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PREZYDENT MIASTA POCKA

Zarzadzenie Nr 5255/2014
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 26 listopada 2014 roku

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 (t.j. Dz. U. Z 2013 r. poz. 594, poz.645, poz.1318, z 2014 r. poz.379,
poz.1072) oraz zgodnie z § 5 statutu Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku w
brzmieniu przyjetym uchwatg nr 745/LIII/10 Rady Miasta Ptocka z dnia 29 czerwca
2010 r. zmieniajacq uchwate w sprawie przeksztatcenia zaktadu budzetowego
Miejski Ogrod Zoologiczny w Ptocku w jednostke Budzetowg - Miejski Ogrod
Zoologiczny zarzadzam, co nastepuje:

§1

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

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta ds.
Komunalnych.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 2790/2013 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 13 lutego
2013 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego
Ogrodu Zoologicznego w Ptocku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej NowakowskKi



Zalacznik do Zarzdzenia Nr 5255/2014 Prezydenta Miasta Plocka z 2Bilistopada 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okila organizagj i zasady funkcjonowania Miejskiego Ogrodu
Zoologicznego w Plocku, zwanego w dalszejsczregulaminu MOZ.

§2

Miejski Ogréd Zoologiczny w Ptocku jest jednosthudzetows, dziatapca na podstawie:

1.

Uchwaty Nr 448/XXI/99 Rady Miasta Ptocka z dni& grudnia 1999 r. w sprawie
przeksztalcenia Zaktadu Bietowego — Miejski Ogrod Zoologiczny w Ptocku
w Jednostk Budzetowg — Miejski Ogréd Zoologiczny,

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samdeze gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594
z p&n. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachlipztych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pén. zm.),

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

Ustawy z dnia 23 stycznia 2008 r. - Prawo ochréogowiska (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 1232 z pin. zm.),

Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie emidt.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 856),
Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie pody (t.J. Dz. U. z 2013 r. poz. 627
z p&n. zm.),

Konwencji o mgdzynarodowym handlu dzikimi zwiegami i raslinami gatunkéw
zagraonych wygineciem (Dz. U. z 1991 r. Nr 27, poz. 112 zzp6zm.),

Statutu Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku.

§3

Przedmiotem dziatania Miejskiego Ogrodu Zoologigmew Ptocku jest dziatal$é

w zakresie utrzymania #dych gatunkéw zwiegt egzotycznych i krajowych oraz ich
ekspozycja; zapewnienie odpowiednich warunkow bytdw piekgnacyjnych i hodowlanych
w celu ochrony i reprodukcji zwieqz a zwtaszcza fauny gioej; popularyzacja biologii

i ochrony przyrody oraz ochronyrodowiska naturalnego; organizacja zbiorowej rejiea
i wypoczynku ludnéci; prowadzenie dziataldoi naukowo — badawczej w zakresie hodowli
i lecznictwa zwierzt nieudomowionych; wspotdziatanie z ogrodami zoamrgymi na terenie
kraju i za granig oraz innymi jednostkami dziatggymi w dziedzinie ochrony przyrody (parki
narodowe, uczelnie wgze itp.); prowadzenie dziatakw edukacyjnej w zakresie biologii
i ekologii, zwtaszcza dla dzieci i mtodzie



§4

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

2. Dyrektor podlega bezpednio Prezydentowi Miasta Plocka i reprezentuje 2MO
na zewatrz.

3. Dyrektor ponosi petnodpowiedzialnét za dziatalné¢ MOZ:

1) Opracowanie i realizagj planébw dzialalnéci podstawowej i finansowej
oraz sprawozdawczé6w tym zakresie,

2) Prawidlows organizagj pracy,

3) Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

4) Przydzielanie spraw i czyném pracownikom na stanowiskach kierowniczych
I samodzielnych, stosowanie zadze, instrukcji, wytycznych oraz poletentadz
zwierzchnich,

5) Nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

6) Doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownjkow

7) Prognozowanie i programowanie rozwoju MOZ,

8) Zapewnienie wikgxiwych warunkdéw pracy i przestrzeganie obguijgcych
przepisow BHP oraz Ppg

9) Racjonalg gospodark mapgtkiem MOZ.

4. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy podlegtgcacownikow:

1) Zastpcy Dyrektora (VD),

2) Glownego Ksigowego (FK),

3) Kierownika Dziatu Hodowlanego (DH),
4) Pracownika ds. Archiwum (A),

5) Pracownika ds. Sekretariatu (S),

6) Pracownika ds. Obronnych i OC (OC).

5. W czasie nieobecha Dyrektora obowgzki na stanowisku petni Zagica Dyrektora.

§5
1. Komorki organizacyjne w Miejskim Ogrodzie Zoolognym w Ptocku:

1) Zastpca Dyrektora (VD), ktory realizuje zadania przy nmxy podlegtych
pracownikow:

a) Kierownika Dziatu Administracyjno — TechnicznegoZamdwier Publicznych
(AT),

b) Kierownika Dziatu Edukacji (DE),

c) Pracownika ds. Promociji i Marketingu (PM),

d) Pracownika ds. BHP i Ppo(BHP)



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Gtowny Ksegowy (FK), ktory kieruje i realizuje zadania przgrpocy:

a) Dziatu Finansowo — Ksjowego
b) Pracownika ds. Kadr i Ptac (KP)

Dziat Administracyjno — Techniczny i ZamowuiePublicznych, ktorym kieruje
Kierownik Dziatu Administracyjno — Technicznego a@owier Publicznych (AT).
Do Dziatu Administracyjno — Technicznego i ZamoiwkRublicznych naliy:

a) Sekcja Administracyjna (SA),
b) Sekcja Techniczna (ST),
c) Sekcja Zamowie Publicznych (ZP).

Dziat Hodowlany, ktorym kieruje Kierownik Dzialdodowlanego (DH).
Do Dziatu Hodowlanego nate:

a) Sekcja Akwarium i Herpetarium (SAH),
b) Sekcja Ssakow (SS),

c) Sekcja Ptakow (SP),

d) Stanowisko ds. Hodowlanych (SH).

Dziat Edukaciji, ktérym kieruje Kierownik Dziatudtkacji (DE).
Do Dziatu Edukacji nale:

a) Sekcja Edukacii,
b) Pracownia Plastyczna.

Pracownik ds. Promocji i Marketingu (PM) — sametire stanowisko.

Pracownik ds. Bezpiecastwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przecikamwej
(BHP) — samodzielne stanowisko.

Pracownik ds. Obronnych i OC (OC) — samodzietaa@wisko.

Pracownik ds. Archiwum (A) — samodzielne stan&ais

10) Pracownik ds. Sekretariatu (S) — samodzielnsosiesko.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§6

1. Do obowizkéw Zastpcy Dyrektora, Gtownego Ksjowego, Kierownikdw komorek
organizacyjnych oraz PracownikOw na samodzielnyianawviskach pracy w zakresie
organizowania, koordynowania i nadzorowania reajizzada nalevy:

1)

2)

Organizowanie pracy podlegtych komorek organigagh w celu prawidtowego ich

funkcjonowania,

Ustalanie i podpisywanie zakresu czyfmpobowhzkow i uprawnié podlegtych

pracownikow oraz ich bigca aktualizacja,
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3) Wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wetsanej podlegtych komérek
organizacyjnych,

4) Wysepowanie do Dyrektora MOZ o wystawienie wszelkich owpznien
dla podlegtych pracownikbw oraz os6b lub podmiotdmspotpracuicych
I przekazywanie ich do Dziatlu Finansowo —¢{giwego w celu rejestracji,

5) Wspoipraca przy opracowywaniu nowych i aktualizastniejacych procedur,
przepisow wewstrzzaktadowych, decyzji, poletei pism okolnych, celem
przediaenia do akceptacji Dyrektorowi MOZ,

6) Biezagca analiza przepisow prawa, dotycych prowadzonych  spraw
I wdrazanie zmian z nimi zvgzanych,

7) Nadzorowanie dyscypliny pracy w podlegtych konamtk organizacyjnych
oraz prowadzenie kontroli wewtnznej, w tym kontrolowanie realizacji zada

8) Prawidtowe gospodarowanie i nadzor nad powiermomaptkiem MOZ,

9) Nadzér nad prawidtowym wykorzystywaniem, przetzeeniem i zabezpieczaniem
baz danych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

10) Realizowanie wytycznych i wnioskow pokontrolnych

11) Nadzoér nad korespondescjvptywajaca i wychodzaca z podlegtych komorek
organizacyjnych,

12) Opracowywanie sprawoztlaocen, analiz i informacji z zakresu przypisanyeda,

13) Wprowadzanie usprawmiena stanowiskach pracy i db&oo warunki pracy
podlegtych pracownikéw, w tym kontrola i egzekwoveaprzestrzegania przepisow
BHP i Ppa.,

14) Zapewnienie podlegtym pracownikom dgat do aktualnych przepiséw prawa
I do informacji merytorycznych, niegtnych do wykonywania zada

15) Zapewnienie podlegtym pracownikom dgst do wewgtrznych regulaminéw
jednostki oraz informowanie o lgcych regulacjach i zmianach wprowadzanych
Zarzadzeniami Dyrektora MOZ,

16) Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudmiamwalniania, wynagradzania,
nagradzania oraz karania podlegtych pracownikow,

17) Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wyjazdéwizisbwych podlegtych
pracownikow,

18) Sporadzanie harmonograméw pracy dla podlegtych pracodmik obgtych
planowaniem czasu pracy,

19) Prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtycltqwaikédw w przygtym okresie
rozliczeniowym,

20) Dokonywanie okresowej oceny pracownikbw na stasicach urzdniczych,
zgodnie z obowgzujagcymi przepisami,

21) Opracowywanie i nadzér merytoryczny nad inforjaa zawartymi na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej i na stronie intetowej MOZ oraz stata wspotpraca
z Pracownikiem Sekretariatu i Pracownikiem ds. Rygmi Marketingu w tym
zakresie,

22) Kreowanie pozytywnego wizerunku MOZ,

23) Stata wspotpraca z innymi komorkami organizagyjnw celu koordynacji zada
I zapewnienia prawidtowego funkcjonowania MOZ,

24) Dokonywanie zakupow zgodnie z obgmijacymi w MOZ przepisami,

25) Udziat w przygotowaniu pogiowar 0 udzielenie zamowienia publicznego,
w szczegolnéci w zakresie dokonania precyzyjnego opisu przetimramaowienia,
zgodnie ze zlponym zapotrzebowaniem,

26) Inicjowanie i wdraanie nowoczesnych metod pracy oraz gmstorganizacyjnego,
technicznego i ekonomicznego,

27) Wspolpraca w  zakresie przygotowywania projektowszelkich  umoéw
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w ramach zadapodlegtych dziatow.

2. Zastpca Dyrektora, Gtéwny Ksgowy, Kierownicy komdrek organizacyjnych
oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach prpcgwnieni § do:

1) Zlecania podlegtym pracownikom pracy w godzinaellliczbowych i w dni wolne
od pracy, za zgadDyrektora MOZ,

2) Udzielania podlegtym pracownikom urlopéw wypockgwych, kydz czasu wolnego
W zamian za czas przepracowany w godzinach nédieygch i dni wolne od pracy,

3) Whnioskowania o szkolenie podlegtych pracownikéw,

4) Podpisywania pism i dokumentéw w sprawach iaghech do zakresu dziatania
danej komorki organizacyjnej, z wgkiem pism i dokumentéw zastramnych
do podpisu przez Dyrektora, Zggte Dyrektora i Gidownego Kggowego.

3. Zastpca Dyrektora, Gtéwny Ksgowy, Kierownicy komdrek organizacyjnych
oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach prdppwiadaj za:

1) Racjonalne i zgodne z przepisami gospodarowaasdlmami pracy i maikiem
MOZ,
2) Terminowd¢ i jakos¢ realizowanych zada

4, Zastpca Dyrektora, Giowny Ksgowy, Kierownicy komorek organizacyjnych
oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracyprzypadku planowanej
nieobecnéci w pracy (urlop itp.), maj obowgzek upowani¢ lub wskaza na wniosku
o urlop lub udzielenie dnia wolnego mosolz do wykonywania przez nich oboyzkow
i uprawnigi, w tym do podpisywania dokumentéw wynikgych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej.

W przypadku nieplanowanej nieobeéaio(choroby, zdarzenia losowego itp.) zastwo
na stanowisku nieobecnego pracownika wyznacza Kes@ przetaony, zgodnie
ze schematem organizacyjnym MOZ.

§7
1. Do zada Zastpcy Dyrektora natey:

1) Zastpowanie Dyrektora na stanowisku podczas jego ni@uiéel,

2) Nadzér nad gospodarowaniem sktadnikami gtkajvymi, wiaciwg eksploatacy
oraz ewidengj magtku MOZ,

3) Nadzor nad ubezpieczaniem gikj i odpowiedzialnéci MOZ w petnym zakresie,

4) Nadzoér nad administracjpudynkow, ochrom obiektow, utrzymywaniem czysici
I porzadku,

5) Nadzér nad remontami i konserwappmieszcze i budynkow,

6) Nadzorowanie sposobuzyikowania wynajtych pomieszcze i terenu MOZ
oraz prawidtowéci rozliczania z najemcami kosztow eksploatacyjnych

7) Nadzér nad merytoryczn realizacy umoéw zawieranych z ustugodawcami
I dostawcami towarow,

8) Nadzér nad imprezami organizowanymi przez podyreeivretrzne,

9) Nadzér nad bezpieczsgtwem i organizagjimprez organizowanych przez MOZ,

10) Nadzér nad realizacgamowié i zakupdéw materiatdw, remontéw i konserwacji bu-
dynkow, uradzen i instalacji oraz prac adaptacyjno — modernizagsin zakupow
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inwestycyjnych, a tate srodkéw czystéci, materiatdw biurowych, odzig roboczej
itp.,

11) Nadzor nad prawidiowoia przygotowywania i przeprowadzania przetargéw zgod-
nych z ustaw Prawo Zamowig Publicznych,

12) Nadzér nad obshagpojazdéw stabowych, prag kierowcow, rozliczaniem paliwa,
czesci zamiennych i czasu pracy,

13) Sporzdzanie planow dziataldoi, w tym plandw remontéw, modernizacji
oraz inwestycji, a nagpnie przedkitadanie ich do akceptacji Dyrektora,

14) Nadzér nad wykonywaniem zadi@chniczno — remontowych,

15) Nadzér nad opracowywaniem dokumentacji techmigzn

16) Nadzoér nad bezpiearsgwem BHP i Ppa,

17) Kreowanie pozytywnego wizerunku MOZ,

18) Wspottworzenie i realizowanie polityki promocgjn marketingowej MOZ,

19) Pozyskiwanie sponsorow i partnerdéw strategicrdla celdw rozwoju MOZ.

§8
1. Do zada Gtownego Ksigowego nalgy:

1) Nadzor nad prawidtogwrealizacy budzetu MOZ,

2) Przygotowywanie przy wspotpracy z Dyrektorem,téasy Dyrektora,

Kierownikami komorek organizacyjnych oraz Pracovemik na samodzielnych
stanowiskach pracy, planu finansowego,

3) Prowadzenie rachunkoé jednostki, zgodnie z obowdujgcymi przepisami,

4) Wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,

5) Kontrola zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym
MOZ i obowigzujacymi przepisami,

6) Kontrola kompletngci i rzetelndci dokumentow dotyceych operacii
gospodarczych i finansowych,

7) Zapewnienie kontroli finansowej w MOZ, w tym tanowa realizacja rozlicze
finansowych z kontrahentami MOZ w zakresie wydatkdwuzyskiwanych
dochodéw: wystawiania odpowiednich faktur i nadxaanie ich optacania,

8) Biezaca kontrola list ptac i pozostatych nabesci pracownikéw,

9) Opracowywanie przepisow wegtrenych wynikagcych z ustawy o rachunkoéa,

a w szczegoOlnwi zakladowego planu kont, instrukcji spguzania i obiegu
dokumentow (dowodow) ksyowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzaciji,

10) Kontrola wydatkowania i rozliczaniasrodkéw finansowych pozyskanych
od sponsorow oraz funduszy celowych.

2. Do zada Dziatu Finansowo — Ksgowego nalgy:

1) Prowadzenie rachunkowm MOZ, zgodnie z obowazujagcymi przepisami,

2) Sprawdzanie dokumentow kgowych pod wzgidem formalno — rachunkowym,

3) Biezgca kontrola poprawrssi dokonanych zapisow kgowych i sald kont
rozrachunkowych,

4) Wycena aktywow i pasywdw oraz ustalanie wynikuafisowego,

5) Prowadzenie operacji gospodarczych oraz ewidersifiglwej srodkow trwatych
i wartasci niematerialnych i prawnych, wypasia i pozostatyckrodkéw trwatych,

6) Okresowe ustalanie i sprawdzanie drogwentaryzacji rzeczywistego stanu
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aktywow,

7) Prowadzenie ewidencji zaktadowego fundusziadcze socjalnych,

8) Prowadzenie kasy MOZ oraz kasy biletowej,

9) Windykacja nalenosci i dochodzenie roszcaespornych, w tym prowadzenie spraw
Zwigzanych z wurgdniczz i sgdowg egzekugj wierzytelngei kontrahentow,
przy wspotpracy z RagdPrawnym,

10) Terminowa realizacja zoboyzian,

11) Terminowa realizacja rozlicaefinansowych z kontrahentami MOZ w zakresie
uzyskiwanych dochoddéw: wystawianie odpowiednich tdaki nadzorowanie
ich optacania,

12) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i anality¢znbiezacych wydatkéw
budzetowych i inwestycyjnych,

13) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i anality¢zieehodow budetowych,

14) Opracowywanie projektu planu finansowego MOZ vekresie dochodéw
I wydatkow, we wspotpracy z Giéwnym Kgowym,

15) Prowadzenie petnej ewidencji w zakresie poda#Tiod towarow i ustug,

16) Przechowywanie i przewenie uzyskanej gotoéwki zgodnie z obgmijgcymi
przepisami,

17) Sporzadzanie raportow okresowych z wptywéw gotowkowyclkasie biletowej.

3. Do zada na stanowisku Pracownika ds. Kadr i Ptac iale

1) Przeprowadzanie naboru pracownikOw na zatwiergzmaez Dyrektora wniosek,
zlozony przez Zagpcoe Dyrektora, Gtownego Kggowego oraz Kierownikéw
komorek organizacyjnych, zgodnie z obgrujagcymi procedurami,

2) Sporadzanie umoOw o prad swiadectw pracy,

3) Sporadzanie uméw zlede i umow o dzielo w porozumieniu z komorkami
merytorycznymi,

4) Prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych ze zgtaszaniem i wyrejestrowaniem
pracownikow, ich rodzin oraz zleceniobiorcéw do zjieczé w ZUS,

5) Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pradaw, zgodnie
z obowgzujgcymi przepisami,

6) Wspoilpraca z Dyrektorem, Zagptg Dyrektora, Kierownikami komorek
organizacyjnych oraz Pracownikami na samodzielnystanowiskach pracy
w zakresie tworzenia i aktualizacji zakreséw czyenodla poszczegolinych
pracownikow, stosownie do zmian w strukturze orgacyjnej MOZ,

7) Opracowywanie we wspoOtpracy z  Dyrektorem, Z£psi Dyrektora
oraz Kierownikami komorek organizacyjnych planu zbly przygotowawczej
dla pracownikbw podejmggych po raz pierwszy prac na stanowiskach
urzedniczych oraz nadzor nad jej realizacj

8) Przygotowywanie we wspoOipracy z Dyrektorem, #psf Dyrektora
oraz Kierownikami komorek organizacyjnych i proweade dokumentacji zwkanej
z okresowymi ocenami pracownikéw zatrudnionych taawiskach urgdniczych,

9) Prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow wypotkowych, zwolnié
lekarskich oraz pozostatych absencji pracownikow,

10) Kontrola prawidtowéci korzystania przez pracownikow ze zwolnlekarskich,

11) Analiza okresowej ewidencji czasu pracy spdranej przez Kierownikow komorek
organizacyjnych oraz sp@dzanie na ich podstawie rocznej ewidencji czasaypra

12) Sporzdzanie list: ptac, zasitkdbw z ubezpieczenia spategp, z bezosobowego
funduszu ptac, funduszu nagréd i innych patéci pracowniczych na podstawie
dokumentow zatwierdzonych przez Dyrektora i w opaocobowgzujace przepisy,
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13) Wprowadzanie do elektronicznego systemu bankowpgelewdéw w zakresie
sporadzanych list wyptat naimosci dla pracownikéw i zleceniobiorcow, skiadek
ZUS, zaliczek podatku do Wydu Skarbowego oraz sktadek PFRON,

14) Prowadzenie spraw zygianych z urgdniczy i sadowy egzekucj wierzytelngci
pracownikow,

15) Obstuga umow i rozliczanie skiadek grupowych zgleczé od nieszcgsliwych
wypadkoéw pracownikéw,

16) Obstuga dodatkowych uméw podpisanych przez M@®Z¥zecz pracownikow,

17) Wystawianie indywidualnych gaiadczeé na wniosek pracownikéw,

18) Rozliczanie podatku od dochodéw pracownikbw i ecehiobiorcow
oraz przygotowywanie i wysytanie do du Skarbowego odpowiednich deklaracji,

19) Rozliczanie i przesytanie do ZUS migginych i rocznych raportow, deklaraciji
oraz innych wymaganych przez ZUS dokumentow,

20) Obstuga kadrowo — ptacowa o0séb skierowanych @ZMv ramach programu prac
spotecznie gytecznych,

21) Przygotowywanie wnioskéw i prowadzenie sprawgzamych z organizowaniem
stazu w MOZ,

22) Sporadzanie i wysytanie draegelektronicza miestcznych i rocznych deklaracji
do PFRON,

23) Obstuga spraw rentowych i emerytalnych pracoamjk

24) Prowadzenie sprawozdawéezb GUS w zakresie zatrudniania i wynagradzania
pracownikow,

25) Kontrolowanie, we wspoOipracy z  Dyrektorem, Zpsf Dyrektora
oraz Kierownikami komorek organizacyjnych, przesgrania dyscypliny pracy,
zasad etyki zawodowej, regulaminu pracy oraz psxepiogoélnie obowzujacych
z zakresu ustawodawstwa pracy,

26) Organizowanie 1 zabezpieczenie haddekarskich pracownikéw, zgodnie
z obowgzujgcymi przepisami,

27) Wspotpraca z pracownikiem ds. BHP i Ppe zakresie badalekarskich i szkole
pracownikow,

28) Kontrola stanu zatrudnienia oraz spdwanie sprawozdaa analiz i informacji
w zakresie gospodarki kadrowej,

29) Przygotowywanie projektow instrukcji i regulamm dotycacych spraw
pracowniczych,

30) Biezagca kontrola zmian w przepisach dotycych zatrudniania i wynagradzania
pracownikow,

31) Prowadzenie kartotek wynagrodzeracownikow, wyptat z bezosobowego funduszu
ptac i kart zasitkowych oraz kompletowanie i przewlgwanie dokumentacji
ptacowej i zasitkowej, stosownie do obaaijagcych przepiséw,

32) Przekazywanie ubezpieczonym stosownych rapori@awierajcych informacg
o wysokdaci sktadek, wptaconych na ich konta.

§9

1. Do zadé Dziatlu Administracyjno — Technicznego i Zamowiublicznych w ramach
Sekcji Administracyjnej nafsy:

1) Nadzor nad gospodarowaniem wypasdaem i pozostatymisrodkami trwatymi
znajdupcymi sk w dyspozycji MOZ, w tym prowadzenie ewidencji
i oznakowania, we wspotpracy z Dziatem Finansoviksiegowym,
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2)
3)
4)

5)
6)
7

8)

9)

10)

11)
12)

Whioskowanie o likwidaejniepetnowartéciowego majtku MOZ,

Prowadzenie rejestru rachunkow i faktur za zadopidla MOZ towary i ustugi,
Kontrola zgodnéci rachunkéw i faktur dotyegrych wszystkich wydatkéw
na towary i ustugi z ustaylPrawo Zamowig Publicznych, Regulaminem udzielania
zamowie publicznych w MOZ i Regulaminem pracy komisji pieagowej MOZ,
Opracowywanie projektéw pism w zakresie dziataskcji administracyjnej,
Prowadzenie ewidencji drukdéseistego zarachowania,

Prowadzenie spraw zyvianych z dzielawg i wynajmem terendw MOZ na cele
prowadzenia dziatal$ei gospodarczej, zgodnie z obawijacymi przepisami,
w zakresie przygotowywania ogtoszierozliczania kosztow eksploatacyjnych,
Przygotowywanie projektoéw i wnioskow aplikacyjimyo przyznanie dofinansowania
ze srodkOw pozabugktowych oraz udziat w procesie realizacji projektévzakresie
zada dziatu,

Prowadzenie ewidencji osobowej skazanych na¢ kagraniczenia wolnii

w ramach dozorowanej pracy na terenie MOZ wraz zidemcp czasu
przepracowanego oraz przekazywanie do kuratog@leveych lub gdow informaciji
w tym zakresie,

Przygotowywanie uméw dotygeych najmu, dzielawy i zakupu w zakresie zada
dziatu,

Prowadzenie rejestru umow, z wtikjiem umow dotycgcych stosunku pracy,
Prowadzenie rozlicZze rozméw telefonicznych oraz nadzor nad prawidiowym
funkcjonowaniem w tym zakresie (reklamacje, zgtaszeawarii, kontrola faktur
od operatora telefonii komodrkowej, przygotowywangestawié@ dla Dziatu
Finansowo — Kgigowego, celem obgiania pracownikow).

2. Do zada Dzialu Administracyjno — Technicznego i Zamowi@ublicznych w ramach
Sekcji Technicznej naty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7
8)
9)

Nadzor nad gospodarowaniedrodkami trwatymi znajduicymi sk w dyspozycji
MOZ, w tym prowadzenie ewidencji i oznakowania, wepoipracy z Dzialem
Finansowo — Kgigowym,

Whioskowanie o likwidaejniepetnowartéciowego majtku MOZ,

Prowadzenie bigcych przegldow technicznych obiektow, maszyn, adzen

I instalacji znajdujcych s¢ na terenie MOZ,

Planowanie, koordynacja i nadzor prowadzonychor@gw na terenie MOZ,
Prowadzenie spraw dotyz/ch konserwacji i napraw Sgtm oraz wyposzenia
pozostajcego w zasobach MOZ tj.: budynkéw, budowli, masaymrzadzen,
w celu zapewnienia im ggtosci pracy i utrzymania w odpowiednim stanie
technicznym,

Konserwacja i remonty m. in. instalacji c.o0., wod- kanalizacyjnych, wentylaciji,
weztow cieplnych, instalacji elektrycznej i alarmow(@zeli zakres wykracza poza
mozliwosci sekcji — naley zabezpieczy technicznie poprzez zawarcie umowy
z wykonawa@ ustugi),

Prowadzenie rejestru zlgcprac remontowych,

Sporadzanie dokumentacji technicznej prac prowadzonycterenie MOZ,
Prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw,ddwli, budynkow itp.,
znajdupcych s¢ na terenie MOZ,

10) Opracowywanie planoéw w zakresie inwestycji i oettdw w MOZ,

11)

Opracowywanie projektéw pism w zakresie dziaagkcji technicznej,

12) Sporzdzanie planu zakupow poditem ich przydatnii technicznej i kryteridw

ekonomicznych,
9



13) Prowadzenie spraw w zakresie ochronysaimienia MOZ,

14) Obstuga transportowa, w tym dokonywanie zakuginay wspotpracy z Sekgj
ZamoOwien Publicznych, prowadzenie ewidencji transportowejystawianie
i rozliczanie kart drogowych oraz innych dokumentdmigzanych z pragtransportu
I sprztu, rozliczanie czasu pracy kierowcow, zapewnieritgkcjonowania
samochodéw skbowych,

15) Realizacja postanowievynikajacych z operatéw wodno — prawnych,

16) Prowadzenie ewidencji odpadow,

17) Opracowywanie sprawoztla emisji zanieczyszcae gospodarki odpadami,

18) Wykonywanie biggcych spraw zwizanych z pielgnach i konserwagj zieleni
na terenie MOZ,

19) Uprawa rélin w szklarniach na potrzeby MOZ,

20) Utrzymanie czystei w budynkach i na terenie MOZ,

21) Prowadzenie spraw zgaanych z ubezpieczeniem rg&u MOZ Plock (budynki,
budowle, sprat, srodki transportu itp.) prowadzenie dokumentacji cabwve],
kompletowanie dokumentéw powypadkowych i zgtaszazkaod,

22) Prowadzenie spraw zwdanych z dzielawg i wynajmem terendw MOZ na cele
prowadzenia dziataloi gospodarczej w zakresie dokonywania odczytowiaved

3. Do zada Dzialu Administracyjno — Technicznego i Zamowi@ublicznych w ramach

Sekcji Zamowié Publicznych naley:

1) Prowadzenie rejestru udzielonych zamdwieublicznych przez MOZ, zgodnie
z obowgzujacym w jednostce Regulaminem udzielania zamawigblicznych,

2) Opracowywanie rocznej sprawozdaw&zow zakresie zamoOwfe publicznych
przeprowadzanych przez MOZ, zgodnie z ugtBrawo Zamowig Publicznych,

3) Udzielanie informacji pod dtem Ustawy Prawo Zamowfie Publicznych
przy zastganiu opinii przez pracownikéw MOZ, w zakresie dokewania zakupéw
zgodnie z obowzujgcym w jednostce Regulaminem udzielania zamawie
publicznych,

4) Analiza zaméwig na materiaty z uwzgtinieniem stanéw magazynowych,

5) Dostosowywanie zakupow materiatowych do optymetingotrzeb,

6) Organizowanie zaopatrzenia materialowo — teclmaéiga zgodnie z ustawPrawo
Zamowier Publicznych,

7) Przygotowywanie i realizacja pepbwar 0 udzielenie zamdwie publicznych,
zgodnie z ustawPrawo Zamowig Publicznych, Regulaminem udzielania zamdwie
publicznych w MOZ i Regulaminem pracy komisji prargjowej w MOZ,

8) Przygotowywanie zagdzen oraz innych dokumentéw i aktéw wewtrznych
w zakresie zamoéwiepublicznych,

9) Prowadzenie magazynu wraz z obgrmjaca w tym zakresie dokumentag;j

10) Wiaciwe rozmieszczanie i przechowywanie towarow, nia@n i sprz:itu,

11) Prowadzenie ewidencji:

a) materiatdbw w magazynie,

b) przydziatu odzigy ochronnej i roboczej dla: Dyrektora, Zgsty Dyrektora,
Kierownikbw  komérek  organizacyjnych, Pracownika dsPromocji
i Marketingu, Pracownikbw Dzialu Edukacji, Pracowdw Sekcji
Administracyjnej, Sekcji Technicznej i Sekcji ZamiéwPublicznych.
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§10

1. Kierownik Dzialu Hodowlanego nadzoruje pgacpodlegtych sekcji, Specjalisty
ds. Hodowlanych oraz Lekarza Weterynarii.

2. Do zadéa Dziatu Hodowlanego natg:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

Prowadzenie dziataldoi hodowlano — ekspozycyjnej,

Opracowywanie planow i projektéw dotycych potrzeb, zakupow, sprzegabadz
przekazywania zwiest,

Wspotdziatanie z Dziatem Administracyjno — Teammym i Zaméwié Publicznych

w sprawach inwestycyjnych, remontowych i zaopaiiaeych,

Nadzorowanie i organizowanie transportow zwjgrz

Sprawowanie kontroli nad caloksztaltem dziat&nohodowlanej w sposéb
zapewniajcy ochror srodowiska naturalnego,

Opracowywanie i regularna kontrola dawgkvieniowych oraz technologiywienia
zZwierzt,

Nadzor i kontrola prawidtowsai gospodarki materiatowej, gospodarki magazynowej
oraz paliwowo — energetycznej w podlegtych sekgjagodnie z obovgzujagcymi
przepisami,

Prowadzenie ewidencji stanu zwigiroraz dokumentacji w zakresie wspotpracy
krajowej i zagranicznej,

Sporadzanie analiz i plandéw w zakresie prowadzonych daga,

Wspétpraca z Dziatem Edukacji w zakresie opraceania nowych oraz bigcej
aktualizaciji istniejcych tekstow edukacyjnych.

§11

1. Do zada Dziatu Edukacji nalgy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)
10)
11)

12)

Opracowywanie i bimca aktualizacja tekstéw edukacyjnych we wspotpracy
z Dziatem Hodowlanym,

Opracowywanie petnej informacji dydaktycznej aeehie MOZ

Organizowanie i prowadzenie gagedukacyjnych,

Organizowanie imprez, konkursow i wystaw w zalaesiukacyjnym,

Prowadzenie wspoéitpracy edukacyjnej z placowkamwiatowymi i innymi
instytucjami,

Prowadzenie dziatal§oi propagujcej MOZ i ochrog przyrody,

Prowadzenie kampanii ochrony gatunkéw zagnych wygingciem i ochrony
dziedzictwa naturalnego,

Projektowanie materiatow edukacyjnych na potrzet®yZ,

Prowadzenie biblioteki dla pracownikow oraz ewiciezbioréw bibliotecznych,
Prowadzenie strony internetowej i jej aktualjaacw zakresie informacji
dydaktycznej,

Przygotowywanie projektow i wnioskow aplikacygtyo przyznanie dofinansowania
ze$rodkow pozabuzetowych oraz udziat w procesie realizacji tych pkbpw,
Sporadzanie okresowych analiz dziatafigoedukacyjnej.
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§12

1. Do zada na stanowisku Pracownika ds. Promocji i Marketingiezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

Organizacja i koordynacja dziata zwigzanych z rozwojem MOZ
oraz sponsoringiem i reklam

Organizacja i utrzymywanie kontaktow z mediami,

Opracowywanie  tekstow dla mediow oraz tekstow nmoyjnych

i marketingowych,

Opracowywanie materiatdbw promocyjnych i reklamatvy

Inicjowanie, opracowywanie i realizacja kampamomocyjnych MOZ,
Organizowanie imprez, konkursow i wystaw w zal@espromocyjnym
I marketingowym,

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

Prowadzenie strony internetowej i jej aktualizacy zakresie promocyjnym
I marketingowym,

Wykorzystywanie dogpnych kanatéw komunikacji celem promowania MOZ,

10) Prowadzenie badav zakresie struktury zwiedzajych,
11) Projektowanie materiatéw informacyjnych i mairkgbwych na potrzeby MOZ,
12) Przygotowywanie projektow i wnioskoéw aplikacygpimyo przyznanie dofinansowania

zesrodkow pozabuzktowych oraz udziat w procesie realizacji tych pkapw,

13) Sporzadzanie okresowych analiz dziataksopromocyjnej i marketingowe;.

§13

1. Do zadé na stanowisku Pracownika ds. Bezpigéstea i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpaarowej naley:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Przedktadanie propozycji przeelsiie¢ organizacyjnych i technicznych, maych

na celu zapobieganie zagemiom zycia i zdrowia pracownikéw oraz popraw

warunkow pracy,

Biezgca informacja o zagveniach w zakresie BHP oraz formutowanie wnioskéw

zmierzagcych do usuwania tych zagme,

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz girzegania zasad

I przepiséw dotycgcych bezpieczestwa i higieny pracy,

Wspottworzenie i opiniowanie instrukcji  dotyexch  bezpiecaestwa

i higieny pracy na poszczegoélnych stanowiskachyprac

Prowadzenie dokumentacji bezpiettva 1 higieny pracy, kompletowanie

I przechowywanie dokumentéw dotycych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych

choréb zawodowych i podejrize takie choroby, a tak przechowywanie wynikow

bada srodowiska pracy,

Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opmaavaniu wnioskow

wynikajacych z badania przyczyn i okoliczZw wypadkow przy pracy

i zachorowa na choroby zawodowe oraz kontrola realizacji twetoskow,

Wspotpraca z organami iwowej Inspekcji Pracy oraz laboratoriami zaktagiow

i srodowiskowymi w zakresie organizowania systematychnbadé i pomiarow

czynnikdw szkodliwych i ueiliwych dla zdrowia oraz sposobdéw ochrony

pracownikow przed tymi czynnikami,

Kontrola stanu technicznego i przydaitiodo wytku sprztu BHP i Ppa.
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znajdupcego st na terenie MOZ,

9) Kontrola MOZ pod ktem zabezpieczenia BHP i Ppo

10) Sporzdzanie obowjzujacych sprawozda i analiz z zakresu prowadzonych
zagadnié,

11) Nadzér nad utrzymaniem bezpiecznych warunkow edwania Ogrodu
Zoologicznego.

8§14
1. Do zada na stanowisku Pracownika ds. Obronnych i Obronwi®ej nalezy:

1) Opracowywanie rocznych planow dziatania w zalkregykonywania zadaobron-
nych i obrony cywilnej,

2) Sporadzanie oraz przesylanie do Wydzialu Zglzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych Urzdu Miasta Ptocka sprawoztla realizacji zada obrony cywilnej
za dany rok kalendarzowy,

3) Organizacja i prowadzenie z pracownikami szk@ezakresu realizacji pozamilitar-
nych przygotowa obronnych, obrony cywilnej oraz powszechnej samoap lud-
nosci,

4) Udziat w szkoleniach z zakresu spraw obronnyshrony cywilnej organizowanych
przez Wydziat Zargdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych ktta Miasta Ptocka,

5) Prowadzenie magazynu sgitiz obrony cywilnej,

6) Wykonywanie zabiegdw konserwacyjnych spmzobrony cywilnej, utrzymywanie
go w sprawnéci technicznej i zapewnienie gotoyad eksploatacyjnej,

7) Systematyczne prowadzenie pomiaréw temperaturyilgotnosci w magazynie
sprztu obrony cywilnej oraz wikziwe jego zabezpieczenie przed zniszczeniem
| kradzieza,

8) Biezgca aktualizacja dokumentacji stategoziayy MOZ oraz kart realizacji zafla
operacyjnych, przydzielonych do realizacji wasyych stanach gotoéa obronnej
panstwa,

9) Wykonywanie i bigagca aktualizacja dokumentacji zapewncdj sprawne wykony-
wanie zada obronnych w wyszych stanach gotowo obronnej pastwa,

10) Realizacja przedswvzig¢ wynikajacych z posiadanych decyzji Prezydenta Miasta
Ptocka w sprawie przeznaczenia jednostki organjpagylo wykonanigwiadcze
osobistych lub rzeczowych na rzecz obrony,

11) Prowadzenie pagiowania reklamacyjnego na wniosek w  stosunku
do zatrudnionycliotnierzy rezerwy,

12) Wspotpraca z Wydzialem Zadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych tita
Miasta Ptocka w realizacji btgcych zada z zakresu spraw obronnych, obrony cy-
wilnej i zaradzania kryzysowego,

13) Popularyzacja w MOZ zagadnielotyczcych wystpowania na terenie miasta za-
grozen oraz sposobow pagiowania w przypadku wysgienia okrélonych sytuacji
kryzysowych,

14) Wdraanie postanowie nowych lub znowelizowanych aktow normatywno — praw
nych z zakresu spraw obronnych, obrony cywilngrzgdzania kryzysowego.
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§15

1. Do zada na stanowisku Pracownika ds. Archiwum agle

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakrespeki nad dokumentag)
I wtasciwego ni zarzdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania do iangm
zaktadowego,

Przejmowanie wikxiwie opracowane] dokumentacji spraw zagzonych
z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowegp podstawie spisow
zdawczo — odbiorczych,

Przechowywanie i zabezpieczanie pgiagj dokumentacji oraz prowadzenie petnej
jej ewidenciji,

Wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowegoprzypadku wznowienia
sprawy w komaorce organizacyjnej,

Udostpnianie dokumentacji na podstawie decyzji Dyrekiomaramach istnigjcych
przepisow,

Przygotowywanie do przekazania i przekazywanietenr@dOw archiwalnych
do miejscowo wigciwego Archiwum Pastwowego,

Inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w j&pmisyjnym brakowaniu
I przekazywanie wybrakowane]j dokumentacji do zraemta, po uprzednim
uzyskaniu zgody miejscowo wieiwego Archiwum Pastwowego,

Sporadzanie sprawozaez dziatalngci archiwum zaktadowego,

Znajoma¢ struktury organizacyjnej MOZ, gromadzenie inforfnag zmianach
organizacyjnych, jakie nagiowaty w przeszkrci i na biezaco,

Nadzor nad stosowaniem systemow kancelaryjny@dz @najoméé przepisow
kancelaryjno — archiwalnych i regulacji ogOllnie wligzujacych przepisow
dotyczcych postpowania z dokumentag]

§ 16

1. Do zada na stanowisku Pracownika ds. Sekretariatuayale

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)

Zapewnienie wigciwej organizacji i koordynacji pracy sekretariatu celu jego
sprawnego funkcjonowania,
Sprawna i merytoryczna obstuga interesantow,
Prowadzenie terminarza i ustalanie priorytetow kentaktach telefonicznych
I spotkaniach,
Koordynowanie spotka i wymiany informacji pomgdzy wspoétpracownikami
I Dyrektorem,
Prowadzenie i koordynowanie korespondencji wyehoej i przychodzcej,
w tym rejestracja pism,
Kierowanie do wisciwych komorek organizacyjnych spraw podleggch
iIm merytorycznie zgodnie z dekretag)yrektora MOZ,
Prowadzenie rejestrow zadzen, polecé i innych aktéw wewstrznych,
Prowadzenie rejestru Uchwat Rady Miasta, ddren Prezydenta Miasta i innych
aktéw prawa miejscowego w sprawach doggpyzh MOZ,
Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujaenie mogtoby naragi MOZ
na szkod,
Przygotowywanie odpowiednich materiatéw i infacji Dyrektorowi MOZ,
Prowadzenie rejestru piatek,
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12) Prowadzenie ewidencji wydanych bezptatnych waigpu,
13) Prowadzenie zgodnie z Ustaw dos¢pie do informacji publicznej strony

Biuletynu Informacji Publicznej MOZ w zakresie:

a) biezgcej aktualizacji danych MOZ,

b) zamieszczania informacji i ogtoszeprzygotowanych przez upowadonych
pracownikow, po zatwierdzeniu przez Dyrektora MOZ,

c) kompletowania i przechowywania kopii dokumentéwtwierdzajcych treéc
I termin informacii,

d) koordynowania zadawynikajacych z Ustawy o dogpie do informacji publiczne;.

§17

1. Do zada wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych MQilen:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

Opracowywanie i realizacja spojnej strategii M@Zoparciu o gtdbwne kierunki
i cele wyznaczone przéaviatows Strategt Ogrodéw Zoologicznych,

Biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentow wesyist MDOK,
Opracowywanie  planéw, projektow i  przeggziec¢c  gospodarczych
oraz budetowych w czsci dotyczcej danej komorki organizacyjnej
oraz wykonywanie zadez nich wynikagcych,

Opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawazdaformacji i prognoz
oraz przedkfadanie ich Dyrektorowi MOZ,

Podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskda zapewnienia prawidtiowego
funkcjonowania i rozwoju MOZ,

Wykonywanie czynnizi kontrolnych w zakresie zaflanerytorycznych komorki,
Wspoétdziatanie w zakresie realizacji zadabotyczcych BHP oraz Ppo,
Prowadzenie dokumentacji dzialu i wspotpraca zhiwum w zakresie opieki
nad dokumentagj i wlasciwego nj zarzdzania oraz odpowiedniego
jej przygotowania do archiwum zaktadowego,

Przestrzeganie i nadzorowanie Instrukcji spdzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych w MOZ,

10) Prowadzenie spraw dziatu wedlug Rzeczowego Wylkdz,
11) Wspoétdziatanie w zakresie utrzymania bezpigsiea i poradku na terenie MOZ,
12) Planowanie zakupu materiatbw dla dzialu zgodnieistavs Prawo Zamowig

Publicznych,

13) Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi znajdggymi si w dyspozycji MOZ,

w zakresie odpowiedzialdo dzialu za okr@one sktadniki oraz wnioskowanie
o likwidacje niepetnowartéciowego majtku MOZ,

14) Opracowywanie rocznych zbiorczych plandéw zagesie materialtowo —

technicznego oraz okresowych planow zaopatrzeragcimtych dla dziatu,

15) Okrelanie potrzeb w zakresie konserwacji i remontow,
16) Nadzér nad warunkami bezpiefigeva zwiedzajcych i podejmowanie dziaia

w tym zakresie,

17) Wykonywanie zadazleconych przez Dyrektora MOZ.
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§18

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¢ stuzbowa obowazuje wszystkich pracownikow.

3. Zastpca Dyrektora, Gtéwny Ksgowy, Kierownicy komdrek organizacyjnych
oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracyprzypadku planowanej
nieobecnéci w pracy (urlop itp.), maj obowizek upowani¢ lub wskaza na wniosku
o urlop lub udzielenie dnia wolnego mosole do wykonywania przez nich oboyzkow
I uprawnig, w tym do podpisywania dokumentow wynik@jych z zakresu dziatania
komorki organizacyjne.

4. W przypadku nieplanowanej nieobeétio (choroby Ilub zdarzenia losowego itp.)
zastpstwo na stanowisku nieobecnego pracownika wyzndezpdredni przetaony,
zgodnie ze schematem organizacyjnym MOZ.

5. Pracownicy bez wzgflu na zajmowane stanowisko:

1) Rzetelnie wykonuj powierzomn im prae,

2) Sumiennie wykongjpolecenia przetanych,

3) Przestrzegajobowhzujacego ich czasu pracy i dyscypliny pracy,

4) Przestrzegaj przepisow BHP, Ppo, regulaminéw i zagdzen obowgzujacych
w MOZ,

5) Przestrzegajtajemnicy pastwowej i stiztbowej,

6) Znap | przestrzegaj powszechnie obowzujace przepisy zvdgzane z zajmowanym
stanowiskiem,

7) Dbap i wlasciwie gospodaraj powierzonym mieniem, w szczegOhto
zabezpieczajje przed zniszczeniem i kradzig

8) Wykazup nalezyta troske o cala¢ intereséw i majtku MOZ,

9) Ponosz odpowiedzialné¢ stuzbows, materialm i karrg za niewypetnianie
obowigzkéw lub przekraczanie uprawnievynikajacych z zakresu obowzkow,
odpowiednich przepisow lub polacstuzbowych przetaonych,

10) Wspotpracyj ze wszystkimi komérkami MOZ.

6. Szczegdtowy zakres odpowiedzialoip obowizkow i uprawnié pracownikéw okrélaja:

1) Ustawa o Pracownikach Samganwych,
2) Kodeks Pracy,

3) Regulamin Pracy,

4) Regulamin Wynagradzania,

5) Zakres czynnixi Pracownika.
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ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§19

1. Do wykcznej kompetencji Dyrektora MOZ nale prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygn¢¢ obejmugcych:

1) Zarzydzenia, decyzje i polecenia showe,

2) Decyzje dotycgce spraw osobowych pracownikow,

3) Zarzdzenia pokontrolne,

4) Decyzje administracyjne w sprawach, w ktérych m@staty udzielone odbne
upowanienia,

5) Pisma w sprawach wykraczeych poza delegacje udzielpkierownikom komorek,

6) Pozostate pisma wychaogtz.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujszystkie pisma zwrzane z zakresem
ich dziatania, nie zastrzene do podpisu przez Dyrektora, Zg&t Dyrektora i Giownego
Ksiegowego.

§20

Integralry czescia Regulaminu Organizacyjnego jest Schemat Organjagcivliejskiego
Ogrodu Zoologicznego w Ptocku, stangay Zahcznik Nr 1.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego MOZ Plock

zdnia .....ooooiiiini
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