0GROD Z0OLOGICINY W LUBINIE L0OLUBIN.PL

Zarzadzenie Nr 10
Dyrektora Ogrodu Zoologicznego w Lubinie
z dnia 21.07.2023

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow oraz

Regulaminie Organizacji Wewnetrznej

Podstawa prawna:

f—

Ustawa z dnia 21 lipca 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13.06.2023 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych,

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy z péz. zm. ( Dz. U. z 2022 r. poz.

1510,1700 1 2140)
Niniejszym zarzadzam co nastgpuje:

§1
Zmianie ulegaja nazwy stanowisk pracy w Ogrodzie Zoologicznym oraz zostaja
dopisane nowe stanowiska.
Zmianie ulegaja kategorie zaszeregowania oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne
dla danych stanowisk.
Wprowadza sie nowy schemat struktury organizacyjnej do Regulaminu Organizacji
Wewnetrznej.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21.07.2023 z moca obowigzywania od 01.07.2023r.

2. Z dniem podpisania i wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, tracag moc obowiazujace

regulaminy.
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REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW

OGRODU ZOOLOGICZNEGO W LUBINIE-
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ GMINY MIEJSKIEJ LUBIN

§1
ZAKRES PRZEDMIOTOWY

1. Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Ogrodzie Zoologicznym w
Lubinie, zwanym dalej Regulaminem, okresla:

a) wykaz stanowisk, w tym stanowisk urzedniczych, pomocniczych i obstugi,

b) wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegolnych
stanowiskach,

¢) szczegOtowe warunki wynagradzania, w tym minimalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

d) warunki i sposob przyznawania dodatkow funkcyjnych,
e) warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego,
f) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii 1 nagrod,

g) pozostate swiadczenia pracownikow Ogrodu Zoologicznego w Lubinie.

§2
DEFINICJE

1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Ogrod Zoologiczny w Lubinie,
b) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

¢) pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w Ogrodzie Zoologicznym
w Lubinie — jednostce budzetowej Gminy Miejskiej Lubin na postawie umowy o prace,

d) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

e) rozporzadzenie placowe — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie wydane na
podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

f) minimalne wynagrodzenie - nalezy przez to rozumie¢ wynagrodzenie okreslone w
ustawie o minimalnym wynagrodzeniu z dnia 10 pazdziernika 2002r



§3
OBOWIAZKI INFORMACYJNE

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem wynagradzania
przez Specjaliste ds. administracyjnych. Oswiadczenie o zapoznaniu z Regulaminem wigcza
si¢ do akt osobowych.

2. Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

§4
OCHRONA WYNAGRODZENIA

1. Najnizsze wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie
moze by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng
osobe.

3. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy tak stanowia.

4. Potragcen z wynagrodzen dokonuje si¢ na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

§5
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie oraz umiejgtnosci zawodowe, staz pracy
w latach) dotyczace pracownikow zatrudnionych w Ogrodzie Zoologicznym
w Lubinie — jednostce budzetowej Gminy Miejskie Lubin na podstawie umowy o prace,
okresla Zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych dla stanowisk
nieokreslonych w regulaminie zastosowanie maja przepisy rozporzadzenia ptacowego.

§6 .
WYNAGRODZENIE ZASADNICZE PRACOWNIKOW

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Kategorie zaszeregowania okresla Zafgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika kategorii i stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje Dyrektor.

4. Ustala si¢ minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, w wysokosci okreslonej w tabeli miesigcznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego, stanowiacej Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.



§7
DODATEK FUNKCYJNY

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem
przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Stawki maksymalnego dodatku funkcyjnego okresla w tabela stanowiaca
Zalgcznik nr 3.

3. O przyznaniu dodatku i jego wysokosci decyduje Dyrektor.

4. Pracownik traci prawo do dodatku funkcyjnego z koncem miesiaca, w ktorym przestat
zajmowac stanowisko.

5. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie pomniejszany za dni nieobecnosci w pracy
z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktore pracownik
otrzymuje z tego tytulu zasitek z ubezpieczenia spotecznego lub wynagrodzenie
chorobowe.

§8
DODATEK SPECJALNY

1. Pracownikowi przyznaje si¢ dodatek specjalny z tytulu okresowego zwiekszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan, miedzy innymi za:

a) wykonywanie zadan w zastgpstwie za nieobecnego pracownika,
b) okresowe zwigkszenie zadan wynikajace z zakresu obowiazkow stuzbowych.

2. Dodatek specjalny jest wypltacany ze s$rodkow na wynagrodzenia, w kwocie
nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika.

3. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzej niz jeden rok.

4. O przyznaniu dodatku: jego wysokosc, okres (na jaki dodatek zostaje przyznany) decyduje
Dyrektor.

5. Prawo do dodatku specjalnego wygasa z koncem okresu na jaki zostal przyznany lub
pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym pracownik zaprzestal
wykonywania zadan lub obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 1.

6. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie pomniejszany za dni nieobecnosci w pracy z
powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznos$ci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego
tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego lub wynagrodzenie chorobowe.

§9
PREMIE

1. W ramach srodkow na wynagrodzenia tworzy sie fundusz premiowy.



2. O przyznaniu pracownikowi premii w okreslonej wysokosci, pozbawieniu jej lub
zmniejszeniu decyduje Dyrektor.

3. Premig przyznaje si¢ i wyptaca w okresach miesigcznych.

4. Premia przyznawana jest do 100% wynagrodzenia zasadniczego, pracownikom, ktorzy
whasciwie wykonuja swoje obowiazki, a w szczegolnosci:

a) terminowo i przy zachowaniu nalezytej starannosci, wykonuja przydzielone im
zadania,

b) zachowuja dbatos¢ o stan techniczny powierzonych im urzadzen i sprzetow,
c) przestrzegaja przepisow regulaminu pracy i ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

d)przestrzegaja obowigzujacych przepisow zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy, przepisami ppoz. oraz zarzadzen Dyrektora,

e) podejmujg dodatkowe dziatania na rzecz Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,
f) przestrzegaja zasad wspotzycia spolecznego.

5.Premia jest proporcjonalnie pomniejszana za dni nieobecnosci w pracy: z powodu
niezdolnosci do pracy, wskutek choroby, albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu
zasitek z ubezpieczenia spotecznego lub wynagrodzenie chorobowe.

§10
NAGRODY

1. Pracownikom Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie mogg by¢ przyznane nagrody pieni¢zne
o charakterze uznaniowym za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowe;.

2. Pracownikom Ogrodu Zoologicznego w Lubinie nagrody przyznaje Dyrektor jednostki.
3. Kryteria przyznania nagrody dla wszystkich pracownikow:
a) wzorowe wypetnianie obowiazkow,

b) ztozonos¢ realizowanych zadan,

c¢) terminowe wykonywanie zadan,

d) wykazywanie inicjatywy w pracy,

€) przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp i ppoz.,

f) podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

g) dbanie o dobro Ogrodu Zoologicznego w Lubinie.



4. Pracownikowi Ogrodu Zoologicznego w Lubinie, z ktérym nastgpuje rozwigzanie stosunku
pracy z powodu przejscia na emeryture lub rentg, moze by¢ przyznana nagroda za catoksztatt
pracy zawodowej.

, sl
POZOSTALE SWIADCZENIA PRACOWNIKOW OGRODU ZOOLOGICZNEGO W
LUBINIE
1. Pracownikom Ogrodu zoologicznego w Lubinie przystuguje:

a) dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocnej, ktora obejmuje 8 godzin, migdzy
godzinami 22.00 - 6.00 - na podstawie i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

b) dodatek za wysluge lat: na podstawie 1 na zasadach okreslonych w ustawie
1 rozporzadzeniu,

¢) czas wolny lub dodatkowe wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych - na
podstawie i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

d) zwrot kosztow podrozy stuzbowej na obszarze kraju i poza granicami kraju - na
podstawie i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

e) ekwiwalent za pranie odziezy roboczej w wysokosci 90 zi - raz na kwartat,

f) wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy zgodnie z Kodeksem Pracy art. 172,

g) dodatkowe wynagrodzenie roczne ,,13” - na podstawie 1 na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 12 grudnia 19697 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1872),

h) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy - na podstawie i na zasadach okreslonych
w kodeksie pracy,

i) $wiadczenie z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych - na podstawie i na
zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

j) $wiadczenia pieni¢zne z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa
- na podstawie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 r.
o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz. U. z 2019 r. poz.645, z p6zn. zm.),

k) nagroda jubileuszowa za dtugoletnia prace: na zasadach okreslonych w ustawie i
rozporzadzeniu,

1) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwiazku z przejsciem na emeryture i rente,

m) odprawa w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowiazek obrony narodowe,

n) odprawa po$miertna - na podstawie i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,



0) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy na podstawie i na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow (Dz. U. z 2018 r. poz.1969, z pdzn. zm.).

§12
SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN

1. Sposdb wyptaty wynagrodzenia musi by¢ zorganizowany w sposob zabezpieczajacy
przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Wyplata wynagrodzenia, nagrod, premii, dodatkow, innych $wiadczen i zasitkow za dni
niezdolnosci do pracy w razie choroby lub macierzynstwa dla pracownikow Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie, odbywa si¢ z dotu w ostatnim dniu miesigca. W przypadku, gdy
termin wyplaty przypada na dzien wolny od pracy, wyplaty dokonuje si¢ w dniu
poprzedzajacym dzien wolny.

3. Wynagrodzenie i inne naleznosci ze stosunku pracy sa przekazywane na wskazane przez
pracownika konto bankowe, zgodnie z jego dyspozycja wyrazong na pismie.

4. Pracodawca, na wniosek pracownika zobowigzany jest do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie skiadniki
wynagrodzenia.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, rozporzadzenia ptacowego oraz inne przepisy prawa pracy.

2. Wszelkie zmiany w regulaminie wynagradzania wprowadza si¢ w formie pisemnej w trybie
obowigzujgcym dla jego ustalenia.

§ 14
1. Regulamin wynagradzania podlega podaniu do wiadomosci pracownikow.
2. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do
wiadomosci pracownikow.



WYKAZ STANOWISK

Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
w Ogrodu Zoologicznego w Lubinie

na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace w samorzadowych
jednostkach administracyjnych (z podaniem kategorii zaszeregowania oraz
minimalnych wymagan kwalifikacyjnych)"

Stanowiska Kierownicze urzednicze

Minimalne wymagania
Minimalny kwalifikacyjne"
Lp Stanowisko poziom s
wynagrodzenia V\_Jy‘ksztalc.enie oraz Sia% praey
umiejetnosci zawodowe (w latach)
1 2 3 4 5
1 wyzsze? lub wedtug 5 lub wg
Dyrektor XVIII odrebnych przepiséw  |odrgbnych
przepisow
2 Zastepca dyrektora XVII wyzsze? 5
3 Kierownik zespotu XV wyzsze? 5
Stanowiska urzednicze
Minimalne wymagania
Minimalny kwalifikacyjne"
Stanowisko poziom <
L wynagrodzenia | Wyksztalcenie oraz Staz pracy
umiejetnosci zawodowe (w intack)
1 2 3 4 5
1 | Glowny specjalista X111 wyzsze” 4
Starszy specjalista wyzsze? 3
2 X1
Srednie * 5
Specjalista wyzsze” 3
3 X
srednie ¥ 5
4 | Konsultant X111 wyzsze?) 3
5 { Koordynator XV wg. odrebnych przepisow

A\



Stanowiska pomocnicze i obstugi

Minimalne wymagania

Minimalny kwalifikacyjne”
Stanowisko poziom .
Lp wynagrodzenia Wyksztalcenie oraz i L
umiejetnosci zawodowe (w latach)
| 2 3 4 5
1 |Lekarz weterynarii XV wedtug odrebnych przepisow
wyzsze? 2
2  |Kierownik magazynu X
srednie® 4
3 | Starszy technik weterynarii X1 srednie ¥ 5
wyzsze’ 3
4 | Starszy majster X
srednie” i tytul mistrza 4
5 |Majster X srednie® 3
6 | Starszy technik weterynarii XI srednie ¥ 5
- W){kwallﬁkowany opiekun VIIIL ¢rednie ¥ 3
zwierzat
8 | Edukator przyrodniczy VIII srednie” 2
9 | Technik weterynarii VII srednie ¥ .
10 Pomoc (Weterynaryjna, V1 srednie ¥ -
zootechniczna)
11 | Opiekun zwierzat Vv podstawowe > 3
12 | Mtodszy opiekun zwierzat 1 podstawowe -
srednie” 2
13 | Starszy magazynier VIII
zasadnicze 4 3
srednie ¥ 3
14 | Rzemieslnik specjalista IX
zasadnicze ¥ 4
Starszy rzemieslnik, srednie ¥ 2
15 VIII
starszy konserwator zasadnicze ¥ 3




16 | Ogrodnik Y zasadnicze ¥ =
srednie” -
17 |Magazynier VII _
zasadnicze ¥ 2
18 fslcf:{)(())»‘\;zzgamochodu VI wedtug odrebnych przepisow
Rzemieslnik,
19 \% zasadnicze ¥ -
konserwator
16 | Sekretarka VII srednie” -
17 | Pomoc rzemieslnika, 1 |p0dstawowe5) -
18 | Robotnik 1l [podstawowe® -
19 | Starszy robotnik
19 | Sprzataczka 11 Ipodstawowe™ -
20 quoc admlrust_racyjna v ——— i
{biurowa, techniczna)

Y Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzgdniczych. na ktoérych stosuneck pracy nawiazano na podstawie umowy o pracg.
ktore sg okreslone w zalgczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz.330) przy czym do stazu pracy
wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dzialalnosci gospodarczej.
zgodnie z art., 6 ust. 4 pkt. 1 t¢j ustawy.

2) Wyksztaloenie wyzsze - TOZUINIE Si¢ przez to ukonczenie studiow potwierdzone dyplomem, o ktorym mowa w art. 77
ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 7421 1088). w
zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku. a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i
kierowniczych stanowisk urzg¢dniczych stosownie do opisu stanowiska.

3 Wyksztalcenie $rednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie érednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023 1. poz. 900), o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych stosownie do
opisu stanowiska.

' Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajacy m wykonywanie zadan na stanowisku.

3 Wyksztalcenie podstawowe — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie

KWOTY MINIMALNEGO MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
USTALONEGO W KATEGORIACH ZASZEREGOWANIA

KATEGORIA ZASZEREGOWANIA

MINIAMLNY POZIOM WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO W ZLOTYCH

| 3300
11 3350
i 3400
IV 3450
Vv 3500
VI 3550
VII 3600
VIII 3650
IX 3700
X 3800
XI 3900
XI1 4000
X1 4100
X1V 4200
XV 4300
XVI 4400
XVII 4600
XVIII 4800
XIX 5000
XX 5200




Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
w Ogrodzie Zoologicznym

WYSOKOSC DODATKU FUNKCYJNEGO
DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

Stanowisko Kwota w zlotych (brutto)
Kierownik zespotu do 1500 zt
Specjalista (starszy specjalista, glowny specjalista) do 500 zt
Brygadzista do 1000 zt
Z-ca brygadzisty do 500 zt
Kierownik magazynu do 500 zt

Agata Boriczak \/(
' rho (PO L
//’ ‘”%‘irreér

Ogrgdu Zoologicznego W Lubinie



REGULAMIN ORGANIZACJI WEWNETRZNEJ

OGRODU ZOOLOGICZNEGO W LUBINIE-
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ GMINY MIEJSKIEJ LUBIN

Rozdzial 1
Organizacja i zasady dzialania

§1
Ogrod Zoologiczny w Lubinie jest gminng jednostkg budzetowa dziatajaca na terenie miasta
Lubina.

§2
Ogrod Zoologiczny w Lubinie zarzadza Dyrektor powotany przez Prezydenta Miasta Lubina,
ktory samodzielnie kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje ja na zewnatrz i jest za nia
odpowiedzialny.

§3
Zarzadzenia Dyrektora wykonuje 1 nadzoruje kierownik, ktory odpowiada przed Dyrektorem
za organizacj¢ pracy oraz za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

§4
Ogrod Zoologiczny w Lubinie jest gminng jednostka budzetowa dziatajaca na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegOlnosci: ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody oraz Statutu.

§5

Ogrod Zoologiczny w Lubinie, jako Jednostka Obstugiwana (JO) przez Centrum Ustug
Wspolnych (CUW) wypelnia obowiazki dotyczace prowadzenia rachunkowosci, obstugi
kadrowej, obstugi kadrowo-ptacowej, jak rowniez sposob i zasady ich realizacji oraz
wzajemnych relacji, w tym obiegu i ewidencjonowania dokumentow, zgodnie z , Instrukcja
prowadzenia rachunkowosci oraz obstugi kadrowo-ptacowej JO przez CUW”, w oparciu o: art.
10a-10d ustawy z dnia 8 marca 1991 r. o samorzadzie gminnym, art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, art. 54 ust. 1 pkt 1-3 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009r.

§6
Ogréd Zoologiczny w Lubinie funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkow.

§7
Obowiazki i uprawnienia pracownikow wobec zaktadu pracy okresla Regulamin Pracy Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie.
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§8
Zadania Ogrodu Zoologicznego w Lubinie realizowane sa przez pracownikéw zatrudnionych
w czterech dzialach pomocniczych i obstugi oraz na stanowiskach samodzielnych.

§9

Tryb i zasady obiegu korespondencji i dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna.

§10
Nadzor nad Ogrodem Zoologicznym w Lubinie sprawuje Prezydent Miasta Lubina.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna

§11
Schemat struktury organizacyjnej Ogrodu Zoologicznego w Lubinie stanowi Zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§12
Dla realizacji zadan statutowych i rocznych planoéw dziatalno$ci tworzy si¢ nastgpujace dziaty
organizacyjne:

- Dziat Hodowlany (skrot HOD):
- dzial pomocniczy i obstugi: SSAKI,
- dzial pomocniczy i obstugi: PTAKIL,
- Dziat techniczny (skrot TECH):
- dzial pomocniczy i obstugi: porzadkowo-gospodarczy,
- dzial pomocniczy i obstugi: magazyn,
- Dziat edukacyjny (skrot EDU),
- Dzial administracyjny (skrot ADMIN).

Rozdzial 111

Zasady kompetencyjne

§13
Ogrod Zoologiczny w Lubinie zarzadza jednoosobowo Dyrektor, ktory organizuje jego
dziatalnosc i reprezentuje jednostke na zewnatrz, a takze odpowiada za prawidtowa realizacje
dziatalnosci statutowej, whasciwe gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi.

§ 14
W sytuacji nieobecnosci Dyrektora z powodu urlopu, choroby, czy innej przyczyny, zastepuje
kierownik lub inny wyznaczony pracownik, w granicach otrzymanego upowaznienia.



§15
Do kompetencji Dyrektora w Lubinie naleza obowiazki okreslone statutem:

1. Zarzadzanie instytucja, samodzielne kierowanie jej dziatalnoscia i reprezentowanie jej
na zewnatrz.

2. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow oraz dokonywanie w stosunku do nich
wszelkich zmian wynikajacych ze stosunku pracy.

3. Ustalenie wewnetrznej struktury organizacyjnej, szczegolowego zakresu zadan,
podziatu czynnosci 1 odpowiedzialnosci osob zatrudnionych w Ogrodzie Zoologicznym
w Lubinie poprzez ustalenie Regulaminu Organizacyjnego.

4. Ustalenie zasad wynagradzania pracownikow okreSlonych w Regulaminie
Wynagradzania.

5. Opracowywanie rocznego planu dziatalnosci instytucji.

§ 16
Do kompetencji Dyrektora naleza (sa zastrzezone):
1. Prowadzenie polityki kadrowej 1 pracowniczej, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, awansowanie, zwalnianie pracownikow,

b) ustalanie wynagrodzenia,

¢) nagradzanie i karanie pracownikow,

d) zatwierdzanie zakresOw czynnosci pracownikow,

e) ustalanie i akceptowanie zalozen programow 1 planow dziatalnosci Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie oraz ich zmian w trakcie realizacji, jak rowniez sprawozdan,

f) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

g) zatwierdzanie preliminarzy i rozliczen budzetowych,

h) przygotowanie lub zatwierdzanie materiatéw do prasy, wydawnictw itp.,

1) udzielanie petnomocnictw do wystgpowania w imieniu Ogrodzie Zoologicznym w Lubinte,

j) prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow 1 krytyki prasowe;,

k) podpisywanie korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,

1) akceptowanie zalecen pokontrolnych oraz ustalanie trybu ich wykonywania,

1) zatwierdzanie regulaminow,

m) powolywanie komisji jury itp.,

n) wystepowanie z wnioskami w sprawie nadania odznaczen panstwowych, honorowych i
nagrod,

o)bezposrednie zarzadzanie pracg podleglych pracownikow wszystkich dziatow
organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych,

p) zarzadzanie ogrodem zoologicznym,

r) wspotdzialanie z instytucjami i organizacjami powotanymi do ochrony zwierzat i sSrodowiska
naturalnego oraz innymi ogrodami zoologicznymi,

s) nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci naukowo-badawcze] zwigzanej z dziatalnoscia
statutowa Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

t) zarzadzanie kompletowaniem, ochrona, doborem gatunkow, utrzymaniem oraz gospodarka

hodowlang ogrodu zoologicznego.

§17



Do obowigzkow, uprawnien i kompetencji kierownika Ogrodu Zoologicznego w Lubinie
nalezg w szczegolnosci:

I. Obowiazki:

1. znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, norm i zasad organizacyjnych obowiazujgcych
w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie,

2. prawidlowe organizowanie i stale usprawnianie metod pracy na powierzonym
stanowisku oraz stanowisk podlegtych,

3. sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych obowiazkow stuzbowych i
otrzymanych polecen z zachowaniem drogi stuzbowej,

4. uczestnictwo w naradach i konsultacjach kolegium zwotywanego przez Dyrektora

Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

stale podnoszenie wiedzy 1 kwalifikacji,

wykonywanie zadan wynikajacych z polecen stuzbowych,

realizacja zarzadzen Dyrektora, planowanie i organizacja pracy,

koordynacja i nadzor nad realizacja procedury zakupow 1 zaopatrzenia.
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1I. Uprawnienia:

1. utrzymanie warunkéw pracy i wyposazenia w stanie umozliwiajacym sprawne
wykonywanie zadan wiasnych i podlegtych stanowisk pracy,

2. uzyskiwanie ze strony Dyrektora niezbednych wyjasnien 1 ewentualne] pomocy w
przypadku watpliwosci lub trudnosci w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

3. podpisywanie pism wynikajacych z osobnych uprawnien okreslonych przez Dyrektora.

I1I. Kompetencje: ,
1. organizacja pracy podlegtych dzialow, nadzor nad ich funkcjonowaniem, wymiang

sprzetu, serwisowaniem i wyposazeniem oraz pomoc techniczna w realizacji zadan
Dyrektorowi Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

2. zastepowanie podczas nieobecnosci Dyrektora Ogrodu Zoologicznego w Lubinie (jesli
nie zostal wyznaczony inny pracownik), w granicach otrzymanego upowaznienia,

3. nadzor nad przestrzeganiem zarzgdzen i regulaminéw przez pracownikow wszystkich

dziatow,

4. nadzor nad sporzadzeniem i wykonaniem grafikdbw w poszczegolnych dziatach oraz
przekazywanie pracownikowi realizujacemu zadania kadrowe; obstuga systemu
rejestracji czasu pracy RCP,

5. systematyczna kontrola stanu technicznego budynkow, posesji, urzadzen, pojazdow,
sprzetu oraz wyposazenia pomieszczen oraz raportowanie biezacego stanu do
Dyrektora,

6. planowanie i nadzor nad pracami remontowo-budowlanymi w ramach kapitalnych i
biezacych remontow, pracami konserwacyjnymi i stalymi przegladami urzadzen i
sprzetu,

7. nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem instalacji elektrycznej, wodno-
kanalizacyjnej, alarmowej, informatycznej, odgromowej i cieptowniczej oraz realizacja
kontroli w w/w zakresie,
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8. nadzor techniczno-budowlany nad wszystkimi wolierami i budynkami oraz nad
prowadzeniem ksigzek obiektow budowlanych,

9. nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i p.poz. przez wszystkich pracownikow
oraz realizacja zalecen whadz sanitarnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Strazy
Pozarnej — biezaca konsultacja z przetozonym oraz realizacja kontroli w w/w zakresie,

10. nadzor nad kompleksowa realizacja zakupow i zamowien wg zapotrzebowania
zglaszanego przez pracownikow zatwierdzonego przez Dyrektora, koordynacja
zakupow zywnosci oraz utrzymania zapasow, umowy/oferty dot. zakupow do 15 tys.,

11. nadzor nad przeprowadzaniem okresowych inwentaryzacji,

12. nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z Instrukcji Raportowania oraz
sprawozdawczoscia w zakresie: raportowania kwartalnego optat za ustugi wodne do
Panstwowego Gospodarstwa Wodnego, raportowania zbiorczego o wytwarzanych
odpadach i gospodarowaniu odpadami, raportowania o zakresie korzystania ze
srodowiska,

13. nadzor nad prawidtowym wykonaniem umow (ochrona, konserwacja urzadzan,
utrzymanie czystosci, wynajem pomieszczen i innych dotyczacych technicznych i
organizacyjnych spraw jednostki),

14. nadzor nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentacji podlegltych dziatow do
archiwum zakladowego,

15. nadzor nad systemem BDO i innymi sprawami zwigzanymi z wywozem nieczystosci 1
utylizacjg odpadow,

16. nadzor nad pojazdami - wypelnianiem kart pojazdu, serwisowaniem, garazowaniem,
terminowoscig optat polis, biezaca kontrola stanu technicznego i czystosci.

17. nadzor nad realizacja zatwierdzonego przez Dyrektora planu wydarzen i ich
koordynacja.

18. informowanie Dyrektora o biezagcym stanie dziatalnosci dziatow,

19. reprezentowanie jednostki w ramach otrzymanych pelnomocnictw,

20. podpisywanie pism wynikajacych z osobnych uprawnien okreslonych przez Dyrektora,

21. wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Rozdzial 111
Zakres pracy dzialow
§18
DZIAL HODOWLANY (HOD)
L Specjalista ds. hodowlanych

1. Do glownych obowiazkow na stanowisku specjalisty ds. hodowlanych nalezy realizacja
zadan organizacyjnych jednostki poprzez:

a) nadzor nad zgodnoscia dziatalnosci dziatu z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci
ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2013 r., poz. 627 z pdzn.
zm.) 1 innymi przepisami dot. ogrodow zoologicznych,

b) bezposredni nadzor na realizacja zadan dzialow pomocniczych i1 obstugi: SSAKI

i PTAKI,
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¢) organizacja i prowadzenie dokumentacji hodowlanej,

d) wspolpraca z instytucjami i organizacjami powotanymi do ochrony zwierzat i srodowiska
naturalnego oraz innymi ogrodami zoologicznymi,

e) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej zwigzanej z dziatalnoscig statutowa Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie,

f) przygotowanie jadtospisow do zatwierdzenia przez Dyrektora,

g) kompletowanie, ochrona, dobor gatunkow, utrzymanie oraz gospodarka hodowlana ogrodu
zoologicznego — po zatwierdzeniu przez Dyrektora,

h) wykonywanie i archiwizacja dokumentacji fotograficznej,

i) przygotowanie dokumentacji i przekazanie jej do archiwum zakladowego zgodnie
z obowigzujacymi normatywami kancelaryjnymi, '

j) wykonywanie innych prac niezbednych do funkcjonowania Ogrodu Zoologicznego w
Lubinie zleconych przez Dyrektora.

1L Dzial pomocniczy i obslugi: SSAKI

1. Do gtownych obowigzkow ww. dziatu nalezy troska o dobrostan powierzonych zwierzat
(gospodarskich i innych hodowanych w obrebie zabudowan inwentarskich oraz wybiegow
zewnetrznych w roznych czesciach ogrodu zoologicznego) oraz ich pomieszczen poprzez.

a) sprzatanie boksow i wybiegow, a takze dbanie o porzadek wokot zagrody i na wybiegach
(zamiatanie, grabienie, zbieranie $mieci pozostawionych przez zwiedzajacych itp.):
- codzienne usuwanie odchodéw, niezjedzonej karmy i innych nieczystosci,
- mycie pomieszczen, okien, wymiana podtoza, wysciotki — w razie potrzeby, jednak
nie rzadziej niz raz na kwartal,
- codzienna wymiana wody w poidtach,

b) dbanie o zielen wokdt zagrody i na wybiegach (koszenie, przycinanie, nawadnianie,
wnioskowanie o nowe zasadzenia itp.) — przy wspolpracy z dzialem gospodarczo-
porzadkowym,

c) przygotowanie karmy dla zwierzat:
- przygotowanie uwag do jadtospisow i biezace przekazywanie ich do specjalisty ds.
hodowlanych,
- zglaszanie zapotrzebowania na zakupy,
- pobieranie karmy z magazynu, przygotowanie oraz wlasciwe podawanie zwierzgtom,

d) pomoc w powigkszaniu stada:
- budowa miejsc chowu,
- rozmnazanie wg wytycznych zatwierdzonych przez Dyrektora,
- pielegnacja,
- pomoc w odchowie mtodych,

e) dbanie o zdrowie zwierzat, w szczegolnosci:
- codzienna obserwacja i informowanie bezposredniego przelozonego, nastgpnie
weterynarza o nieprawidtowosciach,
- pomoc przy zabiegach weterynaryjno-hodowlanych, realizacja zalecen weterynarza,
- dbatos¢ o dostarczanie zwierzetom bodzcow stymulujacych w celu zapobieganiu
stereotypii i in. niepozadanych zachowan,
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f) dbanie o porzadek i czystos¢ na magazynie,
g) sporzadzanie raportow wg oddzielnych instrukeji,

h) zapewnienie optymalnych warunkow bytowania i utrzymania zwierzat, a zwlaszcza fauny
ginacej,

i) wykonywanie innych prac niezbednych do funkcjonowania Ogrodu Zoologicznego w
Lubinie, zleconych przez Dyrektora.

II1. Dzial pomocniczy i obslugi: PTAKI

1. Do glownych obowiazkow dzialu nalezy troska o dobrostan powierzonych ptakow
(hodowanych w wolierach na terenie ogrodu zoologicznego oraz na zapleczu hodowlanym)
oraz ich pomieszczen poprzez:

a) sprzatanie klatek, wolier, boksow na zapleczu hodowlanym i wybiegach dla ptakow,
a takze dbanie o porzadek wokot wolier (zamiatanie, grabienie, zbieranie $mieci pozostawionych
przez zwiedzajacych itp.):
- codzienne usuwanie odchodow, niezjedzonej karmy i innych nieczystosci,
- mycie konarow, dekoracji, szyb, wymiana podioza, wysciotki — w razie potrzeby,
jednak nie rzadziej niz raz na kwartat,
- codzienna wymiana wody w poidiach oraz wymiana wody w basenach, co najmniej
raz w tygodniu,

b) dbanie o zielen w wolierach i na wybiegach (koszenie, przycinanie, nawadnianie,
wnioskowanie o nowe zasadzenia itp.) — przy wspolpracy z dzialem gospodarczo-
porzadkowym,

¢) wymiana i uzupeinianie gatezi i konaréw w klatkach 1 wolierach,

d) przygotowanie karmy dla ptakow:

- przygotowanie jadtospisow do zatwierdzenia przez Dyrektora,

- zglaszanie zapotrzebowania na zakupy,

- pobieranie z magazynu karmy, przygotowanie oraz wlasciwe podanie jego
zwierzetom,

e) pomoc przy lggach:

- budowa sztucznych gniazd,

- dostarczanie materiatu gniazdowego,

- dostosowywanie wyposazenia wolier do potrzeb poszczegolnych gatunkow,
- rozmnazanie wg wytycznych zatwierdzonych przez Dyrektora,

- rozmnazanie w sposob naturalny, w miare mozliwosci w wolierach,

- pomoc w odchowie mtodych,

f) dbanie o zdrowie zwierzat, w szczegolnosci:

- codzienna obserwacja i informowanie bezposredniego przetozonego, nastepnie weterynarza
o nieprawidlowosciach,

- pomoc przy zabiegach weterynaryjno-hodowlanych, realizacja zalecen weterynarza,

g) dbanie o porzadek 1 czystos¢ na magazynie,



h) sporzadzanie raportow wg oddzielnych instrukeji,

i) odlawianie i transportowanie ptakow w obrebie ogrodu zoologicznego; przygotowanie do
dalszych transportow,

j) zapewnienie optymalnych warunkow bytowania i utrzymania zwierzat, a zwlaszcza fauny
ginacej,

k) wykonywanie innych prac niezbednych do funkcjonowania Ogrodu Zoologicznego w
Lubinie zleconych przez Dyrektora.

§19
DZIAL TECHNICZNY (TECH)

1. Dzial pomocniczy i obslugi: porzadkowo-gospodarczy

1. Do gléwnych obowigzkow dziatu porzadkowo-gospodarczego naleza prace porzadkowo-
gospodarcze oraz utrzymywanie czysto$ci terendw nalezacych do Ogrodu Zoologicznego w
Lubinie, w szczegolnosci:

a) sprzgtanie i utrzymanie w czystosci pieszych ciggow komunikacyjnych, trawnikow,
kwietnikow i otoczenia, koszenie, nawadnianie, od$niezanie, grabienie lisci, sadzenie kwiatow
i innych roslin,

b) mycie, czyszczenie tawek, lamp, elementow wyposazenia malej architektury, plansz

edukacyjnych i in., oproznianie koszy na smieci, nadzor nad regularnym wywozem

nieczystosci,

c) wsparcie dziatan dzialow: SSAKI i PTAKI w zakresie pielegnacji zieleni i nasadzen

w obrebie funkcjonowania dziatow oraz uzytkowania urzadzen, pojazdoéw oraz narzedzi,

d) dbanie o czystos¢ w pomieszczeniach Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

e) wnioskowanie o rozszerzenie oferty dekoracyjnej ogrodu (nasadzenia),

f) nadzor nad powierzonym sprzetem oraz o srodkami czystosci,

g) wykonywanie okresowych przegladow i napraw urzadzen, narzedzi i wyposazenia Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie, w szczegolnosci: przeglady, serwisowanie i nadzor nad
prawidlowa eksploatacja pojazdow: ciggnik wraz z przyczeps, Melex i Gator, kosiarek
samojezdnych oraz kosiarek pchanych, elektronarzedzi, narzedzi spalinowych i in.,

h) konserwacja, naprawa sprzetow i wyposazenia Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

1) wykonywanie drobnych prac budowlanych i remontowych,

j) codzienne wynoszenie oraz segregacja smieci,

k) dbanie o przygotowanie $mieci i odpadéw do odbioru,

1) dbanie o porzadek i czystos¢ w warsztacie,



m) informowanie przelozonego o ewentualnych brakach oraz o koniecznosci dokonania
zakupow,

n) informowanie przetozonego o wszelkich awariach, usterkach zauwazonych w trakcie pracy:
dot. sprzetu, urzadzen, pomieszczen itd.,

0) sporzadzanie raportow wg oddzielnych instrukcji,

p) nadzor nad pracami remontowo-budowlanymi w ramach kapitalnych i biezacych remontow,
pracami konserwacyjnymi i stalymi przegladami urzadzen i sprzetu,

r) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej,
odgromowej i cieptowniczej,

s) wykonywanie innych prac niezbednych do funkcjonowania Ogrodu Zoologicznego w
Lubinie zleconych przez Dyrektora.
II. Dzial pomocniczy i obslugi: magazyn
1. Do gléwnych obowigzkow dziatu magazyn naleza:
a) dbanie o stan magazynu: w razie brakow magazynowych realizacja procedury zakupowej,

b) przyjmowanie zamowien i artykutow dostarczanych do magazynu (zywnos¢, art. biurowe,
srodki czystosci, srodki chemiczne, narzedzia, paliwo itd.),

¢) rejestr zapasoOw magazynowych w programie, obstuga systemow informatycznych,

d) przyjmowanie artykulow do magazynu: ustalenie ilosci, odbior jakosciowy, sprawdzenie dat
zdatnosci do uzycia, rozmieszczenie i ulozenie towaru na magazynie, zabezpieczenie towaro6w
przed zniszczeniem,

e) sporzadzanie dokumentow przyjecia na magazyn,

f) wydawanie towarow z magazynu,

g) sporzadzanie dokumentacji wydania z magazynu,

h) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zaplecza magazynowego wg ustalonego
harmonogramu,

1) prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami stanu zapasow oraz innych wymaganych
ewidencji, rejestrow, wykazow sprawozdan,

j) przestrzeganie zasad obiegu dokumentacji i porzadku w przechowywaniu dokumentow
magazynowych,

k) realizacja zamowien internetowych 1 stacjonarnych zleconych przez brygadzistow,
specjalistow, kierownika oraz dyrektora, zgodnie z procedura,

1) przestrzeganie regulaminéw: instrukcja magazynowa, Regulamin Zamowien Publicznych,
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m) przekazanie dokumentow: faktur, pz, itp. do specjalisty ds. administracyjnych,

n) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji,

0) rozliczanie si¢ z powierzonego majatku na podstawie inwentaryzacji,

p) prowadzenie procedur zwigzanych z reklamacja, zwrotem towaru,

r) realizacja zamowien odziezy roboczej oraz uzupetnianie ksigzeczek pracownikow, wszelkigj
dokumentacji z tym zwiazanej: protokoly zniszczenia, reklamacje oraz przyjmowanie
zawiadomien od pracownikoéw na temat zniszczenia odziezy - wydawanie odziezy roboczej

pracownikom,

s) przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego, utworzonej podczas dziatalnosci
dziatu,

t) sporzadzanie raportow wedtug odrebnych instrukeji,

u) obstuga BDO (Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami)
zwigzang z wywozem odpadow wyprodukowanych przez jednostke,

w) wykonywanie innych prac niezbednych do funkcjonowania Ogrodu Zoologicznego w
Lubinie zleconych przez Dyrektora.

§20
DZIAL EDUKACYJNY

I. Specjalista ds. edukacyjnych
1. Do gtéwnych obowiazkow specjalisty ds. edukacyjnych nalezy sporzadzanie rocznego planu
zaje¢ edukacyjnych i wydarzen dodatkowych oraz ich realizacja po zatwierdzeniu przez

Dyrektora, a takze sporzadzanie sprawozdan, w szczegolnosci:

a) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla uczestnikow indywidualnych i grup zorganizowanych
oraz wczesniejszych zapisow na zajecia, prowadzenie dziennika pracowni edukacyjnej,

b) praca edukacyjna z dzie¢mi, mtodzieza 1 dorostymi,
¢) nadzor nad bezpieczenstwem uczestnikow zajec,

d) sporzadzanie rocznego planu wydarzen dodatkowych i realizacja po zatwierdzeniu przez
Dyrektora w ciggu roku kalendarzowego oraz sporzadzanie sprawozdan,

e) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla uczestnikow indywidualnych i grup zorganizowanych
oraz wczesniejszych zapisow na zajecia,

f) opracowywanie projektow graficznych o charakterze informacyjnym, reklamowym,
artystycznym, a takze na potrzeby promocji organizowanych wydarzen,

g) realizacja projektow graficznych z uzyciem specjalistycznych urzadzen i oprogramowania,
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h) przygotowywanie do druku publikacji ksiazkowych, artykutéw prasowych, materiatow
reklamowych,

1) opracowanie koncepcji edytorskich i form zewnetrznych publikacji oraz materiatow,

) wspotpraca z innymi dziatami Ogrodu Zoologicznego Lubinie,

k) dbatos¢ o jakosc i spojnose stylistyczng realizowanych projektow,

1) dbanie o dokumentacje projektowa i archiwizacje materiatow wg oddzielnych instrukcji,

m) odpowiedzialnos¢ za efektywna komunikacj¢ wizualng z wykorzystaniem zarowno
dostepnych w firmie standardow 1 wzorow, jak 1 wlasnej inwencji 1 kreatywnosci,

n) przygotowanie dokumentacji i przekazanie jej do archiwum zakladowego z godnie
z obowigzujacymi normatywami kancelaryjnymi,

0) wykonywanie innych prac niezbednych do funkcjonowania Ogrodu Zoologicznego w
Lubinie zleconych przez Dyrektora.

§21
DZIAL ADMINISTRACYJNY

I. Specjalista ds. administracyjnych:
1. Do glownych obowigzkow specjalisty ds. administracyjnych nalezy wypelnianie
Obowiazkoéw Jednostki Obstugiwane] w zakresie obstugi rachunkowo-ksiggowej 1 kadrowe;j
okreslonych przez Centrum Ustug Wspolnych w , Instrukcji prowadzenia rachunkowosci oraz
obstugi kadrowo-ptacowej jednostek obstugiwanych”, w szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji pracowniczej nie zwigzanej z obowigzkami wobec CUW,
b) przygotowanie, prowadzenie, nadzor nad dokumentacja finansowa jednostki,
c¢) prowadzenie i nadzor nad dokumentacja Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

d) prowadzenie i nadzor nad archiwum zaktadowym,

e) prowadzenie i nadzor nad srodkami trwatymi, wyposazeniem, wartosciami niematerialnymi
w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie,

f) nadzor i przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji,
g) nadzor i realizacja sprawozdawczosci Ogrodu Zoologicznego,

h) obowiazki wynikajace z ustawy Ochrona Danych Osobowych: przestrzeganie przepisow
ustawy, nadzor nad prawidtowym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji,

1) wspoltpraca z dziatami wewnetrznymi Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,
j) wykonywanie innych prac niezbednych do funkcjonowania Ogrodu Zoologicznego w

Lubinie zleconych przez Dyrektora.
1L Sekretariat:
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1. Do gtownych obowigzkow osoby obstugujacej sekretariat naleza:

a) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

b) segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow na terenie jednostki,
¢) obstuga firmowej poczty elektronicznej,

d) redagowanie pism,

e) drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentow,

f) zanoszenie i odbieranie korespondencji z poczty, urzedow innych instytucji,
g) przyjmowanie interesantow (z zewnatrz i z wewnatrz jednostki),

h) odbieranie telefonow, przyjmowanie i taczenie rozmow,

i) organizacja zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych,

j) serwowanie poczestunku dla gosci jednostki,

k) prowadzenie terminarza spotkan i zadan przetozonego,

1) umawianie spotkan przelozonego,

m) zaopatrywanie biura w materiaty biurowe,

n) zaopatrywanie biura w artykuty spozywcze (kawa, herbata, woda mineralna),
0) dbatos¢ o porzadek w biurze i gabinecie przelozonego,

p) przygotowanie dokumentacji do archiwum zakladowego, utworzonej podczas dziatalnosci
dziatu,

r) wykonywanie innych prac niezbednych do funkcjonowania Ogrodu Zoologicznego w
Lubinie zleconych przez Dyrektora



Zalgcznik nr 1 Schemat struktury organizacyjnej Ogrodu Zoologicznego w Lubinie
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