Zalacznik do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Plocka Nr 1364/07
z dnia 28 grudnia 2007 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Plocku

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okre§la organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Miejskiego Ogrodu
Zoologicznego
w Plocku, zwanego w dalszej czgsci regulaminu jednostka.

§2

Miejski Ogrod Zoologiczny w Ptocku dziala na podstawie statutu w brzmieniu nadanym uchwata nr
263/XIV/03 Rady Miasta Ptocka z dnia 2 wrze$nia 2003 r. w sprawie zmiany uchwaly nr
448/XX1/99 Rady Miasta Plocka  z dnia 28 grudnia 1999 r. w sprawie przeksztatcenia zaktadu
budzetowego - Miejski Ogrod Zoologiczny w Plocku w jednostke budzetowa Miejski Ogrod
Zoologiczny.

§3

Przedmiotem dziatania Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Plocku jest dziatalno$¢ w zakresie
utrzymania r6znych gatunkow zwierzat egzotycznych i krajowych oraz ich ekspozycje; zapewnienie
odpowiednich warunkéw bytowych, pielggnacyjnych hodowlanych w celu ochrony i
reprodukcji zwierzat, a zwlaszcza fauny  ginacej; popularyzacja biologii i ochrony przyrody oraz
ochrony $rodowiska naturalnego; organizacja zbiorowej rekreacji 1 wypoczynku ludnosci;
prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej] w zakresie hodowli i1 lecznictwa zwierzat
nieudomowionych; wspoéldziatanie z ogrodami zoologicznymi na terenie kraju i zagranica oraz
innymi jednostkami dziatajacymi w dziedzinie ochrony przyrody (parki narodowe, wyzsze
uczelnie); prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej w zakresie biologii 1 ekologii, zwlaszcza dla
dzieci i mtodziezy.

§4

1/ Praca Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Plocku kieruje Dyrektor, na podstawie
petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta Ptocka.

2/ Dyrektor podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta, reprezentuje jednostke na zewnatrz,
wspolpracuje
z wladzami administracyjnymi, organizacyjnymi, politycznymi oraz instytucjami.

3/ Dyrektor ponosi petna odpowiedzialnos$¢ za dziatalnos¢ jednostki:
a/ opracowanie 1 realizacj¢ plandw dzialalno$ci podstawowej 1 finansowej oraz



sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie,
b/ prawidtowa organizacje¢ pracy,
¢/ podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych ,
d/ przydzielanie spraw 1 czynnosci pracownikom na stanowiskach kierowniczych oraz
samodzielnych,
stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wtadz zwierzchnich,
e/ nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,
f/ doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow,
g/ prognozowanie i programowanie rozwoju jednostki ,
h/ zapewnienie wlasciwych warunkdéw pracy i przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP
oraz ppoz.,
i/ racjonalna gospodarke majatkiem jednostki.

4/ Dyrektor moze upowazni¢ kierownikow komorek organizacyjnych lub innych pracownikéw do
podejmowania decyzji 1 rozstrzygnie¢ nie okreslonych niniejszym regulaminem.

§5

1/ Komorki organizacyjne w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym w Plocku :
a/  Gloéwny Ksiegowy (symbol F), ktory kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym (symbol FK)
wraz ze

stanowiskiem Specjalisty ds. Kadr 1 Ptac (symbol KP),
b/ Pelnomocnik ds. Techniczno — Administracyjnych ( symbol PTA ), ktoremu podlega Dziat
Techniczno

— Administracyjny ( symbol DTA) oraz stanowisko ds. bhp i ppoz. ( symbol BHP)
¢/ Dziat Hodowlany (symbol DH), kierowany przez Kierownika Dzialu Hodowlanego, ktoremu
podlega,

Dziat Hodowlany — Sekcja Ptaki 1 Ssaki (symbol DH/S), kierowany przez Kierownika Sekcji

Ptakow

1 Ssakow oraz Dzial Hodowlany — Sekcja Akwarium 1 Herpetarium (symbol DH/A),
d/ Dzial Dydaktyczny (symbol DD), kierowany przez Kierownika Dzialu Dydaktycznego.
e/ Sekretariat — stanowisko jednoosobowe (symbol S),
f/  Archiwum — stanowisko jednoosobowe (symbol A).

2/ Pelnomocnik ds. Techniczno-Administracyjnych w randze Dyrektora Dzialu DTA, o ktorym
mowa
w odrebnych przepisach w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego , Gloéwny Ksiggowy,
Kierownicy
Dziatéw: Hodowlanego i Dydaktycznego, pracownik Sekretariatu oraz pracownik Archiwum
podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi.

3/ Dzialania wynikajace z merytorycznego zakresu kompetencji poszczegdlnych komorek

organizacyjnych
nadzoruje Dyrektor Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Plocku.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.



§6

1/ Do obowiazkéw  kierownikow komorek organizacyjnych, w zakresie organizowania,
koordynowania
nadzorowania realizacji zadan nalezy :
a/ organizowanie pracy w celu prawidtowego funkcjonowania ogrodu zoologicznego,
b/ wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewngtrznej danej komorki organizacyjnej,
¢/ opracowywanie projektow decyzji, polecen i pism okdlnych oraz ich realizacja,
d/  opracowywanie projektéw nowych 1 aktualizacja istniejacych procedur, informujacych o
sposobie
zalatwiania spraw przez komorke organizacyjna,
e/ biezaca analiza przepisOw prawa dotyczacych prowadzonych spraw i wdrazanie zmian z nimi
zwiazanych,
t/ nadzorowanie dyscypliny pracy w komorce organizacyjnej oraz prowadzenie kontroli
wewngtrzne;j,
w tym kontrolowanie realizacji zadan,
g/ prawidtowe gospodarowanie i nadzor nad majatkiem jednostki,
h/ realizowanie wytycznych i wnioskow pokontrolnych,
1/ nadzoér nad korespondencja wplywajaca i wychodzaca z komorki organizacyjnej,
j/ opracowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i informacji z zakresu dziatania danej
komorki
organizacyjnej,
k/ wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy 1 dbato$¢ o warunki pracy podlegtych
pracownikow w tym
zakresie bhp 1 ppoz.,
1/ zapewnienie podleglym pracownikom dostepu do aktualnych przepiséw prawa 1 informacji o
wlasciwosci
merytorycznej ich stosowania,
1/ zapewnienie podleglym pracownikom dostgpu do wewngtrznych regulaminéw w jednostce,
m/ wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, zwalniania, wynagradzania, nagradzania
oraz
karania podleglych pracownikow,
n/ wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wyjazdéw stuzbowych podlegtych pracownikow,
o/ rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw w przyjetym okresie rozliczeniowym,
p/ dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,
g/ nadzoér merytoryczny nad informacjami publicznymi zawartymi na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej
oraz stala wspolpraca z pracownikiem sekretariatu w tym zakresie,
1/ stata wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym w
Ptocku.

2/ Kierownicy komoérek organizacyjnych uprawnieni sa do :

a/ wydawania podlegltym pracownikom polecen stuzbowych, w tym zlecenia pracy w godzinach
nadliczbowych i w dni wolne od pracy oraz udzielania urlopéw badz czasu wolnego w zamian za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych i dni wolne od pracy,

b/ wnioskowania o szkolenie podlegtych pracownikow,

¢/ podpisywania pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej, z wyjatkiem pism i dokumentéw zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora.

3/ Kierownik komorki organizacyjnej w przypadku nieobecnosci w pracy ma obowiazek
upowazni¢ lub
wskaza¢ na wniosku urlopowym inna osob¢ do wykonywania przez niego obowiazkoéw i



uprawnien, w tym
do podpisywania dokumentéw wynikajacych z zakresu dzialania komorki organizacyjne;.

§7

1/ Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy :

a/  nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu jednostki,

b/ przygotowanie przy wspotpracy z kierownikami komorek organizacyjnych planu finansowego

jednostki,

¢/ prowadzenie rachunkowosci jednostki,

d/ wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

e/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

t/ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych,

g/ zapewnienie kontroli finansowej w jednostce.

2/ W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksiggowy ma prawo :
a/ zada¢ od kierownikéw innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej
lub pisemne;j
niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentow i
wyliczen begdacych
zrédlem tych informacji i wyjasnien,
b/ wnioskowaé do Dyrektora jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane
przez inne
komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz
ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci finansowe;.

3/ Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:
a/ prowadzenie rachunkowos$ci w jednostce, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
b/ sprawdzanie dokumentdéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
¢/ biezaca kontrola poprawnos$ci dokonanych zapisow ksiggowych i sald kont rozrachunkowych,
d/ wycena aktywOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
e/ prowadzenie ewidencji analitycznej sSrodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
f/ okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow,
g/ sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych : bilansu, rachunku zyskoéw 1 strat oraz
zestawienia zmian
w funduszu jednostki,
h/ prowadzenie ewidencji dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
i/ prowadzenie kasy jednostki oraz kasy biletowej,
j/ opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,
a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow) ksiggowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
k/  organizacja sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentéw w
Sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
1/ $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych, przy wspotpracy radcy prawnego,
1 terminowa realizacja zobowiazan,
m/ koordynowanie dochodow wtasnych jednostki,
n/ prowadzenie ewidencji syntetycznej i1 analitycznej wydatkow budzetowych biezacych i1
inwestycyjnych,



o/ prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw budzetowych,
p/ opracowywanie projektu planu finansowego jednostki w zakresie dochodow i1 wydatkow, we
wspolpracy z

komorkami organizacyjnymi jednostki,
q/ sporzadzanie okresowe]j sprawozdawczosci budzetowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w tym

zakresie,
1/ prowadzenie petnej ewidencji w zakresie podatku od towaréw i1 ustug VAT.

4/ Do zadan Specjalisty ds. kadr i ptac, znajdujacego si¢ w strukturze Dzialu Finansowo-
Ksiggowego nalezy :
a/  obliczanie wynagrodzen, dodatkow do wynagrodzen oraz §wiadczen ZUS pracownikom
jednostki,
stosownie do obowiazujacych przepisOw w tym zakresie,
b/ sporzadzanie list ptac wynagrodzen zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, z bezosobowego
funduszu ptac,
funduszu nagréd, premii itp. w oparciu o obowiazujace przepisy,
¢/ obliczanie zasitkéw chorobowych,
d/ sporzadzanie miesigcznych zbioréwek plac wg komoérek organizacyjnych oraz poszczegolnych
sktadnikéw placowych, stosownie do potrzeb kontroli i analizy wynagrodzen,
e/ prowadzenie spraw zwigzanych z potracaniem prawnie zaj¢tych wynagrodzen,
f/  wystawianie indywidualnych zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow,
g/ potracanie zaliczek i rozliczanie podatku dochodowego od 0soéb fizycznych i sporzadzanie
stosownej
dokumentacji (deklaracji), zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
h/ prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow, wyptat z bezosobowego funduszu ptac, kart
zasitkowych oraz kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji placowej i1 zasitkowej,
stosownie do
obowiazujacych przepisow,
i/ sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacji wynagrodzen pracownikéw
w
ramach prac interwencyjnych i robdt publicznych, w przypadku ich wystapienia w jednostce,
j/ obsluga ptacowa osob skierowanych do jednostki w ramach programu prac spotecznie
uzytecznych,
k/ prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z naliczaniem, rozliczaniem sktadek na
ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne 1 Funduszu Pracy, odpowiednio do obowiazujacych przepisow;
przekazywanie do
ZUS stosownych deklaracji, raportow i1 innych wymaganych przez ZUS dokumentow,
I/ przekazywanie ubezpieczonym stosownych raportéw zawierajacych informacje o wysokosci
sktadek
wptaconych na ich konta,
¥V peha obstuga obowiazkow, zwiazanych z PFRON,
m/ obstuga spraw rentowych i emerytalnych pracownikow jednostki,
n/ terminowe sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci GUS,
o/ prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie akt osobowych pracownikow, ewidencji i
dokumentacji
personalnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
p/ biezaca aktualizacja, w uzgodnieniu z kierownikami komorek organizacyjnych zakresow
czynnosci
stosownie do zmian w strukturze organizacyjnej jednostki,
g/  kontrolowanie, we wspotpracy z kierownikami komorek organizacyjnych przestrzegania



dyscypliny pracy,
zasad etyki zawodowej, regulaminu pracy oraz przepiséw ogolnie obowiazujacych z zakresu

ustawodawstwa

pracy,
r/ organizowanie i zabezpieczenie badan lekarskich pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

wspoOtpraca w tym zakresie z pracownikiem ds. bhp 1 ppoz.,
s/ kontrola prawidlowos$ci korzystania przez pracownikow ze zwolnien lekarskich, sporzadzanie

sprawozdan, analiz i informacji w zakresie gospodarki kadrowej,
t/  przekazywanie do ZUS dokumentéw zgloszenia lub zmiany danych ptatnika sktadek Iub
ubezpieczonych,

stosownie do obowiazujacych przepisow,
u/ kontrola stanu zatrudnienia, w ramach ustalonego limitu w jednostce.

§8

1/ Pelnomocnik ds. Techniczno-Administracyjnych wykonuje zadania przy pomocy Dzialu Techniczno

Administracyjnego, Kierownika ds. Techniczno-Administracyjnych oraz stanowiska ds. bhp i1 ppoz.

2/ Do zadan Dzialu Techniczno - Administracyjnego nalezy :
a/ nadzor i koordynacja nad cato$cia zamdéwien publicznych przeprowadzanych przez jednostke, na
podstawie
obowiazujacych w tej mierze przepisOw prawa,
b/ prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,
¢/ opracowywanie rocznej sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych przeprowadzonych
przez
jednostke,
d/ gospodarka srodkami rzeczowymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji jednostki, w zakresie
odpowiedzialnos$ci dzialu za okreslone sktadniki, w tym prowadzenie ewidencji 1 oznakowania
srodkow trwatych
1 wyposazenia, wnioskowanie o likwidacj¢ niepetnowarto§ciowego majatku jednostki,
e/ biezaca konserwacja, naprawy i remonty budynkoéw, budowli, maszyn i urzadzen,
f/  konserwacja i remonty m.in. instalacji co., wodno-kanalizacyjnej, wentylacji, weztow cieplnych,
instalacji
alarmowe;j, elektrycznej (jezeli zakres wykracza poza mozliwosci dzialu - zabezpieczenie
techniczne poprzez
zawarcie umow z wykonawcami),
g/ prowadzenie rejestru zlecen remontowych,
h/ sporzadzanie dokumentacji technicznej prowadzonych prac na terenie jednostki,
1/ opracowywanie planow w zakresie inwestycji i remontow,
j/ prawidlowe i oszczgdne gospodarowanie energia elektryczna, cieplna, wodna i gazowa,
k/ organizacja ochrony inadzor nad ochrong budynkow i terenéw jednostki,
1/ podejmowanie dziatan w celu utrzymania porzadku w budynkach i na terenie jednostki, wlasciwej
eksploatacji
przedmiotéw i urzadzen, zabezpieczanie dobrych warunkow pracy,
V' nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przeciwpozarowej oraz stata analiza zagrozen
pozarowych
w jednostce,
m/ prowadzenie rejestru umow, rejestru rachunkow 1 faktur za zakupione dla jednostki materialy 1
ushugi,
n/ monitoring zakupow pod katem przepiséw o zamdwieniach publicznych,



o/ prowadzenie ewidencji transportowej, wystawianie i1 rozliczanie kart drogowych pojazdow
samochodowych jednostki oraz innych dokumentoéw zwiazanych z praca transportu i sprzetu,
p/ obsluga transportowa,
q/ nadzor nad czasem pracy kierowcow,
1/ prowadzenie magazynu wraz z obowiazujaca dokumentacja,
s/ opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaopatrzenia materiatowo-technicznego oraz
okresowych planow
zaopatrzenia,
t/ analiza otrzymanych zaméwien na materialy z uwzglednieniem stanéw zapasoéw magazynowych,
dostosowywanie zakupow materiatowych do optymalnych potrzeb,
u/ zaopatrzenie materiatowo — techniczne (zywno$¢ dla zwierzat, srodki ochrony osobistej, $rodki
czystosci,
artykuly techniczne, biurowe i inne), zgodnie z prawem zamowien publicznych,
v/ prowadzenie ewidencji osobowej skazanych na kar¢ ograniczenia wolnosci w ramach dozorowanej
pracy wraz z
ewidencja czasu przepracowanego; przekazywanie do kuratorow sadowych lub sadéw informacji w
tym zakresie,
w/ ewidencja czasu pracy dla osob skierowanych do jednostki w ramach prac spotecznie uzytecznych,
x/ wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w jednostce.

3/ Do zadan pracownika ds. bhp 1 ppoz., znajdujacego si¢ w strukturze Dziatu Techniczno -
Administracyjnego
nalezy :
a/ sporzadzanie 1 przedstawianie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje
przedsigwzig¢ organizacyjnych 1 technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia
pracownikOw oraz poprawe warunkdéw pracy,
b/ biezaca informacja o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuwania
tych zagrozen,
¢/ przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisOw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
d/ tworzenie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,
e/ prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy,
stwierdzonych chorob 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
1 okolicznos$ci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji
tych wnioskow,
g/ wspolpraca z organami Panstwowe] Inspekcji Pracy oraz laboratoriami zaktadowymi i
srodowiskowymi w
zakresie organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych i uciazliwych
dla zdrowia
oraz sposoboéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami,
h/ wspotpraca ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw jednostki, a w
szczegolnosci przy
organizowaniu badan okresowych,
1/ zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,



j/ kontrola stanu technicznego i przydatnosci do uzytku sprzgtu bhp i ppoz. znajdujacego si¢ na terenie
zaktadu

pracy,
k/ kontrola zakladu pracy (teren, budynki i pomieszczenia dla zwierzat) pod katem zabezpieczenia
ppoz.,
1/ sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan i analiz z zakresu prowadzonych zagadnien.

4/ Pelnomocnik ds. Techniczno - Administracyjnych nadzoruje ogot zadan wlasciwych dla Dziatu.

5/ Biezace wykonanie zadan wlasciwych dla Dziatu Techniczno — Administracyjnego podlega
bezposredniemu

podziatowi :
a/ Pelnomocnik ds. Techniczno - Administracyjnych nadzoruje realizacj¢ zadan wymienionych w pkt. 2,
ppkt. a - m,

x oraz w pkt.3.
b/ Kierownik ds. Techniczno — Administracyjnych nadzoruje realizacj¢ zadan wymienionych w pkt. 2,
ppkt. n —x.

§9

1/ Do zadan Dziatu Hodowlanego nalezy:
a/ programowanie potrzeb w zakresie rozwoju i nadzor dziatalno$ci hodowlano-ekspozycyjnej
1 weterynaryjnej,
b/ opracowywanie plandéw i projektéw dotyczacych potrzeb, zakupu, sprzedazy lub wymiany oraz
metody
hodowli, aklimatyzacji i reprodukcji zwierzat,
¢/ okreslenie potrzeb w zakresie gospodarki konserwacyjno-remontowej oraz sprawowanie nadzoru
i
kontroli nad jej terminowa realizacja,
d/ nadzér 1 kontrola nad dziatalno$cia 1 prawidlowym funkcjonowaniem podleglych dziatéw -
sekcji
hodowlanych oraz lekarza weterynarii,
e/ wspoldziatanie z DTA w sprawach inwestycyjnych i remontowych,
f/  nadzorowanie i organizowanie przyje¢ 1 wysylek zwierzat oraz wykonywania zabiegow
hodowlanych
1 manipulacji specjalistycznych,
g/ sprawowanie kontroli nad catoksztalttem dziatalno$ci hodowlanej w sposéb zapewniajacy
ochrong
srodowiska naturalnego,
h/ nadzor i kontrola dawek zywieniowych oraz technologii zywienia zwierzat,
1/ nadzor 1 kontrola prawidlowos$ci gospodarki materiatami, gospodarki magazynowej oraz
paliwowo-energetycznej w podleglych dziatach - sekcji, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
j/ inicjowanie 1 wdrazanie nowoczesnych metod pracy oraz postgpu organizacyjnego i techniczno
- ekonomicznego,
k/ prowadzenie ewidencji stanu zwierzat,
1/ sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien,
V sporzadzanie analiz i planéw w zakresie prowadzonych zagadnien,
m/ planowanie zakupow materiatéw dla dziatu zgodnie z ustawa o zamodwieniach publicznych,
n/ gospodarka $rodkami rzeczowymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji jednostki, w zakresie
odpowiedzialnosci dzialu za okreslone skladniki, wnioskowanie o likwidacje
niepelnowartosciowego
majatku jednostki,
o/ opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz



okresowych
planow zaopatrzenia wtasciwych dla dziatu,
p/ wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w jednostce.

§10

1/ Do zadan Dzialu Dydaktycznego nalezy:
a/ organizowanie spotkan z udzialem zwierzat oraz projekcje filmoéw przyrodniczych na terenie
ogrodu
1 poza nim,
b/ opracowywanie tablic informacyjnych o zwierze¢tach przy wszystkich ekspozycjach zwierzat,
¢/ organizowanie imprez dla dzieci i mtodziezy,
d/ okreslanie potrzeb w zakresie gospodarki materiatowej 1 konserwacyjno-remontowej dla dziatu,
e/ prowadzenie wspotpracy dydaktycznej ze szkotami, przedszkolami oraz osrodkami
kulturalno-o$wiatowymi o profilu przyrodniczym,
f/  prowadzenie dziatalno$ci propagujacej ogrod zoologiczny i ochrong przyrody,
g/ opracowywanie materiatow reklamowych,
h/ prowadzenie caloksztalttu dokumentacji dotyczacej udziatu jednostki w programach
migdzynarodowych oraz
wspolpraca z dzialem hodowlanym w tym zakresie,
i/ koordynacja dziatan zwiazanych z rozwojem ogrodu oraz sponsoringiem, reklama i promocja
jednostki,
j/ prowadzenie biblioteki jednostki, w tym ewidencji zbioréw bibliotecznych,
k/ opracowywanie tekstow informacyjno-o$§wiatowych wykorzystywanych na terenie ZOO oraz
serwisow
prasowych 1 radiowo-telewizyjnych,
1/ wykonywanie prac plastycznych (etykietaz, gabloty, plansze reklamowe) na potrzeby jednostki,
¥V planowanie zakupow materiatéw dla dziatu zgodnie z ustawa o zamodwieniach publicznych,
m/ sporzadzanie analiz 1 sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien,
n/ gospodarka §rodkami rzeczowymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji jednostki, w zakresie
odpowiedzialno$ci dziatu za okreslone skladniki, wnioskowanie o likwidacjg
niepetnowarto$ciowego
majatku jednostki,
o/ opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaopatrzenia materiatlowo-technicznego oraz
okresowych
planow zaopatrzenia wtasciwych dla dziatu,
p/ prowadzenie strony internetowe] i jej aktualizacja,
q/ wspodlpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w jednostce.
2/ Kierownik Dziatu Dydaktycznego odpowiada za dane informacyjne zawarte w Biuletynie
Informacji
Publicznej oraz dokonuje w zastgpstwie pracownika sekretariatu zmian tresci informacji
publicznych
udostgpnianych na stronie podmiotowej BIP.

§ 11

1/ Do zadan Sekretariatu nalezy:
a/ zapewnienie wlasciwej organizacji i koordynacji pracy sekretariatu w celu jego sprawnego
funkcjonowania,



b/ ochrona czasu Dyrektora, poprzez stworzenie jak najlepszych warunkow dla sprawnego

wykonywania
funkcji kierowniczych przez Dyrektora,

¢/ ustalanie priorytetow w kontaktach telefonicznych i spotkaniach,

d/ koordynacja spotkan i wymiany informacji pomig¢dzy wspdipracownikami i Dyrektorem,

e/ biezaca realizacja zadan zleconych przez Dyrektora,

t/ kierowanie do wtasciwych komorek organizacyjnych spraw podlegajacych zalatwieniu przez te
komorki,

g/ prowadzenie i koordynowanie korespondencji wychodzacej i przychodzacej (w tym rejestracja

pism),

h/ sprawna i merytoryczna obstuga 0sob z zewnatrz jednostki,

i/ odpowiedzialno$¢ za dane zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej, dokonywanie zmian

tresci
informacji publicznych, biezace aktualizowanie danych zamieszczonych na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej jednostki oraz koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z Ustawy
o dostgpie do informacji publicznej,

J/ wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w jednostce.

§12

1/ Do zadah Archiwisty nalezy :
a/ wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i wlasciwego nia
zarzadzania
oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do archiwum zaktadowego,
b/ przejmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek
organizacyjnych do
archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
¢/ przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej ewidencji,
d/ wycofanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,
e/ udostgpnianie dokumentacji,
f/  przygotowanie do przekazania i przekazanie materialdw archiwalnych do miejscowego
wlasciwego archiwum
do miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego,
g/ inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej
dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego archiwum
panstwowego,
h/ sporzadzanie sprawozdania z rocznej dzialalnosci archiwum zakladowego, uwzgledniajacego,
m.in.: ilo$¢
dokumentacji przyjetej z poszczegolnych komorek organizacyjnych w podziale na materiaty
archiwalne i
dokumentacj¢ niearchiwalna, i1los¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz ilos¢
0sob
korzystajacych, ilo$¢ materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, ilo$¢
wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej. Sprawozdanie sktada si¢ bezposredniemu
przetozonemu oraz
przesyta si¢ do wiadomos$ci miejscowo wiasciwemu archiwum panstwowemu,
1/ znajomo$¢ struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej, gromadzenie informacji o
zmianach
organizacyjnych tej jednostki, jakie nastgpowaly w przesztosci i na biezaco,
jJ/ znajomos$¢ stosowanych w przeszio$ci i obecnie w jednostce organizacyjnej systemow



kancelaryjnych oraz
znajomo$¢ przepisOw kancelaryjno-archiwalnych 1 regulacji ogdlnie obowiazujacych
dotyczacych
postgpowania z dokumentacja,
k/ wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w jednostce.

§13

1/ Pracownicy zatrudnieni w jednostce pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od swojego
zwierzchnika.
2/ Zalezno$¢ stuzbowa obowiazuje wszystkich pracownikéw. Pominigcie drogi stuzbowej moze
nastapi¢ tylko
w szczegollnie uzasadnionych przypadkach.
3/ Na czas nieobecnos$ci pracownikoOw w pracy ich zastgpcoOw wyznaczaja bezposredni przetozeni.
4/ Pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko:
a/ rzetelnie wykonuja powierzong im pracg,
b/ sumiennie wykonuja polecenia przetozonych,
¢/ przestrzegaja obowiazujacego ich czasy pracy i dyscypliny pracy,
d/ przestrzegaja przepisow BHP, ppoz., regulamindw i zarzadzen obowiazujacych w jednostce,
e/ przestrzegaja tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
f/ znaja powszechnie obowiazujace przepisy zwiazane z zajmowanym stanowiskiem,
g/ dbaja 1 wlasciwie gospodaruja powierzonym mieniem, w szczegolnosci zabezpieczaja przed
Zniszczeniem
1 kradzieza,
h/ wykazuja nalezyta troske o catos$¢ interesow i majatku jednostki,
i/ ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa, materialna i karna za nie wypetnianie obowiazkow lub
przekroczenie uprawnien wynikajacych z zakresu obowiazkow, odpowiednich przepisow lub
polecen
stuzbowych przetozonych.
5/ Szczegbdtowy zakres odpowiedzialnos$ci, obowiazkoéw i uprawnien pracownikéw okreslaja:
a/ Ustawa o pracownikach samorzadowych,
b/ Kodeks Pracy,
¢/ Regulamin Pracy,
d/ Regulamin Wynagradzania,
e/ Zakres czynnosci pracownika.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 14
1/ Do wylacznej kompetencji Dyrektora jednostki nalezy prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygnigé
obejmujace:

a/ zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe,
b/ decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikow,
¢/ zarzadzenia pokontrolne,



d/ decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych nie zostaly udzielone odrgbne upowaznienia,
e/ pisma w sprawach bedacych w szczegdlnej kompetencji dyrektora na podstawie przepisow
szczegolnych lub
majacych specjalne znaczenie,
f/ inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji dyrektora.

2/ Dyrektor jednostki wyznacza na czas swojej nieobecno$ci pracownika upowaznionego do
podpisywania pism
w jego zastgpstwie, z wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora i Gtéwnego
Ksiggowego.

3/ Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja wszystkie pisma zwiazane z zakresem ich
dziatania,
nie zastrzezone do podpisu przez Dyrektora 1 Gloéwnego Ksiggowego.

§15

1/ Do zadan wspolnych wszystkich komodrek organizacyjnych jednostki naleza :
a/ opracowywanie planow, projektow i1 przedsigwzig¢ gospodarczych oraz budzetowych w czgsci
dotyczacej danej komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych,
b/ opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji i prognoz oraz przedktadanie
ich
Dyrektorowi jednostki,
¢/  podejmowanie inicjatyw 1 przedstawianie wnioskow dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania
1 rozwoju jednostki,

d/ wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie zadan merytorycznych komorki,

e/ wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i bhp,
t/ wspotdzialanie w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku na terenie jednostki,

g/ wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

§16

Integralna cze$cia Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny Miejskiego Ogrodu
Zoologicznego w Plocku, stanowiacy Zalacznik nr 1 do Regulaminu.
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