ZARZADZENIE Nr 82/2023
DYREKTORA

ZARZADU CMENTARZY KOMUNALNYCH
W KRAKOWIE
z dnia 20 GRUDNIA 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Cmentarzy
Komunalnych w Krakowie

Na podstawie § 6 ust. 1 i § 7 Statutu Zarzagdu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie bedacego zalgcznikiem
do Uchwaty Nr XLV/1204/20 Rady Miasta Krakowa z dnia 16 wrzes$nia 2020 r. w sprawie likwidacji w celu
przeksztalcenia zaktadu budzetowego- Zarzad Cmentarzy Komunalnych w Krakowie, przy ul. Rakowickiej
26 oraz utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa "Zarzad Cmentarzy Komunalnych w Krakowie" i nadania
statutu jednostce (t.j. Dz. Urz. Woj. Matop. z 2023 r., poz. 4152 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ do stosowania w Zarzadzie Cmentarzy Komunalnych
w Krakowie Regulamin Organizacyjny Zarzadu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie,
w brzmieniu okreslonym zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek 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 zarzadzenia,

3) dostosowania zakresOw czynnosci pracownikow do zapisow Regulaminu
Organizacyjnego ZCK w terminie do 1 miesigca od dnia wej$cia w zycie niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowiagzuje si¢ Kierownika Dzialu Informatyki do wprowadzenia zmian na stronie
internetowej] ZCK 1 stronie BIP MJO w zakresie objetym niniejszym zarzadzeniem,
w terminie 3 dni od daty wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Regulacje wewnetrzne do czasu ich aktualizacji, nalezy stosowa¢ odpowiednio,
uwzgledniajagc zmiany w strukturze organizacyjnej ZCK wprowadzone niniejszym

zarzadzeniem.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 60/2023 Dyrektora ZCK z dnia 15 wrzesnia 2023 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od dnia
1 lutego 2024 .

Dyrektor

Pawet Sularz



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 82/2023
Dyrektora ZCK

z dnia 20 grudnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Cmentarzy Komunalnych
w Krakowie

DZIAL |
ZARZADZANIE

Rozpziar |
PosTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukture wewnetrzng Zarzadu
Cmentarzy Komunalnych w Krakowie, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dzialania
komorek organizacyjnych.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Cmentarzy Komunalnych w Krakowie (ZCK);
2. Dyrektorze Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Cmentarzy
Komunalnych w Krakowie;

3. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Zarzadu, realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegolnosci: dzial,
zespot 1 samodzielne stanowiska pracy;

4. Kierowniku komorki organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ kierownikow dzialow,
kierownikow zespotdéw, koordynatorow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

5. Statucie Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zarzadu Cmentarzy Komunalnych;
stanowigcy zalacznik do uchwaty Nr XLV/1204/20 Rady Miasta Krakowa z dnia 16 wrze$nia
2020 r. w sprawie likwidacji w celu przeksztalcenia zaktadu budzetowego- Zarzad Cmentarzy
Komunalnych w Krakowie, przy ul. Rakowickiej 26 oraz utworzenia jednostki budzetowe;j
pod nazwa "Zarzad Cmentarzy Komunalnych w Krakowie" i nadania statutu jednostce
(t.j. Dz. Urz. Woj. Matop. z 2023 r., poz. 4152 ze zm.).

6. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa.

§ 3.

1. Celem Regulaminu jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzadu Cmentarzy
Komunalnych w Krakowie poprzez okreslenie:



1) wewnetrznego systemu organizacyjnego, zlozonego z komorek organizacyjnych,
ze wskazaniem ich wzajemnych relacji podporzgdkowania i nadzoru,

2) podzialu uprawnieni, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci o0s6b na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych.

2. Organizacja i system zarzadzania Zarzadu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie
przystosowane sa do specyfiki wykonywanych zadan oraz uwarunkowan wynikajacych
z zasad funkcjonowania samorzadowego zaktadu budzetowego.

Rozdzial 1T
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 4.

1. Dziatalnoscig Zarzadu Cmentarzy Komunalnych kieruje Dyrektor Zarzadu na podstawie
imiennego pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Dyrektor Zarzadu zarzadza Zarzadem Cmentarzy Komunalnych i reprezentuje go
na zewnatrz.

3. Stosunek pracy z Dyrektorem Zarzadu nawigzuje i rozwigzuje Prezydent Miasta Krakowa.

§ 5.

1. Dyrektor Zarzadu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do oséb
zatrudnionych w ZCK.

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

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Zarzadu dokonuje Dyrektor
Zarzadu.

4. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor Zarzadu moze upowazni¢ innych
pracownikow.

§ 6.

1. Dyrektor zarzadza Zarzadem Cmentarzy Komunalnych w Krakowie osobiscie majgc
do pomocy podleglych mu:

1) Zastgpce Dyrektora ds. Ekonomicznych- Gtéwnego Ksiegowego;

2) Zastgpce Dyrektora ds. Planowania i Infrastruktury;

3) Kierownikoéw Dziatow;

4) Kierownikoéw Zespotow;

5) Koordynatoréw Sekcji

6) Samodzielne Stanowiska Pracy;

7) Radcoéw Prawnych.

2. Dyrektora Zarzadu w czasie jego nieobecno$ci zastepuje Zastgpca Dyrektora
ds. Planowania i Infrastruktury. W drodze pisemnego upowaznienia Dyrektor Zarzgdu moze
powierzy¢ pelnienie obowiazkéw w czasie swojej nieobecno$ci innemu wyznaczonemu
pracownikowi.

3. Zastepce Dyrektora ds. Ekonomicznych- Glownego Ksiegowego oraz Zastepce Dyrektora



ds. Planowania i Infrastruktury powotuje i odwotuje Dyrektor Zarzadu.

4. W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego jego obowigzki wynikajace z ustawy
o finansach publicznych wykonuje Kierownik Dziatu Ksiggowo- Finansowego, ktéremu
na ten czas powierza si¢ obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie wskazanym w § 31
niniejszego Regulaminu.

5. Zastepcy Dyrektora dziataja w ramach udzielonych im przez Prezydenta Miasta Krakowa
oraz Dyrektora Zarzadu upowaznien i pelnomocnictw, kierujac samodzielnie zagadnieniami
wynikajagcymi z ich zakres6w czynnos$ci oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje
powierzonych im zadan oraz za skutki podejmowanych decyzji w zakresie wynikajagcym
z obowiazujacych przepisOw prawa i powierzonych im obowigzkéw pracowniczych.

Dzial 11
Struktura Organizacyjna

Rozdzial 1
ZASADY OGOLNE

§7.

Zarzad Cmentarzy Komunalnych dzieli si¢ na komorki organizacyjne, podporzadkowane
w sposob wskazany w schemacie organizacyjnym, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 8.
1. Dyrektorowi Zarzadu (D) podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ds. Planowania i Infrastruktury ZP
2) Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Glowny Ksigegowy ZE
oraz:

3) Dziat Spraw Pracowniczych DP
4) Dziat Organizacji Legislacji i Kontroli DO
5) Dzial Administracji DA
6) Dziat Informatyki DK
7) Zespot Prawny, a w nim: DR
a) Sekcja Radcoéw Prawnych DRP
8) Inspektor Ochrony Danych I0OD
9) Stanowisko ds. BHP i P. Poz. DH
9) Dziat Obstugi Rejonu Rakowice obstugujacy: DRI

a) Cmentarz Rakowicki

b) Cmentarz Bronowice

¢) Cmentarz MydIniki

10) Dziat Obstugi Rejonu Podgorze obstugujacy: DR I

a) Cmentarz Podgorski

b) Stary Cmentarz Podgorski

¢) Cmentarz Prokocim

d) Cmentarz Wola Duchacka

e) Cmentarz Pychowice



f) Cmentarz Maki Czerwone
g) Cmentarz Kobierzyn — Lubostron
11) Dziat Obstugi Cmentarza Pradnik Czerwony DR I

12) Dziat Obstugi Cmentarza Grebatow DR IV

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

1) Dziat Infrastruktury DI
2) Dzial Zaméwien Publicznych DzP
3) Dziat Zieleni i Utrzymania Cmentarzy Dz
4) Dzial Ochrony Zabytkoéw DG

3. Zastgpcey Dyrektora ds. EKonomicznych — Gtownemu Ksiggowemu (ZE) podlegaja:

1) Dzial Ksiggowo- Finansowy ZK

2) Dziat Zasoboéw Terenowych T

3) Dzial Budzetu i Windykacji ZB
Rozdzial 1T

WEWNETRZNA ORGANIZACJA ZARZADU

§9.

1. Funkcjonowanie Zarzadu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Komorki organizacyjne wchodzace w sktad Zarzadu wspolpracuja ze soba we wszystkich
sprawach wynikajacych z zadan statutowych Zarzadu.

3. W przypadku zalatwiania, opracowywania lub uzgadniania spraw wymagajacych
wspolpracy kilku komorek organizacyjnych, Dyrektor Zarzadu wskazuje komorke wiodaca,
ktora koordynuje prace nad powierzonym zadaniem i przygotowuje ostateczny dokument
w danej sprawie.

4. Komorki organizacyjne wspotpracujac ze soba, przekazuja niezbgdne informacje
1 materiaty potrzebne do zalatwienia danej sprawy komoérce wiodace;.

§ 10.

1. Dyrektor Zarzadu odpowiada przed Prezydentem Miasta Krakowa za realizacj¢ zadan
statutowych Zarzadu Cmentarzy Komunalnych w zakresie swoich kompetencii,
za organizacj¢ 1 skuteczno$¢ pracy Zarzadu oraz wykonywanie uchwal Rady Miasta Krakowa
i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Dyrektor Zarzadu w ramach swych kompetencji, w szczegdlnosci:

1) planuje, koordynuje i nadzoruje dzialalno$¢ ZCK pod wzgledem rzeczowym
i finansowym;
2) okresla strategie rozwoju ZCK;



3) wskazuje kierunek rozwoju inwestycji oraz nadzoruje catoksztalt prowadzonych
dziatan inwestycyjnych i remontowych;

4) czynnie uczestniczy w wykonaniu dlugofalowej strategii w zakresie rozwoju
cmentarnictwa, przyjetej przez Gming Miejska Krakow;

5) nadaje regulamin organizacyjny okreslajacy strukturg organizacyjng ZCK;

6) powoluje stosownym zarzadzeniem, w =zaleznoSci od potrzeb, tymczasowe
komorki organizacyjne istniejgce celem realizacji okreslonych zadan, doradczych
1 opiniodawczych w obrebie ZCK;

7) pehi nadzor nad dziatalnoscig 0sob i komorek organizacyjnych bezposrednio sobie
podporzadkowanych,;

8) wydaje:

a) zarzadzenia wewngetrzne regulujagce problemy wymagajace trwalych ustalen
i jednolitosci dzialania,

b) polecenia stuzbowe,

C) pisma okolne, w szczegdlnosci przekazujace informacje, wyjasnienia,
interpretacje przepisow;

9) zawiera umowy i porozumienia konieczne do wypelnienia zadan statutowych ZCK,
podpisuje dokumenty obrotu pieni¢znego o charakterze rozliczeniowym
i kredytowym, bedace podstawg do otrzymania lub wydatkowania przez ZCK
srodkow pienieznych lub innych wartosci majatkowych; dokumenty tego typu
kontrasygnuje Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych- Gtoéwny Ksiegowy;

10) sprawuje nadzoér nad whasciwym wykonaniem aktoéw prawnych Gminy Miejskiej
Krakow, przekazanych do realizacji ZCK;

11) sprawuje nadzér i kontrole nad racjonalnym wykorzystaniem terenéw cmentarnych,
zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowania przestrzennego;

12) zawiera umowy cywilnoprawne, na podstawie ktorych nastepuje oddanie
W uzytkowanie gruntu cmentarnego, z przeznaczeniem pod budowe grobow
murowanych;

13) wyraza zgode na dokonanie pochéwkoéw do grobéw murowanych nieukonczonych,
badZ do grobow o nieuregulowanym stanie prawnym;

14) potwierdza ujawnienie w ewidencji cmentarnej przyslugujacego prawa
do grobu/niszy oraz wnoszone przez dysponentow grobow /nisz urnowych
dyspozycje i inne zastrzezenia;

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

16) okresla zadania dla podlegtych komorek organizacyjnych w dziatalnosci biezacej
oraz na okolicznos¢ realizacji przedsiewzie¢ zasadniczych;

17) ksztaltuje polityke zatrudnienia i ptac;

18) administruje  §rodkami  Zaktadowego Funduszu  Swiadczen  Socjalnych;
po zapoznaniu si¢ z opinig Komisji Socjalnej, decyduje o przyznaniu $wiadczen
socjalnych;

19) podejmuje ostateczne decyzje wzglegdem przedktadanych przez kierownikow
komorek organizacyjnych uzasadnionych wnioskéw co do premiowania, nagradzania
badZz karania podleglych pracownikow oraz dotyczacych spraw personalnych
i kadrowych;

20) inspiruje dziatania doskonalgce system kierowania ZCK oraz jego strukture
organizacyjng 1 kadrowa,

21) zatwierdza regulaminy zaktadowe, procedury i instrukcje wewnetrzne;

22) podejmuje dziatania na rzecz poprawy warunkow BHP oraz prewencji w zakresie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i OC,;

23) organizuje system Kkontroli zarzadczej, ochrony mienia oraz okresla zasady



prowadzenia rachunkowosci;

24) sprawuje ogolny nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan, analiz i ocen odnoszacych
si¢ do dziatalnosci ZCK,

25) udziela pelnomocnictw i upowaznien do dzialania w swoim imieniu;

26) wspotdziata z wladzami Gminy Miejskiej Krakow, organami 1 urzedami
panstwowymi, instytucjami publicznymi i spotecznymi oraz innymi jednostkami
samorzadowymi.

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

1) obowigzujacych przepisow wewnetrznych i zewnetrznych,

2) ustalonego porzadku organizacyjnego,

3) wysokiego poziomu $wiadczonej pracy i wykonywanych ustug oraz wlasciwe;j
postawy w kontaktach ze spoteczenstwem,

4) zasad etycznego postepowania.

4. Dyrektor Zarzadu jest upowazniony do udzielania dalszych pelnomocnictw podlegtym
pracownikom i osobom trzecim, w zakresie nie wykraczajacym poza umocowanie, o ktérym
mowa w § 4 ust. 1, udzielone Dyrektorowi Zarzadu przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 11.

1. Zastepcy Dyrektora nadzoruja 1 koordynuja dziatalno$¢ podporzadkowanych im komorek
organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Zarzadu stanowigcym zalgcznik
do niniejszego Regulaminu i1 odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem Zarzadu
za dziatalno$¢ Zarzadu Cmentarzy Komunalnych w zakresie przydzielonych zadan
1 obowigzkow stuzbowych.

2. Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola 1 nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan przez
pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych, za wyjatkiem spraw zastrzezonych
do decyzji Dyrektora Zarzadu;

2) rozstrzyganie w sprawach wedlug wlasciwosci i podpisywanie pism oraz dokumentow
z nich wynikajacych w zakresie posiadanych umocowan 1 pelnomocnictw;

3) zatatwianie spraw nalezacych do zakresu dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych;
4) parafowanie pism w sprawach zastrzezonych do podpisu Dyrektora Zarzadu;

5) informowanie Dyrektora Zarzadu o przebiegu realizacji powierzonych zadan;

6) sktadanie o$wiadczen woli w ramach udzielonych pelnomocnictw;

7) wnioskowanie do Dyrektora Zarzadu w sprawach osobowych oraz wlasciwy dobor kadr
w podlegtych komoérkach organizacyjnych;

8) wystepowanie z wnioskami organizacyjnymi dotyczacymi usprawnienia dzialalnosci ich
pionow w ZCK;

9) wystepowanie do wiasciwych organdéw administracji publicznej lub przedsigbiorcow
w sprawach wlasciwych dla ich =zakresow dzialania 1 wymagajacych uzgodnien
lub wspoélpracy z tymi organami i przedsiebiorcami;

10) zajmowanie w imieniu Dyrektora ZCK merytorycznego stanowiska i wydawanie opinii
w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania lub zlecanych im doraznie;

11) uczestniczenie w kreowaniu i prowadzeniu polityki informacyjnej dotyczacej dziatania
jednostki;

12) nadzorowanie prawidtowos$ci projektowania, a nastgpnie realizacji rocznego planu
finansowego ZCK w podlegtych pionach.



3. Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych- Glowny Ksigegowy realizuje powierzone mu przez
Dyrektora Zarzadu obowiazki stuzbowe na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, a do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Zarzadu;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j;

6) opracowywanie projektow 1 analiz planu rzeczowo-finansowego Zarzadu oraz
informowanie Dyrektora Zarzadu o jego realizacji;

7) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Zarzadu
dotyczacych rachunkowosci Zarzadu,

8) czuwanie nad ochrong mienia Zarzadu oraz terminowym i prawidtowym rozliczaniem os6b
materialnie odpowiedzialnych za to mienie.

§12.

1. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi ZCK sa: dzial, zespot, sekcja oraz
samodzielne stanowiska pracy.

2. Dziatalno$cig poszczegdlnych Zespolow kieruja wiasciwi Kierownicy Zespotow.
Dziatalnoscig poszczegdlnych Dziatéw kieruja wiasciwi Kierownicy Dziatow. Dziatalno$¢
poszczeg6lnych Sekcji koordynuja Koordynatorzy.

3. Schemat organizacyjny okresla zaleznos¢ stuzbowa oraz ogolny podziat zadan
poszczegdlnych  piondéw, dzialéw, zespotow, sekcji 1 samodzielnych stanowisk
oraz przedmiotowy podziat zadan dla Dyrektora Zarzadu, zastepcow Dyrektora, Glownego
Ksiggowego, kierownikow 1 koordynatorow komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk w zakresie kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji wewng¢trznej
i odpowiedzialnosci.

4. Kierownikow i Koordynatorow powotuje i odwotuje Dyrektor Zarzadu.

5. Kierownikow poszczegdlnych Dzialow lub Zespotow zastgpuje wyznaczony pracownik.

6. Kierownicy kieruja samodzielnie powierzonymi im komoérkami i podlegaja bezposrednio
Zastgpcom Dyrektora badz Dyrektorowi Zarzadu, stosownie do podzialu kompetencji
ustalonego niniejszym Regulaminem.

7. Koordynatorzy koordynujg pracg powierzonych im sekcji i podlegaja bezposrednio
Kierownikowi komorki organizacyjnej, stosownie do podziatu kompetencji ustalonego
ninigjszym Regulaminem. Koordynator Sekcji Radcow Prawnych podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zarzadu.

8. Kierownik odpowiada za kontrole¢ zarzadcza, w tym za elementy zarzadzania ryzykiem
w ramach posiadanych kompetencji, prawidtlowe funkcjonowanie komorki organizacyjnej
1 za nalezyte wykonywanie obowigzkéw przez podlegtych mu pracownikéw.

9. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych zobowigzani sg do ustalania
indywidualnych zakresow czynnosci podlegtych pracownikow w taki sposéb, by Ssuma zadan
I obowiazkow wyczerpywata ustalony dla dzialu/zespotu/sekcji ogolny zakres dziatania
1 odpowiedzialnosci. Zakresy czynno$ci pracownikow zatwierdza Dyrektor Zarzadu.

10. W ZCK przyjmuje si¢ mozliwo$¢ funkcjonowania wieloosobowych samodzielnych
stanowisk pracy, tj. w ramach wyodrebnionego w strukturze organizacyjnej samodzielnego
stanowiska pracy moze by¢ zatrudniona wigcej niz jedna osoba.



11. Kazdy pracownik podlega jednemu bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe 1 przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan.

§ 13.

1. Do zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych ZCK nalezy:

1) wspoldziatanie z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi ZCK w zakresie zadan
im powierzonych;

2) nadzor nad realizacja uméw przez wykonawcow, W tym kontrola zgodnoS$ci
zrealizowanego przez wykonawce S$wiadczenia z umowg, opisem przedmiotu
zamodwienia oraz dokumentacja zamowienia;

3) sprawdzanie oraz weryfikacja faktur i rachunkoéw zwigzanych z zakresem dziatalnos$ci
komorki pod wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym oraz pod wzgledem
ich zgodnosci z umowami i1 protokotami odbioru;

4) przygotowywanie i przekazywanie materiatow do projektu budzetu Miasta Krakowa
na nastepny rok budzetowy, do aktualizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta
Krakowa oraz innych dokumentow budzetowych;

5) sporzadzanie i weryfikacja harmonogramow wydatkow;

6) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczos$ci;

7) opracowanie materialdw, w zakresie kompetencji komorki, do procedur zewnetrznych
i wewnetrznych, zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora Zarzadu oraz czuwanie
nad ich aktualnoscia;

8) bezposrednia obstuga klienta zewnetrznego, w szczegolnosci w zakresie prowadzenia
biezacej korespondencji, a takze aktualizacja baz danych;

9) przekazywanie pelnej informacji na temat stanu majatku jednostki;

10) wspolpraca z organami Dzielnic oraz innymi podmiotami zewngtrznymi w ramach
nalozonych zadan;

11) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12) udziat w naradach roboczych i spotkaniach zwigzanych z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej;

13) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie zapisOw
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci jednostki;

14) przekazywanie informacji niezbgdnych do przygotowania projektow odpowiedzi
na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady Miasta Krakowa, interwencje
poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji publiczne;j;

15) przygotowanie i przekazywanie:

a) materiatdéw do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow.

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

17) realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy z Powiatowym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego oraz innymi organami administracji rzagdowej 1 samorzadowe;j;

18) przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

19) przestrzegania zapisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji ZCK;

20) prawidtowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie systemow
i baz danych ZCK;

21)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzgt oraz powierzony
do eksploatacji sprzet informatyczny;



22) wykonywanie polecen Dyrektora ZCK w sprawach nieuregulowanych zakresem
dziatania komorki organizacyjnej;

23) terminowe i petne udzielanie badZ odpowiednio wczesne przekazywanie informacji
do komorki wiodacej w zakresie odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje;

24)udziat w przygotowaniu projektow umow (w tym w szczegélnosci udzial
W przygotowaniu zakreséw rzeczowych zamowienia) zawieranych celem realizacji
zadan pozostajacych w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej;

25) udzielanie wyjasnien klientom zewngtrznym w zakresie zwigzanym z zadaniami
realizowanymi przez dang komorke organizacyjna, w szczegodlnosci w zakresie
wydawanych opinii lub rozstrzygnie¢ merytorycznych;

26) wspolpraca z pelnomocnikami Gminy Miejskiej Krakow — Zarzadu Cmentarzy
Komunalnych (radca prawny, adwokat, doradca podatkowy) w zakresie spraw
sagdowych zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez dang komorke organizacyjna,
w szczegolnosci przygotowywanie stanowisk merytorycznych i kompletowanie
dokumentow na potrzeby prowadzonych postepowan sagdowych;

27) wspélpraca z Dzialem Zamowien Publicznych w trakcie prowadzonych postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego dotyczacych zadan realizowanych przez dang
komorke organizacyjng, w szczegdlnosSci w zakresie przygotowania i przekazania
dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania, udzielenia wszelkich informacji
merytorycznych na potrzeby prowadzonych postgpowan, a takze przygotowywanie
1 przekazywanie odpowiedzi i wyjasnien na zapytania oferentow.

2. Wszystkie komorki organizacyjne dziataja w ramach zadan ustalonych niniejszym
Regulaminem.

3. Niezaleznie od postanowien niniejszego Regulaminu wszystkie komorki organizacyjne
zobowigzane sg do stosowania si¢ do wydawanych przez Dyrektora Zarzadu zarzadzen
I polecen stuzbowych wprowadzajacych dodatkowe obowiazki do zakreséw ich dziatania.

§ 14.

1. W ZCK moga by¢ doraznie powotywane zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu komisje
1 zespoly robocze dla wykonania zadan o znaczeniu ogdlnym dla ZCK, a nie nalezace
do zakresu dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

2. Dokumentacje¢ zwigzang z pracami Komisji 1 zespotow roboczych przechowuje komorka
wiodaca dla danego zagadnienia.

§ 15.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych ZCK odpowiadaja za celowo$¢, legalnosé
1 prawidlowo$¢ rozstrzygnie¢ dokonywanych w danej komodrce organizacyjnej, rzetelne
wykonywanie powierzonych obowigzkow oraz za rezultat rzeczowy i finansowy
realizowanych zadan.

2. Zakres odpowiedzialnosci kompetencyjnej kierownikow komorek organizacyjnych ZCK
obejmuje w szczegolnosci:

1) $ciste wykonywanie polecen Dyrektora, 0sob dziatajacych z jego upowaznienia badz
bezposredniego przetozonego,

2) informowanie przetozonego o postepach w wykonywaniu zadan natozonych na dang
komorke organizacyjng, stopniu ich zaawansowania oraz o wystgpieniu okolicznos$ci
mogacych mie¢ wplyw na terminowo$¢ wykonywanego zadania,

3) zapewnienie prawidtowego wspoéldziatania z innymi komorkami organizacyjnymi
ZCK w sposob usprawniajacy wypelnianie obowiazkow stuzbowych,
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4) efektywna wspoélprace z instytucjami zewngtrznymi w zakresie wynikajacym
Z realizacji powierzonych zadan,

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

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

7) przygotowanie prognozy kosztéw dziatalnos$ci danej komorki organizacyjnej na rok
nastepny (wydatkow biezacych 1 inwestycyjnych),

8) opracowywanie planéow rzeczowych i finansowych komorki,

9) wiasciwe gospodarowanie przydzielonymi S$rodkami materialnymi oraz nalezytg
dbato$¢ o powierzony majatek trwaly w zakresie uzytkowania, wykorzystania
i zabezpieczenia,

10) wlasciwy nadzor nad prowadzeniem dokumentacji (w tym dokumentacji cmentarnej)
zgodnej z obowigzujacymi przepisami prawa,

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

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

13) realizowanie celow systemu kontroli zarzadcze;j,

14)niezwtoczne powiadamianie Dyrektora ZCK w przypadku stwierdzenia kradziezy,
dewastacji badz innej szkody w majatku ZCK, a takZze ujawnienia razacych
nieprawidlowosci w zakresie wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez
podleglych pracownikow i naruszen dyscypliny pracy,

15) niezwloczne powiadamianie Dyrektora ZCK w przypadku naruszenia przepisow BHP
i P.POZ.,

16) przestrzeganie przepisow 0 ochronie danych osobowych oraz tajemnic prawnie
chronionych,

17) znajomos¢ obowigzujacych przepisOw prawnych oraz biezace monitorowanie
ich zmian.

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

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

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

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

4) zabezpieczenie cigglosci pracy w podlegtej komorce, w sposob zabezpieczajacy
prawidtowa organizacj¢ pracy, opiniowanie wnioskOw urlopowych, zapewnienie
koniecznych zastgpstw, itp.,

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

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

3. Kierownicy komodrek organizacyjnych  wystepuja do  Dyrektora  Zarzadu
lub bezposredniego przetozonego z wnioskami dotyczacymi funkcjonowania Zarzadu
Cmentarzy Komunalnych, a w szczeg6lno$ci odnoszacymi si¢ do:

1) zmian i usprawnien organizacyjnych,

2) podnoszenia kwalifikacji pracownikéw poprzez organizacj¢ szkolen wewngtrznych
badZ uczestnictwo w kursach zewnetrznych zgodnie z obowigzujaca procedura,

3) obsady kadrowej ZCK np. wykazywania uzasadnionych potrzeb w zakresie
zatrudnienia nowych pracownikéw, opiniowania dalszego zatrudnienia pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony, zwolnien pracownikow, itp.
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4)

spraw personalnych, w szczego6lno$ci zmiany zaszeregowania pracownikow,
ich awansowania, nagradzania, premiowania, przenoszenia na inne stanowisko,
udzielania kar porzadkowych, itp.

4, Kierownicy Dzialu Obslugi Rejonu/Cmentarza ponosza  odpowiedzialnos¢
za zorganizowang, prawidtowa obsluge rejonu/cmentarza w zakresie §wiadczonych ustug,
podejmowanych czynnos$ci formalno — prawnych, a takze dziatah organizacyjnych
I porzadkowych.
5. Dyrektor ZCK udziela pelnomocnictwa Kierownikom Dziatu Obslugi Rejonu/
Cmentarzy do:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

wydawania zgody na pochowania do grobow czasowych ziemnych w przypadkach:
zaleglej optaty prolongacyjnej, $mierci aktualnego dysponenta grobu, ekshumacji
celem poglebienia grobu i dochowania obecnie zmartego,

wydawania zgody na ekshumacj¢ zwtok, prochéw oraz szczatkow zmartych,
przyjmowania od os6b uprawnionych zaleglych i biezacych optat za nienaruszalno$é
grobow,

przygotowywania opinii w sprawach dotyczacych cofnigcia adnotacji ,,bez prawa
do dysponowania”,

wydawania zgody na postawienie, wymiang lub remont nagrobka na grobie ziemnym,
wydawania zgody na remont, wymian¢ nawierzchni na grobie murowanym i drobne
prace wewnatrz grobu,

wydawania zgody na zajecie dodatkowego gruntu oraz przyjecie optaty z tego tytutu,
wydawania zgody na wjazd na teren cmentarza zgodnie z obowiazujacymi
procedurami w tym zakresie,

wydawania zgody na otwarcie grobu murowanego mi¢dzy innymi w celu sprawdzenia
jego stanu technicznego oraz ilo$ci wolnych miejsc,

10) podpisywania pism o charakterze informacyjnym, w tym zawiadomien o wygasnigciu

optat prolongacyjnych oraz pism dotyczacych stanu prawnego grobu,

11) opiniowania wnioskoéw dotyczacych rozktadania na raty optat prolongacyjnych,
12) zatatwiania biezacych interwencji,
13) innych spraw okre$lonych w dokumencie pelnomocnictwa.

§ 16.

1. Pracownicy komorek organizacyjnych ZCK zobowigzani sg w szczeg6lnosci do:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

bezwzglednego przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa, w tym aktow
wewngtrznych,

rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy,

przestrzegania dyscypliny pracy,

dbatosci o porzadek i tad w miejscu pracy oraz nalezyty stan maszyn i urzadzen,
zachowywania zasad etycznego postepowania,

realizowania celow systemu kontroli zarzadcze;,

przestrzegania przepiséw BHP, P.POZ. i OC,

przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz tajemnic prawnie
chronionych,

dbatos$ci o powierzone dokumenty i mienie.

§17.

1. Szczegotowa organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracownikéw oraz pracodawcy okresla Regulamin Pracy, nadany odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu.
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2. Pracownicy Zarzadu wykonuja swoje obowiazki sluzbowe zgodnie ze szczegdtowym
zakresem czynno$ci opracowanym przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonym
przez Dyrektora Zarzadu.

§ 18.
1. Kontrola zarzadcza obejmuje dzialania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w Zarzadzie w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie W SszCzego6lnosci zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i Skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.
3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w ZCK, na ktéry sklada si¢
W szczeg6Olnosci:  struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne
uregulowania wewnetrzne, odpowiedzialny jest Dyrektor Zarzadu.
4. Za realizacje celow kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg Zastgpcy Dyrektora, Gtowny
Ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych ZCK.
5. Szczegdlowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okreslaja odrebne
zarzadzenia Dyrektora Zarzadu.

§ 10.

Obieg korespondencji 1 dokumentow, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatdw archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej okres$laja:

1) instrukcja kancelaryjna;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt;

3) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,
nadane odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu.

DZIAL 111
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ
STANOWISK PRACY ZARZADU

ROZDZIAL 1
KOMORKI ORGANIZACYJNE BEZPOSREDNIO PODLEGLE DYREKTOROWI
ZARZADU

§ 20.
DziAL. SPRAW PRACOWNICZYCH (DP)
1. Do zakresu kompetencyjnego Dziatlu Spraw Pracowniczych nalezy prowadzenie
catoksztaltu spraw zwigzanych =z obstuga kadrowa pracownikow ZCK zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w zakresie:

1) zatrudniania i zwalniania pracownikow,
2) planowania i analizy zatrudnienia,
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3)
4)

5)

6)

szkolenia pracownikow,

wspolpracy z Komisja Socjalna z zakresu ZFSS oraz organizacji akcji przez nia
finansowanych,

przygotowania sprawozdan i zestawien (wg kompetencji i potrzeb), opracowania
danych statystycznych dla GUS (we wspolpracy z Dzialem Ksiggowo -
Finansowym), sporzadzania deklaracji dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych,

sporzadzania uméw o odpowiedzialnosci materialnej - na pisemny wniosek
kierownikoéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych ZCK.

2. Dzial Spraw Pracowniczych zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1)

2)

3)

przeprowadzania biezacych kontroli pracownikow na okoliczno$¢ przestrzegania
czasu pracy, dyscypliny pracy,

monitorowania wszelkich zmian w obowigzujacych regulacjach prawnych,
odnoszacych si¢ do zakresu wykonywanych zadan i1 niezwlocznego uwzglednienia
nowelizacji przepisOw w podejmowanych dziataniach,

opracowywania projektow aktow wewnetrznych dotyczacych problematyki
kadrowej.

3. Pracownicy Dzialu Spraw Pracowniczych obowigzani sa do prowadzenia i nalezytego
zabezpieczania akt osobowych.

§ 21.

DZIAL. ORGANIZACJI LEGISLACJI | KONTROLI (DO)

1. Do zakresu kompetencyjnego Dziatu Organizacji Legislacji i Kontroli nalezy realizacja
catoksztattu spraw i zagadnien zwigzanych z doskonaleniem proceséw organizacji
1 zarzadzania ZCK, nadzorem nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania ZCK,
zapewnieniem obshugi legislacyjnej ZCK oraz realizacja 1 koordynacja czynnosci
kontrolnych w obszarze kontroli wewng¢trznej i zewngtrzne;j.

2. Do zadan Dziatu Organizacji Legislacji i Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

Zapewnienie obstugi legislacyjnej ZCK oraz organizowanie i koordynowanie
przebiegu procesu legislacyjnego w ZCK;

Sporzadzanie przy wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi ZCK projektéw uchwat
Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, pelnomocnictw
1 upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa;

Sporzadzanie przy wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi ZCK aktow
kierownictwa wewnetrznego: zarzadzen oraz polecen stluzbowych Dyrektora ZCK,
pelnomocnictw oraz upowaznien Dyrektora ZCK oraz prowadzenie ich centralnych
rejestrow;

Koordynacja dzialan zwigzanych z rozstrzygnigciami nadzorczymi Wojewody
Matopolskiego i uchwalami Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz wezwaniami
do usunigcia naruszenia prawa,

5) Przygotowanie, na podstawie informacji otrzymanych od komorek organizacyjnych

6)

ZCK, projektow stanowisk w sprawach kierowanych przez organy postgpowania
przygotowawczego oraz koordynacja spraw z niniejszego zakresu;

Koordynacja dzialan zwigzanych z przygotowaniem w imieniu Dyrektora ZCK
formalno- prawnych stanowisk, opinii, projektow zmian dotyczacych projektow
uchwat Rady Miasta Krakowa lub Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa majacych
charakter ustrojowy, o szczegdélnym znaczeniu dla funkcjonowania Zarzadu
Cmentarzy Komunalnych, a w przypadku wystgpienia takiej potrzeby,
przygotowywanie przy wspOlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi ZCK
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projektow takich dokumentow i inicjowanie ich procedowania,

7) Nadzor nad terminowoscig realizacji: uchwat Rady Miasta, wnioskow i opinii Komisji
Rady Miasta Krakowa, zarzadzen i polecen Prezydenta Miasta Krakowa, polecen
Dyrektora Magistratu w zakresie wiasciwosci ZCK oraz sporzadzanie sprawozdan
z ich realizacji;

8) Udzial w opracowywaniu, na wniosek kierownikow komoérek organizacyjnych ZCK,
projektow kart ustug/ procedur zewnetrznych ZCK;

9) Opracowywanie, na podstawie materiatow otrzymanych od komorek organizacyjnych
ZCK, projektow odpowiedzi na interpelacje, skargi i petycje;

10) Sporzadzanie protokotéw z narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora ZCK;

11)Koordynacja dziatan niezbgdnych dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
ZCK;

12) Sporzadzanie planu zasadniczych przedsiewzig¢ organizacyjnych, nadzor
i koordynacja jego realizacji;

13) Prowadzenie dziatan zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy ZCK;

14) Udziatl w negocjacjach i mediacjach dotyczacych polubownego zakonczenia sporow;

15)Realizacja czynno$ci  kontrolnych w  Zarzadzie Cmentarzy Komunalnych
w Krakowie w obszarze kontroli wewngtrznej oraz nadzor i koordynacja w obszarze
kontroli zewng¢trznej, w szczegdlnosci:

1) opracowanie planu kontroli wewngtrznej podlegajacego zatwierdzeniu przez
Dyrektora Zarzadu;

2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych wg planu kontroli o ktérym mowa w pkt 1)
oraz kontroli doraznych na polecenie Dyrektora Zarzadu, na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu;

3) formutowanie zalecen pokontrolnych;

4) koordynacja obstugi kontroli zewngtrznych na zasad okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu;

5) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych;

6) nadzor nad terminowoscig realizacji zalecen pokontrolnych.

§ 22.
Dziar. ADMINISTRACJI (DA)

1. Do zakresu kompetencyjnego Dzialu Administracji nalezy realizacja catoksztaltu spraw
I zagadnien zwigzanych z administrowaniem siedzibg ZCK, wynajmem lokali i gruntu oraz
zaopatrzeniem technicznym, materialowym 1 transportem w ZCK, koordynowaniem
caloksztaltu spraw z zakresu obslugi kancelaryjnej i sekretaryjnej ZCK wraz z nadzorem nad
obiegiem korespondencji papierowej i elektronicznej oraz monitorowaniem biezgcych zadan
1 terminow.
2.Do zadan Dziatu Administracji nalezy w szczego6lnosci:
1) prawidlowe zorganizowanie funkcjonowania Dziennika Podawczego;
2) organizacja pracy Sekretariatu oraz prowadzenie obstugi sekretarskiej Dyrektora
oraz prowadzenie obstugi kancelaryjno- biurowej ZCK;
3) biezaca ewidencja korespondencji wptywajacej i wyptywajacej do ZCK;
4) zapewnienie obshugi technicznej narad, zebran i konferencji oraz organizowanie
imprez okolicznosciowych;
5) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora ZCK ze stronami w porozumieniu
z Sekretariatem Dyrektora ZCK oraz przygotowanie kompletu akt sprawy;

15



6) prowadzenie archiwum zakladowego ZCK, nadzor nad archiwizacja dokumentacji
oraz przekazywaniem jej do archiwum zaktadowego przez komorki organizacyjne
ZCK;

7) umieszczanie w $rodkach masowego przekazu ogloszen wynikajacych z zakresu
dziatania ZCK;

8) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych oraz gospodarczych;

9) kompleksowe prowadzenic spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem technicznym,
materiatowym 1 transportem w ZCK (prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,
rozprowadzanie materialow zgodnie z zapotrzebowaniem);

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

11) prenumerata czasopism, zakup literatury fachowej, publikatorow, itp.;

12) zabezpieczenie dla obiektow ZCK dostaw energii elektrycznej, wody i gazu oraz
prowadzenie stosownej ewidencji i rozliczen z dostawcami mediow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi oraz
wynajmem toalet przenos$nych;

14) zabezpieczanie obstugi konserwacyjno-remontowej pojazdow i sprzetu;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i dzierzawg miejsc pod stoiska handlowe
i reklame, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) zapewnienie ochrony ubezpieczeniowej majatku ZCK;

18) prowadzenie 1 ewidencja spraw zwigzanych z Kkorzystaniem i utrzymaniem
prawidtowego stanu technicznego samochodow stuzbowych;

19) przygotowywanie planéw, sprawozdan i zestawien wynikajacych z przepisow prawa
lub uregulowan wewngetrznych ZCK w zakresie wlasciwosci Dziatu.

3. Sekretariat Dyrektora ZCK podlega organizacyjnie bezposrednio Kierownikowi Dzialu
Administracji.

§ 23.
Dzi1AL INFORMATYKI (DK)

1. Do zakresu kompetencyjnego Dziatu Informatyki nalezy nalezyte zapewnienie obstugi
sprzgtu komputerowego i elektronicznego pozostajacego w dyspozycji ZCK.

2. Do zadan Dziatu Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) Sprawowanie nadzoru nad ustugami informatycznymi dostarczonymi przez podmioty
zewnetrzne tj: internet, telefonia stacjonarna i komorkowa, poczta elektroniczna,
ustugi hostingowe, ustugi serwisowe;

2) Sprawowanie nadzoru nad korzystaniem z ustug informatycznych przez pracownikow
Zarzadu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie;

3) Zapewnienie ciaglej i sprawnej eksploatacji sieci, urzadzen infrastruktury, systemow
informatycznych pod wzgledem wydajnosci i awaryjnosci,

4) Przeprowadzanie okresowych przegladow elementow infrastruktury informatycznej,
oraz systemow informatycznych;

5) Przeprowadzanie modernizacji i rozbudowy infrastruktury informatycznej;

6) Nadzorowanie realizacji umow z dostawcami 1 wykonawcami w zakresie umow
informatycznych, teletechnicznych, serwisowych, gwarancyjnych oraz
pogwarancyjnych;
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7) Opracowywaniu procedur polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow i ustug
informatycznych;
8) Zarzadzanie dostgpem do sieci, zasobow, systemow i ustug informatycznych, w tym
administrowanie uprawnieniami;
9) Zarzadzanie urzadzeniami i systemami ochrony przed wlamaniem, zalaniem
1 pozarem;
10) Zarzadzanie i administrowanie systemem TV dozorowej na terenach zarzadzanych
przez ZCK;
11) Zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa systemow i danych przechowywanych
elektronicznie;
12) Zarzadzanie systemem Kontroli Dostgpu do pomieszczen w ZCK, w tym nadawanie
uprawnien oraz wydawanie elektronicznych kart dostgpu;
13)Nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem sprzgtu i oprogramowania oraz
zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dost¢pem do danych;
14) Projektowanie kierunkow polityki rozwoju systemu informacyjno — informatycznego
oraz ich realizacja;
15) Biezgca konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego i elektronicznego;
16)Nadzor nad przestrzeganiem procedury wykonywania przegladow i konserwacji
systemow oraz no$nikéw informacji, a zwlaszcza zapewnienie bezpieczenstwa danych
podczas napraw, konserwacji badz likwidacji urzadzen komputerowych;
17)Nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem materiatdéw eksploatacyjnych do sprzgtu
komputerowego;
18)Biezace szkolenia pracownikow ZCK w zakresie korzystania ze sprzetu
komputerowego i elektronicznego oraz oprogramowania, a takze postugiwania si¢
systemami alarmowymi i systemami przywolawczymi (na wniosek kierownikow
komorek organizacyjnych);
19) Nadzor nad strong internetowa ZCK i strong BIP zgodnie z odrebnym zarzagdzeniem;
20) Prowadzenie wykazu niskocennych srodkow wyposazenia w systemie COGISOFT.
3. Kierownik Dzialu Informatyki pelni funkcje Administratora Bezpieczefstwa Sieci
I odpowiada za zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego, technicznego i organizacyjno-
proceduralnego systemoéw informatycznych w ZCK, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.

§ 24.
ZESPOL PRAWNY (DR)

1. Zespot Prawny zapewnia kompleksowa obstuge prawng ZCK w oparciu o obowigzujace
regulacje prawne, wiedz¢ prawniczg, zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

2. W ramach Zespotu Prawnego dziatla Sekcja Radcow Prawnych (DRP) w sklad ktorej
wchodza radcowie prawni dziatajacy na podstawie przepisow Ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o0 radcach prawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 75 z pézn. zm.), ktorzy zajmuja Samodzielne
stanowiska podlegle bezposrednio Dyrektorowi ZCK.

3. Prace Sekcji Radcow Prawnych koordynuje wyznaczony przez Dyrektora ZCK radca
prawny zwany Koordynatorem.

4. Koordynator rozdziela miedzy radcow prawnych wchodzacych w sktad Sekcji prace
I czuwa nad terminowym jej wykonywaniem.

5. Koordynator organizuje zastepstwo za nieobecnego w pracy radce prawnego i1 zglasza
zainteresowanej komorce organizacyjnej fakt przekazania sprawy za nieobecnego
W pracy innej osobie w Zespole Radcéw Prawnych.
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6. Podczas nieobecnosci Koordynatora Zespolu Radcow Prawnych, jego zadania
i kompetencje realizuje wyznaczony pracownik.
7. Do zadan Sekcji Radcow Prawnych nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

wystepowanie w charakterze petlnomocnika ZCK w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

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

niezwloczne informowanie Dyrektora ZCK o stwierdzonych uchybieniach
w dziatalno$ci ZCK w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
doradztwo prawne w zakresie prawa cywilnego, administracyjnego, pracy
I podatkowego oraz ustawy o zamowieniach publicznych,

opiniowanie projektow umoéw i zlecen, zarzadzen Dyrektora oraz dokumentdéw tego
wymagajacych,

przygotowywanie opinii prawnych.

8. W Zespole Prawnym funkcjonuje stanowisko Gtownego Specjalisty, do zadan ktérego
nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

realizacja zadan, o ktérych mowa w ust. 1,

informowanie komorek organizacyjnych ZCK 0 wszelkich zmianach w regulacjach
prawnych, ktére odnosza si¢ do dziatalnosci ZCK (wydawanie komunikatéw
prawnych),

petienie funkcji Rzecznika prasowego i Koordynatora do wspotpracy z Biurem
Prasowym UMK i innymi Referatami Wydzialu Komunikacji Spotecznej UMK,
nadzorowanie zadan z zakresu standow prawnych grobow i nisz urnowych.

koordynacja pracy Zespolu pozostaltych pracownikow niebedacych radcami
prawnymi.

wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie okreslania celow
i sposobow przetwarzania danych osobowych oraz opracowywania procedur
1 dokumentacji z tym zwigzane;.

§ 25.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (10D)

Inspektor Ochrony Danych zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE
22016 r., Nr 119 str. 1 z p6Zzn. zm.), ma nastepujace zadania:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy

przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisoéw Unii lub

panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania  zwigkszajace  §wiadomos$¢,  szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanic na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych

oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
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4)
5)

wspotpraca z organem nadzorczym;

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich

innych sprawach.

§ 26.

STANOWISKO DS. BHP 1 P. POZ. (DH)

1. Do zakresu kompetencyjnego pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP i P. POZ.
nalezy w szczegdlno$ci podejmowanie wszelkich dziatan przewidzianych obowiazujacymi
przepisami prawa, ktére maja na celu zapewnienie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
1 bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP i P. POZ. nalezy
W szczegblnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

szkolenie i instruktaz pracownikéw w zakresie BHP i P. POZ,

przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynkow,
zabezpieczenie obiektow w podreczny sprzet gasniczy oraz przestrzegania przepisOw
ochrony przeciwpozarowej przez pracownikow,

prowadzenie biezacej kontroli stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
ze szczegolnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych wystepuja zagrozenia
wypadkowe oraz warunki do powstania choréb zawodowych,

prowadzenie postepowan powypadkowych, informowanie Dyrektora ZCK
0 koniecznosci powotania komisji badajacej przyczyny i okolicznosci wypadku przy
pracy, udzial w pracach komisji 1 opracowaniu wnioskOw, prowadzenie rejestru
wypadkow 1 dokumentacji powypadkowej,

udzial w opracowaniu wnioskow komisji badajacych przyczyny 1 okolicznosci
zachorowan na choroby zawodowe,

nadzér nad niezbednymi badaniami technicznymi sprzetu przeciwpozarowego
i instalacji odgromowych,

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

niezwloczne informowanie Dyrektora ZCK o stwierdzonych uchybieniach, badz
zagrozeniach w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, przedkiadanie propozycji zmierzajacych do ich usunigcia oraz
ich realizacja,

kontrola stanu oraz wtasciwego uzycia odziezy ochronnej 1 roboczej, a takze
srodkoéw ochrony osobistej, ich przechowywania i konserwacji,

10) przedstawianie propozycji w zakresie normatywOw zaopatrzenia pracownikow

W odziez ochronng i roboczg oraz $rodki ochrony osobiste;j,

11) czynne uczestnictwo przy realizacji prac z zakresu inwestycji i remontow w ZCK,
12) kontrola zaopatrzenia pracownikéw w positki regeneracyjne,
13) zabezpieczenie S$rodkow pierwszej pomocy, poprzez wskazanie usytuowania

apteczek, ich wyposazenia i biezacego uzupetnienia — zgodnie z normatywami,

14) wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy, Panstwows Inspekcjg Sanitarna,

Panstwowg Strazg Pozarna.
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§ 27.
DziALY OBSLUGI REJONOW / CMENTARZY (DR I, DR 11, DR 111, DR V)

1. Dzial 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 urzadzen cmentarnych,

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

3) s$wiadczenie ushug grabarskich i ekshumacyjnych,

4) przyjmowanie oplat cmentarnych, wymaganych obowigzujacym cennikiem opfat.

2. Do zakresu obowigzkow dzialu obstugi rejonu / cmentarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie funkcjonowania cmentarza,

2) zarzadzanie obiektami oraz urzgdzeniami cmentarnymi (chlodnie, wysypiska,
studnie, ogrodzenia, alejki, itp.), jak rowniez ich stosowne zabezpieczenie przed
kradzieza badz dewastacja,

3) racjonalne wykorzystanie miejsc grzebalnych, z uwzglgdnieniem grobow
nieoptaconych, przeznaczanych do ponownego uzycia (jako przydziat lub jako
miejsca zastgpcze), po zastosowaniu obowigzujacych w tym zakresie wymogow
i procedur,

4) $wiadczenie ustug grabarskich, tj. kopanie grobu, pochowanie i zasypywanie grobu,
rozbiorka 1 prowizoryczne ustawienie nagrobka, otwarcie i zamknigcie grobu
murowanego oraz ekshumacja,

5) udzielanie zezwolen na: ekshumacje¢, pochowanie w istniejagcych grobach ziemnych
1 murowanych na wniosek o0sob bedacych ich dysponentami, budowg grobow
murowanych i nagrobkow,

6) prawidlowe badanie warunkow technicznych odnosnie budowy grobu murowanego
W miejscu istniejagcego grobu ziemnego,

7) potwierdzanie przenoszenia uprawnien do grobow,

8) kompleksowa realizacja spraw zwigzanych z ujawnieniem w ewidencji prawa
do grobu,

9) nadzor nad prawidlowym wykonaniem budowanych grobow i nagrobkéw
wykonywaniem ustug grabarskich przez podmioty zewnetrzne,

10) ustalanie termindéw pogrzebow, zgodnie z przyjeta procedura,

11) prowadzenie stosownych rejestrOw oraz wymaganych prawem ewidencji,

12) przygotowywanie i realizacja umoéw dotyczacych danego cmentarza,

13) organizowanie pracy Biura Obstugi Klienta (BOK) oraz odpowiadanie za wlasciwe
jego funkcjonowanie,

14) udostepnianie osobom uprawnionym akt cmentarnych,

15) wilasciwe wykorzystanie powierzonego sprzetu i jego prawidtowg eksploatacje,

16) racjonalna gospodarka finansowa i materiatlowa rejonu / cmentarza,

17) realizacja gospodarki kasowej w zakresie obrotu wartoSciami pieni¢znymi oraz ich
przechowywaniem w kasach pomocniczych (terminale, kasy fiskalne),

18) opracowywanie projektow regulaminéw odnosnie zasad korzystania z obiektow,
urzadzen i1 terendw cmentarzy komunalnych,

19) zglaszanie propozycji i wnioskéw do programow rozwoju cmentarzy,

20) sporzadzanie comiesi¢cznych danych statystycznych dotyczacych ustug
realizowanych na danym cmentarzu/rejonie.
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3. W dzialach obstugujacych rejony i cmentarze Dyrektor Zarzadu moze wyznaczy¢
pracownika odpowiedzialnego za organizowanie i sprawowanie nadzoru i kontroli nad
prawidtowos$ciag wykonywanych czynno$ci stuzbowych przez pracownikow fizycznych.

4. Dziat Obstugi Rejonu/ Cmentarza, na terenie ktorego znajduja si¢ obiekty zabytkowe
zobowigzany jest do wspolpracy z Dzialem Ochrony Zabytkéw przy realizacji zadania
w zakresie utrzymania 1 renowacji tych obiektow (przy wspolpracy z Miejskim
Konserwatorem Zabytkow).

5. Dziat Obstlugi Rejonu/ Cmentarza, na terenie ktorego znajdujg si¢ obiekty grobownictwa
wojennego zobowigzany jest do wspotpracy z Dziatem Ochrony Zabytkéw przy realizacji
zadania w zakresie utrzymania i remontéw tych obiektow (przy wspotpracy z Matopolskim
Urzgdem Wojewodzkim w Krakowie). Kierownik Dziatu Obslugi Rejonu/ Cmentarza,
w obrebie ktorego znajdujg si¢ obiekty grobownictwa wojennego, obowigzany jest do
wspolpracy z Kierownikiem Dziatu Ochrony Zabytkéw w wyznaczonym przez niego
zakresie.

6. Dzial Obstugi Rejonu / Cmentarza zobowigzany jest do $cistej wspotpracy z komisja
powotang w celu sprawdzania warunkow terenowych umozliwiajacych budowe grobu
murowanego W miejscu istniejgcego grobu ziemnego, sporzadzania na t¢ okolicznos$¢ relacji
w terenie oraz opiniowania wnioskéw o budowe. Ww. komisja powolywana jest odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu.

7. Dziat Obstugi Rejonu/ Cmentarza niezwlocznie zglasza do Dziatu Zieleni i Utrzymania
Cmentarzy stwierdzone nieprawidtowosci w utrzymaniu czysto$ci w obrgbie zarzadzanych
cmentarzy.

] ROZDZIAL 11
KOMORKI ORGANIZACYJNE W PIONIE ZASTEPCY DYREKTORA DS.
PLANOWANIA | INFRASTRUKTURY

§ 28.
ZASTEPCA DYREKTORA DS. PLANOWANIA I INFRASTRUKTURY (ZP)

1. Zastgpca Dyrektora ds. Planowania i Infrastruktury odpowiada za prawidlowa 1 efektywna
realizacj¢ polityki inwestycyjnej ZCK zgodnie z obowigzujagcymi w tym wzgledzie
przepisami i zasadami oraz za wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zarzadu.
2. Zakres odpowiedzialnosci kompetencyjnej Zastepcy Dyrektora ds. Planowania
i Infrastruktury obejmuje w szczegdlnosci:

1) projektowanie kierunkow polityki rozwoju cmentarnictwa w obszarach zwigzanych
z inwestycjami i remontami,

2) prowadzenie racjonalnej polityki inwestycyjnej, zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami prawnymi, oraz nadzorowanie prawidlowosci dziatan z zakresu
inwestycji 1 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 dziatalno$ci inwestycyjnej i remontowej,

6) sprawowanie kompleksowego nadzoru nad zgodnoS$cig przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zaméwien publicznych z obowigzujacymi przepisami prawa,

7) nadzor nad terminowym sporzadzaniem wymaganych sprawozdan i zestawien
w oparciu o obowigzujace zasady,

8) nadzor nad kompleksowq realizacjg zadan z zakresu obstugi geodezyjnej w ZCK,
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9) nadzoér nad kompleksowa realizacjg wszelkich zadan zwigzanych z utrzymaniem,
zagospodarowaniem oraz ochrong zieleni wysokiej 1 niskiej na cmentarzach
komunalnych,

10) nadzor nad caloksztaltem spraw i zagadnien zwigzanych z administrowaniem
budynkami i obiektami ZCK w zakresie obstugi technicznej, przegladow i usuwania
awarii,

11) nadzo6r nad realizacja dzialan zwiazanych z opieka nad zabytkami i obiektami
grobownictwa wojennego na terenie cmentarzy komunalnych w Krakowie
oraz cmentarzach wojennych wraz ich utrzymaniem i konserwacja,

12) nadzor nad utrzymaniem czysto$ci na terenie cmentarzy komunalnych w Krakowie
oraz cmentarzach wojennych,

13) nadzor nad opracowaniem projektow aktow wewnetrznych, dla ktorych przedmiot
regulacji wynika z zakresu petnionych obowigzkow oraz ich nowelizacja, ze wzgledu
na zmiany obowigzujacych przepisoéw,

14) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz tajemnic prawnie

chronionych,

15) wykonywanie  dziatan, ktorych zakres i przedmiot okreslony zostal
w pelnomocnictwach udzielonych przez Dyrektora ZCK,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Zastepca Dyrektora ds. Planowania i Infrastruktury podejmuje merytoryczne decyzje,
sprawuje kontrole i nadzor nad prawidtowa dziatalnoscia Dziatu Infrastruktury oraz
koordynuje jego prace.

§ 29.
DziAL INFRASTRUKTURY (DI)

1. Do zakresu kompetencyjnego Dziatu Infrastruktury nalezy realizacja catoksztattu spraw
i zagadnien zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem oraz prowadzeniem dziatalno$ci
inwestycyjnej iremontowej, w tym za obstuge geodezyjng, administrowanie budynkami
1 obiektami ZCK, biezgce naprawy 1 konserwacje budynkow oraz urzadzen wraz z ich
prawidlowym rozliczaniem.

2. Do zadan Dzialu Infrastruktury w zakresie inwestycji i remontow nalezy w szczegolnos$ci:

1) opracowanie programow rozwoju cmentarnictwa,

2) zaktadanie nowych cmentarzy komunalnych i rozbudowa juz istniejacych,

3) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych oraz ich realizacja,

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

5) wnioskowanie o wprowadzenie zadan inwestycyjnych do programéw i planéw
inwestycyjnych Gminy Miejskiej Krakow,

6) sporzadzanie rocznych planéw remontéw, na podstawie wnioskéw zainteresowanych
komorek organizacyjnych ZCK,

7) prawidlowa organizacja procesu inwestycyjnego badZz remontowego w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawa,

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

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

10) opracowywanie stosownych sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow,
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11) kompleksowe i prawidtowe rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych

na podstawie stosownej dokumentacji, w oparciu o obowigzujgce przepisy,

12) prowadzenie przegladow obiektow budowlanych i nieruchomosci oraz prowadzenie

ksigzek obiektow budowlanych ZCK,

13) przejmowanie i przekazywanie nieruchomosci gruntowych, budynkow i obiektow

ZCK,

14) administrowanie budynkami i obiektami ZCK - zawieranie i realizacja umow

3.Doz
1)
2)
3)
4)
5)
6)

4.

dot. obstugi technicznej budynkow, przeglady, usuwanie awarii.
adan Dziatu Infrastruktury w zakresie obstugi geodezyjnej nalezy w szczegdlnosci:
projektowanie nowych kwater,
wytyczanie w terenie nowych kwater pod groby ziemne badz murowane,
zaktadanie, prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntdéw pozostajacych w zarzadzie
I uzytkowaniu ZCK (czesci opisowo — rejestrowej i kartograficznej),
prowadzenie i regulacja stanu prawnego nieruchomosci (cmentarzy) pozostajacych
w zarzadzie 1 uzytkowaniu ZCK,
gromadzenie tytuldw prawnych: wpisow do ksiag wieczystych, aktow notarialnych,
decyzji administracyjnych i in.,
nadzor nad geodezyjna obsluga inwestycji 1 inwentaryzacji powykonawczej
obiektoéw realizowanych dla ZCK.
Dziat Infrastruktury podlega merytorycznie Z-cy Dyrektora ds. Planowania
i Infrastruktury.

§ 30.

DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (DZP)

1. Do zakresu kompetencyjnego Dzialu Zamoéwien Publicznych (DZP) nalezy prowadzenie
kompleksowej obstugi ZCK w zakresie przygotowania, przeprowadzania i realizacji procedur
przetargowych o udzielenie zamowien publicznych w trybie i1 na zasadach okre§lonych w
obowigzujacych przepisach. Do zadan Dziatu Zamowien Publicznych — nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

odpowiedzialnos¢ za realizacje wszelkich czynnosci formalno — prawnych zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, przy zachowaniu wymaganych
terminow (uwzgledniajac procedure odwotawcza),

wspotpracowanie z innymi komodrkami organizacyjnymi ZCK w zakresie
wynikajacym z postgpowan,

odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ 1 zupelno$¢ dokumentacji z postepowan oraz za jej
odpowiednie zabezpieczenie,

odpowiedzialno§¢ za sporzadzanie rocznych sprawozdan do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych o zamoéwieniach udzielonych przez ZCK,

kompletowanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
przygotowanie zalacznikow do postgpowan o udzielenie zamdowienia publicznego,
przygotowanie i przekazanie do publikacji ogtoszen wynikajacych z Ustawy Prawo
zamowien publicznych (dalej: Ustawa) 1 Regulaminu udzielania zamodwien
publicznych w ZCK,

przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczacych prowadzonych
postepowan,

przygotowywanie protokotéw wynikajacych z Ustawy oraz pism do wykonawcow
z informacjg o wynikach postgpowan,
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10) przygotowywanie innych dokumentow wynikajacych z Ustawy i Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych w ZCK niezbednych do przeprowadzania
zamoOwien publicznych,

11)udzial w komisjach przetargowych i ocena ofert przetargowych pod katem ich
zgodnosci ze specyfikacja,

12) prowadzenie rejestrow postepowan oraz zabezpieczenie dokumentacji zaméwien
publicznych,

13)nadzér w zakresie zgodnos$ci przeprowadzanych postgpowan o udzielenie zaméwieh
publicznych z Ustawa i Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w ZCK,

14)koordynacja dziatah w zakresie ustalania planu zaméwien publicznych, a takze
pézniejszej realizacji ustalonego i zaakceptowanego planu.

6. Do zadan Kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja powierzonych zadan,

2) odpowiedzialnos$¢ za realizacje wszelkich czynnosci formalno - prawnych zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postegpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, przy zachowaniu wymaganych
terminow (uwzgledniajac procedure odwotawcza),

3) wspolpracowanie z innymi komodrkami organizacyjnymi ZCK w zakresie
wynikajacym z postgpowan,

4) odpowiedzialno$¢ za poprawno$é i zupelno$¢ dokumentacji z postepowan oraz za jej
odpowiednie zabezpieczenie,

5) odpowiedzialno$§¢ za sporzadzanie rocznych sprawozdan do Prezesa Urzedu
Zamo6wien Publicznych o zamdwieniach udzielonych przez ZCK.

7. Dziat Zamowien Publicznych podlega merytorycznie Z-cy Dyrektora ds. Planowania
i Infrastruktury.

§ 31.
DZIAL ZIELENI | UTRZYMANIA CMENTARZY (DZ)

1. Do zakresu kompetencyjnego Dziatu Zieleni i Utrzymania Cmentarzy nalezy
koordynowanie 1 sprawowanie nadzoru nad dzialaniami zwigzanymi z utrzymaniem,
zagospodarowaniem, ochrong, konserwacja i pielggnacja zieleni wysokiej 1 niskiej oraz
utrzymaniem czystosci na terenie cmentarzy komunalnych w Krakowie wraz z planowaniem
zabezpieczania Srodkow finansowych na ten cel.

2. Do zadan Dziatu Zieleni 1 Utrzymania Cmentarzy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja rocznych i wieloletnich programow rozwoju i przebudowy
zieleni,

2) wspotudzial w opracowywaniu programoéw rozwoju cmentarnictwa,

3) sporzadzanie planow wycinki drzew oraz krzewoéw zagrazajacych bezpieczenstwu
odwiedzajacych cmentarze komunalne,

4) planowanie i realizacja nowych nasadzen drzew oraz krzewow,

5) sporzgdzanie dokumentacji i wnioskow dotyczacych uzyskania pozwolen na usuwanie
drzew i krzewow oraz nadzor nad realizacja decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew
i krzewow wraz z nasadzeniami zastgpczymi,

6) przeprowadzanie ekspertyz dendrologicznych oraz ewidencjonowanie ich wynikow,

7) sporzadzanie relacji terenowych (opiniowanie nasadzen wokot grobow) na potrzeby
komorek organizacyjnych ZCK,

8) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i przeprowadzaniem
inwentaryzacji okresowych zieleni na cmentarzach komunalnych w Krakowie,
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9) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie
cmentarzy komunalnych i grobow wojennych oraz wywozem odpadow, w tym
realizacji uméw zlecanych podmiotom zewngtrznym,

10) wspotudziat w tworzeniu planu utrzymania czysto$ci na terenach cmentarnych,

11)udziat w procedurze zamowien publicznych na realizacj¢ przydzielonych zadan,

12)wnioskowanie 0o  wprowadzenie  zadan  zwigzanych z  utrzymaniem,
zagospodarowaniem, ochrong, konserwacja i pielggnacja zieleni wysokiej i niskiej
do programoéw i plandéw inwestycyjnych Gminy Miejskiej Krakow.

13) kompleksowe i prawidlowe rozliczanie zadan zwigzanych z utrzymaniem,
zagospodarowaniem, ochrong, konserwacjg i piel¢gnacja zieleni wysokiej i niskiej
oraz utrzymaniem czystosci na terenach cmentarzy,

14) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przewidzianej w obowigzujacych
przepisach prawa, a odnoszacych si¢ do funkcjonowania dziatu.

15) merytoryczne przygotowywanie pisemnych odpowiedzi, badz udzielenie wyjasnien na
wnioski stron w sprawach zwigzanych z zakresem dzialania

16) opracowywanie  stosownych sprawozdan z realizacji zadan zwigzanych
z utrzymaniem, zagospodarowaniem, ochrong, konserwacja i pielegnacja zieleni
wysokiej i niskiej,

17) redagowanie i przygotowywanie umow na wykonanie zamowien

18) nadzorowanie biezgcego utrzymania czystosci cmentarzy i grobéw wojennych oraz
odpowiednie przygotowanie obiektow grobownictwa wojennego w zwigzku
Z uroczystosciami rocznicowymi lub okoliczno$ciowymi w obrebie ich lokalizacji.

3. Dziat Zieleni i Utrzymania Cmentarzy podlega merytorycznie Z-cy Dyrektora ds.
Planowania i Infrastruktury.

§ 32.
DZIAEL. OCHRONY ZABYTKOW (DG)

1. Do zakresu kompetencyjnego Dzialu Ochrony Zabytkow nalezy podejmowanie dziatan
w celu zapewnienia wlasciwej opieki nad zabytkami 1 obiektami grobownictwa wojennego na
terenie cmentarzy komunalnych w Krakowie oraz ich utrzymania i konserwacji,
nadzorowanie stanu zachowania obiektow zabytkowych oraz grobéw wojennych,
definiowanie zagrozenh 1 podejmowanie dzialan zapobiegawczych 1 naprawczych
(we wspotpracy z wlasciwymi instytucjami i organami stuzb konserwatorskich 1 Wojewody
Matopolskiego) oraz tworzenie projektow 1 uczestnictwo w programach zwigzanych
z ochrong zabytkowych cmentarzy.

2. Do zadaf Dziatu Ochrony Zabytkoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych prac konserwatorskich przy obiektach zabytkowych -
pomnikach nagrobnych (nagrobkach, grobowcach) majacych warto$§¢ pamigtek
historycznych, elementach zabytkowych infrastruktury cmentarzy (ogrodzenia, bramy,
budynki, kaplice itp.) oraz cmentarzach, kwaterach i grobach wojennych, to jest:

a) ocena stanu zachowania poszczegolnych nagrobkéw, okreSlanie zagrozen
i czynnikéw mogacych negatywnie na nie wptywac,

b) typowanie obiektow do konserwacji, opracowywanie programOow prac
konserwatorskich i wnioskowanie o wydanie pozwolen konserwatorskich na
prowadzenie prac,

C) przygotowywanie wnioskow o dofinansowania - z Narodowego Funduszu
Rewaloryzacji  Zabytkéw  Krakowa, programéw  Ministra  Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego oraz innych zrodet,
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2)

3)
4)

5)

d) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej do postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych dla zadan z ww. zakresu (zakresow i przedmiarow prac
konserwatorskich, tzw. kosztorysow inwestorskich, warunkéw udziatow,
projektow umow),

e) nadzorowanie realizacji prac remontowo — konserwatorskich, uczestnictwo we
wprowadzeniach, komisjach i odbiorach, rozliczanie zadan i dotacji,
sprawozdawczos¢,

f) dokonywanie przegladow efektow prac, zalecanie i nadzorowanie napraw
1 usunigcia wad i usterek stwierdzonych w okresie gwarancji,

g) wspolpraca z instytucjami i organami publicznymi w ww. zakresie,

h) udzielanie porad i informacji zainteresowanym podmiotom i dysponentom
zabytkowych grobow w zakresie zalecen konserwatorskich oraz doradztwa
techniczno - materiatowego i administracyjnego,

I) rozpatrywanie wnioskow dysponentow w sprawach dotyczacych renowacji/
konserwacji zabytkowych grobéw na cmentarzu Rakowickim — prowadzonych
na zlecenie osob prywatnych i instytucji, stowarzyszen spotecznych, analiza
akt grobow i przekazywanie spraw do zaopiniowania i wydania pozwolenia
konserwatorskiego do Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
prowadzenie korespondencji w sprawie,

J) nadzor nad pracami  konserwatorskimi przy zabytkowych grobach
prowadzonymi na zlecenie innych podmiotéw, dysponentdow, organizacji
I instytucji (m.in. IPN i OKRK, MUW itd.), uczestnictwo w komisjach
konserwatorskich;

koordynacja prac zabezpieczajacych i porzadkowych przy zabytkowych grobach,
wyszukiwanie i zabezpieczanie nagrobkdéw o awaryjnym stanie zachowania;
typowanie zabytkowych, opuszczonych nagrobkoéw i grobowcow do uporzadkowania;
typowanie pomnikow nagrobnych do tzw. biezacej konserwacji (prac naprawczych
I renowacyjnych przy obiektach poddawanych juz konserwacji — w celu podtrzymania
efektow prac konserwatorskich) 1 nadzor nad pracami wykonywanymi przez podmioty
zewngetrzne,

gromadzenie i udzielanie informacji podmiotom zainteresowanym, osobom
I instytucjom z problematyki dotyczacej ochrony zabytkowych cmentarzy, pomnikow
nagrobnych, osob 1 wydarzen historycznych;

6) uzgadnianie i koordynowanie spraw dotyczacych ochrony zabytkow cmentarzy

7)

8)

z miejskimi i wojewddzkimi stuzbami konserwatorskimi, zgtaszanie stwierdzonych
uszkodzen zabytkowych obiektow, uczestnictwo w komisjach, przegladach
1 kontrolach, zglaszanie potrzeb konserwatorskich, wystgpowanie w sprawach
dotyczacych wpisu do rejestru zabytkow oraz gminnej ewidencji zabytkow;
wspotpraca przy opracowaniu plandw ochrony zabytkéw dla cmentarzy wpisanych do
rejestru zabytkow — w celu sporzadzenia instrukcji postepowania w sytuacjach
0 charakterze kryzysowym lub konfliktu zbrojnego;
gromadzenie i aktualizowanie danych na temat zabytkowych pomnikéw nagrobnych
na cmentarzach komunalnych, w tym grobow o wartosci historycznej
1 artystycznej, 0osob znanych i zastuzonych dla Krakowa 1 Polski, grobéw wojennych
zohierzy r6znych narodowosci 1 weteranéw walk o wolno$¢ 1 niepodlegtos$¢ Polski:
a) sukcesywne aktualizowanie 1 uzupeilnianie dokumentacji opisowych
1 fotograficznych dla poszczegolnych zabytkowych obiektow,
b) wykonywanie przegladow pomnikéw nagrobnych na cmentarzach wpisanych
do rejestru zabytkow, aktualizowanie informacji na temat ich stanu zachowania
i ewentualnych potrzeb konserwatorskich, wykonywanie dokumentacji
zdjeciowej,
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C) wykonanie dokumentacji fotograficznej nagrobkow 1 grobowcow po
konserwacji,

d) gromadzenie innych materiatéw dot. zabytkowych cmentarzy (dokumentacji
konserwatorskich, opracowan, kart ewidencyjnych zabytkowych grobow,
fotografii wspotczesnych i archiwalnych, etc.),

e) wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi przy tworzonych bazach danych oraz
ich aktualizacji.

9) realizowanie zadan powierzonych Gminie Miejskiej Krakow z zakresu administracji
rzadowej dotyczacych utrzymania i remontdw grobdw i cmentarzy wojennych;

10) wspétpraca z Matopolskim Urzedem Wojewodzkim w Krakowie oraz Instytutem
Pamigci Narodowej w zakresie kompetencyjnym Dziatu, w tym zglaszanie potrzeb
remontowych, wystepowanie z wnioskami o przyznanie dotacji na remonty grobow
1 cmentarzy wojennych, wspoétdzialanie w zakresie wyboru wykonawcow
1 nadzorowania prawidlowego wykonania prac, rozliczanie pod wzgledem
merytorycznym i sprawozdawczo$¢ ze zrealizowanych zadan (zgodnie z warunkami
zawartych porozumien),

11)wspotpraca przy opracowywaniu tras zwiedzania, informacji historycznych
- na podstawie akt cmentarnych oraz w razie potrzeby kwerend w innych archiwach,

12) wspélpraca z autorami opracowan tematycznych, instytucjami kulturalno-
naukowymi.

3. Dzial Ochrony Zabytkow podlega merytorycznie Z-cy Dyrektora ds. Planowania
I Infrastruktury.

] ROZDZIAL I11
KOMORKI ORGANIZACYJNE W PIONIE ZASTEPCY DYREKTORA DS.
EKONOMICZNYCH

§ 33.
ZASTEPCA DYREKTORA DS. EKONOMICZNYCH- GLOWNY KSIEGOWY (ZE)

1. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtowny Ksiggowy odpowiada za prawidtowsg
realizacj¢ celow podleglego mu pionu w zakresie obshugi finansowo- ksiggowej ZCK,
monitorowania realizacji budzetu, prowadzenia polityki finansowej 1 rachunkowej,
wykonywania  dyspozycji  $rodkami  pieni¢znymi, organizowania, koordynowania
i nadzorowania egzekwowania nalezno$ci ZCK, dokonywania wstepnej kontroli zgodnoSci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi
W tym wzgledzie przepisami oraz za wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora
ZCK.

2. Zakres odpowiedzialnosci kompetencyjnej Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych
obejmuje w szczegolnosci:

1) celowe i oszczgdne wydatkowanie pieniedzy publicznych;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad gospodarki $rodkami budzetowymi i1 pozabudzetowymi oraz w sposob
zapewniajacy ochrong mienia pozostajacego w posiadaniu ZCK;

3) prowadzenie rachunkowosci ZCK, =zgodnie z obowigzujacymi regulacjami
prawnymi, oraz nadzorowanie prawidtowosci dziatan z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne ZCK;
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4)

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

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

nadzor nad prawidlowym przyjmowaniem, sporzadzaniem, obiegiem i kontrola,

atakze przechowaniem oraz zabezpieczaniem dokumentow ksiggowych i ksiagg

rachunkowych;

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych na zasadach i w trybie okre§lonym

stosowna ustawa,

wykonanie wymagalnych zobowigzan finansowych oraz egzekwowanie naleznosci;

przestrzeganie zasad rozliczen finansowych i ochrony wartos$ci pieni¢znych;

zabezpieczenie $rodkéw finansowych, wydatkowanych na realizacje zadan

inwestycyjnych, remontowych, zwigzanych z gospodarka materialowa oraz

administracjg techniczno-biurowa;

kontrasygnowanie wszelkich dokumentéw (np. umoéw, zlecen, faktur i in.), ktore

rodza zobowigzania finansowe dla ZCK;

nadzér nad prowadzeniem rejestru umow i zlecen;

nadzor nad opracowaniem rocznego planu rzeczowo-finansowego ZCK;

nadzor nad efektywng realizacjg budzetu ZCK, z uwzglednieniem wymaganych

analiz ekonomicznych, symulacji i prognoz;

nadzor nad terminowym sporzadzaniem wymaganych sprawozdan i zestawien

finansowych w oparciu o zasady obowigzujace w sprawozdawczos$ci finansowej;

nadzor nad sporzadzaniem analiz finansowych dla zadan wynikajacych z przyjetych

zatozen polityki rozwoju cmentarnictwa w Krakowie;

nadzor pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym nad wewnetrzna

kontrolg finansowa;

dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wstepnej, biezacej 1 nastgpezej kontroli funkcjonalnej,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planu
finansowego i jego zmian,

C) nastepczej kontroli operacji gospodarczych, stanowiacych przedmiot ksiggowan;

prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji majatku ZCK i odzwierciedlanie jego stanu

w ksigegach rachunkowych;

prowadzenie gospodarki funduszem plac oraz racjonalne wykorzystanie $rodkoéw

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem gospodarki kasowej;

opracowanie projektow aktdow wewnetrznych, dla ktoérych przedmiot regulacji

wynika z zakresu pelnionych obowiazkéw oraz ich nowelizacja, ze wzgledu

na zmiany obowigzujacych przepisow;

przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz tajemnic prawnie

chronionych;

wykonywanie dziatan, ktorych zakres i przedmiot okreslony zostat w udzielonych

przez Dyrektora Zarzadu pelnomocnictwach;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Zadania okreslone w ust. 1 Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych realizuje poprzez:

1)

nadzorowanie, organizowanie i koordynacje prac komorek organizacyjnych
bezposrednio sobie podporzadkowanych, w tym: sprawowanie nadzoru w zakresie
celowosci, rzetelnoSci, efektywno$ci wydatkowania s$rodkéw na realizacje
powierzonych zadan;

2) zarzadzanie strukturg wydatkow (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe)

1 optymalizacja wysokosci wydatkowanych srodkow finansowych
w podporzadkowanych komorkach organizacyjnych;

3) zapewnienie prawidlowego stosowania przepisow prawa przez pracownikow

podlegtych komoérek organizacyjnych.
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3. Dowodem dokonania przez Zastgpce Dyrektora ds. Ekonomicznych- Glownego
Ksiegowego wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie
podpisu przez Zastgpce Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gloéwnego Ksiggowego na
dokumencie oznacza, ze:

1)
2)

3)

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji;

zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

§ 34.

Dz1AL. KSIEGOWO — FINANSOWY (ZK)

1. Dziat Ksiggowo — Finansowy zapewnia pelng obstuge finansowg ZCK 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne z obowigzujagcym prawem prowadzenie rozliczeh w
ramach polityki finansowej ZCK.

2. Do zadan Dziatu Ksiggowo — Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie planu rzeczowo — finansowego oraz analiza jego wykonania,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
sporzadzanie sprawozdan finansowych wymaganych przepisami prawa,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujagcymi przepisami
okreslonymi m.in. w ustawie o finansach publicznych,

analiza wykorzystania dotacji przydzielonych z budzetu Miasta Krakowa i innych
bedacych w dyspozycji,

naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac na podstawie prawidtowo
prowadzonych kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych,

naliczanie i odprowadzanie w terminie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
prowadzenie kasy ZCK oraz zapewnienie ochrony warto$ci pienigznych w tym
zakresie,

10) wspétdziatanie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi ZCK w zakresie

racjonalnej gospodarki finansowej,

11) prowadzenie ewidencji sktadnikow maj atkowych ZCK,
12) prowadzenie rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 35.

DZIAL ZASOBOW TERENOWYCH (ZT)

Do zadan Dziatu Zasobow Terenowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie archiwizacji terenowej i komputerowej grobow,

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

ewidencjonowanie akt,

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

dbanie o nalezyte zabezpieczenie i wykorzystywanie dokumentow,
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6)

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

§ 36.

DZIAL BUDZETU | WINDYKACJI (ZB)

1. Do zakresu kompetencyjnego Dzialu Budzetu i Windykacji nalezy koordynowanie
I sprawowanie nadzoru nad planowaniem i rozliczaniem zadan budzetowych prowadzonych
przez ZCK.

2. Do zadan Dziatu Budzetu i Windykacji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

przygotowywanie projektow zadan budzetowych rocznych 1 wieloletnich
(przedsigwziec),

prognozowanie i analiza warunkow ekonomicznych dla realizacji zadan budzetowych
ZCK;

opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i budzetu Miasta
Krakowa w zakresie dotyczacym ZCK, planu finansowego zadan biezacych
1 inwestycyjnych ZCK oraz w tym zakresie koordynowanie prac komorek
merytorycznych ZCK;

monitorowanie dysponowania §rodkami finansowymi ZCK okreslonymi w budzecie
zadan biezgcych i inwestycyjnych oraz proponowanie zmian budzetowych przy
wspolpracy w tym zakresie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi ZCK;

analiza zgodnosci realizacji zadan z przyjetym planem na dany rok budzetowy (w tym
klasyfikacja budzetowa), obowiazujacym WPF (zglaszanie zagrozen, problemow itp.);
biezaca analiza wykonania finansowego na zadaniach budzetowych ZCK;
przygotowywanie wnioskow do UMK dotyczacych zmian w budzZecie Miasta
Krakowa oraz WPF;

sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan budzetowych ZCK;

wspoldziatanie z UMK 1 innymi jednostkami budzetowymi w zakresie realizacji zadan
1 przedsiewzie¢ okreslonych w budzecie Miasta Krakowa 1 Wieloletniej Prognozie
Finansowej;

10) uzgadnianie wydatkow oraz wysokoS$ci zaangazowania z komérkami organizacyjnymi

ZCK w ramach ich kompetenc;ji;

11) prowadzenie rozliczen finansowych zadan budzetowych ZCK;
12) prowadzenie wewngtrznej ewidencji zaangazowania i wydatkow;
13) monitorowanie realizacji zadan rocznych i wieloletnich (przedsigwzie¢) ujetych

w budzecie Miasta Krakowa,

14) obstuga podsystemu STRADOM w zakresie dotyczacym ZCK;
15) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad dzialaniami windykacyjnymi naleznosci

przystugujacych ~ Zarzadowi ~ Cmentarzy =~ Komunalnych — w Krakowie,
a w szczeg6lnosci:
a) monitorowanie platnosci wynikajacych z zawieranych umow;
b) gromadzenie danych, w tym z zewngetrznych baz danych (m. in. KRS, Elud
Viever, CEIDG), niezbednych do skutecznego prowadzenia postgpowania;
c) Scista wspotpraca z Dzialem Ksiggowo — Finansowym w zakresie kontroli
naleznosci;
d) Scista, biezaca wspotpraca w zakresie windykacji z wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi ZCK i z Zespotem Prawnym;
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e) prowadzenie dziatan windykacji polubownej poprzez monitorowanie dtuznika
I systematycznym przypominanie mu o konieczno$ci sptaty naleznosci;

f) w przypadku prowadzenia bezskutecznej  windykacji  polubownej
przekazywanie do Zespotu Prawnego kompletu dokumentacji niezbg¢dnej
do wytoczenia powddztwa o zaplate;

g) informowanie Zespotu Prawnego o sptatach catosci lub cz¢sci naleznosci przez
dhuznika, w stosunku do ktérego wszczeto postepowanie egzekucyjne;

h) gromadzenie danych niezbednych do skutecznego prowadzenia post¢powania
windykacyjnego;

i) prowadzenie rejestru dtuznikow;

J) analiza, na podstawie stanowiska komorek merytorycznych, zarzutow strony
sktadanych w postgpowaniu egzekucyjnym 1 przygotowanie postanowienia
do wiasciwego Urzedu Skarbowego lub przygotowanie stanowiska do Urzedu
Miasta Krakowa- we wspotpracy z Zespotem Prawnym.

ROZDZIAL 1V
POsSTANOWIENIA KONCOWE
§ 37.

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

§ 38.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzywania od dnia
1 lutego 2024 .
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