Zarzadzenie Nr ZOO-DYR.080.36.2025
Dyrektora Ogrodu Zoologicznego

z dnia 31 lipca 2025 .

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Ogrodu Zoologicznego.

§1

Na podstawie Zarzadzenia nr 564/2025/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia
28.07.2025 r. w sprawie nadania regulaminu  organizacyjnego Ogrodowi
Zoologicznemu wprowadzam obowigzujagcy Regulamin Organizacyjny Ogrodu
Zoologicznego w Poznaniu, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia z
mocg obowigzywania od dnia wydania Zarzgdzenia Prezydenta.

§2

Traci moc zarzadzenie nr ZOO-DYR.080.22.2025 Dyrektora ogrodu Zoologicznego z
dnia 30 kwietnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego.

§3

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom zatrudnionym w
Ogrodzie Zoologicznym w Poznaniu.

2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Zastepca dyrektora ds.
administracyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z moca obowigzywania od 28.07.2025 r.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 504 /2025/P
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
zdnia 2% Of 2025,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Ogrodu Zoologicznego

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny Ogrodu Zoologicznego okresla w szczegolnosci:

1) organizacje pracy Ogrodu;

2) zasady aprobaty i podpisywania pism:
3) wewnetrzne akty prawne Ogrodu;

4) kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

§2

llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest o

-

2

1) Ogrodzie - nalezy przez to rozumieé Ogréd Zoologiczny z siedzibg przy ul. Kaprala
Woijtka 3, 61-063 Poznan;

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Ogrodu Zoologicznego;

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin organizacyjny Ogrodu
Zoologicznego;

4) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspéinych w Poznaniu.

§3

. Ogréd jest jednostka organizacyjna dziatajgca jako jednostka budzetowa Miasta Poznania.
. Ogréd sktada sie z terytorialnie wydzielonych jednostek organizacyjnych:

1) dyrekcja i administracja przy ul. Kaprala Wojtka 3 w Poznaniu:
2) Nowe Zoo przy ul. Kraricowej 81 w Poznaniu;
3) Stare Zoo przy ul. Zwierzynieckiej 19 w Poznaniu.

§4

Ogrod realizuje zadania polegajgce na udostepnianiu zwiedzajgcym terendw i obiektow,
w ktorych eksponowane sg zwierzeta.

Celem dziatalnosci Ogrodu jest hodowla zwierzat, w tym szczegolnie gatunkéw
zagrozonych wyginigciem, szeroko pojeta edukacja przyrodnicza i Zaangazowanie
w projekty proekologiczne okreslone w ustawie z dnia 16 kwietnia 2024 r. o ochronie
przyrody.

W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadar statutowych Ogrodu wszystkie jego komorki
organizacyjne wspoldziataja ze soba, a takze z innymi miejskimi jednostkami
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organizacyjnymi, organami administracji publicznej oraz innymi organami, instytucjami
I organizacjami pozarzadowymi.

§5

Ogrod korzysta z obstugi administracyjnej, finansowej i kadrowo-ptacowej realizowanej przez
CUW.

Rozdzial 2
Organizacja pracy Ogrodu

§6

1. Ogrodem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor zatrudniony przez Prezydenta
Miasta Poznania. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora wykonuje
Prezydent.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Ogrodu wykonuje dyrektor
lub upowazniona przez niego osoba.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowg i terminowg realizacje caloksztattu zadan
Ogrodu.

4. Do obowigzkéw dyrektora Ogrodu nalezg przede wszystkim:

1) kierowanie biezgcg pracq jednostki, sprawami administracyjno-gospodarczymi
i finansowymi Ogrodu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

2) organizowanie i tworzenie optymalnych warunkow pracy oraz racjonalny podziat
zadan, a w szczegodlnosci zapewnienie prawidtowej organizacji stanowisk pracy:

3) kierowanie praca podleglego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie
wykonania zadan i obowigzkéw pod wzgledem prawidtowosci i terminowosci oraz
ksztattowanie wiasciwego stosunku personelu do klientow Ogrodu;

4) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem obowigzujgcych standardéw
$wiadczonych ustug;

5) racjonalne gospodarowanie $rodkami budzetowymi i majatkiem Ogrodu oraz
nadzorowanie realizacji planéw dziatalnosci gospodarczej, finansowej, a takze
$wiadczonych ustug;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg obiektow i innych zadan
inwestycyjnych.

5. Dyrektor kieruje pracg Ogrodu przy pomocy zastepcy dyrektora ds. administracyjnych,
zastegpcy dyrektora ds. hodowlanych oraz zastepcy dyrektora ds. finansowych i budzetu.

6. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania i kompetencje przejmuje w nastepujacej
kolejnosci: zastepca dyrektora ds. administracyjnych, zastepca dyrektora ds. finansowych
i budzetu, zastepca dyrektora ds. hodowlanych.

7. Do zakresu zadan zastepcy dyrektora ds. administracyjnych nalezg przede wszystkim:

1) kierowanie catoscig dziatalnosci podiegtego pionu;

2) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan wynikajgcych z planéw;

3) organizowanie i nadzorowanie pracy w zakresie technicznym i remontowym;

4) ustalanie form wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ogrodu oraz jej
koordynacja;

5) przygotowywanie planu zamoéwien publicznych dla Ogrodu na podstawie potrzeb
zgtaszanych przez wszystkie komarki organizacyjne i stanowiska pracy;

Strona 2z 17



13) wspoltpraca z mediami w zakresie odpowiadajacym realizowanym zadaniom;
14) kontrola realizacji uméw nalezacych do kompetencji nadzorowanego pionu;
15)nadzor nad dokumentacjg hodowlang (a w szczegélnosci: ARIMR, CITES,

Species360).

9. Do zakresu zadan zastepcy dyrektora ds. finansowych i budzetu nalezg przede wszystkim:

10.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

kierowanie catoscig pracy podlegtego pionu;

organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy w zakresie zaopatrzenia,
magazynowania, pracy kasjerow i transportu;

sporzadzanie, przyjmowanie, kontrola oraz obieg dokumentow;

opracowywanie planow finansowych jednostki;

sporzgdzanie wnioskow na sesje budzetowe Rady Miasta Poznania;

wprowadzanie danych ksiegowych do ewidencji zaangazowania,

biezace wprowadzanie dokumentéw dotyczacych raportéw kasowych do programu
komputerowego po wczesniejszej weryfikacji formalno-rachunkowej;

zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i merytorycznej zgodno$ci dokumentow
finansowych;

biezace monitorowanie stanu realizacji uméw pod wzgledem finansowym;

10) kierowanie finansami jednostki,

11) sporzgdzanie zapotrzebowania na $rodki biezace i inwestycyjne;

12) kalkulacja kosztéw oraz rozliczen;

13) prowadzenie rozliczen pienigznych;

14) nadzorowanie prawidiowego funkcjonowania magazynu,

15) kontrola realizacji umow nalezgcych do kompetencji nadzorowanego pionu;

16) $cista wspélpraca z CUW.

Do zakresu zadan kierownika Dzialu Nowego Zoo i Edukacji nalezg przede wszystkim:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

kierowanie caloscig dziatalnoéci podleglego pionu oraz nadzér nad tworzeniem
grafikéw czasu pracy podlegtych pracownikéw w celu umozliwienia efektywnej
realizacji zadan Nowego Zoo;

ustalanie form wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Ogrodu oraz jej
koordynacja,

zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan wynikajacych z planow;

prowadzenie spraw hodowlano-dydaktycznych na terenie Ogrodu oraz monitorowanie
prawidtowosci ich wykonania;,

utrzymanie i dostosowanie kolekcji zwierzat do posiadanych warunkéw i potrzeb
ekspozycyjno-hodowlanych przy wspolpracy z koordynatorami, kierownictwem
i dyrekcja, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zwierzat
i przygotowywaniem dokumentacji w tym zakresie;

wspdtudziat przy tworzeniu i realizacji planéw hodowlanych oraz organizowanie
optymalnych warunkéw hodowli i ekspozycji;

nadzor nad utrzymaniem i pielegnacjg zieleni na terenie Nowego Zoo oraz dbanie
o istniejacy drzewostan;

koordynacja spraw zwigzanych z pracami remontowymi oraz inwestycyjnymi
w zakresie dobrostanu zwierzat i pracownikow;

zarzadzanie organizacija zaje¢ dydaktycznych (w tym: zaje¢, warsztatow i wydarzer dia
dzieci), konferencji edukacyjnych i naukowych, warsztatow i szkolen dla nauczycieli
wszystkich szczebli, stuzb ratunkowych i porzadkowych oraz spotkan i szkolen dla
wolontariuszy, stazystow oraz praktykantéw;

Strona 4 z 17



przygotowywanie dokumentéw przetargowych we wspolpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi Ogrodu w zakresie dostaw i ustug o charakterze administracyjnym
(ustugi: ochrony i konwoju, sprzatania, odbioru odpadéw, dostaw paliw) i technicznym
(remonty, roboty budowlane, inwestycje);

koordynowanie prac zwigzanych z zamdwieniami publicznymi w Ogrodzie i ich
kontrola;

koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg inwestycji prowadzonych na terenie
Ogrodu;

nadzér nad:

a) realizacja procedur organizacyjnych i obiegiem dokumentow,

b) rejestrami zarzgdzen i komunikatéw dyrektora,

c) rejestrem umoéw,

d) funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,

e) prawidlowa realizacjg procedur w zakresie kadrowym, w tym:

— wspolpraca z CUW w sprawie prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow
Ogrodu,

- terminowe wnioskowanie o sporzgdzanie przez CUW dokumentacji
kadrowo-ptacowej oraz koordynowanie terminowego przekazywania jej
pracownikom,

- prawidiowe zabezpieczanie dokumentacji kadrowo-ptacowej (w tym
dokumentacji dodatkowej pracownikow),

f) realizacjg uméw najmu i dzierzawy;

10) wspétudziat w tworzeniu polityki kadrowej i realizacja jej zalozen;
11) kontrola realizacji umow nalezacych do kompetencji nadzorowanego pionu;
12) Scista wspétpraca z CUW.

8. Do zakresu zadan zastepcy dyrektora ds. hodowlanych nalezg przede wszystkim:

1)
2)

3)
4)
9)
6)

7)

8)

9)

kierowanie catoscig dziatalnosci podlegtego pionu;

ustalanie form wspédtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ogrodu oraz jej
koordynacja;

nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan wynikajgcych z planéw;

realizacja wprowadzonego planu hodowlanego;

projektowanie oraz realizacja priorytetow hodowlanych we wspéipracy z innymi
komarkami organizacyjnymi Ogrodu;

nadzor nad dobrostanem zwierzat oraz utrzymywanie statej i efektywnej wspéipracy
Z koordynatorami EAZA i WAZA;

podejmowanie skutecznych dziatan na rzecz krajowej i miedzynarodowej wspéipracy
Z innymi ogrodami, ktéra przyczynia sie do racjonalnego wzbogacania kolekcji zwierzgt
Ogrodu oraz nadzér nad prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa,

nadzor nad organizacja transportow zwierzat i dokumentacjg sporzadzang w tym
zakresie;

organizowanie | nadzorowanie pracy kuchni zwierzecej;

10) przygotowywanie dokumentow przetargowych we wspéipracy z innymi komérkami

organizacyjnymi oraz nadzorowanie i kontrolowanie prac zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi w zakresie dostaw karm i innych dostaw i ustug bezposrednio zwigzanych
obszarem hodowlanym;

11) realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy pozabudzetowych;
12) nadzorowanie prac zwigzanych z dziatalnoscig edukacyjng i dydaktyczng Ogrodu;
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10) koordynacja spraw zwigzanych z organizacja wydarzen pokazowych karmier,

treningdw medycznych oraz spotkar z udziatem opiekunow:

11) koordynacja dziatar\ i wspétpraca w celu utrzymana statego kontaktu z mediami;
12) nadzér nad aktualizacjg tablic informacyjnych dotyczacych kolekcji zwierzat oraz

plansz dydaktyczno-edukacyjnych na terenie Ogrodu;

13) nadz6r nad przygotowywaniem umow adopcyjnych.
11. Do zakresu zadar kierownika Dziatu Starego Zoo nalezg przede wszystkim:

1)

3)
4)
5)

8)

kierowanie caloécig dziatalnosci podlegtego pionu oraz nadzér nad tworzeniem
grafikbw czasu pracy podlegtych pracownikéw w celu umozliwienia efektywnej
realizacji zadan Starego Zoo;

ustalanie form wspoétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Ogrodu oraz jej
koordynacja;

nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan wynikajacych z planéw;,

wspdipraca w sprawach hodowlano-dydaktycznych;

nadzér nad utrzymaniem i dostosowaniem kolekgji zwierzat do istniejgcych warunkow
| potrzeb ekspozycyjno-hodowlanych, wykonywany przy wspétpracy z koordynatorami
Starego Zoo;

wspotudziat przy tworzeniu i realizacji planow hodowlanych oraz organizowanie
optymalnych warunkéw hodowli i ekspozycji w Starym Zoo;

nadzér nad utrzymaniem i pielegnacjg zieleni na terenie Starego Zoo oraz dbanie
0 istniejgcy drzewostanem;

koordynacja spraw zwigzanych z pracami remontowymi oraz inwestycyjnymi
w zakresie dobrostanu zwierzat i pracownikéw na terenie Starego Zoo.

12. Do zakresu zadan zastepcy kierownika Dzialu Nowego Zoo ds. dokumentacji hodowlanej
i nauczania nalezg przede wszystkim:

1

2)

przygotowanie oferty dydaktycznej zajec realizowanych na terenie Ogrodu (Stare Zoo
i Nowe Zoo) dla grup przedszkolnych i wezesnoszkoinych;

projektowanie oraz prowadzenie zajeé edukacyjnych, warsztatéw, prelekcji dla grup
przedszkolnych i wczesnoszkolnych oraz wspoélpraca z innymi  komorkami
organizacyjnymi w tym zakresie;

wspolpraca w zakresie tworzenia, prowadzenia i aktualizacji dokumentacji hodowlane;j
dla kolekcji zwierzat Ogrodu wediug okreslonych wytycznych przewidzianych
przepisami prawa;

wspdludziat w tworzeniu archiwum dokumentacji hodowlanej;

realizacja wyznaczonych zadan administracyjno-organizacyjnych w ramach
kompetencji Dziatu Nowe Zoo;

realizacja zadan wynikajaca z wyznaczonych planéw.

§7

1. Dyrektorowi Ogrodu podlegaja bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zastepca dyrektora ds. administracyjnych;

zastgpca dyrektora ds. hodowlanych;

zastepca dyrektora ds. finansowych i budzetu:

kierownik Dziatu Weterynarii;

samodzielne stanowisko ds. dokumentagji hodowlanej;
samodzielne stanowisko ds. dobrostanu i wspdtpracy naukowe;;
samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz.
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2. Zastepcy dyrektora ds. administracyjnych podlegaja bezposrednio:
1) kierownik Dziatu Technicznego i Warsztatu;
2) stanowisko ds. administracyjnych i sekretariatu.
3) stanowisko ds. organizacyjnych;
4) stanowisko ds. wspotpracy z mediami i marketingu.
3. Zastepcy dyrektora ds. hodowlanych podlegaja bezposrednio:
1) kierownik Dziatu Nowego Zoo i Edukacij;
2) kierownik Dziatu Starego Zoo,
3) stanowisko ds. zaopatrzenia.
4. Zastepcy dyrektora ds. finansowych i budzetu podlegaja bezposrednio:
1) kierownik Dziatu Magazynu i Transportu;
2) stanowisko ds. obstugi budzetu;
3) stanowisko ds. gospodarki magazynowej,
4) stanowisko ds. obstugi zamowien;
5) koordynator kas biletowych.
5. Kierownikowi Dzialu Nowego Zoo i Edukacji podlegajg bezposrednio:
1) zastepca kierownika Dziatu Nowego Zoo ds. dokumentacji hodowlanej i nauczania;
2) kierownik Sekcji Drapiezne i Kuchnia Zwierzgca;
3) kierownik Sekcji Kopytne;
4) kierownik Sekcji Naczelne;
5) kierownik Sekcji Ptaki;
6) koordynator ds. edukacji i wolontariatu;
7) koordynator Sekcji Bezkregowce;
8) koordynator Sekcji Drobne Ssaki i Pawilon Zwierzat Nocnych;
9) koordynator Sekcji Stoniarnia, Zyrafy i Nosorozce,
10) koordynator ogrodnictwa i le$nictwa (Nowe Z0o).
6. Kierownikowi Dziatu Stare Zoo podlegajq bezposrednio:
1) koordynator Sekcji Statociepine;
2) koordynator Sekcji Zmiennociepine,
3) koordynator ogrodnictwa (Stare Zoo),
4) stanowisko ds. edukacji,
5) pomoc administracyjna.
7. Kierownikowi Dziatu Weterynarii podlegajg bezposrednio:
1) lekarz weterynarii kierujacy gabinetem weterynaryjnym dziatajgcym na terenie Ogrodu;
2) lekarz weterynarii;
3) technik weterynarii.
8. Kierownikowi ds. technicznych i warsztatu podlegaja bezposrednio:
1) stanowisko ds. technicznych;
2) rzemiesinik specjalista — brygadzista, ktoremu bezpoérednio podlegajg rzemiesinicy,
3) elektryk.
9. Kierownikowi ds. magazynu i transportu podlegajg bezposrednio:
1) starszy magazynier,
2) magazynier;

3) kierowca.

10. Koordynatorowi kas biletowych podlegaja bezposrednio stanowiska kasjerow kas
biletowych.

11. Koordynatorowi Sekcji Edukacji i Wolontariatu podlegaja bezposrednio stanowiska
ds. edukacji.

Strona 6 z 17



2.

12.

18.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Kierownikowi Sekcji Drapiezne i Kuchnia Zwierzgca podlegajg bezposrednio:
1) wykwalifikowany opiekun zwierzat — brygadzista;

2) wykwalifikowany opiekun zwierzat;

3) opiekun zwierzat;

4) miodszy opiekun zwierzat.

Kierownikowi Sekcji Kopytne podlegaja bezposrednio:

1) koordynator Sekcji Kopytne - wykwalifikowany opiekun zwierzat:
2) wykwalifikowany opiekun zwierzat — brygadzista:
3) opiekun zwierzat:
4) miodszy opiekun zwierzat.
14,

Kierownikowi Sekcji Naczelne podlegajg bezposrednio:

1) wykwalifikowany opiekun zwierzat — brygadzista:

2) opiekun zwierzat;

3) miodszy opiekun zwierzat.

Kierownikowi Sekgji Ptaki podlegajg bezposrednio:

1) wykwalifikowany opiekun zwierzat — brygadzista;

2) opiekun zwierzat;

3) miodszy opiekun zwierzat.

Koordynatorowi Sekcji Bezkregowce podlegaja bezposrednio:

1) opiekun zwierzat;

2) mtodszy opiekun zwierzat.

Koordynatorowi Sekcji Drobne Ssaki i Pawilon Zwierzat Nocnych podlegajg bezposrednio:
1) wykwalifikowany opiekun zwierzat — brygadzista;

2) opiekun zwierzat;

3) miodszy opiekun zwierzat.

Koordynatorowi Sekcji Stoniarnia, Zyrafy i Nosorozce podlegajg bezposrednio:

1) wykwalifikowany opiekun zwierzat — brygadzista:

2) opiekun zwierzat;

3) mtodszy opiekun zwierzat.

Koordynatorowi ogrodnictwa i leénictwa (Nowe Z00) bezposrednio podlegaja:

1) ogrodnik — brygadzista;

2) le$nik — brygadzista;

3) lesnik;

4) ogrodnik.

Koordynatorowi ogrodnictwa (Stare Zoo) bezposrednio podlega stanowisko pracy
ogrodnika.

Pracownicy poszczegéinych komoérek organizacyjnych podlegajg bezposrednio
kierownikowi, koordynatorowi lub brygadziécie, zgodnie z zakresem czynno$ci i strukturg
organizacyjna.

Stanowiska pracy mogg byé jedno- lub wieloetatowe.

Stanowisko pracy obejmuje wyodrebniony organizacyjnie i funkcjonalnie zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci okreslony w karcie stanowiska pracy. Karte stanowiska
pracy zatwierdza dyrektor lub upowazniona przez niego osoba. Pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu zadan wynikajgcego z karty
stanowiska pracy. Karte stanowiska pracy wigcza sie do akt osobowych pracownika, a jej
wzor oraz szczegblowe zasady jej przygotowywania okresla dyrektor odrebnym
zarzgdzeniem.

Strona 7z 17



§8

. Poza strukturami organizacyjnymi okreslonymi schematem organizacyjnym, w razie
zaistnienia koniecznosci, dyrektor Ogrodu moze powotac komoérke organizacyjng typu
projekt w celu realizacji okreslonych zadan.

. Komérke typu projekt powoluje sie na czas wykonania okreslonej pracy.

. W skiad komaérki typu projekt, oprocz pracownikéw Ogrodu, moga wchodzi¢ réwniez osoby
zatrudnione na podstawie umow cywilnych, zwiaszcza pracownicy naukowi wyzszych
uczelni.

§9

Za planowanie, organizacije i kontrole pracy w wyodrebnionych komérkach

organizacyjnych odpowiadaja:

1) kierownicy;

2) koordynatorzy;

3) brygadzisci.

Do podstawowych obowigzkow stanowisk pracy wskazanych w ust. 1 nalezg przede

wszystkim:

1) szczegolowa znajomo$¢ zadan kierowanej komorki organizacyjnej, zakresu jej
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Ogrodu i zakresu dziatania
pozostatych komarek;

2) réwnomierny podziat zadan na poszczegoélne stanowiska pracy;,

3) przestrzeganie terminowosci i rzetelnosci obiegu informacii;

4) kierowanie czynnosciami oraz ich organizowanie i koordynowanie w podleglej komorce
organizacyjnej w celu zapewnienia prawidlowe] realizacji podstawowych zadan
i pozostatych obowigzkéw objetych zakresem dziatalnosci komérki organizacyjnej;

5) organizowanie w miare potrzeb okresowych narad w celu zaznajomienia pracownikéw
z aktualnymi zadaniami komorki i wytycznymi przetozonych, z oceng realizacji zadan
i wnioskami zmierzajgcymi do poprawy dziatalnosci komorki;

6) zapewnienie wtasciwego zaopatrzenia podlegtych pracownikéw w potrzebne materiaty
i §rodki pracy;

7) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podlegtym pracownikom;

8) informowanie przetozonych o przebiegu i postepie pracy, napotykanych trudnosciach
oraz podjetych $rodkach zabezpieczajgcych realizacje zadar;

9) racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem Ogrodu, dbanie o jego stan
i zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza;

10) stata ocena ryzyka i podejmowanie dziatan doskonalacych, zapobiegajgcych lub
ograniczajgcych skutki wystepujgcych zagrozen,

11) ocena pracy i sktadanie wnioskéw do dyrektora w sprawie podlegtych pracownikow w
zakresie awansowania, premiowania, nagradzania, dziatan rozwojowych
i szkoleniowych (szkolenia, kursy, systematyczna nauka), udzielania kar
porzadkowych, a takze opiniowanie tych wnioskéw skiadanych przez podlegtych
pracownikow;

12) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji i ochrong danych osobowych
w nadzorowanych komérkach organizacyjnych oraz wspoludziat w przetwarzaniu
danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

13) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w podlegtej komoarce;
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14)nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow,
a w szczegodlno$ci terminowe tworzenie grafikéw czasu pracy i biezace monitorowanie
oraz wprowadzanie danych do systemu ewidencji czasu pracy.

§10

Do podstawowych zadan poszczegdlnych sekcji hodowlanych nalezg w szczegoélnosci:

1) utrzymanie kolekcji zwierzat oraz ich reprodukcja;

2) dostosowanie kolekcji zwierzgt do posiadanych warunkéw oraz potrzeb
ekspozycyjno-hodowlanych;

3) realizacja planéw hodowlanych;

4) ustalanie dawek pokarmowych dla zwierzat zgodnie z wytycznymi zastepcy dyrektora
ds. hodowlanych;

5) prowadzenie prac naukowych, udziat w szkoleniach, warsztatach oraz konferencjach;

6) prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z biezaca dziatalnoscig;

7) organizowanie optymalnych warunkéw hodowli i ekspozycii:

8) wspdlpraca ze stuzbg weterynaryjng;

9) wspdtpraca z ksiggowoscia w zakresie aktualnego stanu zwierzat na podstawie danych
wprowadzonych do systemu Species360, a takze biezgca aktualizacja tych danych w
przypadku zmian;

10) koordynacja spraw zwigzanych z prowadzeniem remontéw oraz inwestycji;

11) opieka nad zwierzgtami — czynnosci pielegnacyjne i porzadkowe;

12) w uzasadnionych przypadkach préby sztucznego wychowu zwierzat;

13) otaczanie specjalng opiekg zwierzat ciezarnych, karmigcych, stabych i chorych, atakze
nowo narodzonych i ptochliwych;

14) podejmowanie $rodkéw zaradczych w przypadku niebezpieczeristwa pogryzienia sie
zwierzat, ucieczki i awarii w pomieszczeniach zwierzat;

15) prowadzenie ksigg rodowodowych EEP i ESB oraz ich monitoring;

16) przygotowywanie | wspélpraca w realizacji programéw reintrodukcji oraz programow
ukierunkowanych na ochrone przyrody ex situ oraz in situ;

17) prowadzenie ewidencji realizowanych programoéw badawczych i publikacji;

18) wspdipraca w przygotowywaniu karm przez kuchnie zwierzecq wediug zgtoszonych
potrzeb;

19) §cista wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy i komérkami organizacyjnymi
w celu realizacji zamowiert wewnetrznych wedtug okreslonych potrzeb zywieniowych
zwierzat z kolekcji zaakceptowanych przez zastepce dyrektora ds. hodowlanych;

20) stafa kontrola dostaw karm i w razie potrzeby zgtaszanie wad do wiasciwych stanowisk
pracy w celu przeprowadzenia procedur reklamacyjnych.

Do podstawowych zadan Dziatu Weterynarii nalezg w szczegéinosci:

1) zapewnienie statej opieki weterynaryjnej nad zwierzetami znajdujacymi sie w zasobie
Ogroduy;

2) zapewnienie nadzoru nad zasobem lekéw i sprzetéw weterynaryjnych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie:

3) realizacja cyklicznych obchodéw po poszczegéinych wybiegach oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

4) realizacja ustug interwencyjnych w zakresie pomocy weterynaryjnej dla zwierzat
z Ogrodu;
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5) prowadzenie gabinetu weterynaryjnego Ogrodu, ktérym kieruje wyznaczony lekarz
weterynarii posiadajacy prawo wykonywania zawodu lekarza weterynarii,

6) zapewnienie statej opieki dia zwierzat domowych nalezacych do Ogrodu;

7) inicjowanie, organizacja i nadzorowanie zadan i przedsiewzieé z zakresu profilaktyki
i lecznictwa weterynaryjnego;

8) zasilanie danymi baz systemow informacji Species360 oraz systemu kontroli
i powiadamiania o przemieszczeniach zwierzat zywych TRACES;

9) przygotowywanie dokumentacji wewngtrznej w zakresie udzielania zamowien na leki i
sprzet weterynaryjny zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a takze biezace
monitorowanie  stanu realizacji zawartych uméw dotyczacych dzialalnosci
weterynaryjne;j.

3. Do podstawowych zadan kasjerow kas biletowych nalezg w szczegolnosci:
1) przyjmowanie opfaty za usluge zwiedzania Ogrodu, w tym ~odpowiedzialnos¢
za przyjmowanie ptatnosci, wydawanie reszty i paragonu kupujgcym;

2) bezposrednia obstuga zwiedzajacych w kasach biletowych;

3) udzielanie informacji na temat cennikéw i oferty Ogrodu;

4) przygotowywanie rozliczen oraz danych dotyczacych realizowanych zadan.

4. Do podstawowych zadan Dziatu Technicznego i Warsztatu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw technicznych i harmonogramoéw;

2) zlecanie rob6t zewnetrznych wykonawcom wytonionym w drodze przetargow;

3) przygotowywanie dokumentow do oglaszanych postgpowar przetargowych;

4) udziat w komisyjnych odbiorach robot realizowanych w Ogrodzie;

5) sprawdzanie robét pod wzglgdem zgodnosci ich wykonania zgodnie z dokumentacja
projektowa, kosztorysowgq i zawartymi umowami;

6) prowadzenie drobnych prac remontowych i napraw na terenie Ogrodu;

7) przygotowywanie sprawozdawczosci z realizacji prowadzonych spraw;

8) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacjq nieruchomoséci (budynkow,
budowli), instalacji i aparatury technicznej;

9) opracowywanie projektow planéw konserwacji, przegladow i okresowych remontow,
a takze ich realizacja oraz monitoring;

10) sporzadzanie planow zaopatrzenia w $rodki techniczne;

11) nadzorowanie biezacych napraw i konserwacji wykonywanych na terenie Ogrodu;

12) nadzér nad realizacjq i przebiegiem podpisanych umow,

13) prowadzenie ewidencji zakupow i ich realizacja;

14) wydawanie i przyjmowanie towarow;

15) opracowywanie planu zakupow;

16) nadzér nad gospodarkg wodnoprawng Ogrodu;

17) obsluga biezacych awarii na terenie Starego Zoo i Nowego Zoo.

5. Do podstawowych zadan Dziatu Magazynu i Transportu nalezg w szczegélnosci:

1) prowadzenie magazynu Ogrodu, dysponowanie przyjetym towarem na stan oraz stata
kontrola stanéw magazynowych,

2) prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) przyjmowanie towardw, dostaw na stani ich wydawanie (rozchéd) wediug zgtoszonych
potrzeb oraz biezace prowadzenie ewidencji i dokumentacji w tym zakresie;

4) Scista wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki magazynowej w celu biezacego
ustalania standéw magazynowych oraz prowadzenie wewnetrznych okresowych
inwentaryzacji tych stanéw;,
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5) prowadzenie ewidencji pojazdéw, dbanie o ich stan techniczny oraz terminowe
przeprowadzanie badan technicznych:

6) obstuga zaméwien w zakresie napraw, przegladow i konserwacji pojazdéw nalezacych
do Ogrodu;

7) przewéz dokumentéw, towaréw, dostaw wedtug potrzeb zgtaszanych przez komorki
organizacyjne Ogrodu:

8) przygotowywanie pojazdéw do transportu zwierzat i towarow;

9) przygotowywanie informacji dotyczacych zapotrzebowania w celu ustalenia planu
zamowien publicznych w zakresie zadan realizowanych przez dziat,

10) monitorowanie prawidlowego wykonania uméw w zakresie: dostawy paliw i oleju
opatowego, konwoju, ochrony mienia i terenu Ogrodu, odbioru odpadéw, utrzymania
czystosci na terenie oraz wewnatrz pomieszczen Ogrodu;

11) przygotowywanie informacji  dotyczacych zapotrzebowania oraz wspétudziat
w tworzeniu dokumentacji niezbednej do zlecenia postepowan o udzielenie zamoéwien
w zakresie zadan realizowanych przez dziat:

12) przygotowywanie planéw zakupéw w ramach realizowanych zadan oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

Do podstawowych zadan Dziatu Finanséw i Budzetu nalezg w szczegoélnosci:

1) zgodna z regulaminem zaméwien Ogrodu, sprawna i terminowa realizacja
zaakceptowanych zaméwien i zakupéw na potrzeby Ogrodu oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

2) poszukiwanie kontrahentow w celu realizacji zakupéw na potrzeby Ogrodu;

3) nadzor nad prowadzeniem gospodarki magazynowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie,

4) ocena jakosci zamawianych towaréw, monitorowanie | koordynowanie zamowien:

5) sporzadzanie raportéw, analiz oraz sprawozdan z realizowanych zadar dotyczacych
zaopatrzenia, magazynowania oraz spraw finansowych i budzetu:

6) przygotowywanie danych i materiatow niezbednych do realizacji procedur o udzielenie
Zzamowien publicznych;

7) wprowadzanie danych ksiggowych do ewidencji Zaangazowania oraz programoéw
dotyczgcych gospodarki magazynowe;j;

8) obstuga spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem odziezy roboczej i positkow
regeneracyjnych oraz wspotpraca ze stanowiskiem ds. organizacyjnych w tym
zakresie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
oraz przekazywanie do CUW danych dotyczacych wyptaty $wiadczen z Zakiadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10) wspotpraca ze wszystkim komorkami organizacyjnymi w celu zapewnienia dostaw
towarow i ustug oraz ich terminowej obstugi finansowe;.

Do podstawowych zadan stanowiska ds. administracyjnych i sekretariatu nalezg

w szczegodlinosci:

1) wspdludziat w tworzeniu dokumentaciji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych
(plan zaméwien,, zapytania, projekty uméw, dokumentacja umozZliwiajaca zlecenie
procedury przetargowej do CUW, monitorowanie udzielonych zamowien);

2) przygotowywanie projektéw konkursow i dokumentacji oraz projektéw uméw najmu
i dzierzaw, a takze kontrola realizacji zawartych umoéw najmu i dzierzawy oraz
wystawianie faktur;
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5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdipraca ze zwiazkami zawodowymi
dziatajgcymi na terenie Ogrodu;

koordynacja przeptywu informacji we wszystkich formach (dokumenty, telefony,
wiadomosci elektroniczne), w tym $cista wspotpraca z CUW w zakresie obiegu
wszystkich dokumentéw i korespondenciji sporzagdzanej w wyniku obstugi Ogrodu przez
CUW,

przygotowanie oraz obstuga konferencji i zebran oraz prowadzenie kalendarza spotkan
dyrekcji;

monitorowanie i przyjmowanie wyznaczonych interesantow;

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

prowadzenie kancelarii wedlug rzeczowego wykazu akt;

sporzadzanie projektow pism i dokumentow o charakterze administracyjnym
(komunikaty, zarzadzenia) oraz zapewnienie ich skutecznego obiegu w Ogrodzie;

10) prowadzenie rejestréw i ewidenciji:

a) umoéw z kontrahentami zawieranych przez Ogrod,
b) upowaznien i petnomocnictw,

c) skarg i wnioskow,

d) informacji publicznej.

Do podstawowych zadan stanowiska ds. organizacyjnych naleza w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

obstuga spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza, kontrolg wewnetrzng oraz
wdrazaniem regulacji wewnetrznych poprzez prowadzenie szkolen i instruktazy dia
pracownikow,

wspoétudzial w tworzeniu dokumentacji zwigzanej z procedurami, zarzgdzeniami
i komunikatami dyrektora,;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje i inne pisma
o charakterze organizacyjnym oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie;
koordynacja obstugi wewnetrznej ewidencji $rodkow trwatych oraz prowadzenie
instruktazy dla pracownikow w tym zakresie, a takze Scista wspdipraca z CuUw,
obsluga organizacyjna programu stazy studenckich realizowanych przy wspolpracy
z Urzedem Miasta Poznania;

sporzadzanie sprawozdan o charakterze organizacyjnym (informacje miedzysesyjne,
sprawozdania czgstkowe i roczne),

wspblpraca w sprawie tworzenia procedur dotyczacych ustalania uprawnien do
positkéw profilaktycznych, ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia
roboczego;

terminowe przygotowywanie informacji o obowigzkach pracownikéw i wspotpraca w tej
sprawie z przelozonymi pracownikow, dla ktérych sporzagdzane sg zakresy
obowigzkéw,

koordynacja przeplywu informacji we wszystkich formach (dokumenty, telefony,
wiadomosci elektroniczne),

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem pracownikdw, doksztaicaniem oraz oceng

pracowniczg realizowang w Ogrodzie dla wszystkich stanowisk pracy;

11) koordynacja prac zwigzanych z wewnetrzng skiadnicg akt oraz prowadzenie kancelarii

wedtug rzeczowego wykazu akt.

Do podstawowych zadan stanowiska ds. edukacji nalezq w szczegélnoSci:

1)
2)
3)

organizacja i prowadzenie zajeé¢ edukacyjnych i dydaktycznych;
prowadzenie spotkan i szkoleri dla wolontariuszy oraz praktykantow;
organizacja i prowadzenie konferencji edukacyjnych i naukowych;
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10.

11.

4) organizacja i prowadzenie spotkan, warsztatéw i szkoler: dla nauczycieli wszystkich
szczebli nauczania;

5) organizacja i prowadzenie spotkan, warsztatow i szkoler dla stuzb ratunkowych
i porzadkowych;

6) organizacja i prowadzenie spotkan, wydarzer i pokazowych karmien;

7) organizacja i prowadzenie treningéw medycznych oraz spotkan z udziatem
pielegniarzy zwierzat i opiekunéw;

8) przygotowywanie danych merytorycznych na potrzeby prowadzenie newslettera,
strony internetowej oraz profili spotecznosciowych:

9) organizacja i prowadzenie zaje¢ plastycznych, wydarzen i warsztatow dia dzieci;

10) aktualizacja tablic informacyjnych dotyczacych kolekcji zwierzat bezposrednio przy
wybiegach oraz plansz dydaktyczno-edukacyjnych na terenie Ogrodu;

11) przygotowywanie uméw adopcyjnych:

12) formutowanie komunikatéw prasowych:

13) utrzymywanie statego kontaktu z mediami lokalnymi i krajowymi:

14) formutowanie i wysytanie sprostowan w razie koniecznosci;

15) administrowanie systemu sprzedazy biletow;

16) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw dotyczacych dostepnosci oraz standardéw
ochrony matoletnich;

17) koordynowanie dziatar w obszarze inicjatyw senioralnych;

18) wspétudziat w formutowaniu komunikatéw prasowych;

20) monitoring informacji w mediach:

Do podstawowych zadan stanowiska ds. dokumentacji hodowlanej nalezg

w szczegolnosci:

1) wspdipraca ze wszystkim pracownikami Ogrodu w celu zapewnienia adekwatnej
jakoéci danych na temat kolekgji zwierzat;

2) prowadzenie instruktazy i szkolen dla pracownikow Ogrodu w zakresie prawidtowego
sporzadzania dokumentacii i zasilania danymi systemu Species360:

3) inicjowanie oraz koordynowanie wspétpracy naukowej Ogrodu z innymi podmiotami:

4) inicjowanie rozwigzan zwiekszajacych efektywnos¢  realizowanego planu
hodowlanego;

5) sporzadzanie projektow korespondencji w zakresie spraw hodowlanych i dokumentacii
hodowlanej;

6) tworzenie i wdrazanie procedur w zakresie zadan realizowanych na stanowisku.

Do podstawowych zadan stanowiska ds. dobrostanu i wspotpracy naukowej naleza

w szczegolnosci:

1) projektowanie, planowanie oraz wdrazanie dziatan i inicjatyw w zakresie dobrostanu
zwierzgt oraz monitoring ich realizacji przez komérki organizacyjne Ogrodu;

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie dobrostanu zwierzat, wdrazanie dziatan
doskonalgcych w zakresie dobrostanu;

3) zasilanie danymi bazy systemu informacji Species360 w zakresie dobrostanu Zwierzat
i realizacja spraw zwigzanych z obstuga Biobanku:

4) wspdtudziat w realizacji dziatan promujgcych oferte Ogrodu;

5) prowadzenie newslettera, strony internetowej oraz profili spotecznosciowych Ogrodu,
a takze wspotprowadzenie oficjalnego profilu Ogrodu na Facebooku;

6) pozyskiwanie kontrahentéw do wspélpracy na rzecz rozwoju oferty Ogrodu;

7) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju wspdtpracy
naukowej Ogrodu z innymi podmiotami:
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12.

13.

14.

8) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej dotyczacej dziatalnosci Rady Naukowej
dziatajgcej przy Ogrodzie we wspotpracy z jej cztonkami.

Do podstawowych zadan stanowiska ds. wspéipracy z mediami i marketingu nalezy

w szczegoélnosci:

1) $cisla wspotpraca i kontakt z mediami;

2) petnienie funkcji rzecznika Ogrodu;,

3) wystapienia publiczne, udzielanie wywiadéw, przygotowywanie i redagowanie
informacji do mediéw, w tym w razie koniecznosci formutowanie i wysytanie
sprostowan;

4) wspdludziat w kreowaniu strategii marketingowych i promocyjnych Ogrodu;

5) pozyskiwanie kontrahentow, inicjowanie dziatai na rzecz rozwoju oferty Ogrodu oraz
przygotowywanie umow i dokumentacji w tym zakresie,

6) poszukiwanie zewnetrznych mozliwosci, w tym projektow unijnych, dla rozwoju
dziatalnosci Ogrodu oraz ich wdrazanie;

7) monitorowanie realizacji uméw z kontrahentami oraz prowadzenie sprawozdawczosci
w tym zakresie.

Do podstawowych zadan koordynatora ds. ogrodnictwa i lesnictwa (Nowe Zoo) oraz

koordynatora ds. ogrodnictwa (Stare Zoo) naleza:

1) tworzenie planéw prac lesnych i ogrodniczych na terenie Ogrodu oraz wspotpraca
w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi;

2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z procedurami wycinki drzew i innymi
pracami leénymi i ogrodniczymi;

3) wykonywanie prac porzadkowych w zakresie leSnym i ogrodnictwa,

4) koordynacja prac wykonywanych przez zewnetrznych kontrahentéw w zakresie
lesnictwa i ogrodnictwa;

5) nadzor i planowanie pracy podlegtych pracownikow,

8) przygotowywanie wedlug potrzeb materiatbw merytorycznych do postepowan
przetargowych w zakresie obstugi leSno-ogrodniczej,

7) nadzoér nad realizacjg uméw podiegtego pionu;

8) nadzér nad utrzymaniem i pielegnacja zieleni, wykonywaniem prac pielggnacyjnych
i porzadkowych oraz dbanie o istniejgcy drzewostan,

9) koordynacja pracy i nadzor nad wykonawcami zewngtrznymi $wiadczacymi ustugi na
terenie Ogrodu;

10) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Ogrodu.

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. bhp i ppoz. nalezg

w szczegolnosci:

1) sporzadzanie analiz stanu bhp zawierajacych propozycje przedsiewzigé
organizacyjnych i technicznych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

2) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad bhp oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

3) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektoéw oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikéw oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) wspétudziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogéinych dotyczacych bhp;

5) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdinych
stanowiskach pracy,
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6)

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy:
udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;
wspdipraca z organami Paristwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami
srodowiskowymi w zakresie organizowania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia i ucigzliwych oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami;
opracowanie i aktualizowanie - wedlug wytycznych Wydziatu Zarzadzania
Kryzysowego i Bezpieczenstwa Urzedu Miasta Poznania — planéw obrony cywilnej
jednostki, tj.:

a) zestawoOw zadan,

b) regulaminu organizacyjnego na okres \W”;

10) coroczne sporzadzanie kalendarzowych planéw dziatania obrony cywilnej;

11) aktualizowanie planow ewakuacji pracownikéw jednostki;

12) udziat w organizowaniu szkoler pracownikow:

13) biezace konserwacje sprzetu obrony cywilnej, przestrzeganie warunkow wlasciwego

przechowywania;

14) ocena stanu technicznego sprzetu i kwalifikacja do odpowiedniej kategorii;
15) przeprowadzanie przegladéw okresowych budowli ochronnych i pomieszczen

wytypowanych na punkt zabiegéw sanitarnych oraz urzadzen sie w nich znajdujacych;

16) przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz sprawowanie

nadzoru nad jej przestrzeganiem:;

17) wspotdziatanie z wiasciwymi stuzbami w zakresie ustalania warunkéw bezpieczeristwa

pozarowego przy prowadzeniu prac remontowych, modernizacyjnych, adaptacyjnych,
pozarowo niebezpiecznych (spawanie, ciecie metali itp.) i innych.

15. Do podstawowych zadan stanowiska ds. zaopatrzenia nalezg w szczegoinosci:

w

1)

2)
3)

5)

6)

zgodna z regulaminem zamowiern Ogrodu, sprawna i terminowa realizacja
zaakceptowanych zaméwien i zakupéw karm na potrzeby Dziatlu Nowego Zoo oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

poszukiwanie kontrahentéw w celu zakupienia karmy na potrzeby Dziatu Nowego Zoo;
ocena jakosci zamawianych towaréw, monitorowanie i koordynowanie zamowief:

4) sporzadzanie raportéw, analiz oraz sprawozdan z realizowanych zadan dotyczacych

zaopatrzenia;

przygotowywanie danych i materiatéw niezbednych do realizacji procedur o udzielenie
zamowien publicznych w zakresie karmy;

wspobipraca ze wszystkim komoérkami organizacyjnymi Dziatu Nowego Zoo w celu
zapewnienia dostaw karmy oraz ich terminowej obstugi finansowej.

§11

Szczegdlowe normy dotyczace $wiadczenia pracy, zasad wynagradzania za prace,
obowigzkéw pracodawcy i pracownika oraz porzadku wewnetrznego sa regulowane
w odrebnych dokumentach wewnetrznych.

Zakresy czynnosci pracownikéw okreslone sa w kartach stanowisk pracy.

. Schemat struktury organizacyjnej Ogrodu przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Rodzaj stanowisk oraz ich podziat na etaty ustala sie na podstawie:
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1) potrzeb wynikajacych z realizowanych zadan;
2) posiadanych srodkéw finansowych.
5. Wykaz i liczba etatow w Ogrodzie okreslone sg w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat 3
Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

§12
Procedure rozpatrywania skargi i wnioskéw okresla odrebne zarzadzenie dyrektora Ogrodu.

Rozdzial 4
Zasady aprobaty i podpisywania pism

§13

1. Korespondencja wychodzgca z Ogrodu podpisywana jest przez dyrektora Ogrodu,
po uprzednim parafowaniu kopii pisma przez osobg sporzadzajgcg pismo.

2. Dyrektor Ogrodu moze zastrzec wylacznie osobiste podpisywanie pism okreslonych
rodzajéw.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora prawo do podpisywania pism w sprawach nalezacych
do jego wtasciwosci ma osoba zastepujgca dyrektora.

Rozdziat 5
Wewnetrzne akty prawne

§ 14

W celu realizacji zadan Ogrodu dyrektor jest upowazniony do wydawania wewnetrznych aktow
prawnych w szczegolnoéci: zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, procedur i komunikatow.

Rozdziat 6
Kontrola zewngtrzna i wewnetrzna

§ 15

1. Ogréd prowadzi kontrole wewnetrzng na podstawie opracowanego planu kontroli na dany

rok.

Ogroéd prowadzi ewidencje przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewngtrznych.

3. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie informacji niezbgdnych do prawidtowego,
racjonalnego funkcjonowania Ogrodu, oceny stopnia wykonania zadar oraz doskonalenia
pracy.

4. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest przez osoby okreslone przez dyrektora w planie
kontroli.

5. Ksigzka kontroli zewnetrznych oraz wszelka dokumentacja dotyczaca realizowanych
w Ogrodzie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, a w szczegolnosci protokoty,
wystapienia i zalecenia, przechowywane sg w sekretariacie Ogrodu.

N
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Rozdzial 7
Postanowienia konicowe

§16

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie¢ powszechnie obowigzujgce
przepisy.
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Wykaz etatéw w Ogrodzie Zoologicznym

Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Lp. Stanowisko, komérka organizacyjna 'E-‘ll:::\:
1. Dyrektor Ogrodu Zoologicznego 1,00
2. Zastepca dyrektora ds. administracyjnych 1,00
3. Zastepca dyrektora ds. hodowlanych 1,00
4. Zaslepca dyrektora ds. finansowych i budzetu 1,00
5, Kierownik Dziatu Nowego Zoo i Edukacji 1,00
_Zastepca _kierownika Dziatu Nowego Zoo i Edukacji ds. dokumentacji hodowlane; 100

B. 1 nauczania '
7 Kierownik Dziatu Starego Zoo 1,00
8. Dzial Weterynarii 3,75
9. Dziat Finansow i Budzetu 4,00
10. | Dzial Magazynu i Transportu 5,00
11. | Dziat Techniczny i Warsztatu 12,00
12. | Sekcja Bezkregowce 3,00
13. | Sekcja Drapiezne i Kuchnia Zwierzeca 14,00
14, | Sekcja Drobne Ssaki i Pawilon Zwierzat Nocnych 1,715
15. | Sekcja Edukacii i Wolontariatu 6,75
16. | Sekcja Kopytne 11,75
17. | Sekcja Ogrodnictwa i Le$nictwa (Nowe Zoo) 12,00
18. | Sekcja Naczelne 6,00
19. | Sekcja Ogrodnictwa (Stare Zoo) 5,00
20. | Sekcja Ptaki 9,00
21. | Sekcja Stoniarnia, Zyrafy i Nosorozce 11,00
22. | Sekcja Stalocieplne 8,75
23. | Sekcja Zmiennocieplne 7,75
24. | Stanowisko pomoc administracyjna (Stare Zoo) 0,75
25. | Stanowisko ds. administracyjnych i sekretariatu 2,00
26. | Stanowisko ds. bhp i ppoz. 1,25
27. | Stanowisko ds. dobrostanu i wspéipracy naukowej 1,00
28. | Stanowisko ds. dokumentacji hodowlane; 0,75
29. | Stanowisko ds. organizacyjnych 2,25
30. | Stanowisko ds. wspétpracy z mediami i marketingu 1,00
31. | Stanowisko ds. zaopatrzenia 1,00
32. | Kasy biletowe 4,00
Suma: 148,50
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