Zalacznik

do zarzadzenia nr 1748/08
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 26 marca 2008r.

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku:

1) w § 5 w pkt. 1 ppkt b otrzymuje brzmienie:
"b) Pelnomocnik ds. Techniczno - Administracyjnych w randze Dyrektora Biura (symbol
PTA), ktoremu podlega Dzial Techniczno — Administracyjny (symbol DTA) oraz
stanowisko ds. bhp 1 ppoz. (symbol BHP)",

2) w § 5 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:
"2) Pelnomocnik ds. Techniczno-Administracyjnych, Gléwny Ksiggowy, Kierownicy
Dziatéw: Hodowlanego 1 Dydaktycznego, pracownik Sekretariatu oraz pracownik
Archiwum podlegaja bezposrednio Dyrektorowi",

3) § 8 otrzymuje brzmienie:
"1. Pelnomocnik ds. Techniczno-Administracyjnych wykonuje zadania przy pomocy
Dziatu Techniczno — Administracyjnego, Kierownika ds. Techniczno-Administracyjnych
oraz stanowiska ds. bhp i ppoz.
2. Do zadan Dziatu Techniczno - Administracyjnego nalezy:

1) w zakresie zadan technicznych:

a) biezaca konserwacja, naprawy i remonty budynkow, budowli, maszyn i urzadzen,

b) konserwacja i remonty m.in. instalacji co., wodno-kanalizacyjnej, wentylacji,
weztow cieplnych, instalacji alarmowej, elektrycznej (jezeli zakres wykracza
poza mozliwosci dziatu - zabezpieczenie techniczne poprzez zawarcie uméow z
wykonawcami),

c¢) prowadzenie rejestru zlecen remontowych,

d) sporzadzanie dokumentacji technicznej prowadzonych prac na terenie jednostki,

e) opracowywanie plandw w zakresie inwestycji 1 remontow,

2) w zakresie zadan administracyjnych:

a) nadzor 1 koordynacja nad cato$cia zamowien publicznych przeprowadzanych
przez jednostkg, na podstawie obowiazujacych w tej mierze przepisow prawa,

b) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,

¢) monitoring zakupdéw pod katem przepisow o zamoéwieniach publicznych,

d) opracowywanie rocznej sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych
przeprowadzonych przez jednostke,

e) organizacja ochrony i nadzor nad ochrona budynkéw i terendw jednostki,

f) prawidtowe 1 oszczg¢dne gospodarowanie energia elektryczna, cieplna, wodna
1 gazowa,

g) prowadzenie rejestru umoéw, w tym uméw zlecen i uméw o dzieto
z wykonawcami zewngtrznymi,

h) podejmowanie dziatan w celu utrzymania porzadku w budynkach 1 na terenie
jednostki, wtasciwej eksploatacji przedmiotow i urzadzen, zabezpieczanie
dobrych warunkéw pracy,

1) prowadzenie ewidencji osobowej skazanych na karg¢ ograniczenia wolnos$ci
w ramach dozorowanej pracy wraz z ewidencja czasu przepracowanego;



przekazywanie do kuratoréw sadowych lub sadéw informacji w tym zakresie,

j) ewidencja czasu pracy dla oséb skierowanych do jednostki w ramach prac
spotecznie uzytecznych,

k) poszukiwanie alternatywnych zrdédet finansowania dla planowanych inwestycji,
wskazywanie finansowych 1 organizacyjno-prawnych mozliwosci zapewnienia
srodkow dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyj¢tych priorytetow
1 programow,

1) wspotpraca z instytucjami i organizacjami zewngtrznymi w zakresie
finansowania rozwoju Jednostki,

m) nadzor nad procesem przygotowania wnioskOw o dofinansowanie projektéw ze
srodkow funduszy europejskich,

n) nadzor nad realizacja projektow finansowanych ze srodkow funduszy
europejskich,

0) prowadzenie dokumentacji inwestycji, ktére korzystaja z finansowania w ramach
pozyskanych §rodkow z funduszy europejskich,

3) w zakresie zadan gospodarczych:

a) gospodarka $rodkami rzeczowymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji jednostki, w
zakresie odpowiedzialno$ci dziatu za okreslone sktadniki, w tym prowadzenie
ewidencji 1 oznakowania srodkow trwaly 1 wyposazenia, wnioskowanie o
likwidacjg niepetnowarto$ciowego majatku jednostki,

b) prowadzenie rejestru rachunkow i faktur za zakupione dla jednostki materiaty i
ushugi,

c) prowadzenie ewidencji transportowej, wystawianie 1 rozliczanie kart drogowych
pojazdéw samochodowych jednostki oraz innych dokumentéw zwiazanych z
praca transportu i sprz¢tu,

d) obstuga transportowa,

e) nadzor nad czasem pracy kierowcow,

f) prowadzenie magazynu wraz z obowiazujaca dokumentacja,

g) opracowywanie rocznych zbiorczych planow zaopatrzenia materiatowo
-technicznego oraz okresowych planéw zaopatrzenia,

h) analiza otrzymanych zamdwien na materialy z uwzglednieniem stanow zapasow
magazynowych, dostosowywanie zakupow materialowych do optymalnych
potrzeb,

f) zaopatrzenie materiatowo — techniczne (Zywnos$¢ dla zwierzat, srodki ochrony
osobistej, srodki czystosci, artykuly techniczne, biurowe i inne), zgodnie z
prawem zamdwien publicznych,

g) wykonywanie biezacych prac zwiazanych z pielggnacja i konserwacja zieleni
na terenie ZOO:

- nasadzanie, przycinanie, nawozenie oraz podlewanie roslin,

- dosiewanie 1 zasilanie trawy,

- karczowanie zagajnikdéw, krzakoéw i1 korzeni,

- w miar¢ potrzeb wykonywanie opryskow oraz innych prac chemicznych i
agrotechnicznych,

h) uprawa roslin w szklarniach na potrzeby Dzialu Hodowlanego,

4) w zakresie zadan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dzialan przeciwpozarowych:

a) przedktadania propozycji przedsigwzig¢ organizacyjnych i technicznych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy,



b) biezaca informacja o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

¢) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

d) tworzenie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

e) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan srodowiska
pracy,

f) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

g) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy oraz laboratoriami
zaktadowymi 1 srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych i uciazliwych dla zdrowia oraz
sposobow ochrony pracownikdéw przed tymi czynnikami,

h) zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

1) kontrola stanu technicznego i przydatnosci do uzytku sprzetu bhp 1 ppoz.
znajdujacego si¢ na terenie zaktadu pracy,

j) kontrola zaktadu pracy (teren, budynki i pomieszczenia dla zwierzat) pod katem
zabezpieczenia ppoz.,

k) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan 1 analiz z zakresu prowadzonych
zagadnien,

5) w zakresie spraw bezpieczenstwa i obrony cywilne;j:
a) opracowywanie planow przedsiewzi¢¢ w zakresie zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilnej na dany rok kalendarzowy,

b) wdrazanie postanowien nowych i znowelizowanych aktéw prawno
normatywnych,

c) wykonywanie rozporzadzen w zakresie systemu wykrywania i alarmowania,

d) przeprowadzanie szkolen w zakresie podstawowym dla nowoprzyjetych
pracownikow Jednostki,

e) przesylanie sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej za dany rok
kalendarzowy,

f) biezaca aktualizacja planu obrony cywilnej Jednostki,

g) przekazywanie wszelkich danych do aktualizacji miejskiego planu reagowania
kryzysowego,

h) opracowywanie wszelkiej dokumentacji z zakresu zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilnej,

1) uzgadnianie stanu ewidencyjnego sprzgtu obrony cywilnej za dany rok
kalendarzowy,

) biezaca konserwacja sprz¢tu obrony cywilnej,

k) przestrzeganie przepisOw dotyczacy tworzenia, niszczenia, ewidencji,
przechowywania, obiegu oraz korzystania i udostgpniania dokumentoéw o tresci
niejawnej,

1) popularyzowanie zagadnien z zakresu zagrozen, sytuacji kryzysowych oraz
wszelkich zadan w Jednostce,



m) opracowywanie planu szkolenia obronnego a takze organizowanie i prowadzenie
tego szkolenia,

n) uczestniczenie w szkoleniach z zakresu organizacji spraw obronnych
organizowanych przez Oddziatl Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci
1 Spraw Obronnych Urzg¢du Miasta Plocka,

0) biezace aktualizowanie kart realizacji zadah operacyjnych przydzielonych do
Jednostki,

p) uczestniczenie w opracowywaniu projektu regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Ogrodu Zoologicznego na czas wojny oraz projektu zarzadzenia
Dyrektora Jednostki wprowadzajacego ten regulamin w zycie,

q) wykonywanie i biezaca aktualizacja dokumentacji zapewniajacej sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej
Panstwa,

r) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru Miejskiego
Ogrodu Zoologicznego w Plocku,

s) realizacja zadan zwiazanych z przeznaczeniem do wykonania §wiadczen na
rzecz Ogrodu,

t) prowadzenie postepowania reklamacyjnego zohierzy rezerwy od obowiazku
petienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie
wojny.

3. Pelnomocnik ds. Techniczno — Administracyjnych nadzoruje wykonywanie cato$ci
zadan wtasciwych dla Dziatu.

4. Biezace wykonanie zadan przez Dziat Techniczno — Administracyjny podlega
podziatowi w zakresie nadzoru:
a) Pelnomocnik ds. Techniczno — Administracyjnych nadzoruje realizacj¢ zadan

wymienionych w ust. 2, w pkt 1, 4 15 oraz w pkt 2 litery od "a" do "g",

b) Kierownik ds. Techniczno — Administracyjnych nadzoruje realizacj¢ zadan

wymienionych w ust. 2, w pkt 2 litery od "h" do "o" oraz w pkt 3".



