PREZYDENT MIASTA PtOCKA
ZARZADZENIE nr 2790/2013

Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 13 lutego 2013 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Ogrodu
Zoologicznego w Ptocku.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806 i Nr 153, poz. 1271, z 2003 r. Nr
80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz.
1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128,
Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz.
1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420
i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106,
poz. 675 oraz z 2011 . Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 678, Nr 134, poz. 777, Nr
149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281 oraz z 2012 r. poz. 567 ) i § 5 statutu
Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku w brzmieniu przyjetym uchwatg nr
745/LIII/10 Rady Miasta Ptocka z dnia 29 czerwca 2010 r. zmieniajgacq uchwate w
sprawie przeksztatcenia zakfadu budzetowego Miejski Ogréd Zoologiczny w
Ptocku w jednostkg budzetowg - Miejski Ogréd Zoologiczny zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Miejskiego Ogrodu Zoologicznego
w Ptocku w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Prezydenta Miasta Plocka ds.
Komunalnych.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 1252/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 28 grudnia
2011 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Ogrodu
Zoologicznego w Ptocku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Plocka
-/ Andrzej NowakowskKi



Zalacznik do Zarzdzenia Nr 2790/2013 Prezydenta Miasta Plocka z tdiatego 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny oldla organizagj i zasady funkcjonowania Miejskiego Ogrodu
Zoologicznego w Ptocku, zwanego w dalszejsczregulaminu MOZ.

§2

Miejski Ogrod Zoologiczny w Ptocku jest jednostikudzetowa, dziatapca na podstawie:

1.

Uchwaty Nr 448/XXI/99 Rady Miasta Ptocka z dni@ grudnia 1999 r. w sprawie
przeksztalcenia zaktadu hietowego — Miejski Ogréd Zoologiczny w Plocku
w jednostk budzetowg — Miejski Ogréd Zoologiczny,

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pén. zm.),

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansacHipmtych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157,

poz. 1240 z pin. zm.),

Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarceukmimej (Dz. U. z 2011 r. Nr 45,
poz. 236 z pgn. zm.),

Ustawy z dnia 23 stycznia 2008 r. - Prawo ochrgongowiska (Dz. U. z 2008 r. Nr
25, poz. 150 z pdn. zm.),

Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie exate(Dz. U. z 2003 r. Nr 106, poz.
1002 z pén. zm.),

Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie pody (Dz. U. z 2009 r. Nr 151, poz.
1220 z pén. zm.),

Konwencji o mgdzynarodowym handlu dzikimi zwiegtami i raslinami gatunkéw
zagrazonych wygingciem (Dz. U. z 1991 r. Nr 27, poz. 112 zzp6zm.),

Statutu Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku.

§3

Przedmiotem dziatania Miejskiego Ogrodu Zoologigmew Plocku jest dziatal$é

w zakresie utrzymania zdych gatunkéw zwiemt egzotycznych i krajowych oraz ich
ekspozycje; zapewnienie odpowiednich warunkéw bytdw piekgnacyjnych i hodowlanych
w celu ochrony i reprodukcji zwieqz a zwlaszcza fauny ginej; popularyzacja biologii

i ochrony przyrody oraz ochron§rodowiska naturalnego; organizacja zbiorowej regjrea
i wypoczynku ludnéci; prowadzenie dziataldoi naukowo-badawczej w zakresie hodowli
i lecznictwa zwierzt nieudomowionych; wspoétdziatanie z ogrodami zoaagymi na terenie
kraju i zagranig oraz innymi jednostkami dziategymi w dziedzinie ochrony przyrody (parki
narodowe, wysze uczelnie); prowadzenie dziataloo edukacyjnej w zakresie biologii
i ekologii, zwtaszcza dla dzieci i mtodzie

1



§4

1. Prag Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku kierujeyr€ktor, na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Midkieka.

2. Dyrektor podlega bezpednio Prezydentowi Miasta i reprezentuje MOZ naregrz.

3. Dyrektor ponosi petnodpowiedzialné za dziatalné¢ MOZ:

a. Opracowanie i realizacj planéw dziatalnéci podstawowej 1 finansowej

oraz sprawozdawczéw tym zakresie,

b. Prawidiovwa organizacj pracy,

c. Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

d. Przydzielanie spraw i czynfm pracownikom na stanowiskach kierowniczych
oraz samodzielnych, stosowanie zam, instrukcji, wytycznych i polece wiadz
zwierzchnich,

Nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownjkow

. Prognozowanie i programowanie rozwoju MOZ ,

. Zapewnienie wkxiwych warunkéw pracy i przestrzeganie obggmjacych przepiséw
BHP oraz Ppa,

i. Racjonalm gospodark maptkiem MOZ.

SQ ™o

4. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy podlegtgcacownikow:

- Zastpcy Dyrektora (VD)

- Gtébwnego Kstigowego (F)

- Kierownika Dziatu Hodowlanego (DH)

- Kierownika Dziatu Dydaktycznego (DD)

- Kierownika Dziatu Marketingu (DM)

- Kierownika Dziatu Administracyjno — Technicznegfamowier Publicznych (AT)
- Pracownika ds. kadr i ptac (KP)

- Pracownika ds. archiwum (A)

- Pracownika sekretariatu (S)

- Pracownika ds. BHP i Ppo

5. W czasie nieobeci’a Dyrektora zagpstwo na stanowisku petni Zagta Dyrektora.

§5

1. Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowigkdiejskim Ogrodzie Zoologicznym
w Plocku:

a. Zastpca Dyrektora (symbol VD), ktory nadzoruje realjgaczada: Dziatu
Administracyjno — Technicznego i ZamowiePublicznych (symbol AT), Dziatu
Hodowlanego (symbol DH), Dziatlu Dydatkycznego (swinbD), Dzialu Marketingu
(symbol DM).

b. Gtébwny Kskgowy (symbol F), ktory kieruje Dzialem Finansowo Ksiegowym
(symbol FK)
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C.

Dziat Administracyjno — Techniczny i ZamowidPublicznych (symbol AT), ktorym
kieruje Kierownik ds. Administracyjno — TechnicziycZamowié Publicznych.

Do Dziatu Administracyjno — Technicznego i ZaméivRrublicznych nali:

- Sekcja Administracyjna,

- Sekcja Techniczna,

- Sekcja Zamowig Publicznych,

. Dziat Hodowlany (symbol DH), ktorym kieruje Kiexmnik Dziatu Hodowlanego.

Do dzialu Hodowlanego naig

— Sekcja Ssakow,

— Sekcja Ptakow,

— Sekcja Akwarium i Herpetarium.

. Dziat Dydaktyczny (symbol DD), ktérym kieruje Keavnik Dziatu Dydaktycznego.

Do Dziatu Dydaktycznego naig
- Sekcja Dydaktyczna,;
- Pracownia Plastyczna,

Dziat Marketingu (symbol DM), ktérym kieruje Kiewnik Dziatu Marketingu.

. Kadry i ptace — stanowisko jednoosobowe (syml®).K

. Sekretariat — stanowisko jednoosobowe (symbol S).

Archiwum — stanowisko jednoosobowe (symbol A).

Stanowisko ds. BHP i Ppo(symbol BHP)

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§6

. Do obowizkow Zasgpcy Dyrektora, Gtdwnego Kajowego, Kierownikdw komérek
organizacyjnych, oraz pracownikbw na samodzielngtdmowiskach pracy w zakresie
organizowania, koordynowania i nadzorowania reajizada nalezy:

a. Organizowanie pracy podlegtej komorki organizaeyj w celu prawidtowego

b.

C.

funkcjonowania MOZ,

Whnioskowanie w sprawach zmiany struktury wetnanej danej komorki
organizacyjnej,

Opracowywanie projektdw nowych i aktualizacjanisfacych procedur, przepiséw
wewnmtrzzakliadowych, decyzji, poleei pism okolnych celem przedienia

do akceptacji,

. Biezaca analiza przepiséw prawa dotycych prowadzonych spraw i wdianie zmian

Z nimi zwigzanych,

. Nadzorowanie dyscypliny pracy w komaorce organigasj oraz prowadzenie kontroli

wewrgtrznej, w tym kontrolowanie realizacji zada
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Prawidtowe gospodarowanie i nadzér nad powiernonyaptkiem MOZ,

. Realizowanie wytycznych i wnioskéw pokontrolnych,
. Nadzor nad korespondeneyptywajaca i wychodzca z komérki organizacyjnej,

Opracowywanie okresowych sprawoagdacen, analiz i informacji z zakresu dziatania
danej komorki organizacyjnej,

Wprowadzanie usprawnie na stanowiskach pracy i db&oo warunki pracy
podlegtych pracownikow, w tym w zakresie BHP i Ppo

Zapewnienie podlegtym pracownikom dgsi do aktualnych przepisow prawa
i informacji o wi&ciwosci merytorycznej ich stosowania,

Zapewnienie podlegtym pracownikom dgst do wewrtrznych regulaminéw
w jednostce,

.Whnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudmiezwalniania, wynagradzania,

nagradzania oraz karania podlegtych pracownikow,

. Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wyjazdéw zishwych podlegtych

pracownikow,

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych qwakdéw w przygtym okresie

rozliczeniowym,

. Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracakow,
. Opracowywanie i nadzor merytoryczny nad inforraagj publicznymi zawartymi

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraatat wspétpraca z pracownikiem
sekretariatu w tym zakresie,
Stata wspotpraca z innymi komorkami organizacginw MOZ,

s. Dokonywanie zakupow zgodnie z obamijacymi w MOZ przepisami,

3.

Udziat w przygotowaniu pogbowar 0 udzielenie zamodwienia publicznego,
w szczegolnféci w zakresie dokonania precyzyjnego opisu przetlmmamowienia,
zgodnie ze zlponym zapotrzebowaniem

. Inicjowanie i wdraanie nowoczesnych metod pracy oraz gmstorganizacyjnego

i techniczno - ekonomicznego,

. Zastpca Dyrektora, Giowny Ksgowy, Kierownicy komorek organizacyjnych,

uprawnieni g do:

. Zlecania podlegtym pracownikom pracy w godzinaellliczbowych i w dni wolne

od pracy oraz udzielania urlopéw wypoczynkowychgdzczasu wolnego w zamian
za czas przepracowany w godzinach nadliczbowyiti wolne od pracy,

. Wnioskowanie o szkolenia podlegtych pracownikow,

Podpisywania pism i dokumentow w sprawach aaghch do zakresu dziatania danej
komorki organizacyjnej, z wyfkiem pism i dokumentow zastrzenych do podpisu
przez Dyrektora.

Zastpca Dyrektora, Gtowny Ksgowy, Kierownicy komorek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, kygadku planowane]
nieobecnéci w pracy (urlop, delegacje, itp.), mabowikzek upowani¢ lub wskazéa
inna osolz do wykonywania przez nich oboygkoéw i uprawnié@, w tym
do podpisywania dokumentéw wynikaych z zakresu dziatania komorki
organizacyjne;j.

Kierownicy komérek organizacyjnych, w uzgodnieniDyrektorem MOZ, prowadz
nadzor nad warunkami bezpieageva zwiedzajcych i podejmuj dziatania w tym
zakresie.



§7

1. Do zadé Zastpcy Dyrektora natey nadzor nad:
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Dziatem Administracyjno - Technicznym i Zaméwieublicznych,
Dziatem Hodowlanym,

Dziatem Dydaktycznym,

Dziatem Marketingu,

Pracownikiem ds. BHP i Ppo

Do podstawowych obowzkow Zasgpcy Dyrektora natey:

Zastpowanie Dyrektora na stanowisku podczas jego n@uiel,

Nadzor nad gospodarksktadnikami majtkowymi i wiasciwa eksploatag maptku
MOZ,

Nadzor nad administracjbudynkow, ochrom obiektdéw, utrzymywaniem czysici

i porzadku,

Nadzor nad remontami i konserw@apjomieszcze i budynkow,

Nadzér nad ewidengjmaptku MOZ,

Nadzor nad ubezpieczaniem mtkp i odpowiedzialnéci MOZ w petnym zakresie,
Nadzorowanie wynajmu terenu i budynkéwytkowych MOZ, przygotowywania
umow o najem, naliczania czynszéwiadczeé (kosztéw eksploatacyjnych), wystawia-
nia odpowiednich faktur, nadzorowanie ich optacaoraz kontrolowanie sposobu
uzytkowania wynagtych pomieszczei terenu MOZ,

Nadzér nad imprezami organizowanymi przez podnuetyretrzne,

Nadzor nad realizagjzamowié i zakupdw materiatdbw, remontow i konserwacji bu-
dynkéw, uradze i instalacji oraz prac adaptacyjno-modernizacyinymakupow inwe-
stycyjnych, a take srodkéw czystéci, materiatdw biurowych, odzig roboczej itp.,
Nadzo6r nad prawidiowdzia przygotowania i przeprowadzania przetargéw zgoldnyc
z ustaws Prawo zamoéwige publicznych,

Nadz6r nad obstugpojazdéw stabowych, prag kierowcédw, rozliczaniem paliwa,
cze$ci zamiennych i czasu pracy,

Sporadzanie planéw dziataldoi, w tym planédw remontéw, modernizacji
oraz inwestycji, a nagbnie przedkitadanie ich do akceptacji Dyrektora,

. Nadzér nad wykonywaniem zadgechniczno-remontowych,

Nadzor nad opracowywaniem dokumentacji technicznej,

Nadzor nad bezpiecastwem BHP i Ppa,

Nadzor nad realizagjzada obrony cywilnej,

Kreowanie pozytywnego wizerunku MOZ,

Wspottworzenie i realizowanie polityki marketinggdOZ,

Pozyskiwanie sponsoréw i partneréw strategicznyatcdléw rozwoju MOZ.

§8

Do zada Dziatu Administracyjno — Technicznego i Zamowieublicznych naley:

1. W ramach Sekcji Administracyjnej:

a.

Nadzor nad gospodarowaniem wypesaem i pozostatymsrodkami trwatymi
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m.
n.

znajdupcymi sk w dyspozycji MOZ, w tym prowadzenie ewidencji inakowania,
we wspotpracy z Dzialem Finansowo — &gwym,

Whioskowanie o likwidagjniepetnowartéciowego majtku MOZ,

Prowadzenie rejestru uméw z wykonawcami i dostemizewrtrznymi,

Prowadzenie rejestru rachunkow i faktur za zakopi dla MOZ towary
I ustugi,

Kontrola zgodngei rachunkow i faktur dotyexych wszystkich wydatkow na
towary i ustugi z ustaRrawo zamowi publicznych, Regulaminem
udzielania zaméwie publicznych w MOZ i Regulaminem pracy komisji piagowej
MOZ,

Opracowanie projektow pism w zakresie dziatamiecg administracyjnej.

Prowadzenie ewidencji druk&wistego zarachowania.

Prowadzenie spraw zazianych z dzietfawa i wynajmem terenow MOZ na cele
prowadzenia dziataloi gospodarczej, zgodnie z obaaujacymi przepisami,

Przygotowywanie projektow i wnioskéw aplikacyjiyc 0 przyznanie
dofinansowania zerodkdédw pozabugktowych oraz udzial w procesie realizacji
projektéw w zakresie zadalziatu.

Prowadzenie ewidencji osobowej skazanych nag¢ kagraniczenia wolrkei
w ramach dozorowanej pracy na terenie MOZ  wraz wgidenchp czasu
przepracowanego oraz przekazywanie do kuratorgtoveych lub gdow informacji
w tym zakresie.

Przygotowywanie projektow umow dotyezch najmu, dzielawy i zakupu
w zakresie zadadziatu,

Sporadzanie sprawozdawcgd z zakresu prowadzonych zagadnie

Biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw wegyist MDOK,

Prowadzenie dokumentacji dziatu i wspotpracachwum w zakresie opieki
nad dokumentagji wkasciwego na zarzdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania
do archiwum zaktadowego.

. W ramach Sekcji Technicznej:

a. Nadzor nad gospodarowaniéradkami trwatymi znajducymi sk w dyspozycji MOZ,

w tym prowadzenie ewidencji i oznakowania, we wppaty z Dziatem Finansowo —
Ksiggowym,

. Wnioskowanie o likwidagjniepetnowartéciowego majtku MOZ,

Prowadzenie bigcych przegidow technicznych obiektéw, maszyn, adzen
i instalacji znajdujcych st na terenie MOZ,

. Planowanie, koordynacja i nadzor prowadzonychorggw na terenie MOZ,
. Prowadzenie spraw dotyexch konserwacji i napraw spim oraz wyposzenia

pozostajcego w zasobach MOZ tj. budynkdéw, budowli, maszywwrzdzer, w celu
zapewnienia im ggtosci pracy i utrzymania w odpowiednim stanie technign,
Konserwacja i remonty m.in. instalacji c.0., wodn kanalizacyjnych, wentylacji,
weztow cieplnych, instalacji elektrycznej i alarmowggzeli zakres wykracza poza
mozliwosci sekcji — naley zabezpieczy technicznie poprzez zawarcie umowy
z wykonawa ustugi),

. Prowadzenie rejestru zlécprac remontowych,
. Sporadzanie dokumentacji technicznej prac prowadzonycterenie MOZ,

Prowadzenie dokumentacji technicznej obiektowgdwdi, budynkow itp. znajdagych
sie na terenie MOZ,

Opracowywanie planéw w zakresie inwestycji i rarttav w MOZ,

Opracowywanie projektow pism w zakresie dziatasghcji technicznej,



m.
n. Obstuga transportowa, w tym dokonywanie zakupdwy pwspotpracy z Sekgj
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Sporadzanie planu zakupdéw podatem ich przydatnéi technicznej i kryteriow
ekonomicznych,
Prowadzenie spraw w zakresie ochrony &@tmienia MOZ,

Zamowien  Publicznych, prowadzenie ewidencji transportowejyystawianie
i rozliczanie kart drogowych oraz innych dokumentdmiazanych z pragtransportu i
sprztu, rozliczanie czasu pracy kierowcow, zapewnidargkcjonowania samochodow
stuzbowych,

Realizacja postanowievynikajacych z operatéw wodno — prawnych,

Prowadzenie ewidencji odpadow,

Opracowywanie sprawozila emisji zanieczyszcaa gospodarki odpadami,
Wykonywanie bieacych spraw zwizanych z pielgnach i konserwag zieleni
na terenie MOZ,

Uprawa rélin w szklarniach na potrzeby MOZ,

Utrzymanie czyst@i w budynkach i na terenie MOZ,

Biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw wegyist MDOK,
Sporadzanie sprawozdawcga z zakresu prowadzonych zagadnie

. Prowadzenie dokumentacji dziatu i wspotpracaa@¥wum w zakresie opieki

nad dokumentagji wkasciwego na zarzdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania
do archiwum zaktadowego.

3. W ramach Sekcji ZamowiePublicznych:

a.

b.

Prowadzenie rejestru udzielonych zamdwmiblicznych przez MOZ zgodnie
z obowhzujacym w jednostce Regulaminem udzielania zaméwgblicznych,

Opracowywanie rocznej sprawozdaw&ziow zakresie zamoéwie publicznych
przeprowadzanych przez MOZ, zgodnie z ugt&rawo zamowie publicznych,

Udzielanie informacji pod gtem Ustawy Prawo zamowiepublicznych przy
zastganiu opinii przez pracownikow MOZ, w zakresie dokeania zakupow zgodnie
z obowhzujacym w jednostce Regulaminem udzielania zaméwigblicznych,

Analiza zaméwig na materiaty z uwzgtinieniem stanéw magazynowych,

Dostosowywania zakupéw materiatowych do optyninyotrzeb,

Organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznegodnie z ustagyv Prawo
zamowie publicznych,

Przygotowywanie i realizacja pggbwar 0 udzielenie zamowie publicznych,
zgodnie  z ustagvPrawo zamowie publicznych, Regulaminem udzielania zamawie
publicznych w MOZ i Regulaminem pracy komisji piagowej w MOZ,

Przygotowywanie projektow zaidzen oraz innych dokumentow i aktow
wewrgtrznych w zakresie zaméwigublicznych,

Prowadzenie magazynu wraz z obaxuijaca w tym zakresie dokumentag]

Wiasciwe rozmieszczanie i przechowywanie towarow, nmia@w i sprztu,

Biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw wesyist MDOK,

Sporzdzanie sprawozdawcgad z zakresu prowadzonych zagadiie

Prowadzenie dokumentacji dziatu i wspotpracachwvum w zakresie opieki
nad dokumentagji wkasciwego na zarzdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania
do archiwum zaktadowego.

Prowadzenie ewidencji:

- materiatbw w magazynie przyyciu programu komputerowego,

- przydziatu odziey ochronnej i roboczej przyzyciu kartotek dla: dyrekciji ,
kierownictwa, pracownikow dziatu dydaktycznegmgopwnikdw sekcji
administracyjnej, sekcji technicznej i sekcjimgavien publicznych.



§9

1. Do zada Gtownego Ksigowego nalgy :

a
b

f.

g.

a

b.
C.

D

o oQ

. Nadzor nad prawidtayrealizacy budzetu MOZ,
. Przygotowanie przy wspotpracy z Kierownikami koeld organizacyjnych planu
finansowego,

c. Prowadzenie rachunkowm,
d.
e.

Wykonywanie dyspozycfirodkami piengznymi,

Dokonywanie wspnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

Dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow dotycych
operacji gospodarczych i finansowych,

Zapewnienie kontroli finansowej w MOZ.

. Do zada Dziatu Finansowo-Kggowego nalgy:

. Prowadzenie rachunkoweom w MOZ, zgodnie z obowkujacymi przepisami,
Sprawdzanie dokumentow &gowych pod wzgidem formalno-rachunkowym,
Biezaca kontrola poprawrsgi dokonanych zapiséw kgjowych i sald kont
rozrachunkowych,
. Wycena aktywéw i pasywoOw oraz ustalanie wynikafisowego,
. Prowadzenie operacji gospodarczych oraz ewidekgifigowej srodkéw trwatych

I wartosci niematerialnych i prawnych,

Okresowe ustalanie i sprawdzanie dragventaryzacji rzeczywistego stanu aktywow,
. Prowadzenie ewidencji dla zaktadowego funduésadadcze socjalnych,
. Prowadzenie kasy MOZ oraz kasy biletowej,
Opracowywanie projektéw przepisow wegtrznych wynikagcych 2z ustawy
o rachunkowséci, a w szczegolrioi zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowoddw) kstgowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwgatgji,
Organizacja spomrzlizania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kot
dokumentow w sposoOb zapewnigy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
Sciaganie nalgnosci i dochodzenie roszc#ie spornych, przy wspétpracy Radcy
prawnego,
Terminowa realizacja zobowdan,

m. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycanggatkéw budetowych bigacych

i inwestycyjnych,

. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycaimhodow bugketowych,

. Opracowywanie projektu planu finansowego MOZ Wresie dochodow i wydatkow,
we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi,

. Prowadzenie petnej ewidencji w zakresie podatktowarow i ustug VAT,

. Prowadzenie spraw zazianych z urgdnicza i sadowa egzekug wierzytelngci
kontrahentow,
Sporadzanie sprawozaaz zakresu prowadzonych zagadnie

S. Biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw wegyist MDOK,

Prowadzenie dokumentacji dziatu i wspotpraca @dwum w zakresie opieki
nad dokumentagji wkasciwego na zarzdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania
do archiwum zaktadowego,

. Opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaojeaie materiatowo - technicznego
oraz okresowych planéw zaopatrzeniadetaych dla dziatu,
Planowanie zakupow materiatow dla dziatu zgodnistavws Prawo zamowie



publicznych,

w. Gospodarkdrodkami rzeczowymi znajdagymi sk w dyspozycji MOZ w zakresie
odpowiedzialnéci dziatu za okrdone sktadniki i wnioskowanie o likwidagj
niepetnowartéciowego majtku.

§10
. Do zada Pracownika ds. kadr i ptac naje

a. Przeprowadzanie na zatwierdzony przez Dyrektonéosek Kierownikéw komorek
organizacyjnych naboru pracownikéw, zgodnie z olaujacymi procedurami,

b. Opracowywanie we wspoipracy z Kierownikami konkorerganizacyjnych planu
stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejamych po raz pierwszy prac
na stanowiskach ugdniczych oraz nadzér nad jej realizgcj

c. Przygotowywanie we wspotpracy z Kierownikami koeld organizacyjnych
i prowadzenie dokumentacji zwanej z okresowymi ocenami pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach ¢ntniczych,

d. Przygotowywanie projektow instrukcji i regulanwmé dotyczcych  spraw
pracowniczych,

e. Biezaca kontrola zmian w przepisach dotycgch zatrudniania i wynagradzania
pracownikow,

f. Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych prackéw, ewidencji i dokumentaciji
personalnej zgodnie z oba&ujacymi przepisami,

g. Sporadzanie list ptac z wynagrodiae zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego,
z bezosobowego funduszu ptac, funduszu nagrod nigp.podstawie dokumentéw
zatwierdzonych przez Dyrektora MOZ i w oparciu o0owinzujace przepisy,
we wspotpracy z dziatem finansowo - ¢gdwym,

h. Prowadzenie spraw zyzianych z urgdnicza i sadowa egzekucj wierzytelngci
pracownikow,

i. Wystawianie indywidualnych Zaviadcze na wniosek pracownikow,

j. Potrcanie zaliczek i rozliczanie podatku dochodowego o€bb fizycznych
i sporadzanie stosownej dokumentacji (deklaracji), zgodn@bowazujacymi w tym
zakresie przepisami,

k. Prowadzenie kartotek wynagrodzeracownikow, wyptat z bezosobowego funduszu
ptac i kart zasitkowych oraz kompletowanie i przesiywanie dokumentacji ptacowej
i zasitkowej, stosownie do oboawiujacych przepiséw,

I. Obstuga kadrowo - ptacowa oséb skierowanych doZM@ ramach programu prac
spotecznie gytecznych,

m. Prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z rozliczaniem sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i Funduszu Pracy, odpowiedaiobowazujacych przepisow,

n. Przekazywanie do ZUS stosownych deklaracji, nt@@oi innych wymaganych przez
ZUS dokumentow,

0. Przekazywanie do ZUS dokumentéw zgtoszenia lummyndanych ptatnika sktadek
i ubezpieczonych, stosownie do obaaujacych przepisow,

p. Przekazywanie ubezpieczonym stosownych raport@awierajcych informacje
o wysokdaci sktadek wptaconych na ich konta,

g. Petna obstuga oboazkéw zwihzanych z PFRON,

r. Obstuga spraw rentowych i emerytalnych pracowmwiko

s. Prowadzenie sprawozdawéezo GUS w zakresie zatrudniania 1 wynagradzania
pracownikow,
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t. Biezaca aktualizacja, w uzgodnieniu z Kierownikami koeldrorganizacyjnych,
zakresOw czynni@i na poszczegoblnych stanowiskach pracy, stosovdziezmian
w strukturze organizacyjnej MOZ,

u. Kontrolowanie, we wspélpracy z Kierownikami korakr organizacyjnych
przestrzegania dyscypliny pracy, zasad etyki zaweglo regulaminu pracy
oraz przepiséw ogolnie oboariujacych z zakresu ustawodawstwa pracy,

v. Organizowanie i zabezpieczenie badalekarskich pracownikdw, zgodnie

z obowhzujacymi przepisami, wspotpraca w tym zakresie z Pragkiem ds. BHP

i Ppaz.,

. Kontrola prawidtowéci korzystania przez pracownikéw ze zwolnlekarskich,
Kontrola stanu zatrudnienia oraz sp@lzanie sprawozaa analiz i informacji
w zakresie gospodarki kadrowej,

Biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentow wesyist MDOK,

. Prowadzenie dokumentacji dzialu i wspéipraca =hiwvum w zakresie opieki
nad dokumentagji wkasciwego ni zarzdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania
do archiwum zaktadowego,

aa.Prowadzenie pozostatych spraw gzanych z podpisanymi przez MOZ umoéw
na rzecz zatrudnionych pracownikow,

bb. Opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaageaia materialowo -
technicznego oraz okresowych plaaéopatrzenia wkiwych dla dziatu,

cc.Planowanie zakupéw materiatow dla dzialu zgodmieustaws Prawo zamowie
publicznych,

dd. Gospodarkarodkami rzeczowymi znajdagymi sk w dyspozycji MOZ w zakresie
odpowiedzialnéci dzialu za okrdone skiladniki i wnioskowanie o likwidag]
niepetnowartéciowego majtku,

x =2

N <

§11
. Do zada Dziatu Hodowlanego /DH/ natg:

a. Prowadzenie dziataléo hodowlano-ekspozycyjnej,

b. Opracowywanie planéw i projektow dotycych potrzeb, zakupow, sprzega
lub wymiany zwierat,

c. Okre&lanie  potrzeb ~w  zakresie  gospodarki  konserwacygrmentowej
oraz sprawowanie nadzoru nad jej terminaealizacy,

d. Nadzor dziatalnéei podlegtych sekcji oraz lekarza weterynarii,

e. Wspdétdziatanie z Dziatem Administracyjno — Tedamym i Zamowié Publicznych
w sprawach inwestycyjnych, remontowych i zaopaiiaeych,

f. Nadzorowanie i organizowanie transportéw zwigerz

g. Sprawowanie kontroli nad caloksztaltem dziatétno hodowlanej w sposob
zapewniagcy ochror srodowiska naturalnego,

h. Opracowywanie i regularna kontrola dawskvieniowych oraz technologitywienia
zZwierzt,

i. Nadzor i kontrola prawidtowaei gospodarki materiatowej, gospodarki magazynowe;j
oraz paliwowo-energetycznej w podlegtych sekcjazlypdnie z obowizujacymi
przepisami,

j. Prowadzenie ewidencji stanu zwigrzoraz dokumentacji w zakresie wspotpracy
krajowej i zagranicznej,

k. Sporadzanie sprawozdawcga z zakresu prowadzonych zagadiie

|. Sporadzanie analiz i planéw w zakresie prowadzonych daiga,
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m. Planowanie zakupdéw materiatow dla dzialu zgodmieustava Prawo zamoéwie
publicznych,

n. Opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaoeaie materiatowo-technicznego
oraz okresowych planéw zaopatrzeniadetaych dla dziatu,

0. Gospodarowaniérodkami rzeczowymi znajdagymi sk w dyspozycji MOZ zgodnie

z obowazujacymi przepisami w zakresie odpowiedziaco dzialu za okréone

sktadniki a take wnioskowanie o likwidagjniepetnowartéciowego majtku MOZ,

Biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw wegyist MDOK,

Prowadzenie dokumentacji dzialu i wspoipraca zhiwvum w zakresie opieki

nad dokumentagji wiasciwego nia zarzdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania

do archiwum zaktadowego.

LT

§12
Do zada Dziatu Dydaktycznego natg:

a. Opracowywanie tekstow dydaktycznych wykorzystgych przez MOZ, media
oraz inne instytucje,

b. Opracowywanie petnej informacji dydaktycznej esehie MOZ,

c. Organizowanie i prowadzenie gagydaktycznych,

d. Organizowanie imprez, konkurséw i wystaw w zalaeslukacyjnym,

e. Prowadzenie wspoipracy dydaktycznej z placowkamdwiatowymi i innymi
instytucjami,

f. Prowadzenie dziatalgoi propaguicej MOZ i ochror przyrody,

g. Prowadzenie kampanii ochrony gatunkéw zagngch wygingciem i ochrony
dziedzictwa naturalnego,

h. Projektowanie materiatow dydaktycznych na potyZ€i®©Z,

i. Prowadzenie biblioteki dla pracownikéw oraz ewidg zbiorow bibliotecznych,

J. Prowadzenie strony internetowej i jej aktualizagj zakresie informacji dydaktycznej,

k. Przygotowywanie projektéw i wnioskow aplikacyjiy© przyznanie dofinansowania

zesrodkow pozabuzketowych oraz udziat w procesie realizacji tych pkodw,

Sporadzanie okresowych analiz dziatalcodydaktycznej,

m. Planowanie zakupu materiatbw dla dzialu zgodnieustava Prawo zamowie
publicznych,

n. Gospodarka&rodkami rzeczowymi znajdagymi sk w dyspozycji MOZ, w zakresie
odpowiedzialnéci dzialu za okrdone sktadniki, wnioskowanie o likwidacj
niepetnowartéciowego majtku MOZ,

0. Opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaogaie materiatowo — technicznego
oraz okresowych planéw zaopatrzeniadetaych dla dziatu,

p. Okr&lanie potrzeb w zakresie gospodarki materialowjriserwacyjno — remontowe;j
dla dziatu,

g. Sporadzanie sprawozdawcga z zakresu prowadzonych zagadnie

r. Biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw wegyist MDOK,

s. Prowadzenie dokumentacji dziatu i wspotpracachAvum w zakresie opieki
nad dokumentagji wiasciwego na zarzdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania
do archiwum zaktadowego.
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§13

1. Do zada Dziatu Marketingu naley:

oo

T 0Q o o

© O

Opracowywanie i realizacja spojnej strategii reéirigowej MOZ w oparciu o giéwne
kierunki i cele, wyznaczone prz8wiatowa Strategs Ogrodéw Zoologicznych,

State dzenie do poprawy wizerunku MOZ,

Organizacja i koordynacja dziatawiazanych z rozwojem MOZ oraz sponsoringiem
i reklam,

. Organizacja i utrzymywanie kontaktéw z mediami,
. Opracowywanie tekstéw informacyjnych dla mediéw,

Opracowywanie materiatow reklamowych i promocyhy

. Inicjowanie, opracowywanie i realizacja kampagmomocyjnych MOZ,
. Organizowanie imprez, konkursow i wystaw w zale@sarketingowym,

Prowadzenie spraw zgdanych z dziefawa i wynajmem terenu MOZ w celach
rekreacyjnych,

Prowadzenie strony internetowej MOZ i jej aktaalija w zakresie marketingowym,
Wykorzystywanie dogpnych kanatow komunikacji celem promowania MOZ,
Analizowanie skuteczrioi podejmowanych dziabamarketingowych,

.Prowadzenie badav zakresie struktury zwiedzajych,
. Przygotowywanie projektow i wnioskow aplikacyjilyo przyznanie dofinansowania

zesrodkow pozabuzketowych oraz udziat w procesie realizacji tych pkodw,

. Sporadzanie okresowych analiz z dziatadnbmarketingowej,
. Opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaogalez materiatowo - technicznego

oraz okresowych planéw zaopatrzeniadetaych dla dziatu,

. Planowanie zakupéw materiatbw dla dzialu zgodmieustaws Prawo zamoéwie

publicznych,

Gospodarkarodkami rzeczowymi znajdagymi sk w dyspozycji MOZ w zakresie
odpowiedzialnéci dziatu za okrédone skiladniki i wnioskowanie o likwidagj
niepetnowartéciowego majtku,

S. Sporadzanie sprawozdawcga z zakresu prowadzonych zagadnie

—+

Biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentow wesyist MDOK,

. Prowadzenie dokumentacji dziatu i wspoipraca =hiwum w zakresie opieki

nad dokumentagji wiasciwego na zarzdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania
do archiwum zaktadowego.

§14

2. Do zadé Sekretariatu naksy:

Zapewnienie wikziwej organizacji i koordynacji pracy sekretariatu celu jego
sprawnego funkcjonowania,
Ustalanie priorytetow w kontaktach telefonicznyspotkaniach,
Koordynacja spotka i wymiany informacji pomgdzy wspoétpracownikami
i Dyrektorem,
Biezaca realizacja zadazleconych przez Dyrektora,
Kierowanie do wkxiwych komérek organizacyjnych spraw podlegsgh zatatwieniu
przez te komorki,
Prowadzenie i koordynowanie korespondencji wydaodj i przychodacej (w tym
rejestracja pism),
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g. Sprawna i merytoryczna obstuga interesantow,

h. Prowadzenie zgodnie z Ustaw dosgpie do informacji publicznej strony Biuletynu
Informacji Publicznej MOZ:

- zamieszczanie przygotowanych przez upowa@ych pracownikow,
zatwierdzonych przez Dyrektora MOZ informacjigtaszé,

- biezace aktualizowanie danych MOZ,

- koordynowanie zadawynikajacych z Ustawy o dogpie do informaciji publicznej.

i. Wspolpraca ze wszystkimi komdérkami organizacyjnywrMOZ,

j. Prowadzenie rejestrow zadzen, poleceé i innych aktéw wewsetrznych,

k. Prowadzenie rejestru Uchwat Rady Miasta, Zdren Prezydenta Miasta i innych
aktéw prawa miejscowego w sprawach doapyzh MOZ,

|. Sporazdzanie sprawozdawcgad z zakresu prowadzonych zagadiie

m. Biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw wegyist MDOK,

n. Prowadzenie dokumentacji i wspotpraca z Archiwwn zakresie opieki nad
dokumentagj i wiasciwego ni zarzdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania
do archiwum zaktadowego,

0. Prowadzenie rejestru pietek MOZ,

p. Opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaopaiez materialowo - technicznego
oraz okresowych planéw zaopatrzeniadetaych dla dziatu,

g. Planowanie zakupow materiatow dla dzialu zgodmieustaws Prawo zamowie
publicznych,

r. Gospodarkasrodkami rzeczowymi znajdagymi sk w dyspozycji MOZ w zakresie
odpowiedzialnéci dziatu za okrédone skiladniki i wnioskowanie o likwidagj
niepetnowartéciowego majtku.

§15
. Do zada Archiwisty naley:

a. Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakreseki nad dokumentagj
I wiasciwego ni zarzadzania oraz odpowiedniego jej przygotowania do iangm
zaktadowego,

b. Przejmowanie wixiwie opracowanej dokumentacji spraw zagoonych z komoérek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podgt@wisow zdawczo-odbiorczych,

c. Przechowywanie i zabezpieczanie pgtejdokumentacji oraz prowadzenie petnej jej
ewidenciji,

d. Wycofanie akt z ewidencji archiwum zakfadoweg@rzypadku wznowienia sprawy
w komaorce organizacyjnej,

e. Udostpnianie dokumentacji,

f. Przygotowywanie do przekazania i przekazywanie temetOow archiwalnych
do miejscowego wkiwego archiwum pastwowego,

g. Inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jéjomisyjnym brakowaniu
I przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zraenta, po uprzednim uzyskaniu
zgody miejscowo wigkiwego archiwum pastwowego,

h. Sporadzanie sprawozaaz dziatalndci archiwum zaktadowego,

i. Znajoma¢ struktury organizacyjnej MOZ, gromadzenie inforfnao zmianach
organizacyjnych, jakie nagtowaty w przeszkri i na biezaco,

J. Znajoma¢ stosowanych w przesZld i obecnie w MOZ systemow kancelaryjnych
oraz znajom& przepisdbw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji 6bge
obowigzujacych przepisow dotyazych postpowania z dokumentagj
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k. Sporadzanie sprawozdawcga z zakresu prowadzonych zagadnie
|. Biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw wegyist MDOK,

m. Opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaoaie materiatowo - technicznego

oraz okresowych planéw zaopatrzeniadetaych dla dziatu,

n. Planowanie zakupéw materiatow dla dzialu zgodmieustava Prawo zamowie
publicznych,

0. Gospodarkarodkami rzeczowymi znajdagymi sk w dyspozycji MOZ w zakresie
odpowiedzialnéci dzialu za okrdone skiladniki i wnioskowanie o likwidag]
niepetnowartéciowego majtku.

§16

1. Do zada Specjalisty ds. bezpiearstwa i higieny pracy oraz dziagtgprzeciwpaarowych:
a. Przedkiadanie propozycji przegsrig¢ organizacyjnych i technicznych maych

na celu zapobieganie zagemiom zycia i zdrowia pracownikbw oraz popraw
warunkéw pracy,

b. Biezaca informacja o zagieniach w zakresie BHP oraz formutowanie wnioskow

zmierzajcych do usuwania tych zagies,

c. Przeprowadzanie kontroli warunkOow pracy oraz g$irzegania zasad i przepisow

dotycacych bezpiecaestwa i higieny pracy,

d. Wspoéttworzenie i opiniowanie instrukcji dotyexch bezpieczestwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

e. Prowadzenie dokumentacji bezpigtstera 1 higieny pracy, kompletowanie

i przechowywanie dokumentéw dotycxch wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych

choréb zawodowych i podejrizeo takie choroby, a tak przechowywanie wynikow
bada srodowiska pracy,

f. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opvagvaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczw wypadkéw przy pracy
oraz zachorowana choroby zawodowe i kontrola realizacji tychiogkow,

g. Wspotpraca z organami #&awowej Inspekcji Pracy oraz laboratoriami zaktagiow
i srodowiskowymi w zakresie organizowania systematychnbada i pomiaréw

czynnikdbw szkodliwych i ueizliwych dla zdrowia oraz sposobéw ochrony

pracownikow przed tymi czynnikami,
I. Kontrola stanu technicznego i przydatoiodo wytku sprztu BHP i Ppa. znajduacego
si¢ na terenie zaktadu pracy,
. Kontrola zaktadu pracy poditem zabezpieczenia BHP i Epo
k. Sporadzanie obowizujacych sprawozdai analiz z zakresu prowadzonych zagafinie
[. Nadzor nad utrzymaniem bezpiecznych warunkow daaaia ogrodu zoologicznego,
X. Sporadzanie sprawozdawcga z zakresu prowadzonych zagadnie

§17

1. Pracownicy zatrudnieni w MOZ pozostayw bezpdredniej zalenosci stuzbowej
od swojego zwierzchnika, zgodnie ze Schematem @geyjnym, stanowicym zahcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Zaleznos¢ stwzbowa obowazuje wszystkich pracownikéw. Pomggie drogi stibowej
moze nasipic tylko w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

3. Na czas nieobecka pracownikbw w pracy ich zagicow wyznaczaj bezpdredni
przetazeni.

4. Pracownicy bez wzgllu na zajmowane stanowisko:
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Rzetelnie wykongjpowierzom im prae,

Sumiennie wykongjpolecenia przelmnych,

Przestrzegajobowhzujacego ich czasu pracy i dyscypliny pracy,

Przestrzegaj przepisow BHP, Ppo, regulaminéw i zamdzer obowkzujacych
w MOZ,

. Przestrzegajtajemnicy pastwowej i stibowej,

Znaja powszechnie obowkujace przepisy zvazane z zajmowanym stanowiskiem,
Dbap i wlasciwie gospodaruj powierzonym mieniem, w szczego6fao zabezpieczaj
przed zniszczeniem i kradzig

. Wykazuj nalezyta troske o cal@¢ intereséw MOZ i maijtek MOZ,

Ponosz odpowiedzialné¢ stuzbowa, materiala i karm za niewypetnianie obowzkow
lub przekroczenie uprawniewynikajacych z zakresu obowzkow, odpowiednich
przepisow lub polecestuzbowych przetaonych.

5. Szczegdbtowy zakres odpowiedzialoip obowiazkdw i uprawni@ pracownikow okréaja:
- Ustawa o pracownikach samadpwych,

- Kodeks Pracy,

- Regulamin Pracy,

- Regulamin Wynagradzania,

- Zakres czynngei pracownika.

apop

b o Q ™o

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§18

1. Do wyhcznej kompetencji Dyrektora MOZ nale prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygne¢ obejmujce:
a. zaradzenia, decyzje i polecenia showe,
b. decyzje dotycxce spraw osobowych pracownikow,
c. zaradzenia pokontrolne,
d. decyzje administracyjne w sprawach, w ktérych g@staty udzielone odbne
upowanienia,
pisma w sprawach wykraczeych poza delegacjudzielora Kierownikom komorek,
inne pisma w sprawach wynikajych ze sprawowania funkcji Dyrektora.

P ¢))

2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuyszystkie pisma zwrane z zakresem
ich dziatania, nie zastrzene do podpisu przez Dyrektora, Zgst: Dyrektora i Gtdwnego
Ksiggowego.

§19
1. Do zada wspolnych wszystkich komoérek organizacyjnych MCilem:

a. Opracowywanie planow, projektéw i przesatie¢ gospodarczych oraz bimtowych
w czesci dotyczicej danej komorki organizacyjnej oraz wykonywanada z nich
wynikajacych,

b. Opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawgzdeformacji i prognoz
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oraz przedkitadanie ich Dyrektorowi MOZ,

c. Podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskéla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania i rozwoju MOZ,

d. Wykonywanie czynriei kontrolnych w zakresie zaflanerytorycznych komorki,

e. Wspotdziatanie w zakresie realizacji zaddotyczcych ochrony przeciwpg@rowej
i BHP,

f. Wspoétdziatanie w zakresie utrzymania bezpiéshea i poradku na terenie MOZ,

g. Wykonywanie zadazleconych przez Dyrektora MOZ.

§20

Integralra czescia Regulaminu Organizacyjnego jest Schemat Organjagciviejskiego
Ogrodu Zoologicznego w Ptocku, stangey Zahcznik nr 1 do Regulaminu.
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Z00 Ptock | 1
Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Plocku

SCHEMAT ORGANIZACYJINY MIEJSKIEGO OGRODU ZOOLOGICZNEGO W PLOCKU

DYREKTOR
/D/
[ [ | | I
ARCHIWUM ZASTEPCA DYREKTORA SEKRETARIAT : STANOWISKO GLOWNY
/A/ /S/ DS. KADR KSIEGOWY /F
/VD/ 1PLAC /KP/ k /¥/
[ I |
STANOWISKO KIEROWNIK DZIALU
KIEROWNIK DZIALU DS. BHP i P.POZ ADMINISTRACYJNO - KIEROWNIK DZIAL DZIAL
HODOWLANEGO /BHP/ TECHNICZNEGO DZIALU | MARKETINGU FINANSOWO-
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KIEROWNIK
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