatan systemowych.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOw kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentéw;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

§ 22 Specjalista ds. BHP i ppoz. (BHP)
Do zadan Specjalisty ds. BHP i ppoz. nalezy w szczegdlnosci:
sporzadzanie oraz przedstawianie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy, zawierajacych propozycje dzialan organizacyjnych i technicznych majacych na
celu eliminacje zagrozen zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy;
biezace informowanie o zidentyfikowanych zagrozeniach zawodowych, wraz
z przedstawianiem rekomendacji dotyczacych ich eliminacji lub minimalizacji;
przeprowadzanie regularnych kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow

prawa i zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;
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d)

f)

g

h)

)

k)

)

p)

q)

opracowywanie szczegotowych instrukcji BHP dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
ich aktualizacja zgodnie ze zmieniajacymi sie przepisami i warunkami pracy;

prowadzenie rejestrow oraz archiwizowanie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy
pracy, chor6b zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy;

udziat w postepowaniach powypadkowych, w tym opracowywanie wnioskdw
wynikajacych z analizy przyczyn i okolicznosci zdarzen oraz kontrola ich wdrazania;
wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy oraz akredytowanymi laboratoriami
Srodowiskowymi w zakresie organizowania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych
oraz dziatan prewencyjnych;

wspOtpraca z placéwkami ochrony zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow, w tym organizacja badan wstepnych, okresowych i kontrolnych;
podejmowanie dziatan prewencyjnych w celu zapobiegania chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy;

kontrola stanu technicznego oraz przydatnosci sprzetu BHP i ppoz. znajdujacego sie na
terenie Ogrodu Zoologicznego;

systematyczna kontrola terenu, budynkéw i pomieszczen dla zwierzat pod katem
zapewnienia odpowiedniego poziomu ochrony przeciwpozarowej;

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczoSci oraz analiz z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

opracowywanie projektéw planéw obrony cywilnej Ogrodu Zoologicznego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz prowadzenie kancelarii tajnej;

gospodarowanie odziezg robocza, w tym ustalanie norm, rodzaju i jakosci odziezy dla
poszczegdlnych stanowisk pracy;

prowadzenie postepowan w zakresie wyboru dostawcéw odziezy roboczej i srodkow
ochrony indywidualnej dla pracownikow;

prowadzenie kartotek ewidencyjnych oraz monitorowanie wykorzystania Srodkow
ochrony indywidualnej przez pracownikéw;

organizowanie i prowadzenie kursow oraz szkolen z zakresu BHP, zaréwno dla
pracownikow Ogrodu Zoologicznego, jak i wykonawcow, stazystow i praktykantow oraz
wolontariuszy;

wdrazanie cyfrowych systeméw ewidencji szkolen, badan okresowych i pomiaréw
Srodowiska pracy, w celu zwiekszenia transparentnosci i efektywnosci zarzadzania BHP;
opracowywanie i aktualizowanie procedur postepowania kryzysowego, w tym procedur

ewakuacyjnych i awaryjnych scenariuszy zdarzen w Ogrodzie Zoologicznym;
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t)

a)

b)

f)

g)

b)

aktywne promowanie kultury bezpieczenstwa poprzez organizowanie kampanii

edukacyjnych, dni bezpieczenstwa oraz konkursow wewnetrznych.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOw kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentow;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego Ogrodu
Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.
Szczegotowy zakres dziatania oraz organizacje pracy Specjalisty ds. BHP i ppoz. reguluja

odrebne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 23 Radca Prawny (RP)
Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
udzielanie kompleksowych porad i konsultacji prawnych na rzecz wszystkich komorek
organizacyjnych i stanowisk organizacyjnych w zakresie obowigzujacych przepisow
prawa oraz wewnetrznych regulacji Ogrodu Zoologicznego;
sporzadzanie opinii prawnych, w tym analiz ryzyka prawnego i rekomendacji dziatan
zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa;
opracowywanie i opiniowanie projektow aktow prawnych, w szczegolnosci
wewnetrznych regulaminéw, procedur oraz umow cywilnoprawnych;
reprezentowanie Ogrodu Zoologicznego przed sadami powszechnymi, administracyjnymi
oraz organami administracji publicznej w charakterze pelnomocnika lub obroncy;
monitorowanie zmian w przepisach prawa majacych wplyw na dzialalnos¢ Ogrodu
Zoologicznego oraz proponowanie odpowiednich dziatan dostosowawczych;
wsparcie w zakresie negocjacji umow i rozwigzywania sporéw prawnych, zar6wno na
etapie przedsagdowym, jak i sgdowym;
prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu obowigzujacych regulacji prawnych dla

kadry kierowniczej oraz pracownikow Ogrodu Zoologicznego.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywow kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentéw;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéow do archiwum zakladowego Ogrodu

Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywOw kancelaryjno-archiwalnych.
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b)

f)

g)

h)

)

k)

D

Zakres odpowiedzialnoSci, uprawnien i obowigzkéw Radcy Prawnego okreslaja rowniez

odrebne przepisy prawa, w tym ustawa o radcach prawnych oraz akty wykonawcze.

§ 24 Inspektor Ochrony Danych Osebowych (IODO)
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:
informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikéw przetwarzajacych
dane osobowe o obowigzkach wynikajacych z przepisow prawa krajowego i unijnego
dotyczacych ochrony danych, a takze udzielanie im doradztwa w tym zakresie;
monitorowanie przestrzegania przepisow RODO, regulacji krajowych oraz wewnetrznych
polityk ochrony danych osobowych, w tym podziatu obowigzkow, dziatan podnoszacych
Swiadomos¢, organizacji szkolen personelu oraz realizacji audytow wewnetrznych;
udzielanie zalecen dotyczacych oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie realizacji tych ocen;
pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych) w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym w ramach
uprzednich konsultacji oraz innych wymaganych konsultacji;
przeprowadzanie wewnetrznych kontroli zgodno$ci przetwarzania danych osobowych
oraz opracowywanie sprawozdan dla Administratora Danych Osobowych;
aktualizowanie oraz nadzorowanie wdrozenia dokumentacji zwigzanej z ochrong danych
osobowych, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa;
biezaca kontrola legalno$ci przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych i tradycyjnych;
nadzorowanie realizacji obowigzku informacyjnego wobec osob, ktérych dane dotycza;
konsultowanie i opiniowanie tresci klauzul informacyjnych zamieszczanych na
formularzach i innych narzedziach stuzacych do pozyskiwania danych osobowych;
zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych, w tym prowadzenie
rejestru osob upowaznionych;
weryfikacja projektow uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych pod katem
zgodnoSci z przepisami prawa;
doradztwo i konsultacje w zakresie udostepniania danych osobowych podmiotom trzecim,

zgodnie z obowigzujacymi regulacjami;

m) wsparcie w sytuacjach incydentéw naruszenia ochrony danych osobowych, obejmujace:

- analize naruszen w systemach informatycznych,

- analize naruszen w dokumentacji papierowej (tradycyjnej),
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p)

q)

b)

- analize naruszen w procesach przetwarzania danych osobowych;

opiniowanie dokumentéow wewnetrznych Ogrodu Zoologicznego pod katem ich zgodnosci
z przepisami o ochronie danych osobowych;

przygotowywanie wnioskow oraz rekomendacji dotyczacych poprawy systemu
bezpieczenstwa ochrony danych osobowych w Ogrodzie Zoologicznym,;

wdrazanie rozwigzan technicznych podnoszacych bezpieczenstwo danych osobowych,
w tym polityk szyfrowania danych, bezpiecznego dostepu i zarzadzania tozsamoscia;
organizacja szkolen z zakresu cyberbezpieczenstwa w kontekScie ochrony danych
osobowych dla pracownikéw i wspétpracownikows;

udzial w tworzeniu planow reagowania na incydenty ochrony danych osobowych,
obejmujacych procedury zglaszania i zarzadzania naruszeniami;

monitorowanie aktualizacji przepiséw i wytycznych organdw nadzorczych, a takze
inicjowanie odpowiednich dzialan dostosowujacych polityki jednostki do zmieniajacego

sie otoczenia prawnego.

w zakresie postepowania z dokumentami:
stosowanie normatywOw kancelaryjno-archiwalnych Ogrodu Zoologicznego, zwlaszcza
w zakresie obiegu dokumentow;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego Ogrodu
Zoologicznego zgodnie z postanowieniami normatywow kancelaryjno-archiwalnych.
Zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i obowiazkéw Inspektora Ochrony Danych
Osobowych okreslaja rowniez odrebne przepisy prawa, w tym ustawa o radcach prawnych

oraz akty wykonawcze.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw okreSla Regulamin Pracy, Kodeks Pracy oraz inne powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
Regulamin organizacyjny i wszelkie zmiany do niniejszego regulaminu podlegaja
ogloszeniu oraz wprowadzeniu do obowigzkowego stosowania w Ogrodzie Zoologicznym

po przyjeciu uchwaly przez Zarzad Wojewédztwa Slaskiego.
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