UCHWAŁA  Nr 401/77/95


ZARZĄDU MIASTA ŁODZI


z dnia  5 października 1995r.


w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego zakładu budżetowego Ogród Botaniczny


Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16, poz.95 z późniejszymi zmianami), w związku z § 8 Uchwały Nr  XXVIII/258/91 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 11 grudnia 1991 roku w sprawie utworzenia zakładu budżetowego pod nazwą „Ogród Botaniczny”


uchwala się, co następuje:


§ 1. Zatwierdza się regulamin organizacyjny Ogrodu Botanicznego stanowiący załącznik do niniejszej uchwały .


§ 2. Upoważnia się kierownika 0grodu Botanicznego do wprowadzania zmian w strukturze organizacyjnej zakładu określonej w części III regulaminu organizacyjnego oraz w części IV dotyczącej zakresu działania poszczególnych stanowisk pracy pod warunkiem ich uzgodnienia z dyrektorem Wydziału Ochrony Środowiska Urzędu Miasta Łodzi.


§ 3. Wykonanie uchwały powierza się kierownikowi Ogrodu Botanicznego.


§ 4. Nadzór nad wykonaniem uchwały powierza się dyrektorowi Wydziału Ochrony Środowiska.


§ 5. Traci moc uchwała Nr 382/121/92 Zarządu Miasta Łodzi z dnia 2 października 1992 r.  w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego zakładu budżetowego pod nazwą „Ogród Botaniczny”.


§ 6. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.


Za Zarząd Miasta Łodzi


Marek CZEKALSKI


PREZYDENT MIASTA


�
Załącznik


do uchwały Nr 401/77/95


Zarządu Miasta Łodzi


z dnia  5 października 1995 r.


REGULAMIN ORGANIZACYJNY OGRODU BOTANICZNEGO


I. Postanowienia ogólne


 Ogród Botaniczny , zwany dalej „Ogrodem” jest zakładem budżetowym Gminy, działającym na podstawie:


ustawy z dnia 5 stycznia 1991 r. - Prawo budżetowe (tj. Dz. U. z 1993 r. Nr 72, poz. 344),


rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 8 maja 1991 r. w sprawie zakładów budżetowych (Dz. U. Nr 42 , poz.138),


ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o ochronie i kształtowaniu środowiska (tj. Dz. U. z 1994 r. Nr 49, poz.196),


rozporządzenia Ministra Administracji , Gospodarki Terenowej i Ochrony Środowiska z dnia 5 września 1980 r. w sprawie zasad ochrony ogrodów botanicznych i zoologicznych (Dz. U. Nr 20 , poz. 74) ,


uchwały nr XXVIII/258/91 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 11 grudnia 1991 r. w sprawie utworzenia zakładu budżetowego pod nazwą Ogród Botaniczny .


Ogród nie posiada osobowości prawnej i rozlicza się z budżetem Gminy za pośrednictwem dyrektora Wydziału Ochrony Środowiska.


Nadzór nad działalnością Ogrodu sprawuje Zarząd Miasta Łodzi za pośrednictwem dyrektora Wydziału Ochrony Środowiska,


W Ogrodzie obowiązują zasady wynagradzania ustalone w oparciu o zarządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 czerwca 1992 r. w sprawie zasad wynagradzania  pracowników jednostek sfery budżetowej działających w zakresie rolnictwa i gospodarki żywnościowej przy urzędach organów administracji państwowej i samorządowej (M.P. Nr 23, poz.171 z późniejszymi zmianami).


II . Zakres działania


Przedmiotem działania Ogrodu jest:


prowadzenie różnorodnych i naukowo udokumentowanych kolekcji roślinnych,


zapewnianie odpowiednich warunków siedliskowych i właściwej pielęgnacji nasadzeń oraz  pełnienie roli „rezerwatu” dla gatunków rzadkich i ginących,


tworzenie odpowiednich warunków siedliskowych dla rozwoju naturalnych zbiorowisk roślinnych w celu demonstrowania roślin w obrębie właściwej fitocenozy w przeciwieństwie do ekspozycji rabatowych,


popularyzacja wiedzy botanicznej, ochrony przyrody i ochrony środowiska oraz szerzenie kultury botanicznej i ogrodniczej wśród całego społeczeństwa, a przede wszystkim dzieci i młodzieży (grupowa lub indywidualna praca młodzieży za interesowanej tematyką botaniczną),


służenie społeczeństwu jako atrakcyjny obiekt wypoczynkowo-rekreacyjny,


prowadzenie odrębnej problematyki naukowej zgodnie z potrzebami miasta i regionu oraz przekazywanie doświadczeń zainteresowanym jednostkom,


współpraca z ogrodami botanicznymi na terenie kraju i zagranicą oraz innymi jednostkami działającym i w zakresie ochrony przyrody.


Ogród prowadzi działalność uboczną w zakresie:


wytwarzania i sprzedaży materiałów reklamowo-pamiątkarskich związanych tematycznie z obiektem,


sprzedaży nadwyżek materiału roślinnego, towarów do produkcji ogrodniczej oraz sprzętu i narzędzi ogrodniczych,


sprzedaży usług projektowo-wykonawczych w zakresie urządzania terenów zieleni i wystroju wnętrz,


organizowania imprez i spotkań o tematyce botanicznej, 


wydzierżawiania terenu i pomieszczeń na cele handlowe i reklamowe


W celu inspirowania prac naukowo-badawczych Ogrodu może w nim działać Rada Naukowa. Członkami Rady powinni być specjaliści z zakresu botaniki i ogrodnictwa.


III . Struktura organizacyjna, zarządzanie Ogrodem


Na czele Ogrodu stoi kierownik, który zarządza Ogrodem i reprezentuje go na zewnątrz działając na podstawie pełnomocnictwa Zarządu Miasta


Kierownik jest upoważniony do wydawania zarządzeń wewnętrznych dotyczących bieżącej działalności Ogrodu. 


Kierownik prowadzi ewidencję wydanych zarządzeń. 


Kierownik wykonuje swoją funkcję przy pomocy:


zastępcy kierownika,


głównego księgowego.


Schemat struktury organizacyjnej Ogrodu stanowi integralną część niniejszego regulaminu (załącznik Nr 1).


IV. Zakres działania poszczególnych stanowisk 


Zakres zadań stanowisk (działów) podporządkowanych bezpośrednio kierownikowi Ogrodu:


1.1. Radca prawny ,


udzielanie porad prawnych, opinii i wyjaśnień w sprawach dotyczących stosowania   obowiązujących przepisów ,


pełnienie funkcji pełnomocnika Gminy w zakresie działania Ogrodu w Postępowaniu   sądowym , administracyjnym oraz innym orzekającym ,


sprawowanie nadzoru nad egzekucją należności Ogrodu,


opracowywanie projektów zarządzeń, instrukcji, regulaminów i innych wewnętrznych przepisów Ogrodu ,


informowanie organów jednostki o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działania Ogrodu oraz uchybieniach w jego działalności w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień.


1.2.	Stanowisko do spraw informatyki


tworzenie projektów zmian organizacyjno-wdrożeniowych związanych z komputeryzacją zakładu ,


opracowywanie arkuszy kalkulacyjnych (podatki, magazyn itp.) w oparciu o program Excel,


opracowywanie katalogu nasion i sadzonek Ogrodu (Index Seminum),


prowadzenie wykazu dostawców i kooperantów,


opracowywanie i edycja materiałów reklamowych i informacyjnych (np. wystawy, kiermasze),


opracowywanie i edycja korespondencji Ogrodu ,


gromadzenie i przetwarzanie wszelkich danych wynikających z aktualnych potrzeb Ogrodu.


1.3. Stanowisko do spraw kadr


załatwianie formalności związanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracowników, �kontrolowanie dyscypliny pracy,


prowadzenie akt osobowych pracowników i ich archiwizowanie,


prowadzenie ewidencji związanej z zatrudnianiem i czasem pracy pracowników,


kompletowanie i weryfikacja zakresów obowiązków pracowników, 


prowadzenie obsługi socjalnej pracowników, 


prowadzenie archiwum Ogrodu.


1.4. Działy merytoryczne: dendrologii, taksonomii, roślin szklarniowych, roślin bylinowych, roślin leczniczych i użytkowych, roślin ozdobnych


opieka nad poszczególnymi działami w zakresie bieżącej konserwacji terenów Ogrodu   i Palmiarni ,


zakładanie i systematyczne rozszerzanie kolekcji roślinnych , m. in.  roślin ozdobnych   (róż, roślin cebulowych, iglastych itp.), roślin użytkowych (miododajnych, oleistych,  barwierskich) poprzez współpracę z ogrodami botanicznymi i innymi pokrewnymi   instytucjami w kraju i zagranicą,


planowanie i uzupełnianie nasadzeń na poszczególnych działach Ogrodu, 


prowadzenie pełnej dokumentacji materiału roślinnego i wymiana informacji między   ogrodami,


prowadzenie systematycznej ochrony roślin przed chorobami i szkodnikami,


pozyskiwanie nasion, roślin i sadzonek z terenu Ogrodu i ze stanowisk naturalnych,


nadzorowanie prac związanych z oceną przydatności nasion, ich klasyfikacją oraz przechowywaniem, 


prace nad doborem właściwych gatunków i odmian drzew i krzewów dla zadrzewień   parkowych i osiedlowych oraz roślin okrywowych odpornych na zanieczyszczenia przemysłowe i wielkomiejskie,


obserwacje i badania z zakresu fitosocjologii i fenologii, 


opracowywanie tabliczek informacyjnych dla poszczególnych gatunków roślin i dbałość o ich właściwe utrzymanie,


dbałość o czystość i porządek w podległych obiektach,


gromadzenie materiałów zielnikowych,


publikowanie prac z zakresu działalności Ogrodu i Palmiarni


1.5. Dział dydaktyczny


organizowanie spotkań przyrodniczych grupowych i indywidualnych oraz prelekcji w Ogrodzie i Palmiarni oraz poza tymi obiektami,


konsultacje w zakresie uprawy i pielęgnacji roślin oraz udzielanie informacji w zakresie nazewnictwa botanicznego, 


prowadzenie biblioteki,


organizowanie praktyk dla uczniów i studentów oraz nauczycieli szkół podstawowych,   średnich i zawodowych,


oprowadzanie wycieczek,


opracowywanie folderów, przewodników oraz innych publikacji do celów dydaktycznych i popularyzatorskich,


projektowanie i wykonywanie tablic informacyjnych, plakatów itp.


1.6. Dział produkcji szkółkarskiej


ustalanie i odbiór materiału roślinnego do rozmnażania i produkcji,


introdukcja i aklimatyzacja nowych gatunków roślin w klimatycznych warunkach środkowej Polski,


terminowe wykonywanie prac związanych z mnożeniem roślin,


pozyskiwanie materiału wyjściowego na terenie Ogrodu i poza nim.


1.7. Laboratorium


prowadzenie na bieżąco analiz gleb w Ogrodzie i Palmiarni,


opracowywanie programów ochrony roślin dla gatunków rosnących w podległych  obiektach,


wykonywanie usług na zewnątrz w zakresie analiz glebowych.


1.8. Sklep


sprzedaż nadwyżek materiału roślinnego wyprodukowanego w Ogrodzie i Palmiarni,


udzielanie porad w zakresie doboru materiału roślinnego, uprawy, pielęgnacji i ochrony roślin,


sprzedaż materiałów reklamowo-pamiątkarskich związanych tematycznie z Ogrodem,


sprzedaż roślin doniczkowych i materiału szkółkarskiego, sprzętu i narzędzi oraz środków do produkcji ogrodniczej,


przyjmowanie zamówień na usługi projektowo-wykonawcze w zakresie urządzania terenów zieleni i wystroju wnętrz.


2. Zakres zadań stanowisk (działów) podporządkowanych zastępcy kierownika Ogrodu:


2.1. Dział obsługi technicznej


wykonywanie prac konserwacyjnych i remontowych budynków oraz naprawy sprzętu i urządzeń,


organizowanie pracy transportu i sprzętu mechanicznego,


koordynowanie i planowanie zakupów materiałów i wyposażenia dla Ogrodu,


rozliczanie czasu pracy kierowców i operatorów,


organizowanie konwojowania gotówki z banku i do banku,


bezpośredni nadzór nad prawidłową i racjonalną gospodarką paliwowo--energetyczną,


prowadzenie spraw związanych z wydzierżawianiem terenu i pomieszczeń ogrodu.





2.2. Stanowisko do spraw bhp, ppoż. i zaopatrzenia


analiza stanu bhp i ppoż. Ogrodu wraz z wnioskami, 


sprawowanie kontroli i nadzoru nad przestrzeganiem przepisów bhp i ppoż. w Ogrodzie, 


opracowywanie planów poprawy warunków bhp i ppoż. oraz kontrola ich realizacji, 


prowadzenie kontroli sprawności urządzeń, 


opracowywanie protokołów i sprawozdawczości z zakresu bhp,


nadzór nad przestrzeganiem terminów badań lekarskich,


organizowanie i nadzorowanie szkolenia pracowników z zakresu bhp i Ppoż.,


planowanie i zakup odzieży roboczej i ochronnej oraz realizacja zaopatrzenia Ogrodu w inne materiały i towary.


2.3. Stanowisko do spraw administracji


prowadzenie magazynu i ewidencji druków ścisłego zarachowania,


prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i przedmiotów nietrwałych,


organizowanie służb dozorowania obiektu,


ewidencja i wydawanie biletów wstępu do Ogrodu i Palmiarni,


rozliczanie kart pracy pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,


prowadzenie magazynu towarów w Ogrodzie,


prowadzenie magazynu materiałów i odzieży,


prowadzenie sekretariatu.


2.4. Inwestycje


programowanie rozbudowy Ogrodu i opracowywanie przyszłościowych planów i programów inwestycyjnych,


koncepcyjne przygotowywanie przebiegu procesu inwestycyjnego,


organizowanie i przeprowadzanie przetargów, negocjowanie warunków umownych, akceptacja faktur,


udział w konsultacjach projektowych w czasie opracowywania dokumentacji,


prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej,


rzeczowe planowanie zakresu inwestycji rocznych,


planowanie i koordynowanie zaopatrzenia inwestycji,


opracowywanie sprawozdawczości z działalności inwestycyjnej,


rozliczanie przyznanych dotacji na inwestycje.


3. Zakres zadań stanowisk podporządkowanych głównemu księgowemu:


3.1. Stanowisko do spraw płac


sporządzanie list płac i dokonywanie wypłat wynagrodzeń, ekwiwalentów i innych,


prowadzenie kartoteki wynagrodzeń i zasiłków,


prowadzenie kasy oraz bieżąca współpraca z bankiem,


sporządzanie sprawozdań płacowych i analiz dotyczących wykorzystania planowanej kwoty wynagrodzeń.


3.2. Stanowisko do spraw księgowych


prowadzenie ewidencji majątkowej i finansowej poprzez bieżące księgowanie dokumentów na kontach syntetycznych i analitycznych, 


bieżąca analiza zobowiązań i należności oraz terminowe ich regulowanie oraz nadzór nad ściąganiem należności,


rozliczanie inwentaryzacji składników majątku,


sporządzanie sprawozdań finansowych.


3.3. Stanowisko do spraw gospodarki magazynowej i sprzedaży


prowadzenie gospodarki magazynowej poprzez prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej, 


sprawdzanie formalnej i rachunkowej poprawności raportów obrotu sklepu, 


rozliczanie inwentaryzacji sklepu i magazynów,


wystawianie faktur sprzedaży materiałów, towarów i usług,


prowadzenie szczegółowych rejestrów zakupów towarów, materiałów i usług dla potrzeb podatku VAT,


prowadzenie szczegółowych rejestrów sprzedaży dla potrzeb VAT.


V.	Postanowienia końcowe


Kierownicy komórek organizacyjnych w Ogrodzie oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy kierują całokształtem powierzonych im zadań i są odpowiedzialni za ich realizację przed bezpośrednim przełożonym i kierownikiem Ogrodu.


Pracownicy Ogrodu wykonują swoje zadania zgodnie z zakresem obowiązków i odpowiedzialności ustalonym na piśmie przez bezpośredniego przełożonego.


Wszyscy pracownicy Ogrodu niezależnie od zajmowanego stanowiska mają obowiązek wykonywać również inne polecenia służbowe przełożonych nie objęte zakresem obowiązków, jeżeli wymaga tego dobro Ogrodu.


Wszyscy pracownicy Ogrodu są obowiązani znać i przestrzegać przepisy dotyczące dyscypliny pracy, bhp i ppoż.


Pracownicy Ogrodu zobowiązani są do znajomości swoich służbowych obowiązków 	oraz ich należytego wykonywania, a także znajomości postanowień niniejszego regulaminu. 


Wszelkie zmiany i uzupełnienia niniejszego regulaminu wymagają akceptacji Zarządu Miasta Łodzi. 


Regulamin wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia go przez Zarząd Miasta Łodzi.


�
