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2.1 Miejski Ogréd Zoologiczny im. Antoniny i Jana Zabinskich w Warszawie, dalej zwany ZOO, jest jednostka
budzetowg Miasta Stotecznego Warszawy.

2.2 Podstawe prawng funkcjonowania ZOO okresla szereg ogélnokrajowych aktéw prawnych, jak w
szczegolnosci:

Kodeks pracy,

Ustawa o samorzadzie gminnym,

Ustawa o ustroju miasta stotecznego Warszawy,
Ustawa prawo zamowien publicznych,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o ochronie zwierzat,

Ustawa o ochronie przyrody,

00 IO UTE I e

Ustawa o ochronie danych osobowych
iinne.

2.3 Dodatkowo, podstawe funkcjonowania jednostki okreslajg przepisy scisle zwigzane z ZOO, jak:

Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Rozporzadzenie ws. wynagradzania pracownikow samorzgdowych,
Rozporzadzenie ws. bhp w ogrodach zoologicznych

Statut ZOO

iinne.

B W

2.4 W stopniu najbardziej szczegétowym wewnetrzng organizacje pracy w ZOO okreslaja:

Zarzadzenia Dyrektora ZOO,
Wewnetrzne regulaminy jednostki,
Zakresy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikow,

m I

Polecenia przetozonych.

2.5 Przedmiot dziatalnosci ZOO i podstawowa struktura organizacyjna Zarzadu okreslona jest w Statucie
Z0O0, natomiast gtdwne kierunki rozwoju i zmian wskazuje dokument Master Plan #WarszawskieZ002035.

2.6 Zadania ZOO, okreslone w dokumencie Master Plan #WarszawskieZ002035, sg podzielone na 5 celéw
strategicznych oraz pomniejsze cele operacyjne.

2.7 Do pracy nad realizacjg tych celéw zobowigzani sg wszyscy pracownicy ZOO, z uwzglednieniem swoich
tematycznych obszaréw dziatania oraz indywidualnych zakreséw obowigzkow.

2.8 Szczegdlnie ceniong wartoscig w ZOO jest skuteczna wspétpraca pomiedzy poszczegdInymi komorkami,
zgodna, petna szacunku, dazaca do realizacji celdw i pojedynczych zadan.



A/ Cel hodowlany

B/ Cel edukacyjny

C/ Cel rehabilitacyjno-weterynaryjny

D/ Cel rekreacyjny

E/ Cel zarzadczy

CELE OPERACYIJNE:

.1 Budowa nowych obiektow ekspozycyjnych dla
wybranych gatunkow

A.2 Modernizacja istniejgcych obiektow i ekspozycji
dla utrzymania wybranych gatunkéw

A.3 Przebudowa zwierzostanu: sprowadzenie nowych
gatunkow i gatunki rekomendowane do zakoriczenia
hodowli

5.1 Unowoczesnienie i poszerzenie oferty ZOO
poprzez zwiekszenie bazy edukacyjnej

.2 Podniesienie rangi ZOO jako osrodka edukacji
poprzez zwiekszenie kanatow komunikacji edukacyjne;j

C.1 Stworzenie nowoczesnego zaplecza
weterynaryjnego wraz z zasobami oraz wspétpraca
naukowa w celu lepszej prewencji, diagnostyki i
leczenia choréb zwierzat

(.2 Rozszerzenie dziatalnosci Osrodka Rehabilitacji
Ptakéw Chronionych ,Ptasi Azyl” i zmiana formuty
dziatalnosci Centrum CITES

1 Z0O0 jako bezpieczna przestrzerh madrej rekreacji

0.2 Z0O jako przestrzen dostepna dla kazdego

Z0O0 jako przyjazna i rozwojowa przestrzen pracy,
w ktorej kazdy czuje sie potrzebny

Z00 jako nowoczesny pracodawca

£.3 ZOO jako nowoczesny i skuteczny partner we
wspotpracy zaréwno biznesowej, jak i publicznej

2.9 Celem podziatu organizacyjnego ZOO oraz przydzielenia odpowiedzialnosci jest zaréwno realizacja
misji, wizji i dziatan statutowych ZOO, jak i wyznaczonych we wspotpracy z Urzedem Miasta zadan
rozwojowych do roku 2035, zgodnych z przyjetym Master Planem. Wszystkie komorki organizacyjne
zobowigzane sg dazy¢ do skutecznej realizacji wyzej wyznaczonych projektow.

2.10 Cele operacyjne mogg podlega¢ dynamicznym korektom z uwagi na zmiany strategii Urzedu

nadzorujacego lub zmiany prawne.
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3.1 Struktura organizacyjna w ZOO ma charakter hierarchiczny:

ZARZAD

A 4
DZIALY / SAMODZIELNE STANOWISKA SPECJALISTYCZNE

v
SEKCIJE

—

v
KOMORKI WYKONAWCZE

3.2 Z0OO zarzadza Dyrektor, z ktérym stosunek pracy nawigzuje i rozwigzuje Prezydent miasta. Dyrektor
zarzadza ZOO przy pomocy swoich Zastepczyn oraz Gtéwnej Ksiegowej, wspdlnie zwanych dalej
Zarzadem. Dyrektor udziela Zastepczyniom i Gtéwnej Ksiegowej odpowiednie petnomocnictwa.
Kazdemu z cztonkéw Zarzadu podlegajg powierzone mu bezposrednio obszary tematyczne, dziaty i
Specjalisci Samodzielni, ktorych praca kierujg na co dzien.

3.3 Dziaty podlegajg bezposrednio wskazanemu cztonkowi Zarzadu. Dziatami zarzadza Kierownik Dziatu.
W dziatach mogga funkcjonowac takze Stanowiska Specjalistyczne z rozszerzeniem tematycznym w
nazwie stanowiska innym niz nazwa dziatu.

3.4 Dziaty mogg by¢ podzielone na Sekcje tematyczne.
3.5 Dziatom i Sekcjom mogg podlega¢ Komorki Wykonawcze.

3.6 Kazda komdrka organizacyjna posiada swoj unikatowy symbol, stuzgcy do dekretacji i organizacji
dokumentacji urzedniczej.

3.7 W kazdej komorce organizacyjnej moga by¢ zatrudnieni pracownicy na stanowiskach kierowniczych
urzedniczych, urzedniczych lub pomocniczych i obstugi, zgodnie z Regulaminem Pracy ZOO,
Regulaminem Wynagradzania ZOO, Rozporzadzeniem ws. wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
oraz Ustawg o pracownikach samorzgdowych.

3.8 Pracownikom w ZOO moga zosta¢ powierzone dodatkowe funkcje, w zaleznosci od potrzeby
pracodawcy, zmian prawa, przepisoéw lub zalecen odgérnych, np.:

inspektor ds. przeciwpozarowych,

koordynator ds. standardéw ochrony matoletnich,
koordynator ds. kontroli zarzadczej,
koordynator ds. zarzadzania ryzykiem,
koordynator ds. obronnosciowych,
koordynator ds. dobrostanu zwierzat
koordynator ds. etyki i polityki antykorupcyjnej,
koordynator wolontariatu,

funkcja archiwisty,

rzecznik zaufania

i inne w zaleznosci od biezgcych potrzeb.
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Wedtug schematu organizacyjnego:

4.1

Dyrektor DN

Dyrektor odpowiada za catoksztatt funkcjonowania ZOO. Wyznacza zadania i
kierunki rozwoju oraz prowadzi kontrole i nadzér nad przebiegiem ich
realizacji. Zarzadza ryzykiem, ksztattuje polityke kadrowo-ptacowa, odpowiada
za budzet, a takze reprezentuje jednostke na zewnatrz. Petni funkcje
pracodawcy i udziela petnomocnictw.

Osobiscie sprawuje nadzor nad dziatami przyrodniczymi, w tym hodowlg,
rehabilitacjq, lecznica, zywieniem jak rowniez kwestiami administracyjnymi i
prawnymi.

Podczas jego nieobecnosci, obowigzki Dyrektora petnia jego Zastepczynie.

W dni ustawowo wolne od pracy oraz po godzinach pracy do czasu zamkniecia
Z0O0 nadzor nad nim sprawuje pracownik wskazany przez Kierownika Dziatu
Hodowlanego.

4.2

Dziat Hodowlany NH

000

Dziat Hodowlany ma w swojej misji wspieranie przetrwania i ochrony
gatunkoéw zagrozonych lub wymartych w naturze poprzez hodowle wskazanych
gatunkdw, zgodnie z linig przyjetg w Master Planie oraz zapewnienie im
bezpieczenstwa i dobrostanu.

Zgodnie z celami w dokumencie #WarszawskieZ0O02035 celem hodowlanym
na najblizsze lata jest takze poprawienie i rozbudowanie infrastruktury stuzgce;j
hodowli i ekspozycji gatunkéw, w czym Dziat Hodowlany bierze czynny udziat.
Dziat szczegdlnie scisle wspotpracuje z lekarzami weterynarii oraz Dziatem
Zywienia. Pomaga takze przy organizacji praktyk i wspotpracy naukowej oraz
promocyijnej.

Organizuje wymiany, przewozy i transport zwierzat. Czynnie wspotpracuje z
innymi ogrodami i instytucjami naukowo-badawczymi.

4.2.1 W ramach Dziatu Hodowlanego funkcjonujg sekcje, wypetniajace swoje
zadania wedtug obszaréw tematycznych.

,
) GO G Oy U
e
" >

4.2.2 W dziale mogga takze funkcjonowac stanowiska specjalistyczne, np. ds.
translokacji zwierzat i inne.
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Dziat Zywienia NZ

Misjg Dziatu Zywienia jest zachowanie dobrostanu mieszkaricéw ZOO poprzez
prawidtowe ich zywienie i organizacje pokarmow najlepszej jakosci. Zadaniem
dziatu jest opracowywanie diet zgodnie z najnowszg wiedzg oraz $cista
wspotpraca z Lecznicg, Dziatem Hodowlanym i Dziatem Rehabilitacji oraz z
Magazynem.

Ponadto do zadan dziatu nalezy hodowla i wtasciwe, etyczne przygotowanie
zwierzat karmowych, biezgca analiza zuzycia pokarmoéw, nadzoér nad
produktami przekazanymi nieodptatnie, nadzér nad miejscami, w ktérych
przetrzymywane sg pasze oraz wszelkie inne obowigzki, zwigzane z
zapewnieniem witasciwego wyzywienia podopiecznym w ZOO.

Lecznica NL

Misjg Lecznicy jest zapewnienie dobrostanu zwierzat w ZOO poprzez wtasciwg
opieke weterynaryjng, tj. leczenie i profilaktyke. W zakres odpowiedzialnosci
wchodzi takze gospodarowanie lekami i sprzetem medycznym, wydawanie
zalecen, scista wspotpraca z urzedowymi organami weterynaryjnymi oraz
wspotpraca naukowa.

Radca Prawny NP

& » .
Im Ib |

Celem Radcy Prawnego w ZOO jest ochrona prawna intereséw ZOO oraz
zapewnienie dziatania ZOO zgodnie z przepisami prawa. Radca Prawny
Swiadczy pomoc prawng i odpowiada za obstuge ZOO w zakresie
przewidzianym Ustawg o radcach prawnych. Przygotowuje takze m.in. pisma
procesowe, opiniuje projekty aktow prawa wewnetrznego oraz umoéw i innych
istotnych dla funkcjonowania ZOO dokumentéw, reprezentuje ZOO przed
sadami i organami administracji i prowadzi nadzor nad egzekucjg naleznosci
Z0O0; podejmuje czynnosci przed sgdami i organami administracji na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora

&
o

Specjalista ds. bhp NB

Celem Specjalisty ds. bhp jest zapewnienie bezpieczenstwa pracy poprzez
stworzenie skutecznego systemu zarzadzania bezpieczeristwem, opartego na
identyfikacji zagrozen i ocenie ryzyka.

Dziat Rehabilitacji NR

=
I\II

Dziat Rehabilitacji sprawuje opieke nad pacjentami i rezydentami osrodkow.
Przygotowuje osobniki do wypuszczenia do natury lub przekazania do adopcji,
wspotpracuje z organami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb
zakaznych zwierzat oraz z organami w zakresie konfiskaty zwierzat.

4.7.1 W ramach dziatu funkcjonuja dwie tematyczne sekcje:

[ J
[ ]
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4.8

Dziat Administracyjny

NA

Dziat Administracyjny dba o bezpieczenstwo fizyczne pracownikéw i gosci
Z0O0, majatek oraz mienie ogrodu.

W ramach dziatu funkcjonujg sekcje:

4.8.1 [ ]

Prowadzi sprawy zwigzane z najmem, inwentaryzacja, eksploatacjg srodkéw
trwatych, ubezpieczeniem, wyposazeniem ZOO i pracownikow, zapewnieniem
biezacych ustug, gospodarka odpadami, ochrong fizyczng ZOO, obstuga
powierzonych spraw z zakresu administracyjnego.

4.8.2 [ }

Odpowiedzialna za utrzymanie i konserwacje zieleni w ZOO oraz prowadzenie
planowanej i awaryjnej wycinki drzew, nowe nasadzenia oraz uprawe
szklarniowq.

4.8.3 [ ]

Odpowiedzialna za utrzymanie porzadku, czystosci, higieny i estetyki w ZOO,
wtasciwg gospodarke odpadami oraz organizacje transportu wewnetrznego.

4.8.4 [ ]

Odpowiedzialna za organizacje i logistyke zakupow, dostaw, transportow, za
rozliczenia i ewidencje we wskazanym zakresie, kontrole techniczng i

konserwacje floty, sprowadzanie, magazynowanie i wydawania towaréw. W
ramach sekcji funkcjonuje komaérka wykonawcza:

[ Magazyn AMM ]

4.8.5 W dziale mogg funkcjonowac takze stanowiska specjalistyczne, podlegte
Kierownikowi Dziatu, np. ds. Ochrony Fizycznej w ZOO, ds. Zieleni Wysokiej itp.

4.9

Zastepczyni

Dyrektora DZ

Zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci. Kieruje dziatalnoscig
edukacyjng, promocyjng, rekreacyjng w ZOO. Organizuje wspotprace z
podmiotami zewnetrznymi, wspoftworzy regulaminy, wprowadza zmiany i
rozwija zasoby ludzkie w ZOO. Udoskonala prace, koordynuje poktady i rezerwy
Z0O0, rozwija potencjat, dba o wizerunek zewnetrzny. Organizuje wspétprace
zewnetrzng, naukows i biznesowa.

Bezposrednio nadzoruje komorki zwigzane z wizerunkiem, sprzedaza,
komunikacja, edukacja, kadrami, ogdInymi sprawami organizacyjnymi oraz
wskazanymi obszarami i stanowiskami samodzielnymi.

4.10

Dziat Organizacyjny ZO

Dziat koordynuje prace komorek wykonawczych:

[ Archiwum ZOA ][ Sekretariat ZOS ][ Recepcia ZOR ]

Prowadzi archiwum zaktadowe. Opracowuje raporty i sprawozdania z
dziatalnosci jednostki. Prowadzi dokumentacje dotyczgcg kontroli jednostki.
Nadzoruje obieg dokumentdéw oraz elektroniczne zarzagdzanie dokumentacja.
Obstuguje korespondencje, organizuje spotkania. Prowadzi sprawy zwigzane z
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dostepem do informacji publicznej, w tym BIP. Wspétpracuje z IOD w zakresie
rejestru upowaznien. Opracowuje i wdraza procedury, regulaminy, zarzadzenia
Dyrektora oraz wykonuje inne zadania stuzgce koordynacji wspotpracy
wewnetrznej i zewnetrzne;.

4.11

Dziat Personalny ZP

Dziat Personalny, zgodnie z opracowanymi celami w dokumencie
#WarszawskieZ002035, ma przed sobg do zrealizowania projekty zarzadcze w
obszarze rozwoju zasobdw ludzkich i unowoczesniania wizerunku ZOO jako
pracodawcy. Dziat jest odpowiedzialny za prowadzenie catosciowo biezacych
spraw pracowniczych przy jednoczesnym wdrazaniu nowych standardéw
pracowniczych i organizacyjnych. Dziat odpowiada za wspodtprace w zakresie
RODO przy sprawach pracowniczych oraz BHP w zakresie skierowan do
medycyny pracy, jak réwniez wyboru placowki medycyny pracy.

W dziale funkcjonujg dwie sekcje, scisle ze sobg wspotpracujace:
4.11.1 [ ]

Odpowiedzialna za naliczanie i wyptate wynagrodzen, ewidencje czasu pracy,
wspotprace przy prowadzeniu akt osobowych, rozliczanie urlopow i innych
Swiadczen, sktadek, podatkéw, sporzadzanie sprawozdan kadrowo-ptacowych,
zgtoszenia do ZUS i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania zatrudnienia w
organizacji, zgodnie z przydzielonymi zadaniami.

4.11.2 [ J

Odpowiedzialna za prowadzenie akt osobowych, stworzenie nowych
standarddw zatrudniania i wspierania pracownikow w toku pracy. Prowadzi
ewaluacje, organizuje szkolenia, a takze szkoli pracownikow w zakresie
objetym przedmiotem swojej dziatalnosci, promuje postawy etyczne,
odpowiada za budowanie wizerunku pracodawcy, wspiera zarzad w trudnych
sytuacjach pracowniczych, tworzy przyjazng i wspierajaca atmosfere,
proponuje i wdraza nowe propracownicze rozwigzania. Odpowiada za
rekrutacje i derekrutacje, koordynuje proces wprowadzania nowego
pracownika do jednostki, odpowiada za wspomaganie rozwoju pracownikow, a
takze wspiera Zarzad w sytuacji prowadzenia postepowania w zakresie
zachowan niepozgdanych. Organizuje proces zwalniania. Buduje kulture
organizacyjng aktywnie proponujac okreslone rozwiazania i koordynuje ich
wdrazanie. Zarzgdza organizacjg praktyk w ZOO. Nadzoruje wskazane dziatania
organizacyjne, w tym tworzenie regulacji. Wspiera, organizuje i koordynuje
wspotprace z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi oraz Komisjg socjalna.

4.12

Dziat Komunikacji ZK

Dziat Komunikacji zapewnia skuteczng komunikacje zewnetrzna i wizerunkowa
(goscie, instytucje, partnerzy, media) oraz wewnetrzng, wspierajac Dziat
Personalny. Organizuje wspotprace ze wskazanymi instytucjami zewnetrznymi i
partnerami. Dgzy do unowoczesnienia technik i narzedzi komunikaciji.
Organizuje konferencje, wywiady, nagrania i dba o wizerunek jednostki, takze
jako pracodawcy. Prowadzi dziatania informacyjne, obstuguje system 19115 i
organizuje odpowiedzi na zapytania publiczne. Zarzadza wskazang tresciq i
komunikatami na stronie www ZOO oraz w innych powierzonych narzedziach
medialnych.
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Dziat Edukacji ZE

Dziat Edukacji przekazuje wiedze przyrodniczg i ksztattuje postawy ekologiczne
poprzez prowadzenie roznorodnych form dydaktycznych. Tworzy autorskie
programy i materiaty edukacyjne. Sprawuje opieke nad zwierzetami
dydaktycznymi. Archiwizuje materiaty na temat ZOO, wspotprowadzi profile
spotecznosciowe, wspotorganizuje wydarzenia i inne dziatania promocyjne.

Dziat Marketingu ZM

I | I |
= =
KN w

Dziat Marketingu odpowiada za popularyzacje wiedzy nt. misji i dziatalnosci
Z0O0, organizacje przedsiewziec i zwiekszenie frekwencji oraz przychodow z
dziatalnosci odptatnej. Dba o wzorowy kontakt na linii ZOO-Goscie oraz ZOO-
Partnerzy. W ramach dziatu funkcjonuja sekcje:

4.14.1 [ ‘ }

Odpowiedzialna za sprzedaz biletow, pamigtek, organizacje pracy bileterow i
Punktu Obstugi Klienta wraz ze wszystkimi procesami, ktore sie z tym taczg, w
tym, m. in., zabezpieczenie wartosci pienieznych, nadzér nad systemem
sprzedazy on-line, ksztattowanie cen towardw i ustug, kulturalna obstuga
Gosci.

4.14.2 [ ]

Odpowiedzialna za stworzenia strategii marketingowej ZOO, spdjnej z
zatozeniami i celami ZOO, wybér i koordynacje projektowania materiatow
promocyjnych, prowadzenie kont spotecznosciowych, organizacje
wewnetrznych i zewnetrznych wydarzen promujgcych dziatalnos¢ ZOO,
wizerunek ZOO i wspétprace z Partnerami zewnetrznymi.

4.15
Zastepczyni

Dyrektora ds.

Inwestycji i
Rozwoju DZI

Zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci. Kieruje dziatalnoscig
inwestycyjna i remontowa w zakresie rozwoju infrastruktury ZOO. Scisle
wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Miasta przy planowaniu i
monitorowaniu projektéw inwestycyjnych m.st. Warszawy. Nadzoruje
pozyskiwanie funduszy i ich rozliczenie.

Prowadzi bezposredni nadzér nad komdrkami ds. IT i telekomunikacji,
przygotowania i realizacji inwestycji i remontow oraz wskazanymi
stanowiskami samodzielnymi.

4.16

Dziat Przygotowania

Remontow i Inwestycji
ZIP

Dziat odpowiada za planowanie inwestycji i remontow w ZOO poprzez
sporzadzanie i monitorowanie planéw inwestycyjnych i remontowych, przy
wspotudziale Dziatu Realizacji Remontdéw i Inwestycji, w perspektywach
wieloletnich, zgodnie z przyjetym dokumentem strategicznym
#WarszawskieZ002035. Sporzadza zestawienia potrzeb oraz koncepcje
dziatan. Scisle wspétpracuje z Stotecznym Zarzadem Rozbudowy Miasta (SZRM)
oraz terenowymi jednostkami nadzoru budowlanego, ochrony srodowiska,
konserwatora zabytkéw, dozoru technicznego. Sporzgdza sprawozdania z
dziatalnosci inwestycyjno-remontowej. Szczegdlnie dba o oszczednosci energii i
wody w ZOO - promuje rozwigzania proekologiczne. Scisle wspétpracuje z
komaérkami wewnetrznymi.
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4.16.1 W ramach dziatu funkcjonujg stanowiska specjalistyczne:

(Stanowisko ds. Architektury PA ] [ Stanowisko ds. Inwestycji i Rozwoju Pl ]

dziatajgce zgodnie z zakresem obowigzkéw wyznaczonym przez przetozonego.
W dziale mogg zosta¢ powotane takze inne stanowiska specjalistyczne.

4.17

Remontow i Inwestycji

Dziat Realizacji

ZIR

Dziat odpowiada za realizacje planowanych inwestycji i remontéw w ZOO.
Realizuje plany inwestycyjne i remontowe w perspektywach wieloletnich,
zgodnie z przyjetym dokumentem strategicznym #WarszawskieZ0O02035.
Utrzymuje prawidtowy i bezpieczny dla ludzi i zwierzat stan techniczny
obiektow i urzadzen w ZOO.

Bezposrednio wspdtpracuje z SZRM i terenowymi jednostkami nadzoru
budowlanego, ochrony srodowiska, konserwatora zabytkéw, dozoru
technicznego. Wspétpracuje przy zawieraniu umoéw z dostawcami mediow.
Sporzadza sprawozdania z dziatalnosci inwestycyjno-remontowej. Bierze udziat
w wytonieniu Wykonawcéw, nadzoruje ich prace. Zapewnia posiadanie przez
Z0O0 dokumentacji technicznej niezbednej do prawidtowego wykonawstwa
oraz funkcjonowania obiektéw i urzadzen.

Dokonuje lub zleca obmiary i kosztorysy robdét. Prowadzi ksigzki obiektow
budowlanych i dokonuje wpiséw zgodnie z prawem budowlanym.

Wykonuje zlecenia wewnetrzne w terminie z zachowaniem wysokiej jakosci.
Scisle wspotpracuje z komérkami wewnetrznymi.

4.17.1 W ramach dziatu funkcjonujg Stanowiska Specjalistyczne:

[ Stanowisko ds. Energetycznych RE ] [ Stanowisko ds. Budowlanych RB ]

dziatajace zgodnie z zakresem obowigzkéw wyznaczonym przez przetozonego.
W dziale mogg zosta¢ powotane takze inne stanowiska specjalistyczne.

4.17.2 W ramach dziatu funkcjonuje takze komdrka wykonawcza:
acyjnyc

ktory realizuje zadania w obszarze prac rzemieslniczych i konserw
wynikajgcych z biezgcego zapotrzebowania.

4.18

Telekomunikacji ZIT

DziatITi

Dziat odpowiada za utrzymanie i rozwoj infrastruktury teleinformatycznej, jak
réwniez utrzymanie, rozwoj i modernizacje oprogramowania oraz aplikacji
kluczowych dla funkcjonowania ZOO, zapewnienie sprawnego dziatania ustug
IT dla wszystkich komérek organizacyjnych ZOO, w tym obstugi zgtoszen i
wsparcia uzytkownikow.

Koordynuje procesy zakupowe i wdrozeniowe dotyczgce sprzetu,
oprogramowania, ustug informatycznych i telekomunikacyjnych oraz
monitoruje realizacje umoéw z podmiotami zewnetrznymi.

Odpowiada tez za zapewnienie cyberbezpieczenstwa infrastruktury
informatycznej, zgodnie z obowigzujgcg Ustawa o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa oraz ochrone danych i informacji, w tym wspétprace z
IOD, stosowanie obowigzujacych polityk bezpieczenstwa i procedur
zarzgdzania systemami informatycznymi.

Zajmuje sie takze obstugg i rozwojem systeméw monitoringu wizyjnego oraz

rozwojem i zapewnieniem ciggtosci dziatania systemoéw telekomunikacyjnych.
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4.19

Gtowna

Ksiegowa GK

Gtéwna Ksiegowa wchodzi w sktad Zarzadu. Zastepuje Dyrektora i
Zastepczynie Dyrektora podczas ich nieobecno$ci. Prowadzi gospodarke
finansowg zgodnie z ustawg o finansach publicznych, a takze jest
odpowiedzialna za nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci ZOO.
Opracowuje i nadzoruje catosciowg polityke finansowg ZOO, zgodnie z
ustaleniami z Dyrektorem. Opracowuje plan finansowy jednostki oraz jego
zmiany w ciggu roku budzetowego. Czuwa nad politykg rachunkowosci w ZOO,
instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz zasadami
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. Wykonuje dyspozycje srodkami.
Dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, prowadzi biezgca kontrole wewnetrzng wspotprace z
zewnetrznymi organami kontroli. Prowadzi bezposredni nadzér nad komaérkami
ds. ksiegowo-finansowych i zaméwien publicznych. Gtéwnej Ksiegowej moga
podlegac¢ samodzielne stanowiska specjalistyczne.

4.20

Dziat Ksiegowo-
Finansowy KK

Dba o prawidtowe finansowo funkcjonowanie jednostki. Prowadzi
rachunkowos¢ jednostki, sporzagdza sprawozdania oraz analizy informujgce o
stopniu realizacji budzetu. Jest odpowiedzialny za obstuge finansowo-
ksiegowa ZOO zgodnie z przepisami, w tym ustawg o rachunkowosci, ustawg o
podatku VAT i in. Przeprowadza kontrole formalno-rachunkowa dokumentéw
ksiegowych, prowadzi ewidencje wartosciowgq sktadnikdw majgtkowych,
ewidencje ZFSS oraz KZP, a takze rozlicza inwentaryzacje. Wspétpracuje $cisle z
komadrkami merytorycznymi, w szczegdlnosci poprzez konsultacje i szkolenia z
obszaru realizacji dochoddéw i wydatkow.

Dziat prowadzi komérke wykonawcza: [ Kasa Gtéwna KKG ], ktéra
nadzoruje i rozlicza obrét gotéwkowy srodkami pienieznymi w jednostce.

4.21

Dziat Zamowien

Publicznych Kz

Zapewnia prawidtowe funkcjonowanie ZOO poprzez okreslanie trybow
realizacji zamowien publicznych oraz przeprowadza procedure realizacji
zamowienia zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych oraz regulacjami
przyjetymi w ZOO. Przygotowuje roczne plany zamodwien na ustugi i dostawy,
odpowiada za publikacje w biuletynie zaméwien publicznych, wprowadza
umowy wydatkowe do CRU w Urzedzie Miasta. Opracowuje i przygotowuje
umowy wydatkowe. Prowadzi odpowiednie rejestry. Wspiera komaorki
merytoryczne w zakresie prawidtowego prowadzenia proceséw zamowien
publicznych i gromadzenia dokumentacji w tym zakresie, w szczegdlnosci
poprzez konsultacje i szkolenia.

4.22 Szczegotowy zakres dziatan poszczegdlnych dziatéw, sekcji i stanowisk samodzielnych Dyrektor moze

okresli¢ w formie odrebnego dokumentu.

4.23 Szczegotowe zadania na poszczegolnych stanowiskach pracodawca okresla w zakresach obowigzkow

oraz poprzez powotanie do petnienia funkcji, przekazanie polecen stuzbowych lub okreslonych zadan.
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5.1 Organizacja komunikacji wewnetrznej w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym im. Antoniny i Jana Zabinskich
ma na celu przekazywanie istotnych informacji w zaktadzie pracy w sposoéb efektywny i uporzagdkowany.

5.2 Komunikacja wewnetrzna ZOO oparta jest na dostepnych kanatach informacyjnych i mozliwosciach
technicznych w ramach istniejgcej struktury organizacyjnej, z uwzglednieniem pracy projektowej oraz
zdalnej. Uwzglednia adaptacje ZOO do nowoczesnych rozwigzan i technologii, ktére umozliwig pracownikom
skuteczng wymiane informacji i wspotprace w osigganiu celéw ZOO, w tym jeszcze lepszg dbatos¢ o dobrostan
zwierzat.

5.3 Przekazywane informacje sg zgodne z okreslonymi celami ZOO, przepisami wewnetrznymi i
panstwowymi, co zapewnia spojnos¢ dziatan ZOO.

5.4 Informacje s tworzone w sposob zrozumiaty, wykorzystujg zasady prostego jezyka oraz budza
zaangazowanie pracownikow i identyfikacje z instytucja.

5.5 Mechanizmy komunikacji wewnetrznej Miejskiego Ogrodu Zoologicznego im. Antoniny i Jana Zabirskich
rozwijaja sie, aby pracownicy mogli dzieli¢ sie swoimi pomystami i opiniami dotyczgcymi funkcjonowania ZOO
i w ten sposob aktywnie uczestniczy¢ w procesie ksztattowania polityki organizacji.
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§6

ZARZADZANIE
RYZYKIEM
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6.1 W ZOO dziata Koordynator ds. ryzyka wyznaczony przez Dyrektora ZOO, zgodnie z zasadami okreslonymi

we wihasciwym zarzadzeniu Prezydenta.

6.2 Do zakresu dziatania Koordynatora ds. ryzyka nalezy wspomaganie Dyrektora ZOO jako wtasciciela ryzyka,
w zarzadzaniu ryzykiem w ZOO poprzez wykonywanie zadan, o ktérych mowa w zarzadzeniach Prezydenta

m. st. Warszawy.

6.3 Do zakresu dziatania kazdej wewnetrznej komoérki organizacyjnej ZOO nalezy wykonywanie zadan z

obszaru zarzadzania ryzykiem poprzez:

a) wspotprace z Koordynatorem ds. ryzyka w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zarzgdzaniem
ryzykiem w ZOO okreslonych w zarzadzeniu nr 828/2015 (z pdin. zm.) Prezydenta m. st. Warszawy, a w
szczegoblnosci: okreslanie celdw i zadan do realizacji na dany rok, stanowigcych odniesienie do oceny ryzyka i
wyboru optymalnej reakcji na ryzyko, udziat w opracowywaniu kryteridw oceny i miernikdw/wskaznikow
realizacji celéw i zadan, biezgce monitorowanie oraz okresowe raportowanie poziomu zaawansowania
realizacji celéw i zadan, udziat w przeprowadzaniu oceny ryzyk z uwzglednieniem stanu realizacji celow i
zadan oraz zmian w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym, zgtaszanie zidentyfikowanych incydentéw i
innych zdarzen wewnetrznych izewnetrznych wraz z analiza przyczyn i skutkdw wystepowania,
monitorowanie skutecznosci i adekwatnosci podejmowanych czynnosci, zaradczych/usprawniajacych oraz

wnioskowanie potrzeby zmian, realizacja otrzymanych zalecen i rekomendacji;

b) dokumentowanie procesu oceny ryzyka, w tym: identyfikacja, analiza wraz z szacowaniem
poziomu/wielkosci ryzyka, ewaluacja, hierarchizacja oraz wybdr i wdrozenie optymalnej reakcji dla
ocenianego ryzyka;

c) rejestrowanie przyjetych do realizacji celéw i zadan na dany rok, ocenionego ryzyka i wybranego

sposobu postepowania z ryzykiem.

6.4 W zakresie zadan, wynikajgcych z zakresu dziatania komérek organizacyjnych ZOO, kierownicy dziatéw
oraz osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych odpowiadajg przed Dyrektorem ZOO za biezgce
zarzadzanie ryzykiem, wspotprace z Koordynatorem ds. ryzyka na zasadach i w terminach okreslonych przez
Prezydenta m. st. Warszawy (zarzadzenie nr 828/2015 z pdzn. zm.).
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§7

WSPOLNE
ODPOWIEDZIALNOSCI
KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH
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7.1 Do wspolnych odpowiedzialnosci wszystkich komoérek i pracownikéw ZOO nalezy:
a/ realizacja misji i wizji ZOO,

b/ dbatos¢ o dobry wizerunek ZOO i godna jego reprezentacja,

¢/ przestrzeganie zarzgdzen, regulaminow i kodekséw ZOO,

d/ wzajemna zyczliwos¢, dbanie o dobre relacje w zespole, wspotpraca,

e/ czynny udziat w dziataniach rozwojowych ZOO,

f/ udziat w ocenach i innych formach ewaluaciji,

g/ cykliczne raportowanie lub inna przyjeta w komérce forma sprawozdawczosci,

h/ wykonywanie polecen stuzbowych zgodnie z Ustawg o pracownikach samorzadowych,
i/ state podnoszenie kompetencji zawodowych,

j/ dbanie o dobrostan zwierzat,

k/ dbanie o mienie ZOO,

I/ reagowanie na zachowania niepozadane wobec dzieci w ZOO, zgodnie z przyjeta politykg SOM,
t/ reagowanie na naruszenia prawa,

m/ przestrzeganie $ciezki stuzbowej.

7.2 Wspolne zadania pracownikéw na stanowiskach kierowniczych urzedniczych:

a/ efektywne organizowanie czasu pracy podlegtym pracownikom,

b/ godna reprezentacja pracodawcy,

¢/ prowadzenie analizy ryzyk i monitorowanie skutecznosci danych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
d/ czynny udziat we wprowadzaniu zmian organizacyjnych,

e/ skuteczna i koncyliacyjna wspotpraca z pozostatymi komérkami,

f/ kontrola realizacji umoéw/projektéw/polecen,

g/ raportowanie,

h/ dbanie o wiasciwe zabezpieczenia bhp i ppoz,

i/ zapobieganie dyskryminacji, mobbingowi i innym zachowaniom niepozadanym,

j/ motywowanie podlegtych pracownikéw i udzielanie informacji zwrotnych o wynikach pracy,

k/ prowadzenie wskazanych grup zakupowych oraz realizacja zakupow zgodnie z regulaminami
wewnetrznymi oraz Ustawg prawo zamowien publicznych.
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§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
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8.1 W ZOO istnieje mozliwos¢ powotania Zespotow Projektowych, ktére mogg sie sktadac z pracownikow
réznych komorek organizacyjnych. Przewodniczacego zespotu wskazuje Dyrektor. Przewodniczacy ustala
harmonogram prac, ewentualny budzet oraz pozyskuje akcept dla dziatan i ewentualnych wydatkéw. Prace
zespotu powinny zakonczy¢ sie zaraportowaniem Dyrektorowi wyniku prac i/ lub przekazaniem dalszych
rekomendaciji.

8.2 Pracownicy sg odpowiedzialni materialnie za powierzone mienie, a ogélne warunki tej
odpowiedzialnosci regulujg odpowiednie przepisy prawa oraz wynikajace z nich regulacje wewnetrzne.

8.3 Na czas nieobecnosci pracownikow, ich zastepcow wyznaczajg bezposredni przetozeni.

8.4 Pracownicy pozostajg w bezposredniej relacji stuzbowej ze swoimi przetozonymi. Pominiecie drogi
stuzbowej moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach.

8.5 Pracownikow obowigzuje ochrona korespondencji stuzbowej przed naruszeniem.

8.6 Przetozony ustala zadania i wydaje polecenia podlegtym pracownikom. Ustala zasady wspotpracy oraz
zakres realizacji zadan i projektéw. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowac o tym na piSmie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé,
zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki, w ktdrej jest zatrudniony. Pracownik nie wykonuje
polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub
grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje Dyrektora.

8.7 Pracownicy majq bezwzgledny obowigzek w ramach organizacji swojej pracy przestrzegania instrukcji
bhp, w tym bhp przy obstudze zwierzat, jak réwniez instrukcji przeciw pozarowych, pod grozba natozenia
kary dyscyplinarnej.

8.8 Pracodawca zastrzega sobie prawo do aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego nie tylko w zakresie
struktury, ale takze celéw operacyjnych, ktére mogg podlega¢ dynamicznym zmianom lub korektom w
zaleznosci od ustalen z Biurem nadzorujgcym czy zmiang przepisow.




