PREZYDENT MIASTA PLOCKA

ZARZADZENIE Nr 3368/2017
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 27 czerwca 2017 roku

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

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446, poz. 1579, poz. 1948, Dz.U. z 2017 r. poz. 730,
poz. 935) 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 Skarbnikowi Miasta Plocka oraz
Dyrektorowi Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 5255/2014 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26
listopada 2014 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej NowakowskKi



Zalycznik do Zargdzenia Nr 3368/2017 Prezydenta Miasta Ptocka z 2ihiezerwca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

§2
Miejski Ogréd Zoologiczny w Plocku jest jednastibudzetowy, dziatajca na podstawie:

1. Uchwaly Nr 448/XX1/99 Rady Miasta Ptocka z dni& Brudnia 1999 r. w sprawie
przeksztalcenia Zaktadu Bizetowego — Miejski Ogrod Zoologiczny w Ptocku w
Jednostl Budzetowg — Miejski Ogrod Zoologiczny, zmienionej uchwataRady Miasta
Ptocka Nr 263/XIV/03 z dnia 2 grudnia 2003r. i N¥57LI1/10 z dnia 29 czerwca 2010r.,

2. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z
pézn. zm.),

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansacHhipmutych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z
pézn. zm.),

4. Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarceukmimej (Dz. U. z 2016 r. poz. 573 z
pézn. zm.),

5. Ustawy z dnia 23 stycznia 2008 r. - Prawo ochrémogowiska (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
519),

6. Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie exgiqt.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 856),

7. Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie pody (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 2134 z
pdzn. zm.),

8. Konwencji o mgdzynarodowym handlu dzikimi zwiegtlami i racslinami gatunkow
zagrazonych wygingciem (Dz. U. z 1991 r. Nr 27, poz. 112 zzp6zm.),

9. Statutu Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku.

§3

Przedmiotem dziatania Miejskiego Ogrodu Zoologigmev Ptocku jest dziataldé w zakresie
utrzymania ranych gatunkow zwiegmt egzotycznych i krajowych oraz ich ekspozycja;
zapewnienie odpowiednich warunkéw bytowych, ggelacyjnych i hodowlanych w celu ochrony i
reprodukcji zwierat, a zwlaszcza fauny gjoej; popularyzacja biologii i ochrony przyrody oraz
ochrony srodowiska naturalnego; organizacja zbiorowej regjiea wypoczynku ludnéci;
prowadzenie dziataldei naukowo — badawczej w zakresie hodowli i lectméc zwierzt
nieudomowionych; wspétdziatanie z ogrodami zoolagiomi na terenie kraju i za gragioraz
innymi jednostkami dziatagymi w dziedzinie ochrony przyrody (parki narodowezelnie wysze
itp.); prowadzenie dziataldoi edukacyjnej w zakresie biologii i ekologii, zwizza dla dzieci i
miodziezy.



§4

1. Prag Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Plocku kierujeyr€ktor na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Midkteka.

2. Dyrektor podlega bezpednio Prezydentowi Miasta Ptocka i reprezentujedv@ zewntrz.
3. Dyrektor ponosi pethodpowiedzialné za dziatalné¢ MOZ:

1) Opracowanie i realizagj planéw dziatalnéci podstawowej i finansowej oraz
sprawozdawczg w tym zakresie,

2) Prawidtowg organizag} pracy,

3) Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

4) Przydzielanie spraw i czynfm pracownikom na stanowiskach kierowniczych i
samodzielnych, stosowanie zgilze\, instrukcji, wytycznych oraz polefe wtadz
zwierzchnich,

5) Nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

6) Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownjkow

7) Prognozowanie i programowanie rozwoju MOZ,

8) Zapewnienie wigkiwych warunkOw pracy i przestrzeganie obgmamijacych przepisow
BHP oraz Ppa,

9) Racjonalg gospodark magtkiem 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 nieobeci’a Dyrektora obowgzki na stanowisku petni Zagica Dyrektora.

§5
1. Komorki organizacyjne w Miejskim Ogrodzie Zoolognym w Ptocku:
1) Zastpca Dyrektora (VD), ktéry realizuje zadania przymey podlegtych pracownikéw:
a) Kierownika Dziatu Administracyjno — Technicznegtamowier Publicznych (AT),
b) Kierownika Dziatu Edukacji (DE),

c) Pracownika ds. Promocji i Marketingu (PM),
d) Pracownika ds. BHP i Ppo(BHP)

2) Glowny Ksegowy, ktory kieruje i realizuje zadania przy pomaddygiatu Finansowo —
Ksiggowego (FK).



3) Dziat Administracyjno — Techniczny i Zamowi®ublicznych, ktorym kieruje Kierownik
Dziatu Administracyjno — Technicznego i Zamowieublicznych (AT).
Do Dziatu Administracyjno — Technicznego i ZamdéikRublicznych nale:

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

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

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

c) Sekcja Ptakéw (SP),

d) Stanowisko ds. Hodowlanych (SH).

5) Dziat Edukaciji, ktorym kieruje Kierownik Dziatudtkacji (DE).
Do Dziatlu Edukaciji naley:

a) Sekcja Edukacii,
b) Pracownia Plastyczna.

6) Pracownik ds. Promocji i Marketingu (PM) — samietire stanowisko.

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

8) Pracownik ds. Obronnych i OC (OC) — samodzietaa®@wisko.
9) Pracownik ds. Archiwum (A) — samodzielne stanéwis

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

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
86

1. Do obowjzkéw Zast¢pcy Dyrektora, Gtownego Kgjowego, Kierownikbw komorek
organizacyjnych oraz Pracownikbw na samodzielny¢hnaviskach pracy w zakresie
organizowania, koordynowania i nadzorowania reajizada nalezy:

1) Organizowanie pracy podlegtych komoérek organigamh w celu prawidiowego ich
funkcjonowania,

2) Ustalanie i podpisywanie zakresu czyfoip obowihzkOw i uprawni@ podlegtych
pracownikow oraz ich bigca aktualizacja,

3) Whnioskowanie w sprawach zmiany struktury wetkznej podlegltych komoérek
organizacyjnych,

4) Wyskpowanie do Dyrektora MOZ o wystawienie wszelkiclowpznien dla podlegtych
pracownikow oraz oséb lub podmiotow wspotpracygh i przekazywanie ich do Dziatu
Finansowo — Kgigowego w celu rejestracji,

5) Wspotpraca przy opracowywaniu nowych i aktualizestniejgcych procedur, przepisow



wewnmgtrzzaktadowych, decyzji, poletei pism okdlnych, celem przedienia do
akceptacji Dyrektorowi MOZ,

6) Biezaca analiza przepiséw prawa, dotycych prowadzonych spraw i wchianie zmian z
nimi zwigzanych,

7) Nadzorowanie dyscypliny pracy w podleglych konaimk organizacyjnych oraz
prowadzenie kontroli wewatrznej, w tym kontrolowanie realizacji zada

8) Prawidtowe gospodarowanie i nadzér nad powiersomaptkiem MOZ,

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

10) Realizowanie wytycznych i wnioskéw pokontrolnych

11) Nadzér nad korespondepcjwptywajaca i wychodzca z podleglych komorek
organizacyjnych,

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

13) Wprowadzanie usprawmiena stanowiskach pracy i db&oo warunki pracy podlegtych
pracownikow, w tym kontrola i egzekwowanie przesgrania przepiséw BHP i Ppo

14) Zapewnienie podleglym pracownikom dgat do aktualnych przepiséw prawa
i do informacji merytorycznych, niegnych do wykonywania zada

15) Zapewnienie podlegtym pracownikom dg&t do wewstrznych regulaminow
jednostki oraz informowanie o lbigcych regulacjach i zmianach wprowadzanych
Zarzadzeniami Dyrektora MOZ,

16) Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrud@aiarzwalniania, wynagradzania,
nagradzania oraz karania podlegtych pracownikow,

17) Whnioskowanie do Dyrektora w sprawach wyjazdawtsbwych podlegtych pracownikow,

18) Sporzadzanie harmonograméw pracy dla podlegtych pracodwmilobgtych planowaniem
czasu pracy,

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

20) Dokonywanie okresowej oceny pracownikéw na staskach urzdniczych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

21) Opracowywanie i nadzér merytoryczny nad inforjaac zawartymi na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej i na stronie internetowej MO#draz stala wspotpraca z
Pracownikiem Sekretariatu i Pracownikiem ds. Prgmddarketingu w tym zakresie,

22) Kreowanie pozytywnego wizerunku MOZ,

23) Stata wspotpraca z innymi komorkami organizagyjn w celu koordynacji zadai
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania MOZ,

24) Dokonywanie zakupow zgodnie z obgmijacymi w MOZ przepisami,

25) Udzial w przygotowaniu pagiowar o0 udzielenie zamowienia publicznego,
w szczegOlnéci w zakresie dokonania precyzyjnego opisu przetimibamoéwienia,
zgodnie ze zleonym zapotrzebowaniem,

26) Inicjowanie i wdraanie nowoczesnych metod pracy oraz @mst organizacyjnego,
technicznego i ekonomicznego,

27) Wspoltpraca w zakresie przygotowywania projekigszelkich uméw w ramach zata
podlegtych dziatéw.

2. Zastpca Dyrektora, Gtéwny Ksgowy, Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz Pran@y
na samodzielnych stanowiskach pracy uprawnigdios

1) Zlecania podlegtym pracownikom pracy w godzinaetdliczbowych i w dni wolne od
pracy, za zgoglDyrektora MOZ,

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

3) Whnioskowania o szkolenie podlegtych pracownikéw,

4) Podpisywania pism i dokumentéw w sprawach xaghgch do zakresu dziatania danej



komoérki organizacyjnej, z wyfkiem pism i dokumentéw zastrzenych do podpisu przez
Dyrektora, Zasipce Dyrektora i Gtownego Kggowego.

3. Zastpca Dyrektora, Gtéwny Ksgowy, Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz Pran@y
na samodzielnych stanowiskach pracy odpowipdaj

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

4. Zastpca Dyrektora, Gtéwny Ksgowy, Kierownicy komérek organizacyjnych oraz Praoy
na samodzielnych stanowiskach pracy w przypadkagwanej nieobecr$ai w pracy (urlop
itp.), map obowigzek upowani¢ lub wskazé na wniosku o urlop lub udzielenie dnia wolnego
inng osolg do wykonywania przez nich oboyzkéw i uprawnié, w tym do podpisywania
dokumentow wynikajcych z zakresu dziatania komérki organizacyjne;j.
W przypadku nieplanowanej nieobeéaio(choroby, zdarzenia losowego itp.) zastwo na
stanowisku nieobecnego pracownika wyznacza eegoi przet@gony, zgodnie ze schematem
organizacyjnym MOZ.

8§87
1. Do zada Zastpcy Dyrektora naley:

1) Zastpowanie Dyrektora na stanowisku podczas jego nigulei,

2) Nadzo6r nad gospodarowaniem skiadnikamiatkajwymi, wigciwg eksploatagj oraz ewi-
dencp magtku MOZ,

3) Nadzér nad ubezpieczaniem mtkj i odpowiedzialnéci MOZ w petnym zakresie,

4) Nadzér nad administracjpudynkow, ochrom obiektéw, utrzymywaniem czysto i po-
rzadku,

5) Nadzoér nad remontami i konserwapomieszcze i budynkow,

6) Nadzorowanie sposobuytkowania wynajtych pomieszcaei terenu MOZ oraz prawi-
dtowasci rozliczania z najemcami kosztéw eksploatacyjnych

7) Nadz6r nad merytorycan realizach umow zawieranych z ustugodawcami
i dostawcami towarow,

8) Nadzér nad imprezami organizowanymi przez podnuetyretrzne,

9) Nadzor nad bezpieciastwem i organizagjimprez organizowanych przez MOZ,

10) Nadzér nad realizagjzamoOwig i zakupow materiatow, remontéw i konserwacji budyn
koéw, urzdze i instalacji oraz prac adaptacyjno — modernizagsin zakupow inwestycyj-
nych, a take srodkow czystéci, materiatdw biurowych, odztg roboczej itp.,

11) Nadzor nad prawidtowdeia przygotowywania i przeprowadzania przetargébw zgotrz
ustawg Prawo Zamowig Publicznych,

12) Nadzor nad obstugpojazdéw stabowych, prag kierowcow, rozliczaniem paliwa, exi
zamiennych i czasu pracy,

13) Sporzdzanie planow dziataldoi, w tym planéw remontow, modernizacji oraz inwest
a nasgpnie przedkitadanie ich do akceptacji Dyrektora,

14) Nadzor nad wykonywaniem zadgechniczno — remontowych,

15) Nadzér nad opracowywaniem dokumentacji technicznej,

16) Nadzor nad bezpiecastwem BHP i Ppa,

17) Kreowanie pozytywnego wizerunku MOZ,

18) Wspottworzenie i realizowanie polityki promocyjnaeparketingowej MOZ,

19) Pozyskiwanie sponsoréw i partneréw strategicznyatrcdléw rozwoju MOZ.



§8

1. Do zada Gtoéwnego Ksigowego nalgy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Nadzor nad prawidtogwrealizacy budzetu MOZ,

Przygotowywanie przy wspotpracy z Dyrektorem,téasy Dyrektora, Kierownikami
komoérek organizacyjnych oraz Pracownikami na sametzch stanowiskach pracy,
planu finansowego,

Prowadzenie rachunkowm jednostki, zgodnie z obowaujacymi przepisami,
Wykonywanie dyspozycfirodkami piengznymi,

Kontrola zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planenarisowym MOZ i
obowigzujacymi przepisami,

Kontrola kompletnéci i rzetelndci dokumentow dotycgeych operacji gospodarczych i
finansowych,

Zapewnienie kontroli finansowej w MOZ, w tym tanowa realizacja rozlicze
finansowych z kontrahentami MOZ w zakresie wydatkdwzyskiwanych dochodéw:
wystawiania odpowiednich faktur i nadzorowanie agthacania,

Biezagca kontrola list ptac i pozostatych nahesci pracownikow,

Opracowywanie przepisow wewgtrenych wynikagcych z ustawy o rachunkodém, a w
szczegOlnéci zaktadowego planu kont, instrukcji spguzania i obiegu dokumentow
(dowoddw) kstgowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwgatji,

10) Kontrola wydatkowania i rozliczani@odkéw finansowych pozyskanych od sponsoréw

oraz funduszy celowych.

2. Do zada Dziatu Finansowo — Kggowego nalgy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

Prowadzenie rachunkowa MOZ, zgodnie z obowgujacymi przepisami,

Sprawdzanie dokumentow kgowych pod wzgldem formalno — rachunkowym,

Biezaca kontrola poprawrsgi dokonanych zapisow kgowych i sald kont
rozrachunkowych,

Wycena aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku fisavego,

Prowadzenie operacji gospodarczych oraz ewidensiggkwej srodkow trwatych i
wartasci niematerialnych i prawnych, wyposia i pozostatychrodkéw trwatych,
Okresowe ustalanie i sprawdzanie dragventaryzacji rzeczywistego stanu aktywow,
Prowadzenie ewidencji zaktadowego fundusziadczé socjalnych,

Prowadzenie kasy MOZ oraz kasy biletowej,

Windykacja nalencsci i dochodzenie roszcéespornych, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z urgdniczz | sgdowg egzekuci wierzytelngei  kontrahentow,
przy wspotpracy z RaddPrawnym,

Terminowa realizacja zoboyaan,

Terminowa realizacja rozlicde finansowych z kontrahentami MOZ w zakresie
uzyskiwanych dochodéw: wystawianie odpowiednich tdak i nadzorowanie
ich opfacania,

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczniezdrtych wydatkdéw bugetowych i
inwestycyjnych,

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczraghtbdow budetowych,
Opracowywanie projektu planu finansowego MOZ w eale dochodow i wydatkéw, we
wspéipracy z Gtownym Kggowym,

Przechowywanie i przewenie uzyskanej gotowki zgodnie z obgmijacymi
przepisami,

Sporzdzanie raportow okresowych z wptywow gotowkowyclkasie biletowe;.



17)
18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)

25)

Sporadzanie sprawozda analiz z zakresu realizowanych zada

Kwalifikowanie sprzeday pod wzgétdem prawidtowego opodatkowania podatkiem VAT,

m.in. zastosowanie wdaiwej stawki VAT, ustalenie terminu oboyzku podatkowego.

Kwalifikowanie zakupow pod wzgtlem maliwosci odliczenia podatku VAT naliczonego,

przy zastosowaniu wskaikéw ustalonych dla Miejskiego Ogrodu Zoologiczoeg

Jednostki Bugetowej w Ptocku.

Prowadzenie peinej ewidencji w zakresie podatku VA towaréw i ustug oraz

weryfikacja podmiotow poddtem odliczania podatku VAT.

Sporadzanie i sprawdzanie rejestrow VAT sprzedarejestréow VAT zakupu oraz innych

rejestrow niezbdnych do sporglzenia deklaracji podatku VAT.

Terminowe sporgzenie i przekazanie do Gminy-Miasto Ptock deklgr@stkowych w

zakresie rozliczania podatku VAT, m.in.: VAT-7, VAIE, VAT-27 oraz plikéw JPK.

Sporzdzanie wnioskow o interpretggprzepisow prawa podatkowego.

Kompleksowa obstuga kadrowa pracownikow:

a) przeprowadzanie naboru pracownikoéw zgodnie z adryacymi procedurami,

b) przeprowadzanie naboru pracownikow zgodnie z dédgayacymi procedurami,

c) sporadzanie dokumentacji zwzanej ze stosunkiem pracy (m.in. umow O prac
umow zlecenia i 0 dzielo, gaiadczé ze stosunku pracywiadectw pracy),

d) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow, ckdwnw ich rodzin oraz
zleceniobiorcow do ZUS,

e) nadzér nad badaniami okresowymi pracownikow ez&mleniami BHP;

f) rozliczanie czasu pracy, ewidencjonowanie absgmagownikow,

g) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw zgodnib@nggzujacymi przepisami,

h) organizowanie i zabezpieczenie batkarskich pracownikow,

i) wspotpraca z pracownikiem ds. BHP i Bpov zakresie badalekarskich i szkole
pracownikow,

J) kontrola stanu zatrudnienia oraz spmlzanie sprawozda analiz i informacji
w zakresie gospodarki kadrowej,

k) przygotowywanie wnioskow i prowadzenie sprawg@nych z organizowaniem sta
w MOZ.

Kompleksowa obstuga w zakresie ptac:

a) sporadzanie list: ptac, zasitkbw z ubezpieczenia spategp, z bezosobowego
funduszu ptac, funduszu nagrdod i innych nat8ci pracowniczych na podstawie
dokumentow zatwierdzonych przez Dyrektora i w opaocobowizujace przepisy,

b) wprowadzanie do elektronicznego systemu bankowegrelewéw w zakresie
sporadzanych list wyptat nafmosci dla pracownikow i zleceniobiorcow, skiadek
ZUS, zaliczek podatku do Uydu Skarbowego oraz sktadek PFRON,

c) prowadzenie spraw zgdanych z urgdnicza i sgdowy egzekugy wierzytelngci
pracownikow,

d) obstuga umow i rozliczanie sktadek grupowych piezzé od nieszcgsliwych
wypadkdéw pracownikéw,

e) obstuga dodatkowych uméw podpisanych przez MO#Zeez pracownikow,

f) rozliczanie podatku od dochodéw pracownikéw i ceeiobiorcow oraz
przygotowywanie i wysytanie do Ugdu Skarbowego odpowiednich deklaracji,

g) rozliczanie i przesytanie do ZUS migsinych i rocznych raportow, deklaracji oraz
innych wymaganych przez ZUS dokumentéw.

h) sporadzanie i wysytanie drag elektronicza mieskcznych i rocznych deklaracji
do PFRON.

i) prowadzenie kartotek wynagrodz@racownikow, wyptat z bezosobowego funduszu
ptac i kart zasitkowych oraz kompletowanie i przeelywanie dokumentacji ptacowej
i zasitkowej, stosownie do obogwriujacych przepiséw,

]) przekazywanie ubezpieczonym stosownych raportoawierapcych informacg



26)
27)

28)
29)

30)

o wysokdaci sktadek, wptaconych na ich konta.
k) obstuga spraw rentowych i emerytalnych pracowwiko
Obstuga kadrowo — ptacowa oséb skierowanych do M@Zamach programu prac
spotecznie gytecznych.
Prowadzenie sprawozdawézo GUS w zakresie zatrudniania i wynagradzania
pracownikow.
Przygotowywanie projektow instrukcji i regulamina@etyczcych spraw pracowniczych.
Biezaca kontrola zmian w przepisach dotycgch zatrudniania i wynagradzania
pracownikow.
Sporzdzanie sprawozaakadrowo-ptacowych.

89

1. Do zada& Dziatlu Administracyjno — Technicznego i ZaméwiBublicznych w ramach Sekcji
Administracyjnej nalgy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7

8)

9)

10)
11)
12)

Nadz6r nad gospodarowaniem wypasdaem i pozostatymi srodkami trwatymi
znajdupcymi sk w dyspozycji MOZ, w tym prowadzenie ewidenciji
i oznakowania, we wspotpracy z Dziatem Finansowsiegowym,

Whnioskowanie o likwidaejniepetnowartéciowego majtku MOZ,

Prowadzenie rejestru rachunkow i faktur za zakogidla MOZ towary i ustugi,

Kontrola zgodnéci rachunkow i faktur dotyerych wszystkich wydatkow
na towary i ustugi z ustagwPrawo Zamowig Publicznych, Regulaminem udzielania
zamowie publicznych w MOZ i Regulaminem pracy komisji piasgjowej MOZ,
Opracowywanie projektéw pism w zakresie dziataskcji administracyjnej,

Prowadzenie ewidencji drukdseistego zarachowania,

Prowadzenie spraw zyvanych z dzielawg i wynajmem terendbw MOZ na cele
prowadzenia dziataloi gospodarczej, zgodnie z ob@aljacymi przepisami, w zakresie
przygotowywania ogtosze rozliczania kosztow eksploatacyjnych,

Przygotowywanie projektéw i wnioskéw aplikacyjiiyo przyznanie dofinansowania ze
srodkéw pozabugketowych oraz udziat w procesie realizacji projekt@mzakresie zada
dziatu,

Prowadzenie ewidencji osobowej skazanych na ¢ kargraniczenia wolrkei

w ramach dozorowanej pracy na terenie MOZ wraz mdench czasu przepracowanego
oraz przekazywanie do kuratorowdswych lub gdow informacji w tym zakresie,
Przygotowywanie uméw dotygzych najmu, dzietawy i zakupu w zakresie zaddziatu,
Prowadzenie rejestru umow, z wtigem umow dotycacych stosunku pracy,

Prowadzenie rozliche rozméw telefonicznych oraz nadzor nad prawidiowym
funkcjonowaniem w tym zakresie (reklamacje, zgtaszaawarii, kontrola faktur
od operatora telefonii komorkowej, przygotowywamestawi@é dla Dzialu Finansowo —
Ksiegowego, celem obgtania pracownikéw).

2. Do zadé Dziatlu Administracyjno — Technicznego i ZaméwiBublicznych w ramach Sekcji
Technicznej natey:

1)

2)
3)

Nadzor nad gospodarowanignodkami trwatymi znajdujcymi s w dyspozycji MOZ, w
tym prowadzenie ewidencji i oznakowania, we wspadgr z Dzialem Finansowo —
Ksiegowym,

Whioskowanie o likwidaejniepetnowartéciowego majtku MOZ,

Prowadzenie bigcych przegldow technicznych obiektdw, maszyn, adzen

I instalacji znajdujcych sé na terenie MOZ,



4) Planowanie, koordynacja i nadzér prowadzonychorgdw na terenie MOZ,

5) Prowadzenie spraw dotygzch konserwacji i napraw sgtm oraz wyposzenia
pozostajcego w zasobach MOZ tj.: budynkdéw, budowli, maszynurzadzen,
w celu zapewnienia im ggtosci pracy i utrzymania w odpowiednim stanie technigcn,

6) Konserwacja i remonty m. in. instalacji c.o., wod kanalizacyjnych, wentylacji, eamow
cieplnych, instalacji elektrycznej i alarmowej A4gdi zakres wykracza poza movosci
sekcji — naley zabezpieczytechnicznie poprzez zawarcie umowy z wykonawstugi),

7) Prowadzenie rejestru zlgcprac remontowych,

8) Sporadzanie dokumentacji technicznej prac prowadzonycterenie MOZ,

9) Prowadzenie dokumentacji technicznej obiektowgdwdi, budynkoéw itp., znajdggych
sie naterenie MOZ,

10) Opracowywanie planéw w zakresie inwestycji i oetidw w MOZ,

11) Opracowywanie projektow pism w zakresie dziatasekcji technicznej,

12) Sporadzanie planu zakupOw podatkm ich przydatnéci technicznej i kryteridw
ekonomicznych,

13) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony&aimienia MOZ,

14) Obstuga transportowa, w tym dokonywanie zakupéy wspotpracy z SekgiZamowie
Publicznych, prowadzenie ewidencji transportowejystawianie i rozliczanie Kkart
drogowych oraz innych dokumentow awanych z pragtransportu i sprtu, rozliczanie
czasu pracy kierowcow, zapewnienie funkcjonowaammachoddw stkbowych,

15) Realizacja postanowiavynikajacych z operatdw wodno — prawnych,

16) Prowadzenie ewidencji odpadodw,

17) Opracowywanie sprawoztla emisji zanieczyszcae gospodarki odpadami,

18) Wykonywanie biggcych spraw zwgzanych z pielgnacp 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 zygianych z ubezpieczeniem ngigu MOZ Ptock (budynki,
budowle, sprat, srodki transportu itp.) prowadzenie dokumentacji citkwej,
kompletowanie dokumentéw powypadkowych i zgtaszaakaod,

22) Prowadzenie spraw zywianych z dzietawg i wynajmem terenédw MOZ na cele
prowadzenia dziataldci gospodarczej w zakresie dokonywania odczytowiéved

3. Do zada Dzialu Administracyjno — Technicznego i ZamowiBublicznych w ramach Sekcji
Zamowier Publicznych naley:

1) Prowadzenie rejestru udzielonych zamdwipublicznych przez MOZ, zgodnie z
obowigzujacym w jednostce Regulaminem udzielania zamawigblicznych,

2) Opracowywanie rocznej sprawozdaw&zo w zakresie zamoOwie publicznych
przeprowadzanych przez MOZ, zgodnie z ugtBrawo Zamowig Publicznych,

3) Udzielanie informacji poddtem Ustawy Prawo ZamowiePublicznych przy zasganiu
opinii przez pracownikbw MOZ, w zakresie dokonywanzakupow zgodnie z
obowigzujacym w jednostce Regulaminem udzielania zamawigblicznych,

4) Analiza zaméwig na materiaty z uwzgtinieniem stanéw magazynowych,

5) Dostosowywanie zakupow materiatowych do optymetngotrzeb,

6) Organizowanie zaopatrzenia materialowo — teclmeiga zgodnie z ustaw Prawo
Zamowie Publicznych,

7) Przygotowywanie i realizacja pepbwai o udzielenie zamowfepublicznych, zgodnie z
ustawg Prawo Zamowig Publicznych, Regulaminem udzielania zamdwpeblicznych w
MOZ i Regulaminem pracy komisji przetargowej w MOZ,

8) Przygotowywanie zagdzer oraz innych dokumentéw i aktow wewgtrenych w zakresie
zamowie publicznych,



9) Prowadzenie magazynu wraz z obggmijaca w tym zakresie dokumentag;j
10) Wiasciwe rozmieszczanie i przechowywanie towarow, mal@w i sprztu,
11) Prowadzenie ewidencji:

a) materiatbw w magazynie,

b) przydzialu odziegy ochronnej i roboczej dla: Dyrektora, Zgsty Dyrektora,
Kierownikow komérek organizacyjnych, Pracownika ddtomocji i Marketingu,
Pracownikow Dzialu Edukacji, Pracownikdw Sekcji Adistracyjnej, Sekcji
Technicznej i Sekcji ZamowbePublicznych.

§10

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

2. Do zadé Dziatlu Hodowlanego nat:

1) Prowadzenie dziatalgoi hodowlano — ekspozycyjnej,

2) Opracowywanie plandw i projektow dotyexch potrzeb, zakupow, sprzegabadz
przekazywania zwiest,

3) Wspdtdziatanie z Dzialem Administracyjno — Techmigm i Zaméwié Publicznych  w
sprawach inwestycyjnych, remontowych i zaopatraegah,

4) Nadzorowanie i organizowanie transportow zwigrz

5) Sprawowanie kontroli nad catoksztattem dziatatdhodowlanej w sposéb zapewnjiey
ochrore srodowiska naturalnego,

6) Opracowywanie i regularna kontrola dawekwieniowych oraz technologizywienia
zwierzt,

7) Nadzor i kontrola prawidtow&ei gospodarki materiatowej, gospodarki magazynoovap
paliwowo — energetycznej w podlegtych sekcjachdng® z obowdzujagcymi przepisami,

8) Prowadzenie ewidencji stanu zwigirbraz dokumentacji w zakresie wspotpracy krajowej
zagranicznej,

9) Sporadzanie analiz i planéw w zakresie prowadzonych daiga,

10) Wspétpraca z Dziatem Edukacji w zakresie opracowyaanowych oraz bigcej
aktualizacji istniegjcych tekstow edukacyjnych.

§11
1. Do zada Dziatu Edukacji naley:

1) Opracowywanie i bimca aktualizacja tekstow edukacyjnych we wspéipracy
z Dziatlem Hodowlanym,

2) Opracowywanie petnej informacji dydaktycznej eeehie MOZ

3) Organizowanie i prowadzenie gagedukacyjnych,

4) Organizowanie imprez, konkursow i wystaw w zaleesiukacyjnym,

5) Prowadzenie wspétpracy edukacyjnej z placowkawiatowymi i innymi instytucjami,

6) Prowadzenie dziataldoi propagujcej MOZ i ochror przyrody,

7) Prowadzenie kampanii ochrony gatunkéw zagnych wygingciem i ochrony
dziedzictwa naturalnego,

8) Projektowanie materiatdbw edukacyjnych na potrzeleyZ,



9)

Prowadzenie biblioteki dla pracownikéw oraz ewiciezbioréw bibliotecznych,

10) Prowadzenie strony internetowej i jej aktualjaag zakresie informacji dydaktycznej,

11)

Przygotowywanie projektow i wnioskow aplikacyptiyo przyznanie dofinansowania ze
srodkéw pozabuzktowych oraz udziat w procesie realizacji tych ekopw,

12) Sporzadzanie okresowych analiz dziatafcoedukacyjne;.

§12

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

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

Organizacja | koordynacja  dzidta zwigzanych z rozwojem MOZ
oraz sponsoringiem i reklam

Organizacja i utrzymywanie kontaktow z mediami,

Opracowywanie tekstow dla mediow oraz tekstow proymych i marketingowych,
Opracowywanie materiatdbw promocyjnych i reklamowych

Inicjowanie, opracowywanie i realizacja kampanomocyjnych MOZ,

Organizowanie imprez, konkursow i wystaw w zakrgs@mocyjnym i marketingowym,
Prowadzenie spraw zydanych z dzielawg i wynajmem terenu MOZ w celach
rekreacyjnych,

Prowadzenie strony internetowej i jej aktualizacya zakresie promocyjnym i
marketingowym,

Wykorzystywanie dogpnych kanatow komunikacji celem promowania MOZ,
Prowadzenie badav zakresie struktury zwiedzajych,

Projektowanie materiatow informacyjnych i marketmgch na potrzeby MOZ,
Przygotowywanie projektow i wnioskéw aplikacyjnyohprzyznanie dofinansowania ze
srodkéw pozabuzktowych oraz udziat w procesie realizacji tych ekopw,

Sporzdzanie okresowych analiz dziataligopromocyjnej i marketingowe,;.

§13

1. Do zada na stanowisku Pracownika ds. Bezpidstea i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpaarowej naley:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

Przedktadanie propozyciji przeegsizig¢ organizacyjnych i technicznych, meych na celu
zapobieganie zagreniomzycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawarunkow pracy,
Biezaca informacja o zagieniach w zakresie BHP oraz formutowanie wnioskow
zmierzajcych do usuwania tych zagem,

Przeprowadzanie kontroli warunkOéw pracy oraz przegiania zasad i przepisOw
dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy,

Wspottworzenie i opiniowanie instrukcji dotyaza/ch bezpieczaestwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

Prowadzenie dokumentacji bezpiegzisva i higieny pracy, kompletowanie i
przechowywanie dokumentéw dotycych wypadkdw przy pracy, stwierdzonych chordéb
zawodowych i podejrze o takie choroby, a tak przechowywanie wynikow bafla
srodowiska pracy,

Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opraceaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczsm wypadkoéw przy pracy i zachorowana
choroby zawodowe oraz kontrola realizacji tych vekiaw,

Wspoipraca z organami Retwowej Inspekcji Pracy oraz laboratoriami zaklaglow i



8)

9)
10)
11)

srodowiskowymi w zakresie organizowania systematychn bada i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych i ugzliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony pracowniko
przed tymi czynnikami,

Kontrola stanu technicznego i przydataodo wytku sprztu BHP i Ppa. znajdugcego
sie na terenie MOZ,

Kontrola MOZ pod ktem zabezpieczenia BHP i Bpo

Sporadzanie obowjzujagcych sprawozdai analiz z zakresu prowadzonych zagadnie
Nadzor nad utrzymaniem bezpiecznych warunkow zvaer@dzOgrodu Zoologicznego.

§14

1. Do zada na stanowisku Pracownika ds. Obronnych i Obronyilyej nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

Opracowywanie rocznych planéw dziatania w zakregyonywania zad@ obronnych i
obrony cywilnej,

Sporadzanie oraz przesytanie do Wydziatu Zaglzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
Urzedu Miasta Ptocka sprawozila realizacji zadaobrony cywilnej za dany rok kalenda-
rZowy,

Organizacja i prowadzenie z pracownikami szkatezakresu realizacji pozamilitarnych
przygotowa obronnych, obrony cywilnej oraz powszechnej samamp ludnaci,

Udziat w szkoleniach z zakresu spraw obronnychroon cywilnej organizowanych przez
Wydziat Zaradzania Kryzysowego i Spraw Obronnych tita Miasta Ptocka,
Prowadzenie magazynu spiz obrony cywilnej,

Wykonywanie zabiegdbw konserwacyjnych spuozobrony cywilnej, utrzymywanie go w
sprawndci technicznej i zapewnienie gotoyad eksploatacyjnej,

Systematyczne prowadzenie pomiarOw temperaturylgowicsci w magazynie Spetu
obrony cywilnej oraz wkciwe jego zabezpieczenie przed zniszczeniem i kieaglz

Biezaca aktualizacja dokumentacji stategazayy MOZ oraz kart realizacji zaflaopera-
cyjnych, przydzielonych do realizacji w wgzych stanach gotowa obronnej pastwa,
Wykonywanie i biegca aktualizacja dokumentacji zapewaas sprawne wykonywanie
zada obronnych w wyszych stanach gotowa obronnej pastwa,

Realizacja przedsivzi¢¢ wynikajacych z posiadanych decyzji Prezydenta Miasta Plecka
sprawie przeznaczenia jednostki organizacyjnej g&owaniaswiadczé osobistych lub
rzeczowych na rzecz obrony,

Prowadzenie pogbowania reklamacyjnego na wniosek w stosunku daudaionychzot-
nierzy rezerwy,

Wspoipraca z Wydzialem Zaydzania Kryzysowego i Spraw Obronnych kit Miasta
Ptocka w realizacji bimcych zada z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarz
dzania kryzysowego,

Popularyzacja w MOZ zagadmiglotyczcych wystpowania na terenie miasta zaipo
oraz sposobéw pagiowania w przypadku wygpienia okrélonych sytuacji kryzysowych,
Wdrazanie postanowie nowych lub znowelizowanych aktow normatywno — prgeh z
zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i adeania kryzysowego.

§15

1. Do zada na stanowisku Pracownika ds. Archiwum agle



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Wspoipraca z komorkami organizacyjnymi w zakresigicki nad dokumentagj i
wiasciwego ni zaradzania oraz odpowiedniego jej przygotowania do iangim
zaktadowego,

Przejmowanie wigiwie opracowanej dokumentacji spraw zagzonych z komérek
organizacyjnych do archiwum zakladowego na podgtapisow zdawczo — odbiorczych,
Przechowywanie i zabezpieczanie p¢irg) dokumentacji oraz prowadzenie peinej
jej ewidenciji,

Wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadoweg@mypadku wznowienia sprawy w
komdrce organizacyjnej,

Udostpnianie dokumentacji na podstawie decyzji Dyrektorae ramach istniegjcych
przepisow,

Przygotowywanie do przekazania i przekazywanie naésv archiwalnych
do miejscowo wisciwego Archiwum Pastwowego,

Inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jejonkisyjnym brakowaniu i
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do znisziezepo uprzednim uzyskaniu
zgody miejscowo wigkiwego Archiwum Pastwowego,

Sporzdzanie sprawozdiez dziatalngci archiwum zaktadowego,

Znajoma¢ struktury organizacyjnej MOZ, gromadzenie inforfna® zmianach
organizacyjnych, jakie nagiowaty w przeszki i na biezgco,

10) Nadzér nad stosowaniem systemow kancelaryjnych ormajomdéé przepiséw

kancelaryjno — archiwalnych i regulacji ogoélnie wligzujacych przepiséw dotyezych
postpowania z dokumentag]

§16

1. Do zada na stanowisku Pracownika ds. Sekretariatuzyale

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

7)
8)

9)

Zapewnienie wigciwej organizacji i koordynacji pracy sekretariaticelu jego sprawnego
funkcjonowania,

Sprawna i merytoryczna obstuga interesantow,

Prowadzenie terminarza i ustalanie priorytetOwontaktach telefonicznych i spotkaniach,
Koordynowanie spotka i wymiany informacji pomgdzy wspotpracownikami

i Dyrektorem,

Prowadzenie i koordynowanie korespondencji wyehoef i przychodzcej,
w tym rejestracja pism,

Kierowanie do wiciwych komdérek organizacyjnych spraw podlegsch
im merytorycznie zgodnie z dekretag)yrektora MOZ,

Prowadzenie rejestrow zadzen, polecd i innych aktow wewetrznych,

Prowadzenie rejestru Uchwat Rady Miasta, Zdzm Prezydenta Miasta i innych aktow
prawa miejscowego w sprawach dotyozch MOZ,

Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujaenie mogtoby naraziMOZ na szkod,

10) Przygotowywanie odpowiednich materiatéw i infacp Dyrektorowi MOZ,
11) Prowadzenie rejestru pietzk,

12) Prowadzenie ewidencji wydanych bezptatnych waigpu,

13) Prowadzenie zgodnie z Ustaw dostpie do informacji publicznej strony

Biuletynu Informacji Publicznej MOZ w zakresie:

a) biezgcej aktualizacji danych MOZ,
b) zamieszczania informacji i ogtosze przygotowanych przez upowaonych
pracownikow, po zatwierdzeniu przez Dyrektora MOZ,



c) kompletowania i przechowywania kopii dokumentoéatwierdzagcych tr&c i termin
informacji,
d) koordynowania zadawynikajagcych z Ustawy o dogpie do informacji publicznej.

8§17
1. Do zada wspdlnych wszystkich komorek organizacyjnych MCilen:

1) Opracowywanie i realizacja spojnej strategii MOZowarciu o gtowne kierunki i cele
wyznaczone przeSwiatowa Strategs Ogrodéw Zoologicznych,

2) Biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentow wegyist MDOK,

3) Opracowywanie planéw, projektéw i przeglszic¢ gospodarczych oraz bimtowych w
czesci dotyczcej danej komorki organizacyjnej oraz wykonywaniada z nich
wynikajacych,

4) Opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawnzdaformacji i prognoz oraz
przedktadanie ich Dyrektorowi MOZ,

5) Podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskowa dtapewnienia prawidtowego
funkcjonowania i rozwoju MOZ,

6) Wykonywanie czynn¢ri kontrolnych w zakresie zafianerytorycznych komorki,

7) Wspotdziatanie w zakresie realizacji zadityczcych BHP oraz Ppo,

8) Prowadzenie dokumentacji dzialu i wspoétpraca z Avam w zakresie opieki nad
dokumentagj i wiasciwego ng zarzadzania oraz odpowiedniego jej przygotowania do
archiwum zaktadowego,

9) Przestrzeganie i nadzorowanie Instrukcji spdrania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych w MOZ,

10) Prowadzenie spraw dziatu wedtug Rzeczowego Wykazu A

11) Wspotdziatanie w zakresie utrzymania bezpiéshga i poradku na terenie MOZ,

12) Planowanie zakupu materiatbw dla dzialu zgodnie gtawy Prawo Zamoéwig
Publicznych,

13) Gospodarowanie srodkami rzeczowymi znajdggymi se w dyspozycji MOZ,
w zakresie odpowiedzialdo dziatu za okréone skfadniki oraz wnioskowanie o
likwidacje niepetnowartéciowego majtku MOZ,

14) Opracowywanie rocznych zbiorczych plandéw zaopatezenateriatowo — technicznego
oraz okresowych planéw zaopatrzeniadetaych dla dziatu,

15) Okreslanie potrzeb w zakresie konserwacji i remontow,

16) Nadzoér nad warunkami bezpieéséva zwiedzajcych i podejmowanie dziadaw tym
zakresie,

17) Wspétdziatanie w realizacji zaflaz zakresu pozamilitarnych przygotawabronnych.
Realizowanie wytycznych, polec®rganow nadrgdnych wydawanych na czas zaggnia
bezpieczastwa pastwa i wojny, wspétdziatanie w tym zakresie z odpmmimi organami
i instytucjami,

18) Wykonywanie zadazleconych przez Dyrektora MOZ.

§18

1. Pracownicy zatrudnieni w MOZ pozostay bezpdredniej zalenosci stuzbowej od swojego
zwierzchnika, zgodnie ze Schematem Organizacyjngtapnowicym zahgcznik Nr 1 do



niniejszego Regulaminu.
2. Zalenos¢ stuzbowa obowizuje wszystkich pracownikow.

3. Zastpca Dyrektora, Gtowny Ksggowy, Kierownicy komorek organizacyjnych
oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pwag@yzypadku planowanej nieobegob
w pracy (urlop itp.), majobowigzek upowani¢ lub wskazé na wniosku o urlop lub udzielenie
dnia wolnego ing osolz do wykonywania przez nich obayzkow i uprawnié, w tym do
podpisywania dokumentéw wynikayych z zakresu dziatania komorki organizacyjne;.

4. W przypadku nieplanowanej nieobegtio/choroby lub zdarzenia losowego itp.) zastwo na
stanowisku nieobecnego pracownika wyznacza eegoi przet@gony, zgodnie ze schematem
organizacyjnym MOZ.

5. Pracownicy bez wzgtlu na zajmowane stanowisko:

1) Rzetelnie wykonuj powierzomn im prae,

2) Sumiennie wykonuj polecenia przefmnych,

3) Przestrzeggjobowizujacego ich czasu pracy i dyscypliny pracy,

4) Przestrzegajprzepisow BHP, Ppo, regulaminéw i zagdzer obowihzujagcych w MOZ,

5) Przestrzegajtajemnicy pastwowej i stebowej,

6) Znajg i przestrzegaj powszechnie obowzujagce przepisy zwgzane z zajmowanym
stanowiskiem,

7) Dbajg i wtasciwie gospodaraj powierzonym mieniem, w szczegooo zabezpieczgjje
przed zniszczeniem i kradzig

8) Wykazup nalezyts troske o calad¢ interesow i majtku MOZ,

9) Ponosz odpowiedzialné stuzbowg, materiala i karmg za niewypetnianie obowikow
lub przekraczanie uprawrie wynikajagcych z zakresu obowikow, odpowiednich
przepiséw lub polegestuzbowych przetaonych,

10) Wspotpracuj ze wszystkimi komorkami MOZ.

6. Szczegobtowy zakres odpowiedzialoip obowhzkdw i uprawni@ pracownikow okréaja:
1) Ustawa o Pracownikach Samadbwych,
2) Kodeks Pracy,
3) Regulamin Pracy,

4) Regulamin Wynagradzania,
5) Zakres czynngci Pracownika.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§19

1. Do wylacznej kompetencji Dyrektora MOZ nale prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygne¢ obejmugcych:

1) Zarzdzenia, decyzje i polecenia showe,
2) Decyzje dotycace spraw osobowych pracownikow,



3) Zarzdzenia pokontrolne,

4) Decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych niestaty udzielone ogbne
upowanienia,

5) Pisma w sprawach wykraczaaych poza delegacje udzielone kierownikom komoérek,

6) Pozostate pisma wychogtze.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych podpigujvszystkie pisma zwrane z zakresem ich
dziatania, nie zastrzene do podpisu przez Dyrektora, Zg&t Dyrektora i Glownego
Ksiegowego.

§ 20

Integralry czescig Regulaminu Organizacyjnego jest Schemat Organjagdyliejskiego Ogrodu
Zoologicznego w Ptocku, stanaygly Zahcznik Nr 1.



Zafacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego MOZ-JB lodku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MOZ-JB W PLOCKU
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