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ZARZADZENIE Nr 1 9 /2019 

Dyrektora Zarzdu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie 
zdnia 29 MJ 2019 

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzqdu Cmentarzy Komunalnych 
w Krakowie 

Na podstawie § 5 Statutu Zarzdu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie bdcego zacznikiem 
do Uchway NrCXIIl/1142/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 21 czerwca 2006 r. (Dz. Urz. Woj. Maop. 
z 2006 r. Nr 382, poz. 2438) zarzdzam, co nastpuje: 

§ 1. 
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Zarzdu Cmentarzy Komunalnych 
w Krakowie, w brzmieniu zaqcznika do niniejszego zarzdzenia. 

§2. 
1. Zobowizuj kierownikôw komOrek organizacyjnych ZCK do: 

1) zapoznania podIegych pracownikow z treciq Regulaminu Organizacyjnego ZCK, 
2) dostosowania aktów wewntrznych do Regulaminu Organizacyjnego ZCK w terminie 

do 1 miesica od dnia wejcia w zycie niniejszego zarzqdzenia, 
3) dostosowania zakresów czynnoci podlegych pracownikôw do zapisów Regulaminu 

Organizacyjnego ZCK w terminie do 1 miesiqca od dnia wejcia w ycie niniejszego 
zarzqdzenia. 

2. Zobowizuj Kierownika Dziatu Informatyki do wprowadzenia zmian na stronie 
internetowej ZCK I stronie BIP MJO w zakresie objtym niniejszym zarzqdzeniem, 
w terminie 3 dni od daty wejcia w zycie niniejszego zarzdzenia. 

§3. 
1. Wszystkie upowa2nienia i pelnomocnictwa wydane na podstawie dotychczasowych 

Regulaminow Organizacyjnych ZCK pozostajq w mocy. 
2. Procedury oraz inne regulacje wewnçtrzne do czasu ich aktualizacji, nalezy stosowaô 

odpowiednio, uwzgIdniajc zmiany w strukturze organizacyjnej ZCK wprowadzone 
niniejszym zarzdzeniem. 

§4. 
Wykonanie zarzdzenia powierzam Kierownikowi Dziau Organizacji I Nadzoru. 

§ 5. 
Traci moc Zarzdzenie Nr 3/2019 Dyrektora ZCK z dnia 25 stycznia 2019 r., 

§ 6. 
Zarzdzenie wchodzi w ycie z dniem 1 czerwca 2019 r. 

Otrzym uj :  

Wszystkie komôrki organizacyjne ZCK 
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Zalqcznik 
do Zarzqdzenia Nr 1 20 19 
Dyrektora ZCK 
z dnia 29 MM 2019 r. 

Regulamin Organizacyjny 
Zarzqdu Cmentarzy Komunalnych 

w Krakowie 

DZIALI 
ZARZ4DZANIE 

ROZDZIAL I 
POSTANOWIENIA OGOLNE 

§ 1. 

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem", okre1a strukturç wewnçtrznq Zarzqdu 
Cmentarzy Komunalnych w Krakowie, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dzialania 
komOrek organizacyjnych. 

§ 2. 

I1ekroé w Regulaminie jest mowa 0: 
1. Zarzqdzie - na1ey przez to rozumieé Zarzqd Cmentarzy Komunalnych w Krakowie (ZCK); 
2. Dyrektorze Zarzqdu - naley przez to rozumieé Dyrektora Zarzqdu Cmentarzy 
Komunalnych w Krakowie; 
3. Komórce organizacyjnej — na1ey przez to rozumieé wyodrçbniony element struktury 
Zarzqdu, realizujqcy zadania okrelone w niniejszym Regulaminie, w szczegolnoci: dzial, 
zespól i samodzielne stanowiska pracy; 
4. Kierowniku komórki organizacyjnej- nale2y przez to rozumieé kierowników dzialów, 
kierowników zespolów oraz osoby zajmujqce samodzielne stanowiska pracy. 
5. Statucie Zarzdu - na1ey przez to rozumieá Statut Zarzqdu Cmentarzy Komunalnych; 
stanowi4cy zahcznik do uchwaly Nr CXIII! 1142/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 21 czerwca 
2006 r. w sprawie nadania statutu Zarzdowi Cmentarzy Komunalnych w Krakowie. 
6. Urzçdzie — naley przez to rozumieá Urzd Miasta Krakowa. 

§ 3. 

1. Celem Regulaminu jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzdu Cmentarzy 
Komunalnych w Krakowie poprzez okrelenie: 
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1) wewnçtrznego systemu organizacyjnego, zloonego z komórek organizacyjnych, 
ze wskazaniem ich wzajemnych relacji podporzqdkowania i nadzoru, 

2) podzialu uprawnieñ, obowiqzkOw i odpowiedzia1noci osOb na stanowiskach 
kierowniczych i samodzielnych. 

2. Organizacja i system zarzqdzania Zarzdu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie 
przystosowane s, do specyfiki wykonywanych zadañ oraz uwarunkowañ wynikajqcych 
z zasad funkcjonowania samorzqdowego zakiadu budetowego. 

Rozdzial II 
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH 

§4. 

1. Dziala1noci Zarzqdu Cmentarzy Komunalnych kieruje Dyrektor Zarzqdu na podstawie 
imiennego pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa. 
2. Dyrektor Zarzqdu zarzqdza Zarzqdem Cmentarzy Komunalnych i reprezentuje go 
na zewnqtrz. 
3. Stosunek pracy z Dyrektorem Zarzdu nawiqzuje i rozwizuje Prezydent Miasta Krakowa. 

§ 5. 

1. Dyrektor Zarzqdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluThowego w stosunku do osób 
zatrudnionych w ZCK. 
2. Dyrektor Zarzqdu podejmuje decyzje w sprawach okre1onych w Statucie Zarzqdu 
Cmentarzy Komunalnych, na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta 
Krakowa oraz na podstawie kompetencji wynikajcych z przepisów prawa. 
3. Czynnoci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Zarzqdu dokonuje Dyrektor 
Zarzdu. 
4. Do realizacji zadañ, o których mowa w ust. 2, Dyrektor Zarzqdu mo2e upowaniá innych 
pracowników. 

§ 6. 

1. Dyrektor zarzdza Zarzqdem Cmentarzy Komunalnych w Krakowie osobicie majc 
do pomocy podleglych mu: 
1) Zastçpcç Dyrektora ds. Ekonomicznych- Glównego Ksiegowego; 
2) Zastçpcç Dyrektora ds. Planowania i Infrastruktury; 
3) Kierowników Dzialów; 
4) Kierowników Zespolow; 
5) Samodzielne Stanowiska Pracy; 
6) Radców Prawnych. 
2. Dyrektora Zarz4du w czasie jego nieobecnoci zastcpuje Zastçpca Dyrektora 
ds. Ekonomicznych- Glówny Ksiçgowy. W drodze pisemnego upowa2nienia Dyrektor 
Zarzqdu moze powierzyé pelnienie obowiqzków w czasie swojej nieobecnoci innemu 
wyznaczonemu pracownikowi. 
3. Zastçpcç Dyrektora ds. Ekonomicznych- Glównego Ksiçgowego oraz Zastepcç Dyrektora 
ds. Planowania i Infrastruktury powoluje i odwoluje Dyrektor Zarzdu. 
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4. W czasie nieobecnoci Glównego Ksiçgowego jego obowizki wynikajqce z ustawy 
o finansach publicznych wykonuje Kierownik Dzialu Ksiçgowo- Finansowego, któremu na 
ten czas powierza sic obowiqzki i odpowiedzia1noó w zakresie wskazanym w § 31 
niniej szego Regulaminu. 
5. Zastçpcy Dyrektora dzialaj w ramach udzielonych im przez Prezydenta Miasta Krakowa 
oraz Dyrektora Zarzqdu upowa2nieñ i pelnomocnictw, kierujc samodzielnie zagadnieniami 
wynikajqcymi z ich zakresów czynnoci oraz ponosz odpowiedzia1noó za realizacjc 
powierzonych im zadañ oraz za skutki podejmowanych decyzji w zakresie wynikajcym 
z obowizujcych przepisów prawa i powierzonych im obowiqzków pracowniczych. 

Dzial II 
Struktura Organizacyjna 

Rozdzial I 
ZASADY OGOLNE 

§ 7. 

Zarzqd Cmentarzy Komunalnych dzieli sic na komórki organizacyjne, podporzqdkowane w 
sposób wskazany w schemacie organizacyjnym, który stanowi zalqcznik do niniejszego 
Regulaminu. 

§8. 

1. Dyrektorowi Zarzqdu (D) podlegajq bezporednio: 

1) Zastçpca Dyrektora ds. Planowania i Infrastruktury zP 
2) Zastçpca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Glówny Ksiçgowy ZE 

oraz: 
3) Dzial Spraw Pracowniczych DP 
4) Dzial Organizacji i Nadzoru DO 
5) Dzial Kontroli Wewnçtrznej DKW 
6) Dzial Administracji DA 
7) Dzial Informatyki DK 
8) Zespól Prawny DR 
9) Stanowisko ds. BHP i P. Poz. DH 

10) Dzial Obsiugi Rejonu Rakowice obslugujqcy: DR I 
a) Cmentarz Rakowicki 
b) Cmentarz Bronowice 
c) Cmentarz Mydiniki 

11) Dzial Obsiugi Rejonu Podgórze obslugujcy: DR II 
a) Cmentarz Podgórski 
b) Stary Cmentarz Podgorski 
c) Cmentarz Prokocim 
d) Cmentarz Wola Duchacka 
e) Cmentarz Pychowice 
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f) Cmentarz Maki Czerwone 
g) Cmentarz Kobierzyn — Lubostroñ 

12) Dzial Obsiugi Cmentarza Prqdnik Czerwony DR III 
13) Dzial Obsiugi Cmentarza Grçbalów DR IV 

2. Zastçpcy Dyrektora ds. Planowania i Infrastruktury (ZP) podlega: 

1) Dzial Infrastruktury DI 

3. Zastçpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Glównemu Ksiçgowemu (ZE) podlegajq: 

1) Dzial Ksiçgowo- Finansowy ZK 
2) Dzial Zasobów Terenowych ZT 

Rozdzial II 
WEWNITRZNA ORGANIZACJA ZARZ4DU 

§ 9. 

1. Funkcjonowanie Zarzqdu opiera sic na zasadach jednoosobowego kierownictwa, 
slu2bowego podporzqdkowania, podzialu czynnoci i indywidualnej odpowiedzia1noci 
za wykonywanie powierzonych zadañ. 
2. Komórki organizacyjne wchodzqce w skiad Zarzqdu wspólpracuj ze sobq we wszystkich 
sprawach wynikajqcych z zadañ statutowych Zarzdu. 
3. W przypadku zalatwiania, opracowywania lub uzgadniania spraw wymagajcych 
wspólpracy kilku komórek organizacyjnych, Dyrektor Zarzdu wskazuje komórkç wiodqcq, 
która koordynuje pracç nad powierzonym zadaniem i przygotowuje ostateczny dokument 
w danej sprawie. 
4. Komórki organizacyjne wspólpracujqc ze sobq, przekazujq niezbçdne informacje 
i materialy potrzebne do zalatwienia danej sprawy komórce wiodcej. 

§ 10. 

1. Dyrektor Zarzdu odpowiada przed Prezydentem Miasta Krakowa za realizacjç zadañ 
statutowych Zarzdu Cmentarzy Komunalnych w zakresie swoich kompetencji, 
za organizacjç i skutecznoé pracy Zarzqdu oraz wykonywanie uchwal Rady Miasta Krakowa 
i zarzdzeñ Prezydenta Miasta Krakowa. 
2. Dyrektor Zarzqdu w ramach swych kompetencji, w szczegó1noci: 

1) planuje, koordynuje i nadzoruje dzia1a1noé ZCK pod wzglçdem rzeczowym 
i finansowym; 

2) okre1a strategic rozwoju ZCK; 
3) wskazuje kierunek rozwoju inwestycji oraz nadzoruje caloksztalt prowadzonych 

dzialañ inwestycyjnych i remontowych; 
4) czynnie uczestniczy w wykonaniu dlugofalowej strategii w zakresie rozwoju 

cmentarnictwa, przyj çtej przez Gminç Miej skq Krakow; 
5) nadaje regulamin organizacyjny okre1ajcy strukturç organizacyjn ZCK; 
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6) powoluje stosownym zarzqdzeniem, w za1enoci od potrzeb, tymczasowe 
komórki organizacyjne istniejce celem realizacji okre1onych zadañ, doradczych 
i opiniodawczych w obrçbie ZCK; 

7) pelni nadzór nad dzia1a1nociq osób I komórek organizacyjnych bezporednio sobie 
podporzqdkowanych; 

8) wydaje: 
a) zarzqdzenia wewnçtrzne reguluj qce problemy wymagaj qce trwalych ustaleñ 

i jedno1itoci dzialania, 
b) polecenia slubowe, 
c) pisma okólne, w szczegó1noci przekazujce informacje, wyjanienia, 

interpretacj e przepisów; 
9) zawiera umowy i porozumienia konieczne do wypelnienia zadañ statutowych ZCK, 

podpisuj e dokumenty obrotu pieniç2nego o charakterze rozliczeniowym 
i kredytowym, bedqce podstawq do otrzymania lub wydatkowania przez ZCK 
rodków pienicnych lub innych wartoci majtkowych; dokumenty tego typu 

kontrasygnuje Zastçpca Dyrektora ds. Ekonomicznych- GlOwny Ksiçgowy; 
10) sprawuje nadzOr nad w1aciwym wykonaniem aktów prawnych Gminy Miejskiej 

Krakow, przekazanych do realizacji ZCK; 
11) sprawuje nadzór i kontrolç nad racjonalnym wykorzystaniem terenów cmentarnych, 

zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowania przestrzennego; 
12) zawiera umowy cywilnoprawne, na podstawie których nastçpuje oddanie 

w uytkowanie gruntu cmentarnego, z przeznaczeniem pod budowç grobów 
murowanych; 

13) wyra2a zgodç na dokonanie pochówków do grobow murowanych nieukoñczonych, 
bqd± do grobow o nieuregulowanym stanie prawnym; 

14) potwierdza tytul prawny przy regulacji stanów prawnych grobów oraz wnoszone 
przez dysponentów grobow dyspozycje i inne zastrze2enia; 

15) rozpatruje skargi, wnioski, petycje i interwencje zwiqzane z zakresem dzialania 
ZCK; 

16) okre1a zadania dia podleglych komórek organizacyjnych w dzia1a1noci biecej 
oraz na oko1icznoá realizacj i przedsiçwziçó zasadniczych; 

17) ksztaltuje politykç zatrudnienia i plac; 
18) administruje rodkami Zakiadowego Funduszu Swiadczeñ Socjalnych; 

PO zapoznaniu sic z opini Komisji Socjalnej, decyduje o przyznaniu wiadczeñ 
socj alnych; 

19) podejmuje ostateczne decyzje wzglçdem przedkladanych przez kierowników 
komórek organizacyjnych uzasadnionych wniosków co do premiowania, nagradzania 
bqd karania podleglych pracowników oraz dotyczqcych spraw personalnych 
i kadrowych; 

20) inspiruje dzialania doskonalqce system kierowania ZCK oraz jego strukturç 
organizacyjnq i kadrowq; 

21) zatwierdza regulaminy zakiadowe, procedury i instrukcj e wewnçtrzne; 
22) podejmuje dzialania na rzecz poprawy warunków BHP oraz prewencji w zakresie 

bezpieczeñstwa przeciwpozarowego i OC; 
23) organizuje system kontroli zarzqdczej, ochrony mienia oraz okre1a zasady 

prowadzenia rachunkowoci; 
24) sprawuje ogólny nadzór nad sporzdzaniem sprawozdañ, analiz i ocen odnoszcych 

sic do dziala1noci ZCK; 
25) udziela pelnomocnictw i upowanieñ do dzialania w swoim imieniu; 
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26) wspóldziala z wladzami Gminy Miejskiej Krakow, organami i urzçdami 
pañstwowymi, instytucjami publicznymi i spolecznymi oraz innymi jednostkami 
samorzqdowymi. 

3. Dyrektor ZCK sprawuje nadzór i kontrole (poprzez podlegle osoby funkcyjne) nad 
przestrzeganiem przez pracowników: 

1) obowi4zujqcych przepisOw wewnçtrznych i zewnçtrznych, 
2) ustalonego porzqdku organizacyjnego, 
3) wysokiego poziomu wiadczonej pracy i wykonywanych uslug oraz wlaciwej 

postawy w kontaktach ze spoleczeñstwem, 
4) zasad etycznego postçpowania. 

4. Dyrektor Zarzdu jest upowaniony do udzielania dalszych pelnomocnictw podleglym 
pracownikom i osobom trzecim, w zakresie nie wykraczajqcym poza umocowanie, o którym 
mowa w § 4 ust. 1, udzielone Dyrektorowi Zarzqdu przez Prezydenta Miasta Krakowa. 

§11. 

1. Zastçpcy Dyrektora nadzorujq i koordynuj dzia1a1noá podporzqdkowanych im komórek 
organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Zarzqdu stanowiqcym za1qcznik 
do niniejszego Regulaminu i odpowiadajq bezporednio przed Dyrektorem Zarzqdu za 
dziala1noé Zarzdu Cmentarzy Komunalnych w zakresie przydzielonych zadañ 
i obowizków shizbowych. 

2. Do zadañ Zastçpców Dyrektora na1ey w szczegó1noci: 
1) kontrola i nadzOr nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadañ przez 
pracowników podleglych komórek organizacyjnych, za wyjqtkiem spraw zastrzeonych 
do decyzji Dyrektora Zarzqdu; 
2) rozstrzyganie w sprawach wedlug wlaciwoci i podpisywanie pism oraz dokumentów 
z nich wynikajqcych w zakresie posiadanych umocowañ i pelnomocnictw; 
3) zalatwianie spraw na1e.qcych do zakresu dzialania podleglych komórek organizacyjnych; 
4) parafowanie pism w sprawach zastrze2onych do podpisu Dyrektora Zarzqdu; 
5) informowanie Dyrektora Zarzqdu o przebiegu realizacji powierzonych zadañ; 
6) skiadanie owiadczeñ woli w ramach udzielonych pelnomocnictw; 
7) wnioskowanie do Dyrektora Zarz4du w sprawach osobowych oraz wlaciwy dobór kadr 
w podleglych komórkach organizacyjnych; 
8) wystçpowanie z wnioskami organizacyjnymi dotyczqcymi usprawnienia dzia1a1noci ich 
pionów w ZCK; 
9) wystçpowanie do wlaciwych organOw administracji publicznej lub przedsiçbiorcOw 
w sprawach wlaciwych dia ich zakresów dzialania i wymagajqcych uzgodnieñ 
lub wspOlpracy z tymi organami i przedsiebiorcami; 
8) zajmowanie w imieniu Dyrektora ZCK merytorycznego stanowiska i wydawanie opinii 
w sprawach na1eqcych do zakresu ich dzialania lub ziecanych im dora±nie; 
9) uczestniczenie w kreowaniu i prowadzeniu polityki informacyjnej dotyczqcej dzialania 
jednostki; 
10) nadzorowanie prawid1owoci projektowania, a nastçpnie realizacji rocznego planu 
finansowego ZCK w podleglych pionach. 

3. Zastçpca Dyrektora ds. Ekonomicznych- Glówny Ksiçgowy realizuje powierzone mu przez 
Dyrektora Zarzdu obowiqzki slubowe na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 
2009 r. o finansach publicznych, a do jego zadañ na1ey w szczegO1noci: 
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1) prowadzenie rachunkowoci Zarzqdu; 
2) wykonywanie dyspozycji rodkami pieniç2nymi; 
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoci operacji gospodarczych i finansowych z planem 
finansowym; 
4) dokonywanie wstepnej kontroli komp1etnoci i rzete1noci dokumentów dotyczqcych 
operacji gospodarczych i finansowych; 
5) czuwanie nad prawidowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej; 
6) opracowywanie projektów i analiz planu rzeczowo-finansowego Zarzdu oraz 
informowanie Dyrektora Zarzqdu o jego realizacji; 
7) opracowywanie projektów aktów wewnçtrznych wydawanych przez Dyrektora Zarzdu 
dotyczcych rachunkowoci Zarzqdu; 
8) czuwanie nad ochron mienia Zarzqdu oraz terminowym i prawidlowym rozliczaniem osób 
materialnie odpowiedzialnych za to mienie. 

§ 12. 

1. Podstawowymi komórkami organizacyjnymi ZCK sq: dzial, zespól oraz samodzielne 
stanowiska pracy. 
2. Dziala1nociq poszczególnych Zespolów kieruj wlaciwi Kierownicy Zespolów. 
Dziala1nociq poszczególnych Dzialów kieruj wlaciwi Kierownicy Dzialów. 
3. Schemat organizacyjny okre1a za1enoá s1u2bow oraz ogólny podzial zadañ 
poszczegolnych pionow, dzialów, zespolów, sekcji i samodzielnych stanowisk 
oraz przedmiotowy podzial zadañ dia Dyrektora Zarzqdu, zastepców Dyrektora, Glównego 
Ksiçgowego, kierowników komórek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk 
w zakresie kierowania, zarzqdzania, nadzoru, koordynacji wewnçtrznej i odpowiedzia1noci. 
4. Kierowników powoluje i odwoluje Dyrektor Zarzdu. 
5. Kierowników poszczególnych Dzialów lub Zespolów zastçpuje wyznaczony pracownik. 
6. Kierownicy kierujq samodzielnie powierzonymi im komórkami i podlegajq bezporednio 
Zastçpcom Dyrektora bqd Dyrektorowi Zarzqdu, stosownie do podzialu kompetencji 
ustalonego niniej szym Regulaminem. 
7. Kierownik odpowiada za kontrole zarzqdczq, w tym za elementy zarzdzania ryzykiem 
w ramach posiadanych kompetencji, prawidlowe funkcjonowanie komórki organizacyjnej 
i za na1eyte wykonywanie obowiqzków przez podleglych mu pracownikOw. 
8. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych zobowiqzani sa do ustalania 
indywidualnych zakresów czynnoci podleglych pracowników w taki sposób, by suma zadañ 
i obowiqzków wyczerpywala ustalony dia dzialu/zespolulsekcji ogólny zakres dzialania 
i odpowiedzia1noci. Zakresy czynnoci pracowników zatwierdza Dyrektor Zarzdu. 
9. W ZCK przyjmuje sic mo1iwoá funkcjonowania wieloosobowych samodzielnych 
stanowisk pracy, tj. w ramach wyodrçbnionego w strukturze organizacyjnej samodzielnego 
stanowiska pracy moze bye zatrudniona wiçcej ni jedna osoba. 
10. Ka2dy pracownik podlegajednemu bezporedniemu przeloonemu, od ktorego otrzymuje 
polecenia s1u2bowe i przed którym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadañ. 

§ 13. 

1. Do zakresu dzialania wszystkich komórek organizacyjnych ZCK na1ey: 
1) wspóldzialanie z pozostalymi komórkami organizacyjnymi ZCK w zakresie zadañ 

im powierzonych; 
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2) nadzór nad realizacj4 umów przez wykonawców, w tym kontrola zgodnoci 
zrealizowanego przez wykonawcç wiadczenia z umow, opisem przedmiotu 
zamówienia oraz dokumentacj4 zamówienia; 

3) sprawdzanie oraz weryfikacja faktur i rachunków zwiqzanych z zakresem dzia1a1noci 
komórki pod wzglçdem merytorycznym i rachunkowym oraz pod wzglçdem 
ich zgodnoci z umowami i protokolami odbioru; 

4) przygotowywanie i przekazywanie materialów do projektu budetu Miasta Krakowa 
na nastçpny rok budetowy, do aktualizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta 
Krakowa oraz innych dokumentów bud2etowych; 

5) sporzqdzanie i weryfikacja hannonogramów wydatkow; 
6) wykonywanie zadañ z zakresu sprawozdawczoci; 
7) opracowanie materialów, w zakresie kompetencji komórki, do procedur zewnçtrznych 

i wewnetrznych, zarzdzeñ i poleceñ slu2bowych Dyrektora Zarzdu oraz czuwanie 
nad ich aktua1noci; 

8) bezporednia obsiuga klienta zewnçtrznego, w szczegó1noci w zakresie prowadzenia 
biecej korespondencji, a take aktualizacja baz danych; 

9) przekazywanie pelnej informacji na temat stanu majqtku jednostki; 
10) wspólpraca z organami Dzielnic oraz innymi podmiotami zewnçtrznymi w ramach 

na1oonych zadañ; 
11) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowizujqcymi przepisami; 
12) udzial w naradach roboczych i spotkaniach zwizanych z zakresem dzialania komórki 

organizacyjnej; 
13)prawidlowe pod wzglçdem rzeczowym i terminowym wykonanie zapisów 

obowizujqcych zarzdzeñ, poleceñ, instrukcj i dotyczcych dziala1noci j ednostki; 
14) przekazywanie informacji niezbçdnych do przygotowania projektów odpowiedzi 

na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady Miasta Krakowa, interwencje 
poseiskie i senatorskie oraz wnioski o udostçpnienie informacji publicznej; 

15) przygotowanie i przekazywanie: 
a) materialów do projektu budetu, 
b) informacji do harmonogramu wydatków. 

16) prawidlowe przygotowanie pod wzglçdem formalnym i merytorycznym materialów 
przeznaczonych do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej; 

17) realizacja zadañ wynikajqcych ze wspólpracy z Powiatowym Zespolem Zarzqdzania 
Kryzysowego oraz innymi organami administracji rzdowej i samorzqdowej; 

18) przestrzegania przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisOw innych 
ustaw dotyczqcych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych 
osobowych; 

19) przestrzegania zapisów Polityki Bezpieczeñstwa Informacji ZCK; 
20) prawidlowe pod wzglçdem formalnym i merytorycznym uytkowanie systemów 

i baz danych ZCK; 
21)nale2yte dbanie o powierzone wyposa2enie biurowe i sprzçt oraz powierzony 

do eksploatacji sprzçt informatyczny; 
22) wykonywanie poleceñ Dyrektora ZCK w sprawach nieuregulowanych zakresem 

dzialania komórki organizacyjnej; 
23) terminowe i pelne udzielanie bd odpowiednio wczesne przekazywanie informacji 

do komórki wiodqcej w zakresie odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje; 
24) udzial w przygotowaniu projektów umów (w tym w szczego1noci udzial w 

przygotowaniu zakresów rzeczowych zamówienia) zawieranych celem realizacji 
zadan pozostajcych w zakresie w1aciwoci komórki organizacyjnej; 
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25) udzielanie wyjanieñ klientom zewnçtrznym w zakresie zwizanym z zadaniami 
realizowanymi przez dan komorkç organizacyjnq, w szczegó1noci w zakresie 
wydawanych opinii lub rozstrzygniçó merytorycznych; 

26) wspólpraca z pelnomocnikami Gminy Miejskiej Krakow — Zarzqdu Cmentarzy 
Komunalnych (radca prawny, adwokat, doradca podatkowy) w zakresie spraw 
sqdowych zwizanych z zadaniami realizowanymi przez dan komOrkç organizacyjnq, 
w szczegó1noci przygotowywanie stanowisk merytorycznych i kompletowanie 
dokumentów na potrzeby prowadzonych postçpowañ sqdowych; 

27) wspólpraca z Dzialem Infrastruktury w trakcie prowadzonych postçpowañ 
o udzielenie zamówienia publicznego dotyczqcych zadañ realizowanych przez dan 
komórkç organizacyjnq, w szczegó1noci w zakresie przygotowania i przekazania 
dokumentacji niezbçdnej do wszczçcia postçpowania, udzielenia wszelkich informacji 
merytorycznych na potrzeby prowadzonych postçpowañ, a take przygotowywanie 
i przekazywanie odpowiedzi i wyjanieñ na zapytania oferentów. 

2. Wszystkie komórki organizacyjne dzialajq w ramach zadañ ustalonych niniejszym 
Regulaminem. 
3. Nieza1enie od postanowieñ niniej szego Regulaminu wszystkie komórki organizacyjne 
zobowizane s do stosowania sic do wydawanych przez Dyrektora Zarzdu zarzqdzeñ 
i poleceñ sluzbowych wprowadzajqcych dodatkowe obowiqzki do zakresów ich dzialania. 

§ 14. 

1. W ZCK mogq bye doranie powolywane zarzqdzeniem Dyrektora Zarzqdu komisje 
i zespoy robocze dia wykonania zadañ o znaczeniu ogólnym dia ZCK, a nie na1ece 
do zakresu dzialania poszczegolnych komórek organizacyjnych. 
2. Dokumentacjç zwizanq z pracami komisji i zespolOw roboczych przechowuje komórka 
wiodqca dia danego zagadnienia. 

§15. 

1. Kierownicy komórek organizacyjnych ZCK odpowiadaj za ce1owoé, 1ega1noó 
i prawidIowoé rozstrzygniçá dokonywanych w danej komórce organizacyjnej, rzetelne 
wykonywanie powierzonych obowiqzkOw oraz za rezultat rzeczowy i finansowy 
realizowanych zadañ. 
2. Zakres odpowiedzia1noci kompetencyjnej kierowników komOrek organizacyjnych ZCK 
obejmuje w szczegó1noci: 

1) cisle wykonywanie poleceñ Dyrektora, osób dzialajqcych z jego upowaznienia bqd 
bezporedniego przeo2onego, 

2) informowanie przeloonego o postçpach w wykonywaniu zadañ nalo2onych na dan 
komórkç organizacyjnq, stopniu ich zaawansowania oraz o wystqpieniu oko1icznoci 
mogqcych mieé wplyw na terminowoá wykonywanego zadania, 

3) zapewnienie prawidlowego wspóldzialania z innymi komórkami organizacyjnymi 
ZCK w sposób usprawniajqcy wypelnianie obowizków sluThowych, 

4) efektywnq wspOlpracç z instytucjami zewnçtrznymi w zakresie wynikajcym 
z realizacji powierzonych zadañ, 

5) wykonywanie zadañ z zakresu zamówieñ publicznych zgodnie z obowiqzujqcymi 
przepisami prawa oraz z procedurq okre1on odrçbnym zarzdzeniem Dyrektora, 

6) przestrzeganie dyscypliny w zakresie finansów publicznych na zasadach i w trybie 
okre1onym stosown ustaw4, 
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7) przygotowanie prognozy kosztów dziala1noci danej komórki organizacyjnej na rok 
nastçpny (wydatków bie2qcych i inwestycyjnych), 

8) opracowywanie planów rzeczowych i finansowych komórki, 
9) wlaciwe gospodarowanie przydzielonymi rodkami materialnymi oraz na1eytq 

dbaloé o powierzony majtek trwaly w zakresie uytkowania, wykorzystania 
i zabezpieczenia, 

1O)wlaciwy nadzór nad prowadzeniem dokumentacji (w tym dokumentacji cmentarnej) 
zgodnej z obowiqzujcymi przepisami prawa, 

11) terminowe sporzdzanie okresowych sprawozdañ, zestawieñ, planów, itp., 
12) sprawowanie biecej kontroli funkcjonalnej w ramach danej komórki organizacyjnej, 
13) realizowanie celów systemu kontroli zarzqdczej, 
14) niezwloczne powiadamianie Dyrektora ZCK w przypadku stwierdzenia kradziey, 

dewastacji bqd innej szkody w majqtku ZCK, a take ujawnienia raqcych 
nieprawid1owoci w zakresie wykonywania obowiqzków sluThowych przez 
podleglych pracowników i naruszeñ dyscypliny pracy, 

15) niezwloczne powiadamianie Dyrektora ZCK w przypadku naruszenia przepisów BHP 
i P.Poz., 

16)przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych oraz tajemnic prawnie 
chronionych, 

17)znajomoó obowizujqcych przepisów prawnych oraz bieqce monitorowanie 
ich zmian. 

2. Na kierowniku komórki organizacyjnej ZCK spoczywa obowiqzek zapewnienia 
prawidlowego funkcjonowania tej komórki, poprzez: 

1) efektywne organizowanie pracy w sposób zapewniaj qcy na1eyte wykorzystanie czasu 
pracy oraz sprawne i terminowe wykonywanie zadañ, 

2) przestrzeganie czasu pracy i dyscypliny pracy, zgodnie z obowiqzujqcq w ZCK 
procedurq, 

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, 
4) zabezpieczenie cigloci pracy w podleglej komórce, w sposób zabezpieczajqcy 

prawidlowq organizacj ç pracy, opiniowanie wniosków urlopowych, zapewnienie 
koniecznych zastepstw, itp., 

5) w przypadku uzasadnionych potrzeb — ziecanie pracy w godzinach nadliczbowych, 
ich na1eyte ewidencjonowanie i rozliczanie, zgodnie z obowiqzujcq w ZCK 
procedurq, 

6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskOw i interwencji zgodnie z obowiqzujc 
w ZCK procedur. 

3. Kierownicy komórek organizacyjnych wystcpuj4 do Dyrektora Zarzdu 
lub bezporedniego przeloonego z wnioskami dotyczqcymi funkcjonowania Zarzqdu 
Cmentarzy Komunalnych, a w szczegó1noci odnoszqcymi sic do: 

1) zmian i usprawnieñ organizacyjnych, 
2) podnoszenia kwalifikacj i pracowników poprzez organizacjç szkoleñ wewnçtrznych 

bd± uczestnictwo w kursach zewnçtrznych zgodnie z obowizujqcq procedur, 
3) obsady kadrowej ZCK np. wykazywania uzasadnionych potrzeb w zakresie 

zatrudnienia nowych pracownikOw, opiniowania dalszego zatrudnienia pracownikOw 
zatrudnionych na czas okre1ony, zwolnieñ pracowników, itp. 

4) spraw personalnych, w szczegó1noci zmiany zaszeregowania pracowników, 
ich awansowania, nagradzania, premiowania, przenoszenia na inne stanowisko, 
udzielania kar porzqdkowych, itp. 

4. Kierownicy Dzialu Obsiugi RejonulCmentarza ponoszq odpowiedzia1noé 
za zorganizowanq, prawidlow obslugç rejonulcmentarza w zakresie wiadczonych uslug, 
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podejmowanych czynnoci formalno — prawnych, a take dzialañ organizacyjnych 
i porzdkowych. 
5. Dyrektor ZCK udziela pelnomocnictwa Kierownikom Dzialu Obsiugi Rejonul 

Cmentarzy do: 
1) wydawania zgody na pochowania do grobów czasowych ziemnych w przypadkach: 

zaleglej oplaty prolongacyjnej, mierci aktualnego dysponenta grobu, ekshumacji 
celem poglçbienia grobu i dochowania obecnie zmarlego, 

2) wydawania zgody na ekshumacjç zwlok, prochów oraz szcztkOw zmarlych, 
3) przyjmowania od osOb uprawnionych zaleglych i biecych oplat za nienarusza1noé 

grobów, 
4) przygotowywania opinii w sprawach dotyczqcych cofniçcia adnotacji ,,bez prawa 

do dysponowania", 
5) wydawania zgody na postawienie, wymianç lub remont nagrobka na grobie ziemnym, 
6) wydawania zgody na remont, wymianç nawierzchrti na grobie murowanym i drobne 

prace wewnqtrz grobu, 
7) wydawania zgody na zajçcie dodatkowego gruntu oraz przyjçcie oplaty z tego tytulu, 
8) wydawania zgody na wjazd na teren cmentarza zgodnie z obowizujqcymi 

procedurami w tym zakresie, 
9) wydawania zgody na otwarcie grobu murowanego miçdzy innymi w celu sprawdzenia 

j ego stanu technicznego oraz i1oci wolnych miej Sc, 

10) podpisywania pism o charakterze informacyjnym, w tym zawiadomieñ o wyganiçciu 
oplat prolongacyjnych oraz pism dotyczqcych stanu prawnego grobu, 

11) opiniowania wniosków dotyczcych rozkladania na raty oplat prolongacyjnych, 
12) zalatwiania biecych interwencji. 

§ 16. 

1. Pracownicy komórek organizacyjnych ZCK zobowiqzani s w szczego1noci do: 
1) bezwzglednego przestrzegania obowiqzujqcych przepisów prawa, w tym aktów 

wewnçtrznych, 
2) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy, 
3) przestrzegania dyscypliny pracy, 
4) dbaloci o porzqdek i lad w miejscu pracy oraz na1eyty stan maszyn i urzqdzeñ, 
5) zachowywania zasad etycznego postçpowania, 
6) realizowania celów syStemu kontroli zarzdczej, 
7) przestrzegania przepisów BHP, P.POZ. i OC, 
8) przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych oraz tajemnic prawnie 

chronionych, 
9) dbaloci o powierzone dokumenty i mienie. 

§ 17. 

1. Szczególowq organizacje i porzqdek w procesie pracy oraz zwizane z tym prawa 
i obowiqzki pracowników oraz pracodawcy okre1a Regulamin pracy Zarzqdu, nadany 
odrçbnym zarzdzeniem Dyrektora Zarzdu. 
2. Pracownicy Zarzdu wykonujq swoje obowizki sluThowe zgodnie ze szczegolowym 
zakresem czynnoci opracowanym przez bezporedniego przelozonego i zatwierdzonym 
przez Dyrektora Zarzdu. 
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§ 18. 

1. Kontrola zarzqdcza obejmuje dziaania podejmowane dia zapewnienia realizacji celów 
i zadañ w Zarzqdzie w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczçdny i terminowy. 
2. Kontrola zarzqdcza ma na celu zapewnienie w szczegó1noci zgodnoci dziala1noci 
z przepisami prawa oraz procedurami wewnçtrznymi, skutecznoci i efektywnoci dzialania, 
wiarygodnoci sprawozdañ, ochrony zasobów, przestrzegania i promowania zasad etycznego 
postçpowania, efektywnoci i skutecznoci przeplywu informacji oraz zarzqdzania ryzykiem. 
3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzqdczej w ZCK, na który skiada sic 
w szczego1noci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne 
uregulowania wewnçtrzne, odpowiedzialny jest Dyrektor Zarzqdu. 
4. Za realizacjç celów kontroli zarzqdczej odpowiedzialni sq Zastçpcy Dyrektora, Glówny 
Ksiçgowy oraz kierownicy komórek organizacyjnych ZCK. 
5. Szczególowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej okre1ajq odrcbne 
zarzqdzenia Dyrektora Zarzqdu. 

§ 19. 

Obieg korespondencji i dokumentów, a take sposób gromadzenia, przechowywania, 
ewidencjonowania oraz udostçpniania materialOw archiwalnych i dokumentacji 
niearchiwalnej okre1ajq: 

1) instrukcja kancelaryjna; 
2) jednolity rzeczowy wykaz akt; 
3) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakiadowego, 

nadane odrçbnym zarzqdzeniem Dyrektora Zarzqdu. 

DZIAL III 
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ 

STANOWISK PRACY ZARZiDU 

ROZDZIAL I 
KOMORKI ORGANIZACYJNE BEZPOREDNIO PODLEGLE DYREKTOROWI 

ZARZ4DU 

§ 20. 

DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH (DP) 

Do zakresu kompetencyjnego Dzialu Spraw Pracowniczych nalezy prowadzenie 
caloksztaltu spraw zwiqzanych z obslugq kadrowq pracowników ZCK zgodnie 
z obowiqzujqcymi przepisami, w zakresie: 
1) zatrudniania i zwalniania pracowników, 
2) planowania i analizy zatrudnienia, 
3) szkolenia pracowników, 
4) wspOlpracy z Komisjq Socjalnq z zakresu ZFSS oraz organizacji akcji przez niq 

finansowanych, 
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5) przygotowania sprawozdañ i zestawieñ (wg kompetencji i potrzeb), opracowania 
danych statystycznych dia GUS (we wspólpracy z Dzialem Ksiçgowo - 
Finansowym), sporzqdzania deklaracj i dia Pañstwowego Funduszu Rehabilitacj i 
Osób Niepelnosprawnych, 

6) sporzqdzania umów o odpowiedzia1noci materialnej - na pisemny wniosek 
kierowników poszczegOlnych komórek organizacyjnych ZCK. 

2. Dzial Spraw Pracowniczych zobowiqzany jest w szczegó1noci do: 
1) przeprowadzania bieqcych kontroli pracowników na oko1icznoá przestrzegania 

czasu pracy, dyscypliny pracy, 
2) monitorowania wszelkich zmian w obowiqzujqcych regulacjach prawnych, 

odnoszcych sic do zakresu wykonywanych zadañ i niezwlocznego uwzglçdnienia 
nowelizacji przepisów w podejmowanych dzialaniach, 

3) opracowywania projektOw aktów wewnçtrznych dotyczcych problematyki 
kadrowej. 

3. Pracownicy Dzialu Spraw Pracowniczych obowiqzani s do prowadzenia i na1eytego 
zabezpieczania akt osobowych. 

§ 21. 

DZIAL ORGANIZACJT I NADZORU (DO) 

1. Do zakresu kompetencyjnego Dzialu Organizacji i Nadzoru nale2y realizacja caloksztaftu 
spraw i zagadnieñ zwiqzanych z doskonaleniem organizacji i zarzdzania ZCK, nadzorem 
nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania ZCK oraz legislacjq. 

2. Do zadañ Dzialu Organizacj i i Nadzoru nale2y w szczegó1noci: 
1) Sporzdzanie przy wspólpracy z komórkami organizacyjnymi ZCK projektów uchwal 

Rady Miasta Krakowa, zarz4dzeñ Prezydenta Miasta Krakowa, pelnomocnictw 
i upowaznieñ Prezydenta Miasta Krakowa; 

2) Sporzqdzanie przy wspólpracy z komórkami organizacyjnymi ZCK aktów 
kierownictwa wewnçtrznego: zarzdzeñ oraz poleceñ sluThowych Dyrektora ZCK, 
pelnomocnictw oraz upowaznieñ Dyrektora ZCK oraz prowadzenie ich centralnych 
rejestrów; 

3) Koordynacja dzialañ zwiqzanych z rozstrzygniçciami nadzorczymi Wojewody 
Malopoiskiego i uchwaami Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz wezwaniami 
do usuniçcia naruszenia prawa; 

4) Przygotowanie, na podstawie informacji otrzymanych od komOrek organizacyjnych 
ZCK, projektów odpowiedzi na pisma kierowane przez organy postçpowania 
przygotowawczego oraz koordynacja spraw z niniejszego zakresu; 

5) Koordynacja dzialañ zwiqzanych z przygotowaniem w imieniu Dyrektora ZCK 
stanowisk, opinii, projektów zmian dotyczqcych projektów uchwal Rady Miasta 
Krakowa lub Zarzqdzeñ Prezydenta Miasta Krakowa majcych charakter ustrojowy, 
o szczególnym znaczeniu dia funkcjonowania Zarzdu Cmentarzy Komunalnych, 
a w przypadku wystqpienia takiej potrzeby, przygotowywanie przy wspólpracy 
z innymi komórkami organizacyjnymi ZCK projektów takich dokumentów 
i inicjowanie ich procedowania; 

6) Prowadzenie ewidencji i nadzór nad terminowociq realizacji: uchwal Rady Miasta, 
wniosków i opinii Komisji Rady Miasta Krakowa, zarzqdzen i poleceñ Prezydenta 
Miasta Krakowa, poleceñ Dyrektora Magistratu w zakresie wIaciwoci ZCK oraz 
sporzdzanie sprawozdañ z ich realizacji; 
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7) Opracowywanie w uzgodnieniu z Kierownikami komórek organizacyjnych ZCK 
projektów kart uslug/ procedur zewnçtrznych ZCK; 

8) Koordynacj a aktualizacj i, opracowywania bqd± nowelizacji informacj i 
zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej przy wspólpracy z Dzialem 
Informatyki i innymi komOrkami organizacyjnymi ZCK; 

9) Opracowywanie, na podstawie materialów otrzymanych od komórek organizacyjnych 
ZCK, projektOw odpowiedzi na interpelacje, skargi i petycje; 

10) Sporzdzanie protokolów z narad i spotkañ organizowanych przez Dyrektora ZCK; 
11)Koordynacja dzialañ niezbçdnych dia zapewnienia prawidlowego funkcjonowania 

ZCK; 
12) Sporzdzanie planu zasadniczych przedsiewziçé organizacyjnych, nadzór 

i koordynacja jego realizacji; 
13) Prowadzenie dzialañ zmierzajcych do doskonalenia organizacji pracy ZCK. 

§ 22. 

DZIAL KONTROLI WEWNITRZNEJ (DKW) 

1. Do zakresu kompetencyjnego Dzialu Kontroli Wewnetrznej na1ey kompleksowa 
realizacja wszelkich czynnoci kontrolnych w Zarz4dzie Cmentarzy Komunalnych 
w Krakowie w obszarze kontroli wewnçtrznej i kontroli zewnçtrznej oraz czynnoci 
wspierajcych Dyrektora Zarzqdu w zakresie kontroli zarzqdczej. 

2. Do zadañ Dzialu Kontroli Wewnçtrznej w zakresie kontroli wewnçtrznej na1ey 
w szczegó1noci: 
1) opracowanie planu kontroli wewnetrznych podlegaj cego zatwierdzeniu przez 

Dyrektora Zarzdu; 
2) przeprowadzanie kontroli wewnçtrznych wg planu kontroli o którym mowa w pkt 1) 

oraz kontroli doranych na polecenie Dyrektora Zarzqdu, na zasadach okre1onych 
odrebnym zarzqdzeniem Dyrektora Zarzqdu; 

3) ocena organizacji pracy zapewniajqcej sprawne i skuteczne dzialanie ZCK; 
4) ocena prawid1owoci wykonywanych zadañ naloonych na komórki organizacyjne 

ZCK; 
5) kontrola decyzji podejmowanych przez Kierowników komórek organizacyjnych; 
6) formulowanie zaleceñ pokontrolnych i nadzór nad ich realizacjq; 
7) przygotowywanie projektów wniosków dyscyplinarnych i zawiadomieñ do organów 

cigania w przypadku, gdy wyniki kontroli uzasadniajq podejrzenie popelnienia 
przestçpstwa; 

8) prowadzenie ewidencji kontroli wewnçtrznych przeprowadzanych w ZCK, 
kompletowanie materialów pokontrolnych i przechowywanie oryginalów protokolów. 

3. Do zadañ Dzialu Kontroli Wewnçtrznej w zakresie kontroli zewnçtrznej prowadzonej 
w ZCK na1ey w szczegó1noci: 
1) koordynacja obsiugi kontroli zewnçtrznych na zasad okre1onych odrçbnym 

zarzqdzeniem Dyrektora Zarzdu; 
2) prowadzenie ewidencji kontroli zewnçtrznych; 
3) kompletowanie materialOw pokontrolnych; 
4) przechowywanie oryginalów protokolów; 
5) nadzór nad terminowociq realizacji zaleceñ pokontrolnych; 
6) przeprowadzanie sprawdzajqcych kontroli wewnçtrznych wynikajcych 

z wykazanych przez zewnçtrzne organy kontrolujqce nieprawidlowoci. 
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§ 23. 

DZIAL ADMINISTRACJI (DA) 

1. Do zakresu kompetencyjnego Dzialu Administracji na1ey realizacja caloksztaltu spraw 
i zagadnieñ zwi4zanych z administrowaniem siedzibq ZCK, wynajmem lokali i gruntu oraz 
zaopatrzeniem technicznym, materialowym i transportem w ZCK, koordynowaniem 
caloksztaltu spraw z zakresu obsiugi kancelaryjnej i sekretaryjnej ZCK wraz z nadzorem nad 
obiegiem korespondencji papierowej i elektronicznej oraz monitorowaniem biecych zadañ 
i terminów. 
2.Do zadañ Dzialu Administracji na1ey w szczegO1noci: 

1) prawidlowe zorganizowanie funkcjonowania Dziennika Podawezego; 
2) organizacja pracy Sekretariatu oraz prowadzenie obslugi sekretarskiej Dyrektora 

oraz prowadzenie obsiugi kancelaryjno- biurowej ZCK; 
3) bieca ewidencja korespondencji wplywajcej i wyplywajcej do ZCK; 
4) zapewnienie obsiugi technicznej narad, zebrañ i konferencji oraz organizowanie 

imprez oko1icznociowych; 
5) prowadzenie terminarza spotkañ Dyrektora ZCK ze stronami w porozumieniu 

z Sekretariatem Dyrektora ZCK oraz przygotowanie kompletu akt sprawy; 
6) prowadzenie archiwum zakiadowego ZCK, nadzór nad archiwizacjq dokumentacji 

oraz przekazywaniem jej do archiwum zakiadowego przez komórki organizacyjne 
ZCK; 

7) umieszczanie w rodkach masowego przekazu ogloszeñ wynikaj4cych z zakresu 
dzialania ZCK; 

8) utrzymanie porzqdku i czystoci w pomieszczeniach biurowych oraz gospodarczych; 
9) kompleksowe prowadzenie spraw zwizanych z zaopatrzeniem technicznym, 

materialowym i transportem w ZCK (prowadzenie zwiqzanej z tym dokumentacji, 
rozprowadzanie materialów zgodnie z zapotrzebowaniem); 

10) zamawianie, zakup, ewidencja i likwidacja pieczqtek urzedowych i pracowniczych, 
11)prenumerata czasopism, zakup literatury fachowej, publikatorów, itp.; 
12) zabezpieczenie dia obiektów ZCK dostaw energii elektrycznej, wody i gazu oraz 

prowadzenie stosownej ewidencji i rozliczeñ z dostawcami mediów; 
13)prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi oraz 

wynajmem toalet przenonych; 
14) zabezpieczanie obsiugi konserwacyjno-remontowej pojazdów i sprzçtu; 
15)prowadzenie spraw zwi4zanych z najmem lokali u2ytkowych, zgodnie 

z obowiqzujqcymi przepisami; 
16)prowadzenie spraw zwi4zanych z najmem i dzierawq miejsc pod stoiska handlowe 

i reklamç, zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami; 
17)zapewnienie ochrony ubezpieczeniowej majtku ZCK; 
18) prowadzenie i ewidencj a spraw zwiqzanych z korzystaniem i utrzymaniem 

prawidlowego stanu technicznego samochodów sluThowych; 
19)przygotowywanie planów, sprawozdañ i zestawieñ wynikajqcych z przepisów prawa 

lub uregulowañ wewnçtrznych ZCK w zakresie w1aciwoci Dzialu. 
3. Sekretariat Dyrektora ZCK podlega organizacyjnie bezporednio Kierownikowi Dzialu 
Administracji. 
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§ 24. 

DzIAL INFORMATYKI (DK) 

1. Do zakresu kompetencyjnego Dzialu Informatyki na1ey nale2yte zapewnienie obsiugi 
sprzçtu komputerowego i elektronicznego pozostajcego w dyspozycji ZCK. 

2. Do zadañ Dzialu Informatyki na1ey w szczegO1noci: 

1) proj ektowanie kierunków polityki rozwoju systemu informacyjno — informatycznego 
oraz ich realizacja, 

2) administracja systemami komputerowymi, 
3) administracj a sieci komputerowq, 
4) kontrola i utrzymanie instalacj i komputerowej, 
5) bieqca konserwacja i naprawa sprzçtu komputerowego i elektronicznego, 
6) nadzór nad przestrzeganiem procedury wykonywania przeglqdow i konserwacji 

systemów oraz noników informacji, a zwlaszcza zapewnienie bezpieczeñstwa 
danych podczas napraw, konserwacji bqd likwidacji urzdzeñ komputerowych, 

7) nadzór nad prawidlowym wykorzystaniem sprzçtu i oprogramowania oraz 
zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem do danych, 

8) nadzór nad racjonalnym wykorzystaniem materialów eksploatacyjnych do sprzçtu 
komputerowego, 

9) kreowanie i wprowadzania nowych rozwizañ i technologii z dziedziny informatyki, 
10) bie2qce szkolenia pracowników ZCK w zakresie korzystania ze sprzetu 

komputerowego i elektronicznego oraz oprogramowania, a tak2e poslugiwania sic 
systemami alarmowymi i systemami przywolawczymi (na wniosek kierowników 
komórek organizacyjnych), 

11) nadzór nad systemami alarmowymi, 
12) zabezpieczenie dia ZCK lqcznoci telefonicznej, prowadzenie ewidencji i rozliczeñ, 
13) nadzór nad bezwzglçdnym przestrzeganiem ustalonych limitów kosztów rozmów 

telefonicznych, prowadzonych przy wykorzystaniu sluThowych telefonów 
komórkowych, 

14) nadzór nad stronq internetowq ZCK i stronq BIP zgodnie z odrçbnym zarzqdzeniem, 
15) zaopatrzenie pracowników ZCK w identyfikatory (karty dostcpu), 
16) prowadzenie wykazu niskoceimych rodków wyposaenia w programie EMID. 

3. Kierownik Dzialu Informatyki pelni funkcj ç Administratora Bezpieczeñstwa Sieci 
i odpowiada za zapewnienie bezpieczeñstwa fizycznego, technicznego i organizacyjno-
proceduralnego systemów informatycznych w ZCK, zgodnie z obowiqzujqcymi w tym 
zakresie przepisami prawa. 

§ 25. 

ZEsPOL PRAWNY (DR) 

1. Zespól Prawny zapewnia komp1eksow obslugç prawnq ZCK w oparciu o obowizujqce 
regulacj e prawne, wiedzç prawniczq, zgodnie z zasadami etyki zawodowej. 

2. Do zadañ Zespolu Prawnego nale2y w szczegó1noci: 
1) wystçpowanie w charakterze pelnomocnika ZCK w postçpowaniu sdowym, 

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajicymi, 
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2) aktywne uczestnictwo w prowadzonych przez ZCK rokowaniach, których celem jest 
nawiqzanie, zmiana lub rozwiqzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umów 
diugoterminowych lub nietypowych, dotyczcych przedmiotu o znacznej wartoci, 
albo zawieranych (rozwiqzywanych) z kontrahentami zagranicznymi, 

3) niezwloczne informowanie Dyrektora ZCK o stwierdzonych uchybieniach 
w dzia1a1noci ZCK w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybieñ, 

4) doradztwo prawne w zakresie prawa cywilnego, administracyjnego, pracy 
i podatkowego oraz ustawy o zamówieniach publicznych, 

5) opiniowanie projektów umów i zleceñ, zarzqdzeñ Dyrektora oraz dokumentów tego 
wymagaj qcych, 

6) przygotowywanie opinii prawnych. 
3. W Zespole Prawnym funkcjonuje stanowisko Glównego Specjalisty, do zadañ ktorego 
na1ey w szczegó1noci: 

1) realizacja zadañ, o których mowa w ust. 1, 
2) informowanie komórek organizacyjnych ZCK o wszelkich zmianach w regulacjach 

prawnych, które odnosz sic do dzia1a1noci ZCK (wydawanie komunikatów 
prawnych), 

3) pelnienie funkcji Rzecznika prasowego i Koordynatora do wspólpracy z Biurem 
Prasowym UMK i innymi Referatami Wydzialu Komunikacji Spolecznej UMK, 

4) pelnienie funkcji Rzecznika ds. Etyki, 
5) nadzorowanie zadañ z zakresu stanów prawnych grobow i nisz urnowych. 

4. Do kompetencji Zespolu Prawnego na1ey realizacja zadañ Inspektora Ochrony Danych 
zgodnie Rozporzjdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE z 2016 r., Nr 119 str. 1 
z pón. zm.). 

§ 26. 

STANOWISKO DS. BHP i P. POZ. (DH) 

1. Do zakresu kompetencyjnego pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP i P. POZ. 
na1ey w szczego1noci podejmowanie wszelkich dzialañ przewidzianych obowizuj qcymi 
przepisami prawa, które majq na celu zapewnienie bezpieczeñstwa i higieny pracy 
i bezpieczeñstwa przeciwpo2arowego. 
2. Do zadañ pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP i P. POZ. nale2y 
w szczegó1noci: 

1) szkolenie i instrukta pracownikOw w zakresie BHP i P. POZ, 
2) przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynków, 

zabezpieczenie obiektów w podrçczny sprzçt ganiczy oraz przestrzegania przepisów 
ochrony przeciwpoarowej przez pracowników, 

3) prowadzenie bieqcej kontroli stanu bezpieczeñstwa przeciwpoarowego, 
ze szczególnym uwzglçdnieniem stanowisk pracy, na których wystçpujq zagroenia 
wypadkowe oraz warunki do powstania chorób zawodowych, 

4) prowadzenie postçpowañ powypadkowych, informowanie Dyrektora ZCK 
o koniecznoci powolania komisji badajqcej przyczyny i oko1icznoci wypadku przy 
pracy, udzial w pracach komisji i opracowaniu wniosków, prowadzenie rejestru 
wypadkow i dokumentacji powypadkowej, 
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5) udzial w opracowaniu wniosków komisji badajqcych przyczyny i oko1icznoci 
zachorowañ na choroby zawodowe, 

6) nadzór nad niezbçdnymi badaniami technicznymi sprzçtu przeciwpoarowego 
i instalacji odgromowych, 

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie BHP i P.POZ. zgodnie z obowizujqcymi 
przepisami prawnymi, a take opracowywanie okresowych informacji o stanie 
teclmicznym obiektów, pomieszczeñ, stanowisk pracy oraz stosowanych formach 
i metodach ich zabezpieczenia, 

8) niezwloczne informowanie Dyrektora ZCK o stwierdzonych uchybieniach, bd± 
zagroeniach w zakresie bezpieczeñstwa i higieny pracy, bezpieczeñstwa 
przeciwpoarowego, przedkladanie propozycji zmierzaj cych do ich usuniçcia oraz 
ich realizacja, 

9) kontrola stanu oraz w1aciwego uycia odziezy ochronnej i roboczej, a take 
rodków ochrony osobistej, ich przechowywania i konserwacji, 

10) przedstawianie propozycji w zakresie normatywów zaopatrzenia pracowników 
w odziez ochronnq i roboczq oraz rodki ochrony osobistej, 

11) czynrie uczestnictwo przy realizacji prac z zakresu inwestycji i remontów w ZCK, 
12) kontrola zaopatrzenia pracowników w posilki regeneracyjne, 
13) zabezpieczenie rodków pierwszej pomocy, poprzez wskazanie usytuowania 

apteczek, ich wyposa2enia i biecego uzupelnienia — zgodnie z normatywami, 
14) wspólpraca z Pañstwow Inspekcjq Pracy, Pañstwowq Inspekcjq Sanitarnq, 

Pañstwow Stra Pozarnq. 

§ 27. 

DZJALY OBSLUGI REJONOW I CMENTARZY (DR I, DR II, DRill, DR IV) 

1. Dzial obsiugi rejonu I cmentarza kompleksowo realizuje zadania z zakresu cmentarnictwa 
poprzez: 

1) wykonywanie czynnoci formalno — prawnych i terenowych wynikajqcych z zasad 
korzystania z cmentarzy komunalnych i urzqdzeñ cmentarnych, 

2) przyjmowanie pochówków do grobOw ziemnych i murowanych oraz nisz urnowych, 
3) wiadczenie uslug pogrzebowych i ekshumacyjnych, 
4) przyjmowanie oplat cmentarnych, wymaganych obowiqzujcym ceimikiem oplat. 

2. Do zakresu obowiqzków dzialu obsiugi rejonu / cmentarza na1ey w szczegó1noci: 
1) zapewnienie funkcj onowania cmentarza, 
2) zarzdzanie obiektami oraz urzqdzeniami cmentarnymi (chiodnie, wysypiska, 

studnie, ogrodzenia, alejki, itp.), jak równie2 ich stosowne zabezpieczenie przed 
kradzieq bqd dewastacj q, 

3) zabezpieczenie utrzymania czystoci cmentarza i wywozu odpadOw, 
4) utrzymanie zieleni wysokiej i niskiej na terenach cmentarzy komunalnych, 
5) racjonalne wykorzystanie miejsc grzebalnych, z uwzglednieniem grobow 

nieoplaconych, przeznaczanych do ponownego uycia (jako przydzial lub jako 
miejsca zastçpcze), PO zastosowaniu obowiqzujqcych w tym zakresie wymogów 
i procedur, 

6) wiadczenie uslug grabarskich, tj. kopanie grobu, pochowanie i zasypywanie grobu, 
rozbiórka i prowizoryczne ustawienie nagrobka, otwarcie i zamkniçcie grobu 
murowanego oraz ekshumacja, 
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7) udzielanie zezwoleñ na: ekshumacjç, pochowanie w istniejqcych grobach ziemnych 
i murowanych na wniosek osób bçdqcych ich dysponentami, budowç grobów 
murowanych i nagrobków, 

8) prawidlowe badanie warunków technicznych odnonie budowy grobu murowanego 
w miejscu istniejjcego grobu ziemnego, 

9) przenoszenie uprawnieñ do stalych grobów ziemnych oraz grobowców 
0 uregulowanym stanie prawnym, 

10) kompleksowa realizacja spraw zwiqzanych z regulacjq stanów prawnych grobów, 
11) nadzOr nad prawidlowym wykonaniem budowanych grobów i nagrobków, 
12) ustalanie terminów pogrzebów, zgodnie z przyjçt procedurq, 
13) prowadzenie stosownych rejestrów oraz wymaganych prawem ewidencji, 
14) przygotowywanie i realizacj a umów dotyczqcych danego cmentarza, 
15) organizowanie pracy Biura Obsiugi Klienta (BOK) oraz odpowiadanie za wlaciwe 

jego funkcjonowanie, 
16) udostçpnianie osobom uprawnionym akt cmentarnych, 
17) wlaciwe wykorzystanie powierzonego sprzçtu i jego prawidlowq eksploatacjç, 
18) racjonalna gospodarka finansowa i materialowa rejonu I cmentarza, 
19) realizacja gospodarki kasowej w zakresie obrotu wartociami pieniçnymi oraz ich 

przechowywaniem w kasach pomocniczych (terminale, kasy fiskalne), 
20) opracowywanie projektów regulaminów odnonie zasad korzystania z obiektów, 

urzqdzeñ i terenów cmentarzy komunalnych, 
21) zglaszanie propozycji i wniosków do programów rozwoju cmentarzy. 

3. W dzialach obslugujqcych rejony i cmentarze Dyrektor Zarzdu mo2e wyznaczyé 
pracownika odpowiedzialnego za organizowanie i sprawowanie nadzoru i kontroli nad 
prawidlowocia wykonywanych czynnoci sluThowych przez pracownikOw fizycznych. 
4. Rejon cmentarny, na terenie ktorego znajdujq sic obiekty zabytkowe kompleksowo 
realizuje zadania w zakresie utrzymania i renowacji tych obiektów przy wspólpracy 
z Miej skim Konserwatorem Zabytków. 
5. Dzial Obsiugi Rejonu Rakowice i Rejonu Podgorze zobowizane s do cis1ej wspOlpracy 
z komisjq powolanq w celu sprawdzania warunków terenowych umo1iwiajqcych budowç 
grobu murowanego w miejscu istniejqcego grobu ziemnego, sporz4dzania na tç oko1icznoá 
relacji w terenie oraz opiniowania wniosków o budowç. Ww. komisja powolywana jest 
odrçbnym zarzqdzeniem Dyrektora Zarzqdu. 

§ 28. 

1. Nieza1enie od zadañ okre1onych w § 12, Dzial Obsiugi Rejonu Rakowice prowadzi 
kompleksowq realizacjq zadañ zwiqzanych z utrzymaniem obiektów grobownictwa 
wojennego obejmujcych m.in. 

1) sporzqdzanie planów remontów i renowacji tych obiektów oraz planów utrzymania 
porzqdku i czystoci w obrçbie ich lokalizacji, 

2) nadzorowanie przeprowadzania remontów obiektów grobownictwa wojennego oraz 
utrzymania czystoci cmentarzy i grobów wojennych, 

3) realizacjç umów odnoszqcych sic do tych obiektów oraz prowadzenie 
i zabezpieczenie wymaganej przepisami dokumentacji w tym temacie, 

4) prawidlowe gospodarowanie rodkami pochodzcymi z dotacji, wydatkowanie ich 
zgodnie z przeznaczeniem oraz terminowe rozliczenie, 

5) sporzdzanie okresowych sprawozdañ z postçpu wykonania prac remontowych oraz 
stanu utrzymania obiektów, 
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6) odpowiednie przygotowanie obiektów grobownictwa wojelmego w zwiqzku 
z uroczystociami rocznicowymi lub oko1icznociowymi. 

2. Dzial Obsiugi Rejonu Rakowice wspólpracuje z instytucjami zewnçtrznymi (organizacjami 
kombatanckimi, wojskiem, itp.), prowadzi korespondencjç z innymi jednostkami, w których 
zakresie dzialania znajdujq sic zagadnienia, o których mowa w ust. 1. 
3. Kierownik dzialu obsiugi rejonu / cmentarza, w obrcbie którego znajdujq sic obiekty 
grobownietwa wojennego, obowizany jest do wspólpracy z Kierownikiem Dzial Obsiugi 
Rejonu Rakowice w wyznaczonym przez niego zakresie. 

ROZDZIAL II 
KOMORKI ORGANIZACYJNE W PIONIE ZASTJPCY DYREKTORA DS. 

PLANOWANIA I INFRASTRUKTURY 

§ 29. 

ZASTFPCA DYREKTORA DS. PLANOWANIA I INFRASTRUKTURY (ZP) 

1. Zastçpca Dyrektora ds. Planowania i Infrastruktury odpowiada za prawidlowq i efektywn 
realizacjç polityki inwestycyjnej ZCK zgodnie z obowiqzujqcymi w tym wzglçdzie 
przepisami i zasadami oraz za wykonanie innych zadañ zieconych przez Dyrektora Zarzqdu. 
2. Zakres odpowiedzia1noci kompetencyjnej Zastçpcy Dyrektora ds. Planowania 
i Infrastruktury obejmuje w szczegó1noci: 

1) projektowanie kierunków polityki rozwoju cmentarnictwa w obszarach zwiqzanych 
z inwestycjami i remontami, 

2) prowadzenie racj onalnej polityki inwestycyjnej, zgodnie z obowiqzujqcymi 
regulacjami prawnymi, oraz nadzorowanie prawidlowoci dzialañ z zakresu 
inwestycji i remontOw, wykonywanych przez zewnçtrznych wykonawcOw, 

3) wskazywanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych oraz nadzór nad ich realizacj4, 
4) monitorowanie realizacji celów polityki inwestycyjnej prowadzonej przez ZCK, 
5) przygotowanie oraz prowadzenie dzia1a1noci inwestycyjnej i remontowej, 
6) sprawowanie kompleksowego nadzoru nad zgodnociq przeprowadzania postçpowañ 

o udzielenie zamówieñ publicznych z obowizujqcymi przepisami prawa, 
7) nadzór nad terminowym sporzdzaniem wymaganych sprawozdañ i zestawieñ 

w oparciu o obowizujqce zasady, 
8) nadzór nad komp1eksow rea1izacj zadañ z zakresu obsiugi geodezyjnej w ZCK, 
9) nadzór nad komp1eksow rea1izacj wszelkich zadañ zwizanych z utrzymaniem, 

zagospodarowaniem oraz ochron zieleni wysokiej i niskiej na cmentarzach 
komunalnych, 

10) nadzór nad caloksztaltem spraw i zagadnieñ zwiqzanych z administrowaniem 
budynkami i obiektami ZCK w zakresie obsiugi technicznej, przeglqdów i usuwania 
awarii, 

11) nadzór nad opracowaniem projektów aktów wewnctrznych,  dia których przedmiot 
regulacji wynika z zakresu pelnionych obowizków oraz ich nowe1izacj, ze wzglçdu 
na zmiany obowizujqcych przepisów, 

12)przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych oraz tajemnic prawnie 
chronionych, 

13) wykonywanie dzialañ, których zakres i przedmiot okre1ony zostal 
w pelnomocnictwach udzielonych przez Dyrektora ZCK, 

14) wykonywanie innych zadañ zieconych przez Dyrektora. 
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3. Zastçpca Dyrektora ds. Planowania i Infrastruktury podejmuje merytoryczne decyzje, 
sprawuje kontrole i nadzOr nad prawidlowq dziala1noci Dzialu Infrastruktury oraz 
koordynuje jego pracç. 

§ 30. 

DZIAL INFRASTRUKTURY (DI) 

1. Do zakresu kompetencyjnego Dzialu Infrastruktury nale2y realizacja caloksztaltu spraw i 
zagadnieñ zwizanych z planowaniem, przygotowaniem oraz prowadzeniem dzia1a1noci 
inwestycyjnej i remontowej, w tym za obslugç geodezyjnq, zamówienia publiczne, 
zarzqdzanie zieleniq, administrowanie budynkami i obiektami ZCK, bie2ce naprawy i 
konserwacje budynków oraz urzqdzeñ wraz z ich prawidlowym rozliczaniem. 

2. Do zadañ Dzialu Infrastruktury w zakresie inwestycji i remontów nalezy w szczegó1noci: 
1) opracowanie programOw rozwoju cmentarnictwa, 
2) zakiadanie nowych cmentarzy komunalnych i rozbudowajuz istniejqcych, 
3) sporzdzanie rocznych i wieloletnich planów inwestycyjnych oraz ich realizacja, 
4) projektowanie kierunków polityki inwestycyjnej i remontowej w powiqzaniu z 

celami strategicznymi ZCK, 
5) wnioskowanie o wprowadzenie zadañ inwestycyjnych do programów i planów 

inwestycyjnych Gminy Miejskiej Krakow, 
6) sporz4dzanie rocznych planOw remontów, na podstawie wniosków zainteresowanych 

komórek organizacyjnych ZCK, 
7) prawidlowa organizacja procesu inwestycyjnego b4d± remontowego w oparciu 

o obowiqzujqce przepisy prawa, 
8) kreowanie i wprowadzania nowych rozwizañ i technologii przy realizacji zadañ, 
9) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zadañ inwestycyjnych i robot remontowych, 

na kadym etapie przedsiçwziecia, 
10) opracowywanie stosownych sprawozdañ z realizacji inwestycji i remontów, 
11) kompleksowe i prawidlowe rozliczanie zadañ inwestycyjnych i remontowych 

na podstawie stosownej dokumentacji, w oparciu o obowiqzujce przepisy, 
12) prowadzenie przeglqdow obiektów budowlanych i nieruchomoci oraz prowadzenie 

ksiek obiektów budowlanych ZCK, 
13) przejmowanie i przekazywanie nieruchomoci gruntowych, budynków i obiektów 

ZCK, 
14) administrowanie budynkami i obiektami ZCK - zawieranie i realizacja umów 

dot. obsiugi technicznej budynków, przeglqdy, usuwanie awarii. 
3. Do zadañ Dzialu lnfrastruktury w zakresie obsiugi geodezyjnej naIey w szczego1noci: 

1) projektowanie nowych kwater, 
2) wytyczanie w terenie nowych kwater pod groby ziemne bqd murowane, 
3) zakladanie, prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntOw pozostajqcych w zarzqdzie 

i uytkowaniu ZCK (czeci opisowo — rejestrowej i kartograficznej), 
4) prowadzenie i regulacja stanu prawnego nieruchomoci (cmentarzy) pozostaj4cych 

w zarzdzie i uytkowaniu ZCK, 
5) gromadzenie tytulów prawnych: wpisów do ksig wieczystych, aktów notarialnych, 

decyzji administracyjnych i in., 
6) prowadzenie zasobu geodezyjnego map zasadniczych dia ZCK, 
7) aktualizacja map zasadniczych, 
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8) skalowe przetwarzanie map zasadniczych dia potrzeb dziala1noci inwestycyjnej 
i rozbudowy cmentarzy, 

9) nadzór nad geodezyjnq obs1ug4 inwestycji i inwentaryzacji powykonawczej 
obiektów realizowanych dia ZCK. 

4. Dzial Infrastruktury prowadzi kompleksowo dzialania zwiqzane z utrzymaniem, 
zagospodarowaniem, ochron, konserwacj i remontami zieleni wysokiej i niskiej. 
5. Dzial Infrastruktury kompleksowo prowadzi obslugç ZCK w zakresie przygotowania, 
przeprowadzania i realizacji procedur przetargowych o udzielenie zamówieñ publicznych 
w trybie i na zasadach okre1onych w obowizujqcych przepisach. 
6. Do zadañ Kierownika Dzialu Infrastruktury na1ey w szczegó1noci: 

1) sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadañ, o których mowa w ust. 1-4, 
2) odpowiedzia1noó za realizacjç wszelkich czynnoci formalno - prawnych 

zwiqzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postçpowania o udzielenie 
zamówienia publicznego, zgodnie z obowi4zujqcymi przepisami, przy zachowaniu 
wymaganych terminów (uwzglcdniajqc procedurç odwolawczq, 

3) wspólpracowanie z innymi komórkami organizacyjnymi ZCK w zakresie 
wynikajcym z postçpowañ, 

4) odpowiedzia1noé za poprawnoé i zupe1noé dokumentacji z postçpowañ oraz za jej 
odpowiednie zabezpieczenie, 

5) odpowiedzia1noé za sporzqdzanie rocznych sprawozdañ do Prezesa Urzçdu 
Zamówieñ Publicznych o zamówieniach udzie!onych przez ZCK. 

7. Dzial Infrastruktury podlega merytorycznie Z-cy Dyrektora ds. Planowania i Infrastruktury. 

ROZDZIAL III 
KOMORKI ORGANIZACYJNE W PIONIE ZASTIPCY DYREKTORA DS. 

EKONOMICZNYCH 

§ 31. 

ZASTIPCA DYREKTORA DS. EKoNoMIczNvdH- GLOWNY KSIIGOWY (ZE) 

1. Zastçpca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Glówny Ksiçgowy odpowiada za prawidlowq 
realizacjç celów podleglego mu pionu w zakresie obsiugi finansowo- ksiçgowej ZCK, 
monitorowania realizacji budetu, prowadzenia polityki finansowej i rachunkowej, 
wykonywania dyspozycji rodkami pieniçnymi, organizowania, koordynowania 
i nadzorowania egzekwowania na1enoci ZCK, dokonywania wstçpnej kontroli zgodnoci 
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz komp1etnoci i rzete1noci 
dokumentów dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych, zgodnie z obowizujcymi 
w tym wzgledzie przepisami oraz za wykonanie innych zadañ zieconych przez Dyrektora 
ZCK. 
2. Zakres odpowiedzia1noci kompetencyjnej Zastçpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych 
obejmuje w szczegó1noci: 

1) celowe i oszczçdne wydatkowanie pieniçdzy publicznych; 
2) wykonywanie dyspozycji rodkami pieniçnymi, zgodnie z przepisami dotyczqcymi 

zasad gospodarki rodkami budetowymi i pozabud2etowymi oraz w sposób 
zapewniajqcy ochronç mienia pozostajqcego w posiadaniu ZCK; 
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3) prowadzenie rachunkowoci ZCK, zgodnie z obowiqzujcymi regulacjami 
prawnymi, oraz nadzorowanie prawid1owoci dzialañ z zakresu rachunkowoci, 
wykonywanych przez poszczególne komOrki organizacyjne ZCK; 

4) nadzór nad prawidlowym przyjmowaniem, sporzqdzaniem, obiegiem i kontrolq, 
a take przechowaniem oraz zabezpieczaniem dokumentów ksiçgowych i ksiqg 
rachunkowych; 

5) przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych na zasadach i w trybie okre1onym 
stosowna, ustawa,; 

6) wykonanie wymagalnych zobowia,zañ finansowych oraz egzekwowanie na1enoci; 
7) przestrzeganie zasad rozliczeñ finansowych i ocbrony wartoci pieniçnych; 
8) zabezpieczenie rodków finansowych, wydatkowanych na realizacje zadañ 

inwestycyjnych, remontowych, zwiqzanych z gospodarka, materialowa, oraz 
administracj a, techniczno-biurowa,; 

9) kontrasygnowanie wszelkich dokumentów (np. umów, zleceñ, faktur i in.), które 
rodza, zobowia,zania finansowe dia ZCK; 

10) nadzór nad prowadzeniem rejestru umów i zleceñ; 
11) nadzór nad opracowaniem rocznego planu rzeczowo-finansowego ZCK; 
12) nadzOr nad efektywnq realizacja, budetu ZCK, z uwzglçdnieniem wymaganych 

analiz ekonomicznych, symulacji i prognoz; 
13) nadzór nad terminowym sporzqdzaniem wymaganych sprawozdañ i zestawieñ 

finansowych w oparciu o zasady obowiqzuja,ce w sprawozdawczoci finansowej; 
14) nadzór nad sporzqdzaniem analiz finansowych dia zadañ wynikaja,cych z przyjçtych 

za1o2eñ polityki rozwoju cmentarnictwa w Krakowie; 
15) nadzór pod wzglçdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym nad wewnçtrzna, 

kontrola, finansowa,; 
16) dokonywanie w ramach kontroli wewnçtrznej: 

a) wstçpnej, bie2qcej i nastçpczej kontroli funkcj onalnej, 
b) wstçpnej kontroli 1ega1noci dokumentów dotycza,cych wykonywania planu 

finansowego i jego zmian, 
c) nastçpczej kontroli operacji gospodarczych, stanowia,cych przedmiot ksiçgowañ; 

17) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji majqtku ZCK i odzwierciedlanie jego stanu 
w ksiçgach rachunkowych; 

18) prowadzenie gospodarki funduszem plac oraz racjonalne wykorzystanie rodków 
Zakiadowego Funduszu Swiadczeñ Socj alnych; 

19) nadzór nad prawidlowym funkcjonowaniem gospodarki kasowej; 
20) opracowanie projektów aktOw wewnçtrznych, dia których przedmiot regulacji 

wynika z zakresu pelnionych obowiqzków oraz ich nowelizacja, ze wzglçdu na 
zmiany obowia,zujqcych przepisów; 

21) przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych oraz tajemnic prawnie 
chronionych; 

22) wykonywanie dzialañ, których zakres i przedmiot okre1ony zostal w udzielonych 
przez Dyrektora Zarzqdu pelnomocnictwach; 

23) wykonywanie innych zadañ zieconych przez Dyrektora. 
2. Zadania okre1one w ust. 1 Zastçpca Dyrektora ds. Ekonomicznych realizuje poprzez: 

1) nadzorowanie, organizowanie i koordynacjç prac komOrek organizacyjnych 
bezporednio sobie podporzqdkowanych, w tym: sprawowanie nadzoru w zakresie 
ce1owoci, rzete1noci, efektywnoci wydatkowania rodkOw na realizacj ç 
powierzonych zadañ; 

2) zarza,dzanie strukturq wydatkow (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe) 
i optymalizacja, wysokoci wydatkowanych rodków finansowych w 
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podporzqdkowanych komórkach organizacyjnych; 
3) zapewnienie prawidlowego stosowania przepisów prawa przez pracowników 

podleglych komórek organizacyjnych. 
3. Dowodem dokonania przez Zastepcç Dyrektora ds. Ekonomicznych- Glównego 
Ksiçgowego wstçpnej kontroli zgodnoci operacji gospodarczych i finansowych z planem 
finansowym jest jego podpis z1o2ony na dokumentach dotyczcych danej operacji. Ziozenie 
podpisu przez Zastçpcç Dyrektora ds. Ekonomicznych - Glównego Ksiçgowego na 
dokumencie oznacza, e: 

1) nie zglasza zastrze2eñ do przedstawionej przez w1aciwych rzeczowo pracowników 
oceny prawidlowoci tej operacji i jej zgodnoci z prawem; 

2) nie zglasza zastrze2eñ do kompletnoci oraz formalno-rachunkowej rzetelnoci 
i prawidlowoci dokumentów dotyczcych tej operacji; 

3) zobowiqzania wynikajce z operacji mieszcz sic w planie finansowym jednostki. 

§ 32. 

DZIAL KsIiGowo — FINANSOWY (ZK) 

1. Dzial Ksiçgowo — Finansowy zapewnia pelnq obslugç finansowq ZCK i ponosi 
odpowiedzialnoé za terminowe, zgodne z obowizujqcym prawem prowadzenie rozliczeñ w 
ramach polityki finansowej ZCK. 
2. Do zadañ Dzialu Ksiçgowo — Finansowego nale2y w szczegO1noci: 

1) opracowywanie planu rzeczowo — finansowego oraz analiza j ego wykonania, 
2) prowadzenie rachunkowoci zgodnie z obowizujcymi przepisami i zasadami, 
3) sporzqdzanie sprawozdañ finansowych wymaganych przepisami prawa, 
4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami 

okrelonymi m.in. w ustawie o finansach publicznych, 
5) analiza wykorzystania dotacji przydzielonych z budetu Miasta Krakowa i innych 

bçdcych w dyspozycji, 
6) naliczanie wynagrodzen oraz sporzdzanie list plac na podstawie prawidlowo 

prowadzonych kart wynagrodzeñ i kart zasilkowych, 
7) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych, 
8) naliczanie i odprowadzanie w terminie skiadek na ubezpieczenie spoleczne, 
9) prowadzenie kasy ZCK oraz zapewnienie ochrony wartoci pieniçnych w tym 

zakresie, 
lO)wspóldzialanie ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi ZCK w zakresie 

racjonalnej gospodarki finansowej, 
11)prowadzenie ewidencji skladników majqtkowych ZCK, 
12) prowadzenie rozliczeñ Zakiadowego Funduszu Swiadczeñ Socjalnych. 

§ 33. 

DZIAL ZASOBOW TERENOWYCH (ZT) 

Do zadañ Dzialu Zasobów Terenowych na1ey w szczególnoci: 
1) prowadzenie archiwizacj i terenowej i komputerowej grobow, 
2) zakiadanie akt grobów podlegajcych inwentaryzacji wraz z wprowadzaniem danych 

do systemu komputerowego, 
3) ewidencjonowanie akt, 
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4) kompletowanie dokumentów grobów ziemnych, murowanych i nisz urnowych (od 
momentu ich zalozenia) oraz bieca ich aktualizowania i konserwacj a, 

5) dbanie o na1eyte zabezpieczenie i wykorzystywanie dokumentów, 
6) kontrola poprawnoci i komp1etnoci danych zawartych w systemie komputerowym, 

dotyczcych dokumentacji grobow. 

ROZDZIAL IV 
POSTANOWIENIA KoNcowE 

§ 34.  

Kady pracownik Zarzqdu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie ma prawo i obowizek 
zapoznaá sic z treci niniejszego Regulaminu Organizacyjnego. 

§ 35.  

Regulamin wchodzi w ycie z dniem 1 czerwca 2019 r. 
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