DA.011.1.2019

ZARZADZENIE Nr 3/2019

Dyrektora Zarzagdu Cmentarzy Komunainych w Krakowie
z dnia 25 stycznia 2019r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Cmentarzy Komunainych
w Krakowie

Na podstawie § 5 Statutu Zarzadu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie, wprowadzonego Uchwatg
Nr CXI11/1142/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 21 czerwca 2006 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Zarzgdu Cmentarzy Komunalnych
w Krakowie, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje kierownikow komoérek organizacyjnych ZCK do:

1) zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig Regulaminu Organizacyjnego ZCK,

2) dostosowania aktow wewnetrznych do Regulaminu Organizacyjnego ZCK w terminie
do 1 miesigca od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia,

3) dostosowania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow do zapiséw Regulaminu
Organizacyjnego ZCK w terminie do 1 miesigca od dnia wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowigzuje Kierownika Dziatu Informatyki do wprowadzenia zmian na stronie
internetowej ZCK i stronie BIP MJO w zakresie objetym niniejszym zarzgdzeniem,

w terminie 3 dni od daty wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Wszystkie upowaznienia i petnomocnictwa wydane na podstawie dotychczasowych
Regulaminéw Organizacyjnych ZCK pozostajg w mocy.
2. Procedury oraz inne regulacje wewnetrzne do czasu ich aktualizacji, nalezy stosowac
odpowiednio, uwzgledniajgc zmiany w strukturze organizacyjnej ZCK wprowadzone
niniejszym zarzgdzeniem.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Administracji i Kontroli.

§5
Traci moc:
— Zarzadzenie Nr 8/2016 Dyrektora ZCK z dnia 21 kwietnia 2016 r.,
— Zarzgdzenie Nr 38/2018 Dyrektora ZCK z dnia 28 grudnia 2018 r.,
— Zarzgdzenie Nr 2/2019 Dyrektora ZCK z dnia 8 stycznia 2019 .

§6
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2019 r.

Otrzymuija:
Wszystkie komorki organizacyjne ZCK

Dyrektor
Pawet Sularz
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 3/2019
Dyrektora ZCK

z dnia 25 stycznia 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Zarzgdu Cmentarzy Komunalnych
w Krakowie

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Celem Regulaminu Organizacyjnego jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Zarzadu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie poprzez okreslenie:

1) wewnetrznego systemu organizacyjnego, ztozonego z komoérek organizacyjnych
umieszczonych w schemacie organizacyjnym, ze wskazaniem ich wzajemnych relacji
podporzadkowania i nadzoru,

2) podziatu uprawnieh, obowigzkéw i odpowiedzialnosci osdéb na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych.

2. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§2

Organizacja i system zarzgdzania Zarzgdu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie, zwanego
dalej ZCK, przystosowane sg do specyfiki wykonywanych zadan oraz uwarunkowan
wynikajgcych z zasad funkcjonowania samorzgdowego zaktadu budzetowego.

§3

Na czele ZCK stoi Dyrektor, ktéry zarzgdza jednostkg jednoosobowo.

2. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach okreslonych w Statucie Zarzadu Cmentarzy
Komunalnych, na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta
Krakowa oraz na podstawie kompetencji wynikajacych z przepiséw prawa.

3. Dyrektor ZCK wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do osoéb

zatrudnionych w ZCK.

=

§4

1. W ZCK funkcjonujg nastepujgce stanowiska Zastepcow podlegte bezposrednio
Dyrektorowi:
1) Z-ca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwny Ksiegowy (o symbolu literowym ZE),
ktory petni obowigzki Dyrektora w czasie jego nieobecnosci oraz nadzoruje prace
Dziatu Ksiegowo — Finansowego i Dziatu Zasobow Terenowych.
2) Z-ca Dyrektora ds. Planowania i Infrastruktury (o symbolu literowym ZP), ktory
nadzoruje prace Dziatu Infrastruktury.
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W sktad ZCK wchodzg ponadto nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Dziat Obstugi Rejonu Rakowice (DR 1), w skiad ktérego wchodzg nastepujgce
cmentarze:

a) Cmentarz Rakowicki

b) Cmentarz Bronowice
¢) Cmentarz MydIniki
2) Dziat Obstugi Rejonu Podgorze (DR Il), w skiad ktérego wchodzg nastepujgce
cmentarze:
a) Cmentarz Podgorski
b) Stary Cmentarz Podgorski
¢) Cmentarz Prokocim
d) Cmentarz Wola Duchacka
e) Cmentarz Pychowice
f) Cmentarz Maki Czerwone
g) Cmentarz Kobierzyn — Lubostron
3) Dziat Obstugi Cmentarza Prgdnik Czerwony (DR 111)
4) Dziat Obstugi Cmentarza Grebatow (DR 1V)
5) Dziat Spraw Pracowniczych (DP)
6) Dziat Administracji i Kontroli (DA)
7) Dziat Infrastruktury (DI)
8) Dziat Informatyki (DK)
9) Dziat Ksiegowo — Finansowy (ZK)
10) Dziat Zasobow Terenowych (ZT)
11) Zespot Prawny (DR)
12) Stanowisko ds. BHP i P.POZ (DH).

§5

Dyrektor kieruje ZCK poprzez wydawanie aktow normatywnych zwanych dalej aktami
wewnetrznymi oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

Szczegotowe zasady opracowywania i przekazywania do realizacji aktow wewnetrznych
okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

llekro¢ mowa w nin. Regulaminie i innych aktach wewnetrznych o kierownikach
komorek organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw dziatéw oraz osoby
zajmujgce samodzielne stanowiska urzednicze.

§6

Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w ZCK, na ktory sktada sie
w szczegolnosci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne
uregulowania wewnetrzne odpowiedzialny jest Dyrektor.

Za realizacje celow kontroli zarzgdczej odpowiedzialny jest Zastepca Dyrektora
ds. Ekonomicznych — Gtéwny Ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych ZCK.
Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okreslajg odrebne
zarzgdzenia Dyrektora ZCK.
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ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI | UPRAWNIEN
§7

DYREKTOR ZARZADU CMENTARZY KOMUNALNYCH (D)

1.

Dyrektor ZCK w ramach swych kompetencji, w szczegolnosci:

1) planuje, koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ ZCK pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

2) okredla strategie rozwoju ZCK,

3) wskazuje kierunek rozwoju inwestycji oraz nadzoruje catoksztatt prowadzonych
dziatan inwestycyjnych i remontowych,

4) czynnie uczestniczy w wykonaniu dilugofalowej strategii w zakresie rozwoju
cmentarnictwa, przyjetej przez Gmine Miejskg Krakow,

5) zawiera umowy i porozumienia konieczne do wypetnienia zadan statutowych ZCK,
podpisuje dokumenty obrotu pienieznego o charakterze rozliczeniowym
i kredytowym, bedgce podstawg do otrzymania lub wydatkowania przez ZCK
srodkow pienieznych lub innych warto$ci majgtkowych; dokumenty tego typu
kontrasygnuje Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwny Ksiegowy,

6) sprawuje nadzor nad wiasciwym wykonaniem aktow prawnych Gminy Miejskiej
Krakow, przekazanych do realizacji ZCK,

7) sprawuje nadzor i kontrole nad racjonalnym wykorzystaniem terenéw cmentarnych,
zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowania przestrzennego,

8) zawiera umowy cywilnoprawne, na podstawie ktorych nastepuje oddanie
w uzytkowanie gruntu cmentarnego, z przeznaczeniem pod budowe grobow
murowanych,

9) wyraza zgode na dokonanie pochéwkoéw do groboéw murowanych nieukonczonych,
badz do grobow o nieuregulowanym stanie prawnym,

10) potwierdza tytut prawny przy regulacji stanéw prawnych groboéw oraz wnoszone
przez dysponentow grobdw dyspozycje i inne zastrzezenia,

11) rozpatruje skargi, wnioski, petycje i interwencje zwigzane z zakresem dziatania
ZCK,

12) okresla zadania dla podleglych komoérek organizacyjnych w dziatalnosci biezgcej
oraz na okolicznos¢ realizacji przedsiewzie¢ zasadniczych,

13) ksztattuje polityke zatrudnienia i pfac,

14) administruje $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; po
zapoznaniu sie z opinig Komisji Socjalnej, decyduje o przyznaniu $wiadczen
socjalnych,

15) podejmuje ostateczne decyzje wzgledem przedktadanych przez kierownikow
komodrek organizacyjnych uzasadnionych wnioskéw co do premiowania,
nagradzania bgdz karania podlegtych pracownikéw oraz dotyczgcych spraw
personalnych i kadrowych,

16) inspiruje dziatania doskonalgce system kierowania ZCK oraz jego strukture
organizacyjng i kadrowg; zatwierdza i wprowadza Regulamin Organizacyjny ZCK,

17) zatwierdza regulaminy zaktadowe, procedury i instrukcje wewnetrzne,

18) podejmuje dziatania na rzecz poprawy warunkéw BHP oraz prewencji w zakresie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i OC,

19) poleca przeprowadzanie kontroli szczegotowych oraz powotuje dorazne komisje
wewnetrzne i zespoty robocze,

20) sprawuje o0goélny nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan, analiz i ocen
odnoszacych sie do dziatalnosci ZCK,

21) udziela petnomocnictw i upowaznien do dziatania w swoim imieniu,



DA.011.1.2019

22) wspoldziata z whladzami Gminy Miejskiej Krakow, organami i urzedami

panstwowymi, instytucjami publicznymi i spotecznymi oraz innymi jednostkami
samorzgdowymi.

2. Dyrektor ZCK sprawuje nadzoér i kontrole (poprzez podlegte osoby funkcyjne) nad
przestrzeganiem przez pracownikow:

1)
2)
3)

4)

obowigzujgcych przepiséw wewnetrznych i zewnetrznych,

ustalonego porzadku organizacyjnego,

wysokiego poziomu $wiadczonej pracy i wykonywanych ustug oraz wiasciwej
postawy w kontaktach ze spoteczenstwem,

zasad etycznego postepowania.

§8

ZASTEPCA DYREKTORA DS. EKONOMICZNYCH — GLOWNY KSIEGOWY (ZE)

odpowiada za prawidtowg realizacje polityki finansowej i rachunkowej ZCK, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami oraz za wykonanie innych zadan zleconych
przez Dyrektora ZCK.

1. Zakres odpowiedzialnosci kompetencyjnej Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych —
Gtownego Ksiegowego obejmuje w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

celowe i oszczedne wydatkowanie pieniedzy publicznych,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczgcymi

zasad gospodarki $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi oraz w sposob

zapewniajgcy ochrone mienia pozostajgcego w posiadaniu ZCK,

prowadzenie rachunkowosci ZCK, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi,

oraz nadzorowanie prawidtowosci dziatan z zakresu rachunkowosci, wykonywanych

przez poszczegolne komorki organizacyjne ZCK,

nadzor nad prawidtowym przyjmowaniem, sporzgdzaniem, obiegiem i kontrolg,

a takze przechowaniem oraz zabezpieczaniem dokumentéow ksiegowych i ksigg

rachunkowych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych na zasadach i w trybie okreslonym

stosowng ustawa,

wykonanie wymagalnych zobowigzan finansowych oraz egzekwowanie naleznosci,

przestrzeganie zasad rozliczen finansowych i ochrony wartosci pienieznych,

zabezpieczenie S$rodkéw finansowych, wydatkowanych na realizacje zadan

inwestycyjnych, remontowych, zwigzanych z gospodarkg materialowg oraz

administracjg techniczno-biurowa,

kontrasygnowanie wszelkich dokumentéw (np. umow, zlecen, faktur i in.), ktére

rodzg zobowigzania finansowe dla ZCK,

nadzér nad prowadzeniem rejestru umow i zlecen,

nadzér nad opracowaniem rocznego planu rzeczowo-finansowego ZCK,

nadzér nad efektywng realizacjg budzetu ZCK, z uwzglednieniem wymaganych

analiz ekonomicznych, symulaciji i prognoz,

nadzér nad terminowym sporzgdzaniem wymaganych sprawozdan i zestawien

finansowych w oparciu o zasady obowigzujgce w sprawozdawczo$ci finansowej,

nadzér nad sporzadzaniem analiz finansowych dla zadan wynikajgcych z przyjetych

zatozen polityki rozwoju cmentarnictwa w Krakowie,

nadzor pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym nad wewnetrzng

kontrolg finansowa,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalne;j,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planu
finansowego i jego zmian,

c) nastepczej kontroli operacji gospodarczych, stanowigcych przedmiot
ksiegowan,
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17) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji majatku ZCK i odzwierciedlanie jego stanu
w ksiegach rachunkowych,

18) prowadzenie gospodarki funduszem pfac oraz racjonalne wykorzystanie srodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem gospodarki kasowej,

20) opracowanie projektow aktow wewnetrznych, dla ktérych przedmiot regulacji
wynika z zakresu petnionych obowigzkéw oraz ich nowelizacja, ze wzgledu na
zmiany obowigzujgcych przepisow,

21) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz tajemnic prawnie
chronionych,

22) wykonywanie dziatan, ktorych zakres i przedmiot okreslony zostat w udzielonych
przez Dyrektora ZCK petnomocnictwach,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwny Ksiegowy podejmuje merytoryczne
decyzje, sprawuje kontrole i nadzér nad prawidtowg dziatalnoscig Dziatu Ksiegowo —

Finansowego i Dziatu Zasobéw Terenowych oraz koordynuje ich prace.

§9

ZASTEPCA DYREKTORA DS. PLANOWANIA | INFRASTRUKTURY (ZP)

odpowiada za prawidlowg i efektywng realizacje polityki inwestycyjnej ZCK zgodnie
z obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami i zasadami oraz za wykonanie innych zadan
Zleconych przez Dyrektora ZCK.

1. Zakres odpowiedzialnosci kompetencyjnej Zastepcy Dyrektora ds. Planowania

i Infrastruktury obejmuje w szczegolnosci:

1) projektowanie kierunkéw polityki rozwoju cmentarnictwa w obszarach zwigzanych
Z inwestycjami i remontami,

2) prowadzenie racjonalnej polityki inwestycyjnej, zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami prawnymi, oraz nadzorowanie prawidtowosci dziatan z zakresu
inwestycji i remontow, wykonywanych przez zewnetrznych wykonawcow,

3) wskazywanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych oraz nadzér nad ich realizacja,

4) monitorowanie realizacji celow polityki inwestycyjnej prowadzonej przez ZCK,

5) przygotowanie oraz prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej i remontowe;j,

6) sprawowanie kompleksowego nadzoru nad zgodnoscig przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamowien publicznych z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

7) nadzor nad terminowym sporzgdzaniem wymaganych sprawozdan i zestawieh
w oparciu o obowigzujgce zasady,

8) nadzor nad kompleksowg realizacjg zadan z zakresu obstugi geodezyjnej w ZCK,

9) nadzor nad kompleksowg realizacjg wszelkich zadan zwigzanych z utrzymaniem,
zagospodarowaniem oraz ochrong zieleni wysokiej i niskiej na cmentarzach
komunalnych,

10) nadzér nad catoksztattem spraw i zagadnien zwigzanych z administrowaniem
budynkami i obiektami ZCK w zakresie obstugi technicznej, przeglagdow i usuwania
awarii,

11) nadz6r nad opracowaniem projektow aktéw wewnetrznych, dla ktorych przedmiot
regulacji wynika z zakresu petnionych obowigzkow oraz ich nowelizacjg, ze wzgledu
na zmiany obowigzujgcych przepisow,

12) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz tajemnic prawnie

chronionych,

13) wykonywanie  dziatan, ktérych zakres i przedmiot okreSlony zostat
w petnomocnictwach udzielonych przez Dyrektora ZCK,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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2. Zastepca Dyrektora ds. Planowania i Infrastruktury podejmuje merytoryczne decyzje,
sprawuje kontrole i nadzor nad prawidtowg dziatalnoscig Dziatu Infrastruktury oraz
koordynuje jego prace.

§ 10

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZCK

odpowiadajg za celowos¢, legalnoé¢ i prawidtowosc¢ rozstrzygnieé¢ dokonywanych w danej
komorce organizacyjnej, rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkoéw oraz za rezultat
rzeczowy i finansowy realizowanych zadan.

1. Zakres odpowiedzialnosci kompetencyjnej kierownikéw komérek organizacyjnych ZCK
obejmuje w szczegdlnosci:

1) Sciste wykonywanie poleceh Dyrektora, oséb dziatajgcych z jego upowaznienia bgdz
bezposredniego przetozonego,

2) informowanie przetozonego o postepach w wykonywaniu zadahn natozonych na
dang komorke organizacyjng, stopniu ich zaawansowania oraz o wystgpieniu
okoliczno$ci moggcych mie¢ wpltyw na terminowo$¢ wykonywanego zadania,

3) zapewnienie prawidlowego wspofdziatania z innymi komodrkami organizacyjnymi
ZCK w spos6b usprawniajgcy wypetnianie obowigzkéw stuzbowych,

4) efektywng wspotprace z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wynikajgcym
z realizacji powierzonych zadan,

5) wykonywanie zadan z zakresu zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz z procedurg okreslong odrebnym zarzadzeniem Dyrektora,

6) przestrzeganie dyscypliny w zakresie finanséw publicznych na zasadach i w trybie
okreslonym stosowng ustawa,

7) przygotowanie prognozy kosztow dziatalnosci danej komorki organizacyjnej na rok
nastepny (wydatkow biezacych i inwestycyjnych),

8) opracowywanie planéw rzeczowych i finansowych komorki,

9) wilasciwe gospodarowanie przydzielonymi srodkami materialnymi oraz nalezytg
dbato$¢ o powierzony majgtek trwaty w zakresie uzytkowania, wykorzystania
i zabezpieczenia,

10) wiasciwy nadzér nad prowadzeniem dokumentacji (w tym dokumentacji cmentarnej)
zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa,

11) terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan, zestawien, plandw, itp.,

12) sprawowanie biezgcej kontroli funkcjonalnej w ramach danej komorki
organizacyjnej,

13) realizowanie celéw systemu kontroli zarzadczej,

14) niezwitoczne powiadamianie Dyrektora ZCK w przypadku stwierdzenia kradziezy,
dewastacji bgdz innej szkody w majagtku ZCK, a takze ujawnienia razacych
nieprawidtowosci w zakresie wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikdéw i naruszen dyscypliny pracy,

15) niezwitoczne powiadamianie Dyrektora ZCK w przypadku naruszenia przepiséw
BHP i P.POZ.,

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

17) znajomos¢ obowigzujgcych przepisow prawnych oraz biezgce monitorowanie ich
zmian.

2. Na kierowniku komorki organizacyjnej ZCK spoczywa obowigzek zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania tej komorki, poprzez:

1) efektywne organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy nalezyte wykorzystanie
czasu pracy oraz sprawne i terminowe wykonywanie zadan,

2) przestrzeganie czasu pracy i dyscypliny pracy, zgodnie z obowigzujgcg w ZCK
procedura,

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
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4) zabezpieczenie ciggtosci pracy w podlegtej komorce, w sposdb zabezpieczajgcy
prawidtowg organizacje pracy, opiniowanie wnioskow urlopowych, zapewnienie
koniecznych zastepstw, itp.,

5) w przypadku uzasadnionych potrzeb — zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych,
ich nalezyte ewidencjonowanie i rozliczanie, zgodnie z obowigzujgcg w ZCK
procedura,

6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji zgodnie z obowigzujacg
w ZCK procedura.

Kierownicy komorek organizacyjnych wystepujg do Dyrektora lub bezposredniego

przetozonego z wnioskami dotyczgcymi funkcjonowania Zarzadu Cmentarzy

Komunalnych, a w szczegdélnosci odnoszacymi sie do:

1) zmian i usprawnien organizacyjnych,

2) podnoszenia kwalifikacji pracownikéw poprzez organizacje szkoleh wewnetrznych
badz uczestnictwo w kursach zewnetrznych zgodnie z obowigzujgcg procedura,

3) obsady kadrowej ZCK np. wykazywania uzasadnionych potrzeb w zakresie
zatrudnienia nowych pracownikow, opiniowania dalszego zatrudnienia pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony, zwolnien pracownikéw, itp.

4) spraw personalnych (np. zmiany zaszeregowania pracownikéw, ich awansowania,
nagradzania, premiowania, przenoszenia na inne stanowisko, udzielania Kkar
porzadkowych, itp.).

Kierownicy Dziatu Obstugi Rejonu / Cmentarza ponoszg odpowiedzialno$¢ za

zorganizowang, prawidtowg obstuge rejonu / cmentarza w zakresie swiadczonych ustug,

podejmowanych czynnosci formalno — prawnych, a takze dziatan organizacyjnych

i porzgdkowych.

Dyrektor ZCK udziela pethomocnictwa Kierownikom Dziatu Obstugi Rejonu/

Cmentarzy do:

1) wydawania zgody na pochowania do grobéw czasowych ziemnych w przypadkach:
zalegtej optaty prolongacyjnej, smierci aktualnego dysponenta grobu, ekshumaciji
celem pogtebienia grobu i dochowania obecnie zmartego,

2) wydawania zgody na ekshumacje zwtok, prochéw oraz szczatkéw zmartych,

3) przyjmowania od o0s6b uprawnionych zaleglych i biezgcych optat za
nienaruszalnos$¢ grobéw,

4) przygotowywania opinii w sprawach dotyczgcych cofnigcia adnotacji ,bez prawa do
dysponowania”,

5) wydawania zgody na postawienie, wymiane lub remont nagrobka na grobie
ziemnym,

6) wydawania zgody na remont, wymiane nawierzchni na grobie murowanym i drobne
prace wewnatrz grobu,

7) wydawania zgody na zajecie dodatkowego gruntu oraz przyjecie optaty z tego tytutu,

8) wydawania zgody na wjazd na teren cmentarza zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami w tym zakresie,

9) wydawania zgody na otwarcie grobu murowanego miedzy innymi w celu
sprawdzenia jego stanu technicznego oraz ilosci wolnych miejsc,

10) podpisywania pism o charakterze informacyjnym, w tym zawiadomien
0 wygasnieciu optat prolongacyjnych oraz pism dotyczgcych stanu prawnego grobu,

11) opiniowania wnioskow dotyczgcych rozktadania na raty optat prolongacyjnych,

12) zatatwiania biezgcych interwenciji.

§ 11

PRACOWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZCK

1.

Pracownicy komorek organizacyjnych ZCK zobowigzani sg w szczegodlnosci do:
1) bezwzglednego przestrzegania obowigzujgcych przepisow prawa, w tym aktow
wewnetrznych,
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2) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy,

3) przestrzegania dyscypliny pracy,

4) dbatosci o porzadek i tad w miejscu pracy oraz nalezyty stan maszyn i urzadzen,

5) zachowywania zasad etycznego postepowania,

6) realizowania celéw systemu kontroli zarzgdczej,

7) przestrzegania przepiséw BHP, P.POZ. i OC,

8) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz tajemnic prawnie
chronionych,

9) dbatosci o powierzone dokumenty i mienie.

Szczegdbtowg organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracownikéw okresla Regulamin Pracy wprowadzony odrebnym

zarzgdzeniem Dyrektora ZCK.

Szczegdbtowy wykaz odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika ZCK zawarty jest

w imiennym ,zakresie czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien”.

Zakresy, o ktorych mowa powyzej, ustalane sg przez bezposrednich przetozonych

poszczegolnych pracownikow ZCK.

KOMORKI ORGANIZACYJINE ZCK

§ 12

DzIALY OBStUGI REJONOW / CMENTARzY (DR I, DR II, DR 1II, DR V)

1.

Dziat obstugi rejonu / cmentarza kompleksowo realizuje zadania z zakresu

cmentarnictwa poprzez:

1) wykonywanie czynnosci formalno — prawnych i terenowych wynikajgcych z zasad
korzystania z cmentarzy komunalnych i urzgdzen cmentarnych,

2) przyjmowanie pochowkow do grobéw ziemnych i murowanych oraz nisz urnowych,

3) sSwiadczenie ustug pogrzebowych i ekshumacyjnych,

4) przyjmowanie optat cmentarnych, wymaganych obowigzujgcym cennikiem optat.

Do zakresu obowigzkéw dziatu obstugi rejonu / cmentarza nalezy w szczegdélnosci:

1) zapewnienie funkcjonowania cmentarza,

2) zarzgdzanie obiektami oraz urzadzeniami cmentarnymi (chtodnie, wysypiska,
studnie, ogrodzenia, alejki, itp.), jak réwniez ich stosowne zabezpieczenie przed
kradziezg badz dewastacja,

3) zabezpieczenie utrzymania czystosci cmentarza i wywozu odpadéw,

4) utrzymanie zieleni wysokiej i niskiej na terenach cmentarzy komunalnych,

5) racjonalne wykorzystanie miejsc grzebalnych, z uwzglednieniem grobéw
nieoptaconych, przeznaczanych do ponownego uzycia (jako przydziat lub jako
miejsca zastepcze), po zastosowaniu obowigzujgcych w tym zakresie wymogow
i procedur,

6) Swiadczenie ustug grabarskich, tj. kopanie grobu, pochowanie i zasypywanie grobu,
rozbiérka i prowizoryczne ustawienie nagrobka, otwarcie i zamkniecie grobu
murowanego oraz ekshumacja,

7) udzielanie zezwolen na: ekshumacje, pochowanie w istniejgcych grobach ziemnych
i murowanych na wniosek osob bedgcych ich dysponentami, budowe grobdéw
murowanych i nagrobkoéw,

8) prawidtowe badanie warunkéw technicznych odnosnie budowy grobu murowanego
W miejscu istniejacego grobu ziemnego,

9) przenoszenie uprawnien do statych grobow ziemnych oraz grobowcow
0 uregulowanym stanie prawnym,

10) kompleksowa realizacja spraw zwigzanych z regulacjg stanéw prawnych grobow,

11) nadzor nad prawidtowym wykonaniem budowanych grobow i nagrobkow,
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12) ustalanie termindw pogrzebéw, zgodnie z przyjetg procedura,

13) prowadzenie stosownych rejestrow oraz wymaganych prawem ewidencji,

14) przygotowywanie i realizacja uméw dotyczgcych danego cmentarza,

15) organizowanie pracy Biura Obstugi Klienta (BOK) oraz odpowiadanie za wiasciwe
jego funkcjonowanie,

16) udostepnianie osobom uprawnionym akt cmentarnych,

17) wiasciwe wykorzystanie powierzonego sprzetu i jego prawidtowg eksploatacije,

18) racjonalna gospodarka finansowa i materiatowa rejonu / cmentarza,

19) realizacja gospodarki kasowej w zakresie obrotu warto$ciami pienieznymi oraz ich
przechowywaniem w kasach pomocniczych (terminale, kasy fiskalne),

20) opracowywanie projektow regulaminéw odnosnie zasad korzystania z obiektow,
urzgdzen i terenébw cmentarzy komunalnych,

21) zgtaszanie propozycji i wnioskow do programow rozwoju cmentarzy.

. W dziatach obstugujgcych rejony i cmentarze Dyrektor moze wyznaczy¢ pracownika

odpowiedzialnego za organizowanie i sprawowanie nadzoru i kontroli nad

prawidtowoscig wykonywanych czynnosci stuzbowych przez pracownikéw fizycznych.

Rejon cmentarny, na terenie ktérego znajdujg sie obiekty zabytkowe kompleksowo

realizuje zadania w zakresie utrzymania i renowacji tych obiektéw przy wspétpracy

z Miejskim Konserwatorem Zabytkow.

Dziat Obstugi Rejonu Rakowice i Rejonu Podgérze zobowigzane sg do Scistej

wspoltpracy z komisjg powotang w celu sprawdzania warunkow terenowych

umozliwiajgcych budowe grobu murowanego w miejscu isthiejgcego grobu ziemnego,

sporzadzania na te okoliczno$¢ relacji w terenie oraz opiniowania wnioskéw o budowe.

Ww. komisja powotywana jest odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora ZCK.

§ 13

Niezaleznie od zadan okreslonych w § 12, Dziat Obstugi Rejonu Rakowice prowadzi

kompleksowg realizacjg zadan zwigzanych z utrzymaniem obiektow grobownictwa

wojennego obejmujgcych m.in.

1) sporzadzanie plandéw remontow i renowacji tych obiektéw oraz planéw utrzymania
porzadku i czystosci w obrebie ich lokalizaciji,

2) nadzorowanie przeprowadzania remontéw obiektéw grobownictwa wojennego oraz
utrzymania czystosci cmentarzy i grobéw wojennych,

3) realizacie uméw odnoszagcych sie do tych obiektdow oraz prowadzenie
i zabezpieczenie wymaganej przepisami dokumentacji w tym temacie,

4) prawidtowe gospodarowanie srodkami pochodzgcymi z dotacji, wydatkowanie ich
zgodnie z przeznaczeniem oraz terminowe rozliczenie,

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z postepu wykonania prac remontowych
oraz stanu utrzymania obiektow,

6) odpowiednie przygotowanie obiektow grobownictwa wojennego w zwigzku
z uroczystosciami rocznicowymi lub okoliczno$ciowymi.

Dziat Obstugi Rejonu Rakowice wspétpracuje 2z instytucjami zewnetrznymi

(organizacjami kombatanckimi, wojskiem, itp.), prowadzi korespondencje z innymi

jednostkami, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia, o ktorych mowa

w ust. 1.

Kierownik dziatu obstugi rejonu / cmentarza, w obrebie ktorego znajdujg sie obiekty

grobownictwa wojennego, obowigzany jest do wspotpracy z Kierownikiem Dziat Obstugi

Rejonu Rakowice w wyznaczonym przez niego zakresie.
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§ 14
DziAt SPRAW PRACOWNICZYCH (DP)

1. Dziat Spraw Pracowniczych zobowigzany jest do prowadzenia spraw zwigzanych

Z obstugg kadrowg pracownikéw ZCK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w zakresie:

1) zatrudniania i zwalniania pracownikow,

2) planowania i analizy zatrudnienia,

3) szkolenia pracownikéw,

4) wspotpracy z Komisjg Socjalng z zakresu ZFSS oraz organizacji akcji przez nig
finansowanych,

5) przygotowania sprawozdan i zestawien (wg kompetencji i potrzeb), opracowania
danych statystycznych dla GUS (we wspotpracy z Dziatem Ksiegowo -
Finansowym), sporzadzania deklaracji dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych,

6) sporzgdzania uméw o odpowiedzialnosci materialnej - na pisemny wniosek
kierownikow poszczegolnych komérek organizacyjnych ZCK.

2. Dziat Spraw Pracowniczych zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) przeprowadzania biezgcych kontroli pracownikéw na okolicznos¢ przestrzegania
czasu pracy, dyscypliny pracy,

2) monitorowania wszelkich zmian w obowigzujgcych regulacjach prawnych,
odnoszacych sie do zakresu wykonywanych zadan i niezwtocznego uwzglednienia
nowelizacji przepiséw w podejmowanych dziataniach,

3) opracowywania projektow aktow wewnetrznych dotyczgcych problematyki kadrowej.

3. Pracownicy Dziatu Spraw Pracowniczych obowigzani sg do nalezytego zabezpieczania
akt osobowych.

§ 15
DzIAt ADMINISTRACJI | KONTROLI (DA)

Dziat Administracji i Kontroli ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowy obieg informac;ji
wewnetrznej, monitorowanie biezgcych zadan i termindw, kompleksowg realizacje wszelkich
czynnosci kontrolnych w ZCK oraz za catoksztatt spraw i zagadnien zwigzanych z wynajmem
lokali i gruntu oraz zaopatrzeniem technicznym, materiatowym i transportem w ZCK.

1. Do zadan Dziatu Administracji i Kontroli nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem i realizacjg aktéw wewnetrznych ZCK
zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora,

2) ewidencjonowania skarg, wnioskow i interwencji oraz interpelaciji,

3) zapewnienie obstugi technicznej narad, zebran i konferencji oraz organizowanie
imprez okolicznosciowych,

4) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora ZCK ze stronami w porozumieniu
z Sekretariatem Dyrektora ZCK oraz przygotowanie kompletu akt sprawy,

5) petnienie roli koordynatora w zakresie aktualizacji, opracowywania bgdz nowelizacji
informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej przy wspétpracy
z kierownikami poszczegolnych komorek organizacyjnych ZCK,

6) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych,

7) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie
zarzadzeniem Dyrektora i ich ewidencjonowanie,

8) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego ZCK,

10) prawidtowe, zorganizowane funkcjonowanie Dziennika Podawczego,

11) umieszczanie w srodkach masowego przekazu ogtoszen wynikajgcych z zakresu
dziatania ZCK,

11
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12) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych oraz gospodarczych
(za wyjatkiem pomieszczenh pozostajgcych w dyspozycji rejonéw / cmentarzy bgdz
najemcow spoza ZCK),

13) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem technicznym,
materiatowym i transportem w ZCK (prowadzenie zwigzanej z tym dokumentaciji,
rozprowadzanie materiatow zgodnie z zapotrzebowaniem,

14) zamawianie, zakup, ewidencja i likwidacja pieczatek urzedowych i pracowniczych,

15) prenumerowanie czasopism, zakup literatury fachowej, publikatoréw, itp.,

16) zabezpieczenie dla obiektéw ZCK dostaw energii elektrycznej, wody i gazu oraz
prowadzenie stosownej ewidenciji i rozliczen z dostawcami mediow,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi oraz
wynajmem toalet przenosnych,

18) zabezpieczanie obstugi konserwacyjno-remontowej pojazddéw i sprzetu,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych i miejsc pod stoiska
handlowe i reklame, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

20) zapewnienie skutecznego zabezpieczenia i ochrony majgtku ZCK oraz prowadzenie
zagadnien zwigzanych z jego ubezpieczeniem,

21) przygotowywanie planow, sprawozdan i zestawieh wynikajgcych z przepiséw prawa
lub uregulowan wewnetrznych ZCK.

2. Sekretariat Dyrektora ZCK podlega organizacyjnie bezposrednio Kierownikowi Dziatu

Administracji i Kontroli.

§ 16
DzIAL INFRASTRUKTURY (DI)

Dziat Infrastruktury ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt spraw i zagadnieh zwigzanych
z planowaniem, przygotowaniem oraz prowadzeniem dziatalnosci inwestycyjnej
i remontowej, w tym za obstuge geodezyjng, zamdwienia publiczne, zarzadzanie zielenig,
administrowanie budynkami i obiektami ZCK, biezgce naprawy i konserwacje budynkéw oraz
urzgdzen wraz z ich prawidtowym rozliczaniem.

1. Do zadanh Dziatu Infrastruktury w zakresie inwestycji i remontéw nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie programdéw rozwoju cmentarnictwa,

2) zakfadanie nowych cmentarzy komunalnych i rozbudowa juz istniejgcych,

3) sporzagdzanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz ich realizacja,

4) projektowanie kierunkéw polityki inwestycyjnej i remontowej w powigzaniu z celami
strategicznymi ZCK,

5) wnioskowanie o wprowadzenie zadan inwestycyjnych do programow i planow
inwestycyjnych Gminy Miejskiej Krakow,

6) sporzadzanie rocznych plandw remontow, na podstawie  wnioskow
zainteresowanych komorek organizacyjnych ZCK,

7) prawidtowe zorganizowanie procesu inwestycyjnego badz remontowego w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa,

8) kreowanie i wprowadzania nowych rozwigzan i technologii przy realizacji zadan,

9) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zadan inwestycyjnych i robét remontowych,
na kazdym etapie przedsiewziecia,

10) opracowywanie stosownych sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow,

11) kompleksowe i prawidtowe rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych na
podstawie stosownej dokumentacji, w oparciu 0 obowigzujgce przepisy,

12) prowadzenie przegladéw obiektow budowlanych i nieruchomosci oraz prowadzenie
ksigzek obiektow budowlanych ZCK,

13) przejmowanie i przekazywanie nieruchomosci gruntowych, budynkéw i obiektow
ZCK,

12



DA.011.1.2019

14) administrowanie budynkami i obiektami ZCK - zawieranie i realizacja uméw dot.
obstugi technicznej budynkéw, przeglady, usuwanie awarii.

2. Do zadan Dziatu Infrastruktury w zakresie obstugi geodezyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) projektowanie nowych kwater,

2) wytyczanie w terenie nowych kwater pod groby ziemne bgadz murowane,

3) zakladanie, prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntéw pozostajgcych
w zarzadzie i uzytkowaniu ZCK (czesci opisowo — rejestrowej i kartograficznej),

4) prowadzenie i regulacja stanu prawnego nieruchomosci (cmentarzy) pozostajgcych
w zarzadzie i uzytkowaniu ZCK,

5) gromadzenie tytutdw prawnych: wpiséw do ksigg wieczystych, aktdéw notarialnych,
decyzji administracyjnych i in.,

6) prowadzenie zasobu geodezyjnego map zasadniczych dla ZCK,

7) aktualizacja map zasadniczych,

8) skalowe przetwarzanie map zasadniczych dla potrzeb dziatalnosci inwestycyjnej
i rozbudowy cmentarzy,

9) nadzor nad geodezyjng obstugg inwestycji i inwentaryzacji powykonawczej obiektow
realizowanych dla ZCK.

3. Dziat Infrastruktury prowadzi kompleksowo dziatania zwigzane 2z utrzymaniem,
zagospodarowaniem, ochrong, konserwacjg i remontami zieleni wysokiej i niskiej.

4. Dziat Infrastruktury kompleksowo prowadzi obstuge ZCK w zakresie przygotowania,
przeprowadzania i realizacji procedur przetargowych o udzielenie zamowien publicznych

w trybie i na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

5. Do zadan Kierownika Dziatu Infrastruktury nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan, o ktérych mowa w ust. 1-4,

2) odpowiedzialno§¢ za realizacje wszelkich czynnosci formalno - prawnych
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, przy zachowaniu
wymaganych terminéw (uwzgledniajgc procedure odwotawczg),

3) wspotpracowanie z innymi komoérkami  organizacyjnymi ZCK w  zakresie
wynikajgcym z postepowan,

4) odpowiedzialnos¢ za poprawnos$¢ i zupetinos¢é dokumentacji z postepowan oraz za
jej odpowiednie zabezpieczenie,

5) odpowiedzialno$¢ za sporzagdzanie rocznych sprawozdan do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych o zamoéwieniach udzielonych przez ZCK.

6. Dziat Infrastruktury podlega merytorycznie Z-cy Dyrektora ds. Planowania

i Infrastruktury.

§17
DzIAL INFORMATYKI (DK)

Dziat Informatyki odpowiedzialny jest za nalezyte zapewnienie obstugi sprzetu
komputerowego i elektronicznego pozostajgcego w dyspozycji ZCK.

1. Do zadan Dziatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) projektowanie kierunkow polityki rozwoju systemu informacyjno — informatycznego
oraz ich realizacja,

2) administracja systemami komputerowymi,

3) administracja siecig komputerowa,

4) kontrola i utrzymanie instalacji komputerowej,

5) biezgca konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego i elektronicznego,

6) nadzor nad przestrzeganiem procedury wykonywania przegladéw i konserwacji
systeméw oraz nosnikow informacji, a zwtaszcza zapewnienie bezpieczenstwa
danych podczas napraw, konserwacji badz likwidacji urzadzen komputerowych,
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7) nadzoér nad prawidtowym wykorzystaniem sprzetu i oprogramowania oraz
zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem do danych,

8) nadzoér nad racjonalnym wykorzystaniem materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu
komputerowego,

9) kreowanie i wprowadzania nowych rozwigzan i technologii z dziedziny informatyki,

10) biezgce szkolenia pracownikow ZCK w zakresie korzystania ze sprzetu
komputerowego i elektronicznego oraz oprogramowania, a takze postugiwania sie
systemami alarmowymi i systemami przywotawczymi (na wniosek kierownikow
komorek organizacyjnych),

11) nadzér nad systemami alarmowymi,

12) zabezpieczenie dla ZCK fgcznosci telefonicznej, prowadzenie ewidencji i rozliczen,

13) nadzér nad bezwzglednym przestrzeganiem ustalonych limitéw kosztow rozmow
telefonicznych, prowadzonych przy wykorzystaniu stuzbowych telefonéw
komorkowych,

14) nadzor nad strong internetowg ZCK i strong BIP zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem,

15) zaopatrzenie pracownikéw ZCK w identyfikatory (karty dostepu),

16) prowadzenie wykazu niskocennych srodkéw wyposazenia w programie EMID.

2. Kierownik Dziatu Informatyki petni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Sieci
i odpowiada za zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego, technicznego i organizacyjno-
proceduralnego systemow informatycznych w ZCK, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa.

§ 18
DziAL KSIEGOWO — FINANSOWY (ZK)

Dziat Ksiegowo - Finansowy zapewnia pelng obstuge finansowg ZCK i ponosi
odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne z obowigzujgcym prawem prowadzenie rozliczen
w ramach polityki finansowej ZCK.

1. Do zadah Dziatu Ksiegowo — Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planu rzeczowo — finansowego oraz analiza jego wykonania,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

3) sporzgdzanie sprawozdan finansowych wymaganych przepisami prawa,

4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami
okreslonymi m.in. w ustawie o finansach publicznych,

5) analiza wykorzystania dotacji przydzielonych z budzetu Miasta Krakowa i innych
bedacych w dyspozyciji,

6) naliczanie wynagrodzen oraz sporzgdzanie list ptac na podstawie prawidtowo
prowadzonych kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

7) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

8) naliczanie i odprowadzanie w terminie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

9) prowadzenie kasy ZCK oraz zapewnienie ochrony warto$ci pienieznych w tym
zakresie,

10) wspotdziatanie ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi ZCK w zakresie racjonalnej
gospodarki finansowej,

11) prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych ZCK,

12) prowadzenie rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Dziat Ksieggowo — Finansowy podlega merytorycznie Z-cy Dyrektora ds. Ekonomicznych —
Gtéwnemu Ksiegowemu.
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§ 19

ZESPOL PRAWNY (DR)

Zespdt Prawny zapewnia kompleksowg obstuge prawng ZCK w oparciu o obowigzujgce
regulacje prawne, wiedze prawniczg, zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

1. Do zadan Zespotu nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

wystepowanie w charakterze petnomocnika ZCK w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

aktywne uczestnictwo w prowadzonych przez ZCK rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza uméw
dtugoterminowych lub nietypowych, dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci,
albo zawieranych (rozwigzywanych) z kontrahentami zagranicznymi,

niezwtoczne informowanie Dyrektora ZCK o stwierdzonych uchybieniach
w dziatalnosci ZCK w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
doradztwo prawne w zakresie prawa cywilnego, administracyjnego, pracy
i podatkowego oraz ustawy o zamoéwieniach publicznych,

opiniowanie projektow umow i zlecenh, zarzgdzen Dyrektora oraz dokumentow tego
wymagajgcych,

przygotowywanie opinii prawnych.

2. W Zespole Prawnym funkcjonuje stanowisko Gtoéwnego Specjalisty, do zadan ktérego

1)
2)
3)

4)
5)

nalezy w szczegolnosci:

realizacja zadan, o ktérych mowa w ust. 1,

informowanie komorek organizacyjnych ZCK o wszelkich zmianach w regulacjach
prawnych, ktére odnoszg sie do dziatalnosci ZCK (wydawanie komunikatow
prawnych),

petnienie funkcji Rzecznika prasowego i Koordynatora do wspétpracy z Biurem
Prasowym UMK i innymi Referatami Wydziatu Komunikacji Spotecznej UMK,
petnienie funkcji Rzecznika ds. Etyki,

nadzorowanie zadan z zakresu stanéw prawnych grobdw i nisz urnowych.

3. Do kompetencji Zespotu Prawnego nalezy realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych
zgodnie Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE z 2016 r.,
Nr 119 str. 1 z pézn. zm.).

§ 20

DzIAL ZASOBOW TERENOWYCH (ZT)

1. Do zadah Dziatu Zasobow Terenowych nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

prowadzenie archiwizacji terenowej i komputerowej grobow,

zaktadanie akt grobow podlegajgcych inwentaryzacji wraz z wprowadzaniem danych
do systemu komputerowego,

ewidencjonowanie akt,

kompletowanie dokumentéw grobow ziemnych, murowanych i nisz urnowych (od
momentu ich zatozenia) oraz biezgca ich aktualizowania i konserwacja,

dbanie o nalezyte zabezpieczenie i wykorzystywanie dokumentow,

kontrola poprawnosci i kompletnosci danych zawartych w systemie komputerowym,
dotyczgcych dokumentacji grobow.

2. Dziat Zasobow Terenowych podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Ekonomicznych —
Gtéwnemu Ksiggowemu.
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§21
STANOWISKO DS. BHP | P. POZ. (DH)

Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. BHP i P. POZ. odpowiada za podejmowanie
wszelkich dziatan przewidzianych obowigzujgcymi przepisami prawa, ktére majg na celu
zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy i bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP i P. POZ. nalezy

w szczegolnosci:

1) szkolenie i instruktaz pracownikow w zakresie BHP i P. POZ,

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynkdw,
zabezpieczenie obiektéw w podreczny sprzet gasniczy oraz przestrzegania
przepisdw ochrony przeciwpozarowej przez pracownikéw,

3) prowadzenie biezacej kontroli stanu bezpieczehnstwa przeciwpozarowego, ze
szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych wystepujg zagrozenia
wypadkowe oraz warunki do powstania choréb zawodowych,

4) prowadzenie postepowan powypadkowych, informowanie Dyrektora ZCK
0 koniecznosci powotania komisji badajgcej przyczyny i okolicznosci wypadku przy
pracy, udziat w pracach komisji i opracowaniu wnioskéw, prowadzenie rejestru
wypadkow i dokumentacji powypadkowe;j,

5) udziat w opracowaniu wnioskow komisji badajgcych przyczyny i okolicznosci
zachorowan na choroby zawodowe,

6) nadzor nad niezbednymi badaniami technicznymi sprzetu przeciwpozarowego
i instalacji odgromowych,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie BHP i P.POZ. zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi, a takze opracowywanie okresowych informacji o stanie
technicznym obiektéw, pomieszczen, stanowisk pracy oraz stosowanych formach
i metodach ich zabezpieczenia,

8) niezwtoczne informowanie Dyrektora ZCK o stwierdzonych uchybieniach, bgdz
zagrozeniach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, przedktadanie propozycji zmierzajgcych do ich usuniecia oraz
ich realizacja,

9) kontrola stanu oraz wtasciwego uzycia odziezy ochronnej i roboczej, a takze
Srodkéw ochrony osobistej, ich przechowywania i konserwaciji,

10) przedstawianie propozycji w zakresie normatywow zaopatrzenia pracownikéw
w odziez ochronng i roboczg oraz srodki ochrony osobistej,

11) czynne uczestnictwo przy realizacji prac z zakresu inwestycji i remontow w ZCK,

12) kontrola zaopatrzenia pracownikéw w positki regeneracyjne,

13) zabezpieczenie $rodkéw pierwszej pomocy, poprzez wskazanie usytuowania
apteczek, ich wyposazenia i biezgcego uzupetnienia — zgodnie z normatywami,

14) wspotpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy, Panstwowg Inspekcjg Sanitarna,
Panstwowg Strazg Pozarna.

\YA POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22

1. W ZCK mogg by¢ doraznie powotywane komisje i zespoty robocze dla wykonywania
zadan wymagajgcych wspotpracy kilku komérek organizacyjnych.

2. Komisje i zespoly robocze powotuje Dyrektor ZCK, a dokumentacje zwigzang z ich
pracami przechowuje komorka wiodgca dla danego zagadnienia.
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§ 23

Kazdy pracownik Zarzadu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie ma prawo i obowigzek
zapoznac sie z trescig niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Dyrektor

Pawet Sularz
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