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_ CLANOK 1
UVODNE USTANOVENIA

Organizacny poriadok Narodnej zoologickej zahrady Bojnice (dalej len ,,NZOO Bojnice") upravuje
sposob riadenia a kontroly, vndtorné organizacné clenenie, systém a metddy prace, napln
jednotlivych organizacnych Strukt(r, pravomoc a zodpovednost veducich zamestnancov,
zakladné prava a povinnosti stalych zamestnancov a dalSie otdzky vnltornej organizacie
zoologickej zahrady. Sucasne je zakladnou organizacnou normou pre vypracovanie osobitnych
organizacnych a riadiacich noriem.

NZOO Bojnice je Specializovanou organizaciou, ktora bola zriadend schvalenim zriad'ovacej
listiny uznesenim byvalého Krajského narodného vyboru v Nitre 215/1954 - R zo dna 28.
decembra 1954, znovu obnovena rozhodnutim ministra kultiry Slovenskej republiky ¢. MK-
352/1991-1 z 15. februara 1991 a rozhodnutim ministra zivotného prostredia Slovenskej republiky
z 28. jula 1998 ¢. 16/1998-4, rozhodnutim ministra zivotného prostredia Slovenskej republiky z
28. novembra 2014 ¢. 24/2014-2, ktorym sa vydava Dodatok ¢. 1 k zriad'ovacej listine
a rozhodnutim ministra zivotného prostredia Slovenskej republiky z 8. jina 2017 ¢. 18/2017-1.13,
ktorym sa vydava Dodatok €. 2 k zriad'ovacej listine.

NZOO Bojnice je v priamom riadeni Ministerstva zivotného prostredia Slovenskej republiky (dalej
len ,,ministerstvo”).

NZOO Bojnice je prispevkovou organizaciou, ktora vysledkami svojho hospodarenia je zapojena
na rozpocet ministerstva. Hospodari samostatne a vo svojom mene nadoblda prava a zavazuje
sa. Je samostatnou pravnickou osobou s plnou pravnou subjektivitou vyplyvajlicou zo
vSeobecnych pravnych predpisov.

Sidlom sU Bojnice. NZOO Bojnice moze so suhlasom zriad'ovatela zriadovat svoje pracoviska aj
mimo svojho sidla.

NZOO Bojnice hospodari so zverenym majetkom, ktory rozsiruje vlastnou ¢innostou.

} ] CLANOK 2 ,
OBLAST HLAVNEJ CINNOSTI NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

NZOO Bojnice aktivne prispieva k ochrane prirody a rozvoju vedy tym, ze plni predovsetkym tieto
Ulohy:

a) chovom a odchovom zabezpecuje zachovanie Zivota vzacnych a kriticky ohrozenych druhov
zvierat a zivoCichov najma domacej, ale aj cudzokrajnej fauny. Zdravy genofond
chovanych zvierat zabezpecuje realizaciou rozmnozovacich a slachtitelskych chovov
a odchovov tychto zvierat. V tejto oblasti realizuje deponacie, vymeny, nakup, predaj
a obchodovanie s nimi; buduje a vykonava starostlivost o chovné priestory, objekty
a zariadenia sQvisiace s touto ¢innost'ou a zabezpecuje ich Gdrzbu a prevadzku,

b) prostrednictvom expozicii a Specializovanych vychovnych foriem oboznamuje laicku
a odbornu verejnost’ so zivotom povodnej a cudzokrajnej fauny, podiela sa na popularizacii
ochrany prirody, zooldgie a pribuznych prirodnych vied,

) realizuje, koordinuje a zabezpecuje chov a odchov povodnych druhov Zivocichov za Ucelom
ich vypustenia do volnej prirody,



plni funkciu zachytného strediska podla § 45 ods. 10 zakona ¢. 543/2002 Z. z. o ochrane
prirody a krajiny v zneni neskorsich predpisov pre zivé exemplare a chranené Zzivocichy
a nezivé nespracované chranené zivocichy,

vykonava spravu zivych exemplarov, ktoré sa stali majetkom Statu podla § 26 ods. 1 zakona
€. 15/2005 Z. z. o ochrane druhov volne Zzijucich Zzivocichov a volne rastlcich rastlin
regulaciou obchodu s nimi a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich

predpisov,

vykonava spravu zivych chranenych Zzivocichov a nezivych nespracovanych chranenych
zivoCichov, ktoré sa stali vlastnictvom statu podla § 94 ods. 1 zakona ¢. 543/2002 Z. z.
o ochrane prirody a krajiny v zneni neskorsich predpisov,

vykonava spravu invaznych nepovodnych druhov podla § 19 zakona ¢. 150/2019 Z. z.
o prevencii a manazmente introdukcie a Sirenia invaznych nepévodnych druhov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov,

eviduje a uchovava vzorky tkaniva a krvi pre Ucely stanovenia DNA profilu (test DNA) na
preukazanie identity exemplara, rodicovstva a dosiahnutej generacie; buduje, prevadzkuje
a vedie centralne databazy a poskytuje relevantné vybrané informacie na odborné
a vedecké ucely,

pripravuje a realizuje vedeck( cinnost v zmysle zakona €. 243/2017 Z. z. o verejnej
vyskumnej institlcii a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

vyhotovuje, obstarava a vedie vybrani dokumentaciu a odborné podklady ochrany prirody
a krajiny s osobitnym zretelom na zoologicku oblast, spracovava materialy a podklady pre
tvorbu pravnych predpisov, vykonava expertiznu a poradenskd cinnost, spracovava
odborné stanoviska, podklady a vyjadrenia pre rozhodovaciu ainG cinnost sStatnych
organov ako aj iné subjekty posobiace v tejto oblasti,

realizuje neformalnu vychovu a vzdelavanie verejnosti v oblasti ochrany prirody
a zivotného prostredia, poskytuje poradenstvo skolam, zaujmovym organizaciam,
zdruZzeniam a jednotlivcom, umoznuje im tematické exkurzie, organizuje odborn(
a zaujmovu cinnost’ deti a mladeze,

organizuje odborné konferencie, seminare, praktické tréningy ako aj rézne iné formy
odbornych podujati v rozsahu svojej posobnosti, poskytuje a zabezpecuje lektorské
a prednaskoveé sluzby v rozsahu svojich odbornych kompetencii,

na podporu propagacie ochrany prirody, zoologickych zahrad, zvySovania informovanosti
a environmentalneho povedomia laickej a odbornej verejnosti vydava propagacny,
informacny, vzdelavaci a osvetovy material,

realizuje predaj propagacnych, upomienkovych ainych predmetov, tovarov a sluzieb
v ramci svojej odbornej a prevadzkovej Cinnosti,

prevadzkuje priestory abudovy urcené na zabezpecenie vychovno-vzdelavacich,
propagacnych, informacnych, odbornych zoologickych aktivit vratane ubytovacich a inych
priestorov,

plni Ulohu rehabilitacnej stanice podla § 45 ods. 7 zakona ¢. 543/2002 Z. z. o ochrane
prirody akrajiny vzneni neskorSich predpisov abuduje a prevadzkuje narodné
rehabilitacné a karanténne centrum,

realizuje transporty zvierat, poskytuje sluzby s tym spojené, plni funkciu karanténneho
centra a poskytuje sluzby stym spojené, poskytuje expertné zoologické a poradenské
sluzby,

realizuje narodné a medzinarodné projekty zamerané na implementaciu aktivit ex situ a in
situ na zaklade schvalenych dokumentov, dokumentacii a Standardov,

zdruzuje sa v narodnych a medzinarodnych odbornych zoologickych a vedeckych
organizaciach a zUc¢astniuje sa na medzinarodnej spolupraci a plneni Uloh vyplyvajucich
z medzinarodnych dohovorov, smernic, predpisov a nariadeni v oblasti ochrany prirody
a krajiny, osobitne v odbornej zoologickej oblasti.



2. Pre plnenie tychto Uloh vytvara optimalne podmienky pre chov, zodpovedajlce etologickym,
vedeckym, hygienickym, ekonomickym, ekologickym a estetickym poziadavkam a opatreniam
veterinarnej starostlivosti a welfaru zvierat; expozicie doplfia vlastnym odchovom, vymenou
i obchodom s inymi zoologickymi zahradami a chovatelmi doma i v zahranici.

CLANOK 3
INE ULOHY

NZOO Bojnice dalej plni ulohy:
a) vo vztahu k statnemu rozpoctu,
b) pri sprave majetku statu,
c) pri verejnom obstaravani,
d) na Useku obrany,
e) na useku politiky zamestnanosti v rozsahu svojej posobnosti,
f)  na Useku rozvoja marketingovej politiky a komercnych aktivit.

) ~ CLANOK 4 )
ORGANIZACIA NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

1. NZOO Bojnice riadi a za jej cinnost zodpoveda riaditel, ktory je jej statutarnym organom.
Riaditela NZOO Bojnice vymenuva a odvolava minister zivotného prostredia Slovenskej republiky.
Riaditel za plnenie svojich Uloh zodpoveda ministrovi.

2. Riaditela NZOO Bojnice v case jeho nepritomnosti zastupuje nim povereny ved(ci zamestnanec v
rozsahu prav, povinnosti a zodpovednosti ur¢enych riaditelom.

3. NZOO Bojnice sa ¢leni na:

a) Utvar riaditela

b)  odbor zoologicky:
1) zoologicky Usek €. 1 (kopytniky, slony, Selmy)
2) zoologicky Usek ¢. 2 (vtaky, rehabilitacia a evidencia zvierat)
3) zoologicky usek €. 3 (primaty a vivarium)
4) zoologicky Usek €. 4 (zachytné centrum)
) odbor vyzivy a zahradnictva
d)  odbor ekonomicky
e)  odbor technicko-prevadzkovy
f) odbor marketingu a vzdelavania

g) odbor kontroly a vlastnej ochrany

4. NZOO Bojnice ma tieto stupne riadenia:
1. riaditel
2. ved(ci odboru
3. vedUci Useku
5. Riaditel NZOO Bojnice méze, so shlasom ministra, zriad'ovat’ dislokované pracoviska, ktoré maju

stanoven( UzemnU posobnost’ a vykonavaju Specializovan( Cinnost.

6. V zaujme kvalitnejSieho plnenia Uloh zoologickej zahrady riaditel zriaduje stale a docasné
poradné organy, vymenuva a odvolava ich ¢lenov, vydava a schvaluje ich rokovacie poriadky.
4



Poradné organy prerokivaju dolezité otazky tykajlce sa posudzovania zavaznych problémov
sUvisiacich s ¢innostou zoologickej zahrady.

Organizac¢nu Struktiru zoologickej zahrady, rozsah poOsobnosti, UGlohy a vzajomné vztahy
organizaCnych casti zoologickej zahrady, pocet a UcCel stalych poradnych organov, rozsah
opravneni a zodpovednosti vedlcich zamestnancov upravuje organizacny poriadok zoologickej
zahrady, ktory so sthlasom ministerstva vyda riaditel zoologickej zahrady.

Organizacna schéma zoologickej zahrady tvori sicast’ tohto organizacného poriadku, priloha €. 2
tohto organizacného poriadku.

Podrobnosti o ¢innosti jednotlivych odborov upravuje priloha ¢.1 tohto organizacného poriadku.

~ CLANOK 5 ,
RIADITEL NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

Riaditel NZOO Bojnice je kompetentny najma:
a) riadit pracu, vydavat prikazy a dalSie interné predpisy alebo rozhodnutia v ramci
organizacie,

b) zastupovat' organizaciu v pracovnopravnych vztahoch, uzatvarat a rozvazovat pracovny
pomer so zamestnancami NZOO Bojnice,

) vymenlvat a odvolavat vedlcich zamestnancov zoologickej zahrady a rozhodovat o
zasadnych personalnych otazkach,

d)  vydavat organizacny poriadok, pracovny poriadok a smernice zoologickej zahrady,

e) schvalovat interné predpisy alebo smernice, prostrednictvom ktorych sa ukladaju
konkrétne Ulohy, upravuji postupy pri plneni pracovnych uloh, alebo pravidla na vykonanie
jednotlivych cinnosti pripravené na zaklade odborného zamerania jednotlivych odborov
(napr. smernica o sprave majetku statu, smernica o obehu uctovnych dokladov, ...),

f) rozhodovat o dispozicnom a poukazovacom prave s finanénymi prostriedkami zoologickej
zahrady a jej majetkom,

g) zriadovat' poradné organy/komisie, vymenlvat a odvolavat’ ich clenov, schvalovat ich
Statuty,

h)  schvalovat' zahrani¢né pracovné cesty a dovolenky veducich odborov a dalSich priamo
riadenych pracovnikov,

i) schvalovat’ zahranicné cesty vsetkych zamestnancov.

V riadiacej a kontrolnej cinnosti riaditel vychadza zo zaverov porady vedenia zoologickej
zahrady, odporucani a navrhov vedlcich odborov a dalSich poradnych organov (chovatelska,
Skodova komisia a iné).

Riaditela pocas jeho nepritomnosti zastupuje nim povereny vedlci zamestnanec v rozsahu prav,
povinnosti a zodpovednosti uréenych riaditelom.



) , CLANOK 6 )
VEDUCI ODBOROV A USEKOV NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

Cinnost jednotlivych odborov organizuju, riadia a kontroluju ved(ci odborov.
Veduci odboru zodpoveda za plnenie Uloh a pracu odboru priamo riaditelovi NZOO Bojnice.

Veduci odboru:

a) riadi zvereny odbor, vedUlcich Usekov a vsetkych zamestnancov prislusného odboru,

b) zastupuje zoologickl zahradu v rozsahu poverenia riaditelom pri rokovaniach s inymi
organizaciami, organmi a institlciami,

c) podpisuje pisomnosti v rozsahu svojej pravomoci urcenej v internych smerniciach,

d) zodpoveda za vypracovanie materialov a opatreni,

e) predklada riaditelovi navrhy zmien v personalnych, platovych a osobnych zalezitostiach,

f) rozhoduje o priznani narokov zamestnancom v zmysle Zakonnika prace a Pracovného poriadku
NZOO Bojnice,

g) organizuje pracovné porady Usekov,

h) je povinny rocne vypracovat’ plan hlavnych Uloh odboru v nadvaznosti na plan hlavnych Gloh
organizacie,

i) je povinny predlozit navrh na pracovnu napln kazdému zamestnancovi pri nastupe do
pracovného pomeru v NZOO Bojnice, ktora tvori sicast’ pracovnej zmluvy.

Veduci Useku:

a) riadi zvereny Usek,
b) kontroluje plnenie Uloh Useku,
¢) navrhuje vedicemu odboru vzajomné zastupovanie zamestnancov pocas ich nepritomnosti.

Vedlci odboru navrhuje riaditelovi NZOO Bojnice zamestnanca, prioritne z radov veddcich
zamestnancov, ktory ho pocas nepritomnosti zastupuje a tiez schvaluje vzajomné zastupovanie
zamestnancov pocas ich nepritomnosti v zaujme plynulého plnenia Uloh zoologickej zahrady.
Preberanie a odovzdavanie funkcii sa realizuje pisomnym zaznamom.

~ CLANOK 7 ]
ZAMESTNANCI NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

Zamestnanci NZOO Bojnice sU povinni podla svojich znalosti, schopnosti a podla pokynov
priameho nadriadeného plnit Ulohy vyplyvajuce z naplne ich prace. Zamestnanci su povinni
dodrziavat’ pracovnu disciplinu.

Riaditel, veduci odboru a veduci Useku moéze v pripade potreby im organizacne podriadenému
zamestnancovi ulozit' Ulohu, ktora nie je v jeho pracovnej naplni.

Prava a povinnosti zamestnanca upravuje aktualne platny Zakonnik prace, ako aj predpisy
vydané na jeho vykonanie a prislusné pravne predpisy, Pracovny poriadok organizacie,
Registratirny poriadok a Registraturny plan, Organizacny poriadok organizacie, platné smernice,
pokyny a prikazy vydané riaditelom a vedlcimi odborov.

Odmenovanie zamestnancov NZOO Bojnice je v zmysle platného zakona ¢. 553/2003 Z. z. o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o0 zmene a
doplneni niektorych zakonov.

Zamestnanci NZOO Bojnice plnia Glohy v rozsahu danom StatGtom NZOO Bojnice v rozsahu 37,5
hod. tyzdenne pre zamestnancov pracujlcich v jednozmennej prevadzke. Pracovna doba je
stanovena od pondelka do piatku, v ¢ase od 7.00 hod do 15.00 hod.

Rozsah pracovného Casu zamestnancov pracujlcich v nepretrzitej prevadzke je 35 hod. tyzdenne
a ich pracovny cas je rozvrhnuty takto:



10.

11.

a) prva pracovna zmena: od 06.00 hod. do 18.00 hod.
b) druha pracovna zmena: od 18.00 hod. do 06.00 hod.

V pripade potreby plnenia Gloh v popoludnajsich a vecernych hodinach si zamestnanec NZOO
Bojnice so suhlasom vedlceho zamestnanca a riaditela upravi pracovnu dobu tak, aby mohol
planované Ulohy splnit' v plnom rozsahu. Podobne plnia zamestnanci NZOO Bojnice ulohy pocas
sobot, nediel a dni pracovného volna.

Za pracu nadcas sa zamestnavatel so zamestnancom moézu dohodnit na cerpani nahradného
volna, pricom zamestnancovi za kazdu hodinu prace nadcas patri hodina nahradného volna. Za
pracu v sobotu av nedelu patri zamestnancovi priplatok v zmysle zakona ¢. 553/2003 Z. z.
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a v zmysle
aktualne platného Zakonnika prace. Za pracu v sobotu a nedelu si zamestnanci ¢erpaju nahradné

volno na zaklade dohody a v termine tak, aby bol zaruceny oddych zamestnanca.

Napln prace jednotlivych zamestnancov vypracovava veddci odboru v spolupraci s odbornym
zamestnancom (personalnym a mzdovym Uctovnikom) a schvaluje riaditel, pricom vychadzaju
z naplne cinnosti prislusného odboru.

Napln prace kazdého zamestnanca tvori sucast’ jeho pracovnej zmluvy. Zamestnanec je povinny
ovladat’ predpisy na svojom odbore, poznat Ulohy od neho vyzadované, chranit majetok
zamestnavatela a chranit utajované skutocnosti.

V styku s riaditelom musi zamestnanec poznat stanovisko svojho priameho vediceho
zamestnanca.

Zamestnanec moze byt povereny zastupovanim iného odborného zamestnanca pocas jeho
nepritomnosti v zaujme plynulého plnenia Uloh organizacie. Odovzdanie a preberanie funkcii sa
robi pisomnou formou.

CLANOK 8
VZTAHY MEDZI ORGANIZACNYMI JEDNOTKAMI NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

V zaujme Uspesného plnenia Uloh NZOO Bojnice vsetky organizacné Utvary a zamestnanci
vzajomne Uzko spolupracuju.

Spolupraca sa opiera o zasady poznania a pochopenia Uloh organizacie.

Pri vykone svojej Cinnosti ma kazdy odbor v organizacnom poriadku urcené svoje organizacné
postavenie, z ktorého nemo6zu vzniknut vztahy nadriadenosti a podriadenosti, ale len vztahy
aktivnej spoluprace.

Vedlci zamestnanci si povinni vytvarat podmienky pre dodrziavanie zasad spoluprace v ramci
odboru a pri styku zamestnancov s inymi odbormi a ich zamestnancami.

Naplin odborov i napli prace zamestnancov sa kazdorocne spresnuje v sulade s poslanim NZOO
Bojnice v nadvaznosti na zverené Ulohy so schvalenym planom hlavnych Gloh NZOO Bojnice.

Spolupraca medzi vedenim NZOO Bojnice a odborovou organizaciou sa uskutoCnuje v rozsahu
Zakonnika prace.

) . CLANOK9 )
ZASADA JEDINEHO ZODPOVEDNEHO VEDUCEHO

Kazdy odbor NZOO Bojnice riadi jeden ved(ci, ktory osobne zodpoveda za plnenie Uloh
uvedeného odboru. Vedulci su povinni vo svojich kolektivoch vytvarat podmienky pre dobré
pracovné ovzdusie, viest pracovny kolektiv tak, aby vsetci zamestnanci aktivne pristupovali
k riadnemu plneniu ulozenych Uloh, pomahali si navzajom v praci s vedomim osobnej a
spolocenskej zodpovednosti za splnenie Uloh.
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Vedlci odboru pri dodrzani zasad osobnej zodpovednosti riesi zavazné otazky a ulohy kolektivne
na poradach so zamestnancami odboru, podporuje a pomaha rozvijat' iniciativu zamestnancov
odboru a zabezpecuje ich neustaly odborny rast.

Kazdy zamestnanec je podriadeny bezprostredne iba jednému vedicemu a zasadne len od neho
prijima prikazy a jemu zodpoveda za splnenie ulozenej Glohy.

CLANOK 10
ZOSTAVOVANIE PLANU ULOH

Obsahové zameranie planu hlavnych Gloh na obdobie jedného roka vyplyva zo zakladnych
dokumentov NZOO Bojnice, uzatvoreného kontraktu so zriad'ovatelom, ako aj z objemu dotacii
zriad'ovatela.

Rocny plan cinnosti a rozpoctu zoologickej zahrady sa rozpraciva na rok podla organizacnych
odborov.

Schvalené plany a rozpocty su pre kazdého zamestnanca zavazné a ich nesplnenie alebo
svojvolné porusenie sa posudzuje ako porusenie pracovnej discipliny.

Zmeny v schvalenom roc¢nom plane schvaluje riaditel na navrh veddcich zamestnancov NZOO
Bojnice.

Hodnotenie plnenia rocnych planov Cinnosti sa uskutoCnuje na Urovni jednotlivych odborov za

Ucasti vsetkych zamestnancov prislusného odboru.

Plnenie planu uloh za organizaciu sa vyhodnocuje raz rocne v termine do 31. januara
nasledujuceho roka.

~ CLANOK11 }
PLNENIE ULOH A KONTROLNA CINNOST

Vsetky odbory NZOO Bojnice eviduju a kontroluju Glohy, ktoré sa tykaju ich ¢innosti.

Vedlci zamestnanci su povinni podla koncepcnych zamerov a planovanych Uloh zabezpecovat ich
vc€asné plnenie.

Pri realizacii Ulohy veduci zamestnanci sleduju, ¢i sa dosahuje predpokladany zamer, jeho odraz
v praxi, priebezne analyzuju situaciu a podavaju navrhy na zlepsenie.

Kontrola plnenia Uloh musi byt sUCastou riadiacej prace kazdého vedlUceho zamestnanca a
sUstavna z hladiska Casového a vecného. Vedlci zamestnanci su povinni viest o plneni UGloh
evidenciu a podavat’ spravy na porade vedenia NZOO Bojnice.

) CLANOK 12 ]
PRACOVNE PORADY NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

Pracovné porady NZOO Bojnice:

a) porada veducich zamestnancov
b) prevadzkova porada

) operativna porada

d) porada odboru



) CLANOK 13 ,
PORADA VEDUCICH ZAMESTNANCOV NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

Porada veducich zamestnancov NZOO Bojnice prerokiva vsetky zasadné otazky a opatrenia
celkovej cinnosti organizacie, najma navrhy a rozpisy planu a rozpoctu, mesacné, polrocné,
rocné vysledky, zavery rozpoctu a hospodarenia.

Zaobera sa kontrolou plnenia uloh vyplyvajlcich z planu hlavnych uloh.

Clenmi porady vedicich zamestnancov NZOO Bojnice su riaditel a vedici odborov. Na rokovanie
sa podla povahy preroklvanych otazok mozu prizvat ini zodpovedni zamestnanci.

, , CLANOK 14 ]
PREVADZKOVA PORADA NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

Vedenie NZOO Bojnice v spolupraci s odborovou organizaciou organizuje podla potreby za Ucasti
vsetkych zamestnancov zoologickej zahrady pracovné porady, na ktorych sa hodnoti plnenie uloh
za uplynuté obdobie a prerokulva sa zabezpecovanie ich plnenia v d'alSom obdobi.

Prevadzkova porada je zamerana aj na rieSenie vyznamnych koncepcnych Uloh spojenych
s plnenim spolocenského poslania zoologickej zahrady.

Prevadzkové porady vytvaraju Siroky priestor pre spolupracu jednotlivych organizacnych zloziek
na zabezpecovanie Uloh a potrieb vyplyvajlcich z ich ¢innosti.

) CLANOK 15 ]
OPERATiVNA PORADA NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

Operativna porada prerokiva vsetky zavazné otazky prace jednotlivych odborov, najma:

a) poskytuje priestor na operativne riesenie neplanovanych uloh,

b)  stav plnenia terminovanych Uloh z uzneseni porady veducich zamestnancov, prikazov
riaditela a vedlcich odborov,

) plnenie planu cinnosti na jednotlivych odboroch za uplynulé obdobie,

d) koordinovanie a rozpracovanie Uloh z planu hlavnych Gloh na jednotlivé prevadzkové
odbory a Useky.

Na operativnych poradach vedenia sa z(castnuji vedlci zamestnanci, v pripade potreby i vedlci
Usekov.

CLANOK 16 ,
PORADA ODBORU NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

Porada odboru hodnoti plnenie Uloh odboru za uplynulé obdobie, plany, postupy, personalne
otazky a organizaciu plnenia Uloh odboru na nasledujuce obdobie.

Porada odboru poskytuje priestor na operativne rieSenie naplanovanych Uloh (zabezpecenie
mimoriadnych prac, otazky zastupovania pocas praceneschopnosti, dovoleniek a pod.).



) CLANOK 17
VYDAVANIE PRACOVNYCH PRIKAZOV

Pracovné prikazy vydava riaditel, vedici zamestnanci Ustne alebo pisomne. Kazdy prikaz musi
byt' zrozumitelny, realizovatelny, terminovany a vyhodnoteny.

Pisomné prikazy, usmernenia a podobne, ktoré maju zasadny charakter, podpisuje riaditel NZOO
Bojnice. Takéto prikazy sa riadne protokoluju a okrem toho su cislované poradovym cislom.

Vedlci zamestnanci si povinni ich riadne evidovat, uschovat, oboznamovat s ich obsahom
vsetkych podriadenych zamestnancov a dbat’ na ich dodrziavanie, prip. splnenie.

CLANOK 18
PRACOVNE CESTY

Podriadenému zamestnancovi vyslanému na tuzemsk( pracovnu cestu schvaluje cestovny prikaz
prislusny veduci odboru, prip. Useku, ku ktorému vyslany zamestnanec organizacne patri. Ak je
podriadeny zamestnanec vyslany na zahrani¢nd pracovni( cestu, cestovny prikaz mu schvaluje
riaditel organizacie.

VedUci zamestnanci NZOO Bojnice musia mat’ pracovnl cestu schvalenu riaditelom.

Riaditelovi NZOO Bojnice schvaluje a podpisuje pracovné cesty nadriadeny organ v zmysle
podpisového poriadku Ministerstva zivotného prostredia Slovenskej republiky.

Vedlci odboru, resp. riaditel skima vopred, ¢i navrhovana pracovna cesta je nevyhnutna a
Ucelna, ¢i Cas potrebny na splnenie Ucelu sledovaného pracovnou cestou je primerany, Ci
pouzitie dopravného prostriedku je hospodarne a i vyska vyplateného preddavku je v silade s
platnym zakonom o cestovnych nahradach.

Po skonceni pracovnej cesty je zamestnanec povinny do 10 pracovnych dni podat’ pisomnu spravu
o vysledku cesty a vyuctovanie cestovnych vydavkov. Sprava musi obsahovat' (daje o tom, kedy,
kde, s kym a o ¢om zamestnanec rokoval a s akym vysledkom, o zariadil na mieste, pripadne
navrh, Co treba zariadit’ alebo splnit. Pisomna sprava sa priklada k cestovnému prikazu.

~ CLANOK 19 ,
PROTOKOLOVANIE ZASIELOK, ICH PREBERANIE A ODOVZDAVANIE

Doslé pisomnosti sa vzdy opatria prezentacnou peciatkou a zaprotokoluju sa podla Registratirneho
poriadku a registratirneho planu NZOO Bojnice.

V zoologickej zahrade sa vedu tieto protokoly, evidencie a knihy:

a)  protokol tajnych spisov - sekretarka riaditela,

b)  kniha priani a staznosti navstevnikov - ekonomicky odbor,

) personalna a osobitna evidencia zamestnancov zoologickej zahrady - ekonomicky odbor,
d)  protokol doslej a odoslanej posty - sekretarka riaditela zoologickej zahrady,

e)  protokol dohod o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru - ekonomicky odbor,

f) protokoly o vysledkoch kontrol vedlcich zamestnancov, zapisy zo skodovej komisie -
ekonomicky odbor,

g) kniha doslych faktir, kniha fakturacnych dokladov - ekonomicky odbor,
h) evidencia dohod o hmotnej zodpovednosti - ekonomicky odbor,
i) mzdova agenda zamestnancov zoologickej zahrady - ekonomicky odbor.

Penazné zasielky NZOO Bojnice prijima a prebera vyhradne pokladnicka zoologickej zahrady.
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_ CLANOK 20 )
DORUCOVANIE PiSOMNOSTI

Dorucovanie pisomnosti sa vykonava prostrednictvom dorucovacieho zosita, ktory vedie sekretarka
riaditela NZOO Bojnice, pocas jej nepritomnosti povereny zamestnanec ekonomického odboru a v
ktorom kazdy vedlci zamestnanec podpise prevzatie spisov.

Vedlci zamestnanci si mézu zalozit vhodny dorucovaci zoSit, v ktorom si nechaju potvrdit
prevzatie odstUpenych spisov.

Po vybaveni sa spisy centralne archivuji zamestnancom, ktorého poveril riaditel zoologickej
zahrady v sulade s Registratirnym poriadkom a registratirnym planom.

CLANOK 21 ’ )
VYBAVOVANIE A PODPISOVANIE PISOMNOSTI

Vsetky dokumenty zasadnej povahy (prevadzkové, ekonomické, personalne), dokumenty tykajlce
sa agendy Utvaru CO, ako aj dokumenty, spravy, vykazy, rozbory a navrhy adresované ministerstvu
a inym Uradom, zmluvy s organizaciami podpisuje riaditel NZOO Bojnice.

V nepritomnosti riaditela (dovolenka, dlhsia pracovna cesta, praceneschopnost a pod.) podpisuje
dokumenty v jeho zastUpeni a v rozsahu poverenia nim povereny vedlci zamestnanec.

Vedlci odborov eviduju képie vybavenych dokumentov, ktoré sa predkladaju na podpis riaditelovi
organizacie.

Zamestnanci dokumenty za zoologickd zahradu nepodpisuju.

CLANOK 22
DOPRAVA

Pre pouzivanie osobnych motorovych vozidiel zoologickej zahrady platia osobitné pokyny podla
smernice NZOO Bojnice o prevadzke motorovych vozidiel.

s , CLANOK 23
STAZNOSTI, OZNAMENIA A PODNETY ZAMESTNANCOV NZOO BOJNICE

NZOO Bojnice vybavuje vcas a dosledne staznosti fyzickych a pravnickych osob v zmysle platného
Zakona o staznostiach a taktiez oznamenia a podnety v zmysle ustanoveni Zakona o ochrane
oznamovatelov protispolocenskej Cinnosti.

Staznosti prijima, eviduje aich vcasné vybavovanie zabezpecCuje povereny zamestnanec
v spolupraci s prislusnymi veducimi odborov zoologickej zahrady.

Oznamenia a podnety o protispolocenskej cinnosti prijima, preveruje a eviduje zodpovedna osoba.
Pri preverovani oznameni je zodpovedna osoba opravnena na spolupracu s pravnickou kancelariou
kooperujlucou s NZOO Bojnice. Poverenie zodpovednej osoby pisomne urci riaditel NZOO Bojnice.

) ) CLANOK 24 ) )
DOKUMENTACIA PRAVNYCH PREDPISOV A ARCHIVOVANIE PiSOMNOSTI

Kazdy odbor vedie prehladni dokumentaciu plnenia Uloh, rozhodnuti, smernic, opatreni,
metodickych pokynov z porad veducich zamestnancov, nadriadeného organu a inych institdcii ako
aj vseobecne zavaznych pravnych predpisov. Tato dokumentacia musi byt zamestnancom odboru
dostupna.

Ustredn( evidenciu a dokumentaciu zasadnych internych dokumentov vedie sekretarka riaditela.
Ustredn(i evidenciu a dokumentaciu pravnych predpisov a rezortnych Uprav vedie ekonomicky
odbor, v ktorého naplni je zahrnuta prevazna cast pravnej agendy NZOO Bojnice .
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4, Evidencia a dokumentacia spisovej agendy NZOO Bojnice sa zabezpecuje v sulade s Registratirnym
poriadkom a registratirnym planom. Pre archivovanie a skartaciu spisov plati Registratlrny
poriadok a registratirny plan NZOO Bojnice.

) CLANOK 25 ,
OCHRANA UTAJOVANYCH SKUTOCNOSTI V NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

Ochranu utajovanych skutocnosti zabezpecuje povereny zamestnanec v sulade so zakonom NR
SR ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skutocnosti a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.

CLANOK 26
ZMENY ORGANIZACNEHO PORIADKU

1. Navrhy na doplnenie a zmeny organizacného poriadku NZOO Bojnice predkladaju ved(ci odborov
riaditelovi NZOO Bojnice.

2. Doplnenia a zmeny organizac¢ného poriadku po schvaleni riaditelom NZOO Bojnice eviduje a vydava
Utvar riaditela.

~ CLANOK 27
ZAVERECNE USTANOVENIA

Tento organizacny poriadok nadobuda Gc¢innost diom 01. novembra 2025 a rusi Organizacny poriadok
zoologickej zahrady Bojnice zo dna 15. marca.2025.

PhDr. PaedDr. Emil Divéky

riaditel
Narodnej zoologickej zahrady Bojnice

PRILOHY:

1. Clenenie Narodnej zoologickej zahrady Bojnice
a) Utvar riaditela
b) odbor zoologicky,
c) odbor vyzivy a zahradnictva,
d) odbor ekonomicky,
e) odbor technicko-prevadzkovy,
f) odbor marketingu a vzdelavania,
odbor kontroly a vlastnej ochrany
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Organiza¢na 3truktiraPRILOHA 1 ] ]
CLENENIE NARODNEJ ZOOLOGICKEJ ZAHRADY

a) UTVAR RIADITELA

Riaditel NZOO Bojnice

- riadi pracu, vydava prikazy a d’alsie interné predpisy alebo rozhodnutia v ramci organizacie,

- zastupuje organizaciu v pracovnopravnych vztahoch, uzatvara a rozvazuje pracovny pomer so
zamestnancami NZOO Bojnice,

- vymeniva a odvolava vedlcich zamestnancov zoologickej zahrady a rozhoduje o zasadnych
personalnych otazkach,

- vydava organizacny poriadok, pracovny poriadok a smernice zoologickej zahrady,

- schvaluje interné predpisy alebo smernice, prostrednictvom ktorych sa ukladaju konkrétne ulohy,
upravuju postupy pri plneni pracovnych uloh, alebo pravidla na vykonanie jednotlivych ¢innosti
pripravené na zaklade odborného zamerania jednotlivych odborov (napr. smernica o sprave
majetku statu, smernica o obehu Uctovnych dokladov, ...),

- rozhoduje o dispozicnom a poukazovacom prave s financnymi prostriedkami zoologickej zahrady
a jej majetkom

- zriad'uje poradné organy/komisie, vymendva a odvolava ich ¢lenov, schvaluje ich Statlty,

- schvaluje pracovné cesty a dovolenky veducich odborov a dalSich priamo riadenych pracovnikov,

- schvaluje zahranicné cesty vsetkych zamestnancov.

Odborny zamestnanec

- samostatné odborné vypractvanie podkladov pre zasadné akty riadenia pre Statutarny organ

- pripravna administrativna ¢innost' v ramci procesov riadenia a schvalovania na zaklade priamej
poziadavky Statutarneho zastupcu organizacie (internych prikazov, predpisov alebo smernic,
prostrednictvom ktorych sa ukladaji konkrétne Ulohy, upravuju postupy pri plneni pracovnych
Uloh, alebo pravidla na vykonanie jednotlivych cinnosti pripravené na zaklade odborného
zamerania jednotlivych organizacnych zloziek v sulade s Organizacnym poriadkom NZOO
Bojnice),

- samostatné spracovanie podkladov a priprava projektovych navrhov v sulade s poslanim
a odbornou orientaciou organizacie,

- dodrziavanie stanovenych rozvojovych standardov a organizacnych postupov,

- sledovanie ¢asovych harmonogramov a dodrziavania stanovenych terminov,

Sekretarka/ pokladnicka

- evidencia doslych faktir, vypracovanie likvidacnych listov, zverejnovanie faktdr na internetovej
stranke zoo

- vedenie potrebnej evidencie kancelarskych potrieb, propagacného materialu spojenej s ich
prijmom a vydajov,

- vedenie administrativy riaditela (korespondencia, zaznamy z porad a rokovani a iné pisomnosti),

- vedenie evidencie kancelarskych potrieb, propagacného materialu spojent sich prijmom
a vydajov

- zodpovedna za odvoz trzby do banky s potrebnymi podkladmi

- pokladnicna praca (vedenie pokladni¢nej knihy, vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych
dokladov).

b) ODBOR ZOOLOGICKY

Zoologicky odbor sa cleni na styri zoologické Useky:
1) zoologicky usek €. 1 - zabezpecuje komplexn( starostlivost’ o zvierata na Useku kopytnikov,
13



2)
3)

4)

slonov a seliem,

zoologicky Usek €. 2 - zabezpecuje komplexnu starostlivost o zvierata na Useku vtakov,
zodpoveda za rehabilitaciu a evidenciu zvierat,

zoologicky uUsek €. 3 - zabezpecuje komplexn( starostlivost’ o zvieratd na Useku primatov
a vivaria,

zoologicky usek €. 4 - zabezpecuje funkciu zachytného centra.

Za cinnost’ zvereného Useku zodpoveda prislusny veduci zoologického Useku.

Vseobecne:

koordinuje a zabezpecuje komplexnu starostlivost o zverené zvierata, nie len v zaujme
zachovania zivota vzacnych a kriticky ohrozenych druhov zvierat chovom a odchovom,

riadi a zodpoveda za dodrziavanie prav a povinnosti v silade s Organizacnym poriadkom,
Pracovnym poriadkom, Kolektivnou zmluvou a inymi externymi a internymi smernicami, prikazmi
pokynmi,

zodpoveda za pohyb hmotného a nehmotného majetku a zvierat na Useku,

rozvija vyskum v roznych oblastiach chovu ohrozenych druhov s vyuzitim chovného materialu,
(napr. spracovava rozmanité aspekty o chove, biologii, taxondémii a ochrane niektorych
chovanych druhov),

zodpoveda za technické navrhy a rieSenia slvisiace s opatreniami na odstranenie zavad
chovatelskych zariadeni, Upravy alebo tvorbu novych ¢i iné technické rieSenia v rozsahu
spracovavania parametrov pre projektové prace, oponuje predprojektovi a projektovd
dokumentaciu, s ohladom na zasady BOZP (Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci),

koordinuje a zabezpecuje vypracovanie podkladov (Specifikacia, ai.) pre verejné obstaravanie
tovarov, sluzieb a prac relevantnych pre riadne plnenie ¢innosti odboru.

V oblasti starostlivosti o zverené zvierata:

zodpoveda za chovatelské standardy aplikujlce najnovsie poznatky v odbore zooldgia, ekoldgia,
etologia a skusenosti inych zoologickych zahrad, doporuceni a nariadeni eurdpskych a svetovych
koordinatorov chovu,

zabezpecuje udrziavanie dobrého zdravotného stavu a chovnej kondicie zvierat v ramci
spoluprace s veterinarnym lekarom, konzultuje situacie a zdravotné zmeny a dodrziava jeho
odporucania,

v spolupraci s veterinarom plni plan profylaktickych opatreni: deheimintizacia, vakcinacia,
vitaminovy program a dozera na vykonavanie veterinarnych Ukonov: liecba zvierat, sedacia,
kontrola kvality krmiv a podmienok chovu,

zaistuje ochranu genofondu, tj. podla moznosti organizacie ziskava nové jedince do chovu,
vymiena zvierata s inymi organizaciami a riesi odsun nadpocetnych jedincov v ramci regionu, ESB
a EEP programov (EEP - Europsky chovny program ohrozenych druhov, ESB - Europska plemenna
kniha ohrozenych druhov),

snazi sa o vytvaranie vhodnych podmienok pre prirodzenu alebo riadent reprodukciu,

v pripade potreby zavadza nevyhnutné racionalne metddy riadenia chovu (odsun alebo vyradenie
nadpocetnych jedincov),

navrhuje nové rozmiestnenie zvierat v expoziciach a zabezpecuje vylepsenie etologickych a
ekologickych podmienok chovanych zvierat (welfare),

vypracUva navrhy chovnych planov zvierat a navrhuje obohatenie (vyradenie) druhov z kolekcie,
vyhladava institucie, odkial by sa mohli ziskat’ vhodné zvieratd; sleduje medzinarodné a domace
ponuky zvierat. Priebezne tvori ponukové zoznamy,

vedie si register zmlav tykajlcich sa obchodu so zvieratami,

zabezpecuje korespondenciu vo veci ziskania alebo umiestnenia zvierat. Snazi sa o uzatvorenie
vyhodnych zmliv pre plany a koncepciu rozvoja zoo,

vybavuje doklady nevyhnutné k priprave a realizacii transportov (pripadne pri colnom
odbavovani). V spolupraci s technickym Usekom sa podiela na logistickom a personalnom
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zabezpeceni,

- spracovava kratkodobé a dlhodobé koncepcie rozvoja Useku, tzn. vypraclUva a navrhuje nové
expozicie zvierat, zhotovuje zoologické koncepty a pred projektové riesenia,

- v zmysle stcasnych platnych zakonov (o ochrane prirody a CITES) zabezpecuje a zodpoveda za
vedenie evidencie chranenych zivocichov. (CITES - Dohovor o medzinarodnom obchode s
chranenymi druhmi volne Zijlucich zivocichov a rastlin),

- zaistuje odber a starostlivost' o hendikepované chranené Zzivocichy, ich vypUstanie do prirody po
rehabilitacii a ich oznacovanie. Priebezne vedie rehabilitacnu stanicu pri NZOO Bojnice,

- riadne vedie evidenciu chranenych druhov a ich nezamenitelné oznacovanie podla zakona C.
15/2005 Z. z. o ochrane druhov volne Zijlcich zivocichov a volno rastucich rastlin regulaciou
obchodu s nimi a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, vyhlasky
MZP SR €. 110/2005 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o ochrane druhov
volne zijucich zivocCichov a volne rastlcich rastlin regulaciou obchodu s nimi a o zmene a
doplneni niektorych zakonov, zakona ¢. 543/2002 Z .z. o ochrane prirody a krajiny v zneni
neskorsich predpisov a vyhlasky MZP SR &, 24/2003 Z. z., ktorou sa vykonava zakon ¢&. 543/2002
Z. z. o ochrane prirody a krajiny v zneni neskorsich predpisov,

- v pripade poziadavky zabezpecCuje odber a chov zivocCichov zhabanych, zaistenych a
prepadnutych pri uplatiovani zakona ¢. 15/2005 Z. z. o ochrane druhov volne Zijicich Zivocichov
a volne rastucich rastlin regulaciou obchodu s nimi a o zmene a doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov,

- riadi a zabezpecuje cCinnost’ Zachytného centra NZOO Bojnice,

- chrani udaje o zhabanych a zaistenych chranenych zivocichoch alebo exemplaroch umiestnenych
v Zachytnom centre pocas doby, kym sa nestani majetkom statu,

- zabezpecuje zakladnu pocitacovl evidenciu a databazy zverenych zvierat, zhromazd'uje Udaje
pre pravidelné hlasenia stavov v plemennych knihach a zachrannych programoch, spolupracuje so
zoo doma i v zahranici (vedie si archiv koreSpondencie),

- spraciva podklady do systému ISIS-ZIMS, zodpoveda za spravnost’ a kompletnost Udajov,

- Pravidelne si vedie Uctovnu evidenciu pohybov zvierat. (ISIS-ZIMS: Medzinarodny systém
evidencie druhov - Zoologicky informacny manazmentovy systém),

- vCas poskytuje Udaje o Cinnosti Useku a zvieratach do Statistickych hodnoteni na zaciatku roka
(VS, PHU). (VS- Vyrocna sprava, PHU-Plan hlavnych uloh).

Spolupracuje:

- spolupracuje s Usekom vyzivy, hlavne pri Gprave kimnych davok, reklamaciach krmiv a pod., s
Usekom zahradnictva vo veciach praktickych poziadaviek Gdrzby (odstranovanie odpadov,
upravenej vysadby, stromov, a pod.),

- spolocne riesi poziadavky tykajlce sa zahradnickych Uprav vo vybehoch alebo v ich okoli
(instalacie dekoracii, zaistenie dekoracii, demontaz dekoracii, Upravy travnikov, dovozy
substratov a pod.),

- v spolupraci s odborom marketingu a vzdelavania zaistuje koncepciu, navrhy a v pripade potreby
i realizacie zoologickych edukacnych panelov zoo, menoviek a tabul. Tiez podla potrieb a
moznosti poskytuje podklady pre vyrobu propagacnych materidlov. Dodava odborné texty k
tlacovinam zoo (pohladnice, leporelda, brozirky, kalendare a pod.),

- pracovnici Useku reprezentuju organizaciu na domacich a zahrani¢nych odbornych foérach, tzn.
podla moznosti aktivne prispievaju svojimi prednaskami, referatmi ¢i prezentaciami na
zasadnutiach odbornych komisii UCSZOO (Unia ¢eskych a slovenskych zoologickych zahrad),

- pravidelne sa z(castnuju a aktivne pracuju pocas vyrocnych a medzirocnych zasadnuti odbornych
skupin v EAZA (Eurdpska asociacia zoologickych zahrad a akvarii). Zastupuju organizaciu na
zasadnutiach WAZA (Svetova asociacia zoologickych zahrad a akvarii) spolupracuje s technickym
Usekom a to tak, ze navrhuje nové nutné a dokladne zvazené poziadavky a opatrenia na
odstranenie zavad chovatelskych zariadeni, Upravy alebo tvorbu novych, ¢i iné technickeé riesia,

- v pripade potreby spolupracuje s personalom technického Useku na rieseni Uloh zabezpecujlcich
prevadzku instalacia dekoracii expozicii (kamene, kmene), pomoc pri nakladke alebo vykladke
zvierat a pod.
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V oblasti publikacie a propagacie:

- zacCiatkom roka zaistuje podklady pre databazu pripravovanej ro¢enky UCSZOO a zasiela ho v
zodpovedajucom formate do centraly,

- zaistuje prispevok svojej organizacie do Vyrocnej spravy UCSZOO zaslanim spracovanych
podkladov a priloh,

- Koordinuje a zabezpecuje zostavenie, dizajn a komunikaciu s grafickou firmou vo veci vyroby
Vyrocnej spravy zoo, spolupracuje so vsetkymi Usekmi zoo v ziskavani podkladov a skompletovani
aktualneho vydania,

- stara sa o aktualizacie webovej stranky zoo, tzn. dopliuje a obnovuje Udaje v druhovych
profiloch zvierat v internetovej encyklopédii, sekciu novinky, nové druhy zoo, historické okienko,
¢lanky o zvieratach a ostatné,

- vo vztahu zoo k verejnosti a komunikacnym prostriedkom dodrziava zasady ochrany utajovanych
skutoCnosti a internych zalezitosti organizacie. Podla poziadaviek a potrieb pracovnici Useku
poskytuju rozhovory pre rozhlasové a televizne interview a spoty. Rovnako spolupracuju s
pracovnikmi inych médii a tlace,

- v ramci metodickej pomoci poskytuje konzultaény a poradensky servis organom CITES, SOP
(Statna ochrana prirody Slovenskej republiky), SIZP (Slovenska agentira pre Zivotné prostredie),
okresnym Uradom - odbor starostlivosti o zivotné prostredie a colnym organom pri determinacii
chranenych zivocichov, posudzovani podmienok chovu, stanoveni cien a pod,

- v ramci svojich moznosti rozvija vyskum v roznych oblastiach chovu ohrozenych druhov s vyuzitim
chovného materialu v NZOO Bojnice. Napr. spracovava rozmanité aspekty o chove, bioldgii,
taxondmii a ochrane niektorych chovanych druhov v podmienkach ZOO Bojnice pre potreby
publikovania v UCSZOO a EAZA.

c) ODBOR VYZIVY A ZAHRADNICTVA

Vseobecne:

- koordinuje a zabezpecuje vyzivu zvierat a's tym suvisiace Cinnosti - modelovanie, evidenciu
individualnych kfmnych davok, aktualizacia a stanovenie krmnych davok, zabezpecuje kontrolu
hygieny kfmenia, kontrolu dodrziavania technologickych postupov krmenia, kontrolu uskladnenia
a hygieny vydanych krmiv,

- zodpoveda za spracovanie a evidenciu kfimnych planov, vedenie Statistickych Gdajov sUvisiacich
so zabezpecovanim vyzivy a kimenia,

- zabezpecuje odborné skolenia o novych poznatkoch v oblasti vyzivy zvierat,

- zabezpecCuje a zodpoveda za celkovlu udrzbu a starostlivost o floru v areali v rozsahu
zahradnickych prac a zahradnej architektury,

- koordinuje a zabezpecuje aktivity a ¢innosti suvisiace s odpadovym hospodarstvom organizacie,

koordinuje a zabezpecuje vypracovanie Specifikacie a s tym suvisiace podklady pre verejné
obstaravanie tovarov, sluzieb a prac relevantnych pre riadne plnenie cinnosti odboru.

V oblasti vyzivy:

- modelovanie krmnych davok pre jednotlivé druhy zvierat s ohladom na ich povod, biologické a
energetické naroky,

- evidencia kfmnych davok a prijmu a vydaja pouzivanych komodit,

- vypracovavanie tyzdennych krmnych planov,

- riadenie a kontrola technologickej Upravy potravy na prevadzkach pripravovne krmiv,

- posudzovanie vhodnosti a kvality komodit od dodavatelov,

- uchovavanie a dodrziavanie hygienickej bezchybnosti a bezpecnosti potravy,

- zabezpecenie plynulosti zasobovania dodavatelskymi firmami,
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zabezpecenie zasobovania a expedicia na jednotlivé rajony zoologického Useku, zaopatrenie
vlastnej produkcie zelenym krmivom, kosenie, zber, dovoz a rozvoz v letnom kfmnom obdobi,
prace na realizacii vlastnej produkcie sena, kosenie, zber, dovoz a uskladnenie, pomoc pri
naskladneni krmiv, objemové a jadrové krmivo.

V oblasti odpadového hospodarstva:

nakladanie a vyvoz zvieracieho trusu, mocu a hnoja vratane znecistenej slamy od jednotlivych
ubikacii zvierat, zvoz a ulozenie do hnojovej jamy v areali zoo zabezpecenie realizacie sluzby na
odvoz a vyuzitie uvedeného odpadu pre potreby dodavatela sluzby,

starostlivost’ a hygiena v kafilérii,

zber odpadkov, vysypavanie odpadkovych kosov, premiestnenie odpadkov do velkych nadob na
komunalny odpad, zabezpecenie odvozu velkoobjemovych kontajnerov, zabezpecenie Cistenia
zamp.

Osobitne:

zabezpecenie represivnej deratizacie.

V oblasti zahradnictva:

d)

kosenie travnikov pomocou motorovej Stvorkolesovej kosacky, kosenie krovinorezom, rucné
dokasanie kosakom, prevzdusnovanie travnikov pomocou vertikulatora a rucné hrabanie
travnikov, priprava pody na vysadbu novych travnikov a zahonov,

prace v skleniku, rezkovanie, rozmnozovanie rastlin, vysadba rastlin, pikirovanie,

presadzanie, sadenie do zahonov a okrasnych crepnikov, vysadba novych stromov,

okopavanie zahonov, polievanie hadicami a rucnymi krhlami, hnojenie, nicenie buriny v
zahonoch, Sintovanie chodnikov od burin, strihanie a tvarovanie zivych plotov, rucnym naradim a
motorovym plotostrihom, vypilovanie neziaducich a naletovych krikov a drevin rucnou pilkou,
macetou, v celom areali zoo, vratane vybehov zvierat, nakladanie a rozmiestnenie dekorativnej
drevnatej stiepky na zahony, zazimovanie ozdobnych krikov, zber vlastnej produkcie ovocia, zber
z rebrika alebo za pomoci oberakov, priprava letniny, pilenie a strihanie konarov s listami,
uloZzenie do PVC vriec a nasledné uskladnenie do mraziacich boxov, nakladanie a dovoz
dekorativnej drevnatej stiepky na jednotlivé zoologické Useky, kosenie vybehov, zakladanie a
podsievanie travy vo vybehoch, nakladanie a dovoz piesku, dunajského strku, makadamu na
zoologické useky,

priprava a dovoz dekorativnych prvkov, ozdobnych konarov, bambusov na zoologické Useky,
odvoz suchych konarov, pouzitych bidiel, dekorativnych prvkov zo zoologickych Usekov,

Udrzba komunikacii - manualne zametanie, upratovanie ciest a chodnikov za pomoci ru¢ného
motorového vysavaca- fukara,

manualne odhrabavanie snehu z chodnikov, schodisk, odpratavanie snehu snehovymi frézami,
posypavanie chodnikov,

odpratavanie naplaveného blata, kamenov po dazd'och, Cistenie vpusti a rigolov,

hrabanie listia, nakladanie listia na vlecku,

piléicke prace s motorovou pilou,

Stiepkovanie konarov do 18 cm,

obsluha traktora s nakladacou lyzicou.

ODBOR EKONOMICKY

Vseobecne:

koordinuje a zabezpecuje prace v oblasti rozpoctovania a financovania, Uctovnictva a platobného

17



styku,

- vypracovava a zabezpecuje aktualizaciu internych smernic a usmerneni v ekonomickej oblasti v
stlade s platnymi zakonmi, metodickymi usmerneniami, rozpoctovymi opatreniami, ziadostami,
sthlasmi vo vzt'ahu so zriad'ovatelom a ich naslednd interpretaciu a zapracovanie na Uroven zoo,

- komplexne v sulade s poukazovacim a dispozicnym opravnenim rozhoduje o réznych majetkovo-
pravnych a ekonomickych otazkach,

- koordinuje a zabezpecuje dodrziavanie vykonu financnej kontroly v zmysle platnych zakonov a
internej smernice v podmienkach organizacie,

- zodpoveda za Ucelné a efektivne vyuzivanie majetku statu v sprave organizacie a navrhuje
opatrenia v pripade zistenych nedostatkov,

- koordinuje a zabezpecuje vypracovanie podkladov (Specifikacia, a i.) pre nakup tovarov, sluzieb
a prac (OOPP, pitny rezim, tonery),

- zabezpecuje povinné zverejnovanie v Centralnom registri zmlav,

- vyhotovuje, aktualizuje, vyhodnocuje Plan nakupu za organizaciu,

- zabezpecuje riadny chod predaja vstupeniek na pokladniach zoo, kontrolu vstupeniek na vstupe
do zoo so zodpovednost'ou za spravne vyuctovanie trzieb, sStatistické prehlady mesacnych trzieb a
ich priebeznu kontrolu,

- vedie evidenciu platiacich a neplatiacich navstevnikov, tvori analyzy, statistiky prehladu
financného vycislenia navstevnosti,

- koordinuje a zabezpecuje vypracovanie podkladov (Specifikacia, a i.) pre verejné obstaravanie
tovarov, sluzieb a prac relevantnych pre riadne plnenie ¢innosti odboru.

- koordinuje planované a schvalené investi¢né aktivity organizacie,

- koordinuje, zabezpecuje a zodpoveda za spracovanie dokumentov a podkladov suvisiacich
s investicnymi  aktivitami (spracovanie stratégii, koncepcii, programov, planov, stidii,
dokumentacii, povoleni, posudkov, prehladov, informacii, atd’.),

- vykonava prieskum moznosti financovania investicnych aktivit, sprostredkovava aktualne
informacie tykajuce sa ziskavania externych financnych prostriedkov a poskytuje konzultacie pri
spracovani investi¢nych zamerov,

- koordinuje, organizuje a zabezpeCuje evidenciu databaz, evidenciu vybranych centralne
evidovanych podkladov a dokumentov vsulade so spravou registratiry a zverejnovanie
relevantnych Udajov v stlade s externymi a internymi predpismi,

- koordinuje proces verejného obstaravania tovarov, sluzieb a prac relevantnych pre riadne
plnenie Cinnosti organizacie v stlade s platnymi zakonmi a internymi smernicami.

V oblasti financovania a rozpoctu, uctovnictva a platobného styku:

- povoluje vyplatu prevodu a Uhrady z rozpoctu, disponuje s materialovymi zasobami, s financnymi
prostriedkami na ucte,

- vypracovava rozpocet organizacie a sleduje jeho Cerpanie, vytvara vykazy potrebné pre kontrolu
Cerpania rozpoctu,

- vykonava rozborovu a hodnotiacu c¢innost’,

- riadi a kontroluje vSetky prace suvisiace s vypracovavanim roznych planov a statistickych hlaseni,

- komplexne zabezpecuje Uctovnicke prace vo vseobecnej, financnej, prevadzkovej oblasti,

- zabezpecuje vsetky doklady (pokladnicné, bankové, faktiry), doslé i vydané vnutropodnikové
doklady Uctuje na prislusné majetkové vydavkové a prijmové Ucty,

- zabezpecuje kompletny bezhotovostny styk so Statnou pokladnicou,

- formalne preskimava Uctovné doklady z vecného hladiska a Uplnosti nalezitosti predpisanych pre
Uctovné doklady, kontroluje spravnost vsetkych Uctovnych dokladov a podkladov v operativnej
evidencii,

- zabezpecuje vedenie evidencie nakladov, vynosov, zlctovacich vztahov vratane z(ctovania so
statnym rozpoCtom (bezné a kapitalové transfery), ich priebezné vyhodnocovanie a
odsUhlasovanie so zriad'ovatelom,

- vypracovava Individualnu G¢tovnl zavierku a Konsolidovan( G¢tovnd zavierku v stlade s platnymi
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pravnymi predpismi,

- zabezpecuje plnenie v sulade s platnymi predpismi v module rezortného informacného systému,
v module Uprav rozpoctu, v module zostavenia rozpoctu, v registri investicii,

- pripravuje a sumarizuje Plan hlavnych Gloh na prislusny rok, jeho Upravu, kontrolu, komunikaciu
az do obhajenia dokumentu riaditelom a schvalenia dokumentu zriad'ovatelom,

- zastreSuje cely proces vyhodnotenia Planu hlavnych Uloh za prislusny rok, zozbieranie
Ciastkovych vystupnych sprav z jednotlivych odborov, sumarizaciu a vyhodnotenie financnych
prostriedkov podla skutocnosti na dané Ulohy, komunikaciu so schvalovacim organom v ramci
posudzovania IPK, vratane Kontraktu a jeho dodatkov az do obhajenia dokumentu riaditelom a
schvalenia zriad’'ovatelom,

- zabezpecenie podkladov k dokumentu Vypracovanie zaverecného Uctu kapitoly a oznamenie
vyslednych vztahov vyplyvajlcich z financného zGc¢tovania so Statnym rozpoctom za prislusny
rok,

- predklada a sumarizuje ekonomické podklady pre vyroc¢nu spravu UCSZOO za prislusny rok,

- vykonava fakturacie vlastnych vyrobkov, sluzieb a najomného podla ndajomnych zmluv, sleduje
splatnost’ faktur a podla potreby vykonava pripadné penalizacie,

- z ekonomického hladiska zabezpecuje zuctovanie a refundaciu dotacii z externych financnych
zdrojov,

- poskytuje sucinnost podla aktualnych potrieb zriadovatela (ako napr. priprava roznych
dopytovanych udajov, analyz, Statistik, predpokladov v koordinacii s kancelariou ministra,
sekciou vladnej a parlamentnej agendy, sekciou ochrany prirody a biodiverzity, s kancelariou
Statnych tajomnikov, s kancelariou GTSU, s osobnym Gradom, sekciou ekonomiky,...),

- likviduje cestovné nahrady predlozené zamestnancami organizacie.

V oblasti personalnej a mzdovej politiky:

- zabezpecuje kompletizaciu agendy pri prijimani (Ziadost o prijatie, vstupna prehliadka, pracovna
zmluva, pracovna napln, platovy dekrét, osobny dotaznik, doklady o vzdelani a pod.),

- prihlasuje a odhlasuje zamestnancov zo socialneho poistenia a zdravotnych poistovni,

- zaraduje zamestnancov do tarifnych tried a sleduje dizky odbornej praxe u jednotlivych
zamestnancov,

- riadi a kontroluje riadne uplatnovanie mzdovych predpisov,

- zabezpecCuje a spracovava mzdov( agendu zamestnancov, vratane agendy nemocenského
poistenia,

- uplatnuje mzdové a platové predpisy a zabezpecuje ich spravne dodrziavanie, zabezpecuje
odvod preddavku na dan z prijmu zo zavislej Cinnosti a socialneho fondu (vratane rocného
zdravotné a socialne poistenie pre zamestnancov, prispevkov do Fondu zamestnanosti a
vypracovava k nim prislusné vykazy,

- zodpoveda za vyplacanie zakonnych narokov zamestnancov (stravné, rekreacny prispevok, a i.),

- zodpoveda za odvod prispevkov a Cerpanie prispevkov z a do socialneho fondu,

- zabezpecuje prehlad praceneschopnosti,

- archivuje a vypracovava evidencné a mzdové listy o zarobku kazdého zamestnanca pre Ucely
dochodkového zabezpecenia,

— vedie Statistiku zamestnancov a zamestnancov so zmenenou pracovnou schopnostou,

- spolupracuje s Uradmi, poistovnami, podava a vyhotovuje potrebné hlasenia,

- vedie evidenciu dovoleniek v sUlade s pravnymi predpismi,

- vedie evidenciu dochadzky ekonomického odboru, vedicich odborov a Gtvaru riaditela,

- spracovava dochadzku na ekonomickom odbore, harmonogramy zamestnancov na vstupnych
pokladniach, zamestnancov v oblasti upratovacich prac,

- zabezpecuje periodicky sa opakujlce skolenia, preskolenia a skisky zamestnancov, vedie osobnl
evidenciu vsetkych zamestnancov,

- zabezpecCuje dodrziavanie stanovenych terminov preventivnych lekarskych prehliadok pre
jednotlivé skupiny zamestnancov.
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V oblasti vSeobecnej spravy a majetku:

zabezpecCuje kvantitativne a kvalitativne preberanie tovarov, materialov a krmovin, ich
skladovanie a vydaj vratane vyhotovenia potrebnej dokumentacie,

na zaklade prvotnych dokladov o prijme a vydaji materialov vsetkych druhov od skladnicky vedie
skladové uctovnictvo v programovom systéme a vypracovava k tomu potrebné vykazy a doklady
podla zakona o Uctovnictve.

V oblasti investicného manaZmentu:

koordinuje odborné zameranie investicnych aktivit, strucnd anotaciu, vyuzitie, ciel a Casovy
harmonogram plnenia jeho Casti,

vypracovava vecny a casovy plan realizacie rozvojovych aktivit a prejednava ho s riaditelom,
vypracovava finanény plan realizacie investicnych aktivit a prejednava ho s riaditelom (najma
otazky spolufinancovania, narokov na externé dodavky a sluzby, verejné obstaravanie a pod.),
zostavuje navrh realizacného timu v spolupraci s vlastnymi zamestnancami organizacie
i externymi subjektmi resp. spolupracovnikmi, ktori zabezpecuju Ulohy stanovené investicnym
zamerom,

zodpoveda za celkové riadenie a koordinaciu investicnych aktivit podla schvaleného planu aktivit
riaditelom (vecny, ¢asovy a financny plan),

pravidelne kontroluje plnenie Uloh projektu ¢lenmi realizacného timu,

vypracovava a predklada spravy o plneni investi¢nych aktivit donorovi financnych prostriedkov
a navrhuje opatrenia na odstranenie nedostatkov pri plneni aktivit,

komunikuje s donorom ana zaklade vlastnych zisteni navrhuje zmeny zamerania, vystupov
i rozdelenia financnych prostriedkov.

V oblasti finanéného manazZzmentu:

e)

koordinuje celkové financné riadenie investicnych aktivit, v pripade potreby robi financnu
a koordinuje ekonomickl analyzu investi¢nych aktivit,

sleduje Cerpanie rozpoctu urceného na investicna Cinnost’ alebo projekt, koordinuje spracovanie
ziadosti o platbu, konzultuje s platobnym organom financné otazky, pripravuje financné spravy
projektu,

koordinuje pripravu financnych podmienok verejného obstaravania, koordinuje a kontroluje
spravnost zmllv, objednavok, faktir ainych UcCtovnych dokladov tykajlcich sa investicnych
aktivit a projektov.

ODBOR TECHNICKO-PREVADZKOVY:

Vseobecne:

koordinuje, zabezpecuje a zodpoveda za zamocnicke a zvaracské prace, elektroinstalacné prace,
vodoinstalacné a kdrenarske prace, stolarske a tesarske prace, stavebné prace a Upravy,
maliarske a natieraCské prace v rozsahoch uréenych vedenim organizacie,

zabezpecuje a zodpoveda za pravidelné revizie, odborné technické prehliadky, tlakové skusky,
revizie, kontroly, Udrzbu a pod, technickych, elektrickych zariadeni, naradia,...,

zabezpecCuje a zodpoveda za opravy, Udrzbu, vymenu casti, odstranovanie zavad, montaz,
Cistenie relevantnych Casti a celkov arealu organizacie,

zabezpecuje plnenie Uloh v oblasti poziarnej ochrany, civilnej obrany, bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci,

koordinuje a zabezpecuje vypracovanie podkladov (Specifikacia, a i.) pre verejné obstaravanie
tovarov, sluzieb a prac relevantnych pre riadne plnenie ¢innosti odboru.

V oblasti autodopravy:
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koordinuje a zabezpecuje nakup strojov, zariadeni, materialov, tovarov, nahradnych dielov podla
potrieb organizacie,

koordinuje a zabezpecuje nakup pohonnych hmot, pre vsetky motorové vozidla a zariadenia
(napr. kosacky, pily, malotraktory, ...),

zodpoveda za vypracovanie planu autodopravy, mesacné vyhodnotenie spotreby pohonnych
hmot, spracovanie podkladov pre statistické hlasenia o autodoprave a spotrebe pohonnych hmot,
koordinuje a zodpoveda za vedenie evidencie jazd motorovych vozidiel.

V oblasti evidencie:

f)

koordinuje a zodpoveda za evidenciu elektrickej energie a plynu s mesacnym vyhodnocovanim,
zabezpecCuje dohlad nad vodnym hospodarstvom, sledovanie spotreby vody, Statistické
vypracovanie spotreby vody za hospodarsky rok,

spolupracuje s odborom vyzivy a zahradnictva na zabezpeceni Cinnosti suvisiacich s vyzivou (zber
ovocia, kosenie travy, zber sena,...).

ODBOR MARKETINGU A VZDELAVANIA:

Vseobecne:

koordinuje a zabezpecCuje environmentalnu vychovu a vzdelavanie, zvySovanie
environmentalneho povedomia, poradenstvo odbornej i laickej verejnosti, koordinuje a
zabezpecuje propagaciu, reklamu a marketing,

koordinuje a zabezpecuje pripravu a spracovanie prezentacnych, informacnych a edukacnych
dokumentov a materialov (napr. vyrocna sprava, tlacové materialy - letaky, informacné tabule,
menovky,...),

koordinuje a zabezpecuje vypracovanie podkladov (Specifikacia, a 1i.) pre verejné
obstaravanie tovarov, sluzieb a prac relevantnych pre riadne plnenie ¢innosti odboru.

V oblasti environmentalnej vychovy:

navrhuje obsah, zameranie a formy environmentalnej vychovy a vzdelavania,

organizuje podujatia podporujuce zvysSovanie environmentalneho povedomia obyvatelstva v
zmysle koncepénych materialov MZP SR,

pripravuje materialy pre mimoskolskd environmentalnu vychovu,

spolupracuje s institlciami, univerzitami, strediskami vzdelavania a mimovladnymi organizaciami
zameranymi na Skolskd a mimoskolsk( environmentalnu vychovu,

organizaCne zabezpecuje odborné kurzy, Skolenia, konferencie, sympozia, vystavy, sUtaze,
tabory a iné podujatia pre vsetky vekové skupiny, pre Siroku aj odbornl verejnost, zamerané na
ochranu zivotného prostredia a trvalo udrzatelny rozvoj,

vedie centralnu evidenciu kniznicného fondu, audio- a videotéky a koordinuje ziskavanie,
evidenciu a poziciavanie knizni¢ného fondu,

zabezpecuje d'alSie podporné aktivity stvisiace s odbornym vzdelavanim pracovnikov, skoleniami,
spracovanim metodik, medzinarodnou spolupracou, rieSenim vzdelavacich projektov a
aplikovaného vyskumu.

V oblasti informacnych technologii:

g)

zabezpecuje spravu a aktualizaciu web stranok organizacie,
koordinuje a zabezpecuje potrebné technické zabezpecenie organizacie.

ODBOR KONTROLY A VLASTNEJ OCHRANY
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Vseobecne:

zabezpecuje a zodpoveda za pravidelné revizie, odborné technické prehliadky, tlakové skusky,
revizie, kontroly a Udrzbu kotlov,
vypracovava harmonogramy prac pre straznikov VO/kuricov,

— zabezpecuje sluzbu na vratnici,

)

vybavuje a eviduje staznosti a Urazy navstevnikov organizacie,

koordinuje a zabezpecuje vypracovanie podkladov (Specifikacia, a i.) pre verejné obstaravanie
tovarov, sluzieb a prac relevantnych pre riadne plnenie ¢innosti odboru.

V oblasti kontroly:

zabezpecuje kontrolné a ochranné mechanizmy v ramci organizacie,

vykonava kontrolu dodrziavania predpisov (zakonov, internych smernic, etickych noriem,...),
zabezpecCuje prevenciu a odhalovanie korupcie (preverovanie podozrenia z korupcného
spravania, konfliktu zaujmov, alebo iného neetického spravania),

riesi bezpecnostné rizika, ochranu utajovanych skutocnosti a citlivych Gdajov,

preveruje podnety a staznosti (skima podnety od verejnosti, zamestnancov, alebo inych
subjektov tykajuce sa mozného porusenia predpisov),

preveruje interné incidenty,

vykonava kontrolu a presetrenie podozreni zo zavaznych pochybeni alebo poruseni pracovnej
discipliny,

v spolupraci s ekonomickym odborom vykonava nahodné kontroly pozitia omamnych
a psychotropnych latok u zamestnancov organizacie,

zabezpecuje internd kontrolu v sulade s platnymi legislativnymi normami a internymi predpismi.

V oblasti vlastnej ochrany:

zabezpecuje straznu sluzbu, plynuly chod kotolni a pohotovostnu sluzbu pocas dni pracovného
volna,

zabezpecuje periodicky sa opakujlce sSkolenia, preskolenia a skusky straznikov VO/kuricov,
zabezpecCuje dodrziavanie stanovenych terminov preventivnych lekarskych prehliadok pre
straznikov VO/kuricov,

spolupracuje s policiou, bezpecnostnou sluzbou alebo inymi kontrolnymi organmi.

22



