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ROZDZIAL I
Postanowienia ogodlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny okresla wewnetrzng strukture organizacyjng Zarzadu
Cmentarzy Komunalnych, =zasady jego funkcjonowania, zakres dziatania

poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2
Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczajaq:
1) ZCK - Zarzad Cmentarzy Komunalnych we Wroctawiu;
2) Dyrektor - Dyrektora Zarzadu Cmentarzy Komunalnych we Wroctawiu;

3) Zastepcy Dyrektora - Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych

i Zastepce Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych;

4) Komoérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury ZCK, realizujacy
zadania okreélone w Regulaminie, w szczegdlnosci dziat, sekcja, oddziat

cmentarzy komunalnych i samodzielne stanowisko pracy;
5) Rada Miejska - Rade Miejska Wroctawia;
6) Prezydent - Prezydenta Wroctawia;
7) Urzad - Urzad Miejski Wroctawia.

§3

1. ZCK jest jednostka organizacyjng Miasta Wroctawia dziatajaca w formie

samorzgdowego zaktadu budzetowego.

2. ZCK prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Rady Miejskiej oraz

zarzadzeniach Prezydenta.

§4
1. Do podstawowych zadan Zarzadu nalezy:
1) zarzadzanie cmentarzami;
2) prowadzenie ewidencji oséb pochowanych na cmentarzach;
3) wyznaczanie miejsc pod pochowki;
4) prowadzenie ksigg zmartych i ksiqg grobow;

5) przyjmowanie i kompletowanie dokumentéw stanowiacych podstawe do

pochowania zmartych na terenie cmentarza;

6) opiniowanie wnioskéw oraz wyrazanie zgody na wykonywanie ekshumacji;

7) pobieranie optat zgodnie z cennikiem ustalonym przez Prezydenta;

8)dbanie o porzadek na cmentarzach wraz z pielegnacja znajdujacej sie tam

zieleni;
9) whasciwe gospodarowanie i eksploatacja pol grzebalnych;
10)utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym budynkow i budowli;

11)zlecanie oraz nadzér nad robotami remontowo-budowlanymi i robotami

eksploatacyjnymi;

12)zabezpieczanie wtasnego mienia oraz zapewnianie dozoru terenu

cmentarnych;
13)wykonywanie ustug w zakresie spopielania zwitok;

14)nadzér nad dziatalnoscia. podmiotéw realizujgcych ustugi na terenie

cmentarzy;

15)realizacja zadania zleconego w zakresie utrzymania cmentarzy i kwater

wojennych;
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16)przygotowywanie wnioskéw (koncepcji) na rozbudowe i modernizacje
istniejacych cmentarzy oraz budowe nowych.

ROZDZIAL I1
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§5
Dziatalnoscia ZCK kieruje Dyrektor, na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent.
Organem sprawujacym nadzér nad dziatalnoscia ZCK jest Prezydent za
posrednictwem Dyrektora Departamentu Infrastruktury i Gospodarki Urzedu.

§6
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw ZCK.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw ZCK dokonuje
Dyrektor.
Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze upowaznic
innych pracownikow.

§ 7

Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za realizacje zadan w zakresie swoich

kompetencji, za organizacje i skuteczno$¢ pracy ZCK oraz wykonywanie

uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta.

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan statutowych;

2) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie realizowanych zadan ZCK;

3) nadzorowanie i koordynowanie pracy Zastepcow Dyrektora i Gtownego
Ksiegowego;

4) ustalanie zakreséw zadan i czynnosci dla Zastepcéw Dyrektora oraz
Gtownego Ksiegowego;

5) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami
podlegtych komorek organizacyjnych;

6) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzen, regulaminow
wynagrodzen, pracy, polecen stuzbowych i innych aktow);

7) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej ZCK i systemu konlroli;

8) okreslenie przedmiotu i kierunkéw kontroli, czuwanie nad mieniem ZCK;

9) tworzenie planow finansowo-rzeczowych;

10)wykonywanie czynnosci o ktérych mowa w § 6 ust. 2 niniejszego
Regulaminu;

11) naktadanie kar dyscyplinarnych;

12) zawieranie umdéw o wykonanie prac dotyczacych eksploatacji cmentarzy
oraz remontdw obiektow na nich potozonych;

13) realizacja przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych, (tj. Dz.U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.), w tym
petnienie funkcji Administratora Ochrony Danych Osobowych ZCK;

14) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych komoérkach organizacyjnych
negatywnych zjawisk z zakresu stosunkow miedzyludzkich, takich jak
mobbig, czy dyskryminacja oraz niezwtoczne wyjasnienia wszelkich
przypadkow wskazujacych na jego wystepowanie.
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. Dyrektor moze udziela¢ dalsze petnomocnictwa podlegtym pracownikom,

w zakresie nie wykraczajacym poza umocowanie udzielone Dyrektorowi przez
Prezydenta, o ktorym mowa w § 5 ust. 1.

§ 8
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora ds.
Techniczno - Eksploatacyjnych a w razie jego nieobecnosci Zastepca ds.
Organizacyjno-Prawnych.
Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadan dziata w granicach
okreslonych pisemnym petnomocnictwem /upowaznieniem udzielonym
przez Dyrektora.

§9
Dyrektor kieruje ZCK przy pomocy Zastepcéw Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiegowego.
Zastepcow Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor.
Zastepcy Dyrektora i Glowny Ksiegowy dziataja w zakresie spraw
powierzonych im przez Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢ za
ich realizacje.

§ 10
Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych nadzoruje i koordynuje
prace podlegtego Pionu i wchodzacych w jego sktad komorek organizacyjnych,
zgodnie ze schematem organizacyjnym ZCK, stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu oraz odpowiada bezposrednio za dziatalnos¢ jednostki
w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkoéw stuzbowych.
Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych nalezy
w szczegodlnosci:
1) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeksztatcenia ZCK w spotke
prawa handlowego, w tym:
a) opracowanie  projektu uchwaty Rady Miejskiej w  sprawie
przeksztatcenia ZCK w spotke,
b) opracowanie projektu umowy spotki,
c) opracowanie dokumentdéw niezbednych do rejestracji spotki,
d) opracowanie projektu aktu notarialnego przekazujacego nieruchomosci
gminne aportem do spotki;
2) opracowywanie projektéw umow o prace, umoéw zlecert i umow o dzieto;
3) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych;
4) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;
5) sktadanie o$wiadczen woli w zakresie udzielonych petnomocnictw;
6) zapewnianie witasciwej i terminowej realizacji zadan podporzadkowanych
mu komorek organizacyjnych ZCK;
7) dokonywanie oceny pracy oraz przedktadanie propozycji zakresow
czynnosci dla pracownikéw podlegtych komdérek organizacyjnych.

§ 11
Zastepca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych nadzoruje i koordynuje
prace podlegtego Pionu i wchodzacych w jego skfad kombrek

organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym ZCK, stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz odpowiada bezposrednio za
dziatalnoé¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkow
stuzbowych.



2. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych

nalezy w szczegolnosci:

1) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie zadan techniczno-
eksploatacyjnych;

2) bezpodredni nadz6r nad oddziatami cmentarzy komunalnych w zakresie
spraw techniczno-eksploatacyjnych;

3) nadzoér nad realizacjg planow rzeczowych ZCK;

4) przygotowywanie pism zgodnie z zakresem uprawnien i kompetenciji;

5) nadzor nad przygotowywaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

6) dokonywanie oceny pracy oraz przedktadanie propozycji zakresow
czynnosci dla pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

7) przygotowywanie propozycji wystapien do Urzedu Miasta w zakresie
spraw techniczno-eksploatacyjnych.

§ 12
1. Gldwny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje prace podlegtego Pionu
i wchodzacej w jego sktad komérki organizacyjnej, zgodnie ze schematem
organizacyjnym ZCK, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
oraz odpowiada bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki w zakresie
przydzielonych zadan i obowigazkow stuzbowych.
2. Do zakresu dziatania Gldwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
1) wspdttworzenie polityki rachunkowosci;
2) nadzor nad prawidtowa gospodarka finansowq ZCK;
3) opracowywanie projektow aktéow wewnetrznych dotyczacych spraw
finansowych;
4) prowadzenie rachunkowosci ZCK;
5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;
6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych;
7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
8) dokonywame oceny pracy oraz przedktadanie propozycji zakresow
czynnosci dla pracownikow podlegtych komérek organizacyjnych.
2. Glowny Ksiegowy, po uzgodnieniu z Dyrektorem, moze udzielac upowaznien do
kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych innym pracownikom ZCK.

ROZDZIAL III
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 13
1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu ZCK
podpisuje Dyrektor.
2. Do wyltgcznego podpisu Dyrektora zastrzega sig:
1) korespondencje kierowang do Rady Miejskiej i Prezydenta;
2) wewnetrzne akty prawne wydawane w ramach posiadanych
kompetencji;
3) odpowiedzi na skargi, wnioski, interwencje od podmiotéw
zewnetrznych, w tym korespondencje kierowang do srodkow masowego
przekazu zastrzezone do podpisu z adnotacja ,mo6j podpis”;



4) korespondencje dotyczgcg zmian w zatwierdzonym planie finansowo -
rzeczowym oraz sprawozdan finansowych w zakresie dziatania ZCK;

5) inne sprawy, zastrzezone przez Dyrektora.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zarzadu dokumenty i pisma wymienione

w ust, 1 i ust. 2 podpisuje upowazniony Zastepca Dyrektora.

§ 14
Zastepcy Dyrektora podpisujg dokumenty i pisma dotyczace zakresu
powierzonych im spraw, z zastrzezeniem § 13 ust. 3.

§ 15
Pracownicy przygotowujga dokumenty i pisma w sprawach okreslonych w ich
imiennych zakresach czynnosci lub na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora.

§ 16
1. Przygotowane czystopisy pism i innych opracowan wraz z catoscig akt
dotyczacych danej sprawy przedktadane sg bezposredniemu przetozonemu do
zaparafowania lub podpisu zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
2. Pracownicy i ich przetozeni obowigzani sg parafowa¢ na ostatniej kopii
dokumenty i pisma przedktadane do podpisu Dyrektorowi, z podaniem daty
opracowania.

§17
1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowac powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego.
2. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania
i wydatkowania $rodkéw, w tym pienieznych, podpisuje Dyrektor, Gtowny
Ksiegowy lub osoby upowaznione przez Dyrektora.

3. Prawo podpisywania dokumentow L~Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” maja, oprocz Dyrektora, Zastepcy Dyrektoréow oraz
kierownicy dziatow, oddziatow, sekcji i specjalisci kierujacy sekcja,

w sprawach nalezacych do kompetencji ich komorek.

4. Zasady podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe okresla
Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéow  Finansowo-Ksiegowych,
wprowadzona zarzgadzeniem Dyrektora.

§ 18
Obieg korespondencji i dokumentéow, a takze sposéb gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych
i dokumentacji nie archiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, wprowadzona
zarzgdzeniem Dyrektora.
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ROZDZIAL IV
Wewnetrzna organizacja ZCK

§ 19

Funkcjonowanie ZCK opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu CZYNNOSCi i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Lo B

§ 20
Strukture organizacyjng ZCK tworzg dziat, sekcje, oddziaty cmentarzy
komunalnych oraz samodzielne stanowiska pracy.
Dziat jest komoérka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 4 pracownikéw.
Sekcja jest komérka organizacyjna, zatrudniajaca od 2 do 4 pracownikdw.
Oddziat cmentarzy komunalnych jest komoérka organizacyjng zatrudniajacq
od 1 do 10 pracownikow.
Samodzielne stanowisko jest jednostka struktury organizacyjnej, ktorg
tworzy sie w wypadku koniecznosci wyodrebnienia wykonywania okreslonej
grupy spraw.
Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach dziatu, sekcji
i oddziatéw.

§ 21
Komérki organizacyjne, o ktérych mowa w § 20, wchodza w sktad:
1) Pionu Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych/DO/:
a) Sekcja ds. organizacyjno —kadrowo -ekonomicznych/DK/,
b) Radca Prawny /DP/,
c) Sekretarka - samodzielne stanowisko pracy/DS/;
2) Pionu Zastepcy Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych /DT/:
a) Dziat Techniczno-Eksploatacyjny /TT/,
b) Oddziaty cmentarzy komunalnych:
- Osobowice TC-1,
- Grabiszyn  TC-2,
- Pawtowice  TC-3,
- Jerzmanowo TC-4,
- Lesnica TC-5,
- Psie Pole TC-6;
3) Pionu Gldwnego Ksiegowego /DF/ - Sekcja finansowo-ksiggowa /FF/.
Graficzny schemat organizacyjny ZCK zawiera zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Etatyzacje ZCK zawiera zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Wykaz symboli literowych komodrek organizacyjnych ZCK zawiera zafgcznik
nr 3 do Regulaminu.
Wykaz Oddziatbw Cmentarzy Komunalnych zawiera zatgcznik nr 4
do Regulaminu.

§ 22
Pracg komadrek organizacyjnych kierujg bezposrednio:
1) dziatami - kierownicy dziatow;
2) sekcjami - kierownicy lub specjalisci kierujacy sekcja;
3) oddziatami cmentarzy komunalnych - kierownicy oddziatow.



2. Kierownicy oddziatow, dziatow, sekcji lub specjalisci kierujacy sekcja sprawujq
bezpoéredni nadzér i kontrole nad prawidtowoscig oraz terminowoscig
zatatwiania spraw przez podlegte komorki lub pracownikéw.

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

§ 23

2. Komoérki organizacyjne wchodzace w sktad ZCK wspotpracujg ze sobg we
wszystkich sprawach wynikajacych z zadan statutowych.

3. W przypadku =zatatwiania, opracowywania lub uzgadniania spraw
wymagajacych wspédtpracy kilku komdrek organizacyjnych, Dyrektor wskazuje
komérke wiodaca, ktéra koordynuje prace nad powierzonym zadaniem
i przygotowuje ostateczny dokument w danej sprawie.

4. Komorki organizacyjne wspotpracujgc ze soba, przekazujg niezbgdne
informacje i materiaty potrzebne do zatatwienia danej sprawy do komaorki
wiodacej.

5. Do wspolnych zadann komorek organizacyjnych, nalezy:

1) przygotowywanie planéw finansowo-rzeczowych;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskéw i wystapien kierowanych do Dyrektora
oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia;

4) przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im informaciji i waasmen

5) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora analiz i innych opracowan;

6) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji, dotyczace]j operacji
gospodarczych zwigzanych z dziatalnoscig ZCK;
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i prowadzenie wymaganych

rejestrow oraz innych dokumentéw ewidencyjnych;

8) opracowywanie projektdw umow;

9) wspoidziatanie z organami samorzadowymi Gminy Wroctaw, administracji
rzgdowej i innymi instytucjami;

10) przestrzeganie przepisow prawa.

§ 24
1. Szczegdtowa organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiagzki pracownikéw oraz pracodawcy okresla Regulamin Pracy,
nadany przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.
2. Pracownicy wykonUJq swoje obowigzki stuzbowe zgodnie ze szczegdotowym
zakresem czynnosci opracowanym przez bezposredniego przetozonego
i zatwierdzonym przez Dyrektora.

§ 25
Zadania z zakresu obstugi prawnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
p.poz, zamowien publicznych, ochrony mienia moga by¢ powierzone podmiotom
zewnetrznym.



ROZDZIAL V

Zakres dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

pracy
Podrozdziat 1.
Pion Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych

§ 26

Do zadan Sekcji ds. organizacyjno - kadrowo - ekonomicznych /DK/ nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych,
b) koordynowanie i nadzorowanie catoksztattu spraw z zakresu organizacji
ZCK,
c) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz ich wydawanie,
d) prowadzenie archiwum zaktadowego;
2) w zakresie spraw osobowych:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw,

prowadzenia akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw GUS,

prowadzenie spraw zwigzanych ubezpieczeniem spotecznym
pracownikow i cztonkow ich rodzin,

organizowanie, prowadzenie i kontrolowanie form  szkolenia
zawodowego, podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

3) w zakresie planowania:

a)

b)

c)

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw finansowo-rzeczowych
(w zakresie funduszu ptac) na podstawie srodkow przyznanych przez

Rade Miasta,
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego
ksztattowania  kosztow  eksploatacyjnych oraz sporzadzanie

sprawozdan w tym zakresie,
przedstawianie propozycji dotyczacych prawidtowej polityki ptacowej;

4) w zakresie spraw gospodarczych:

a)
b)

c)

prowadzenie ksigg inwentarzowych dotyczacych $rodkéw trwatych
i pozostatych srodkdéw trwatych,

dokonywanie zaopatrzenia w sprzet, materiaty biurowe
i srodki czystosci oraz racjonalne nimi gospodarowanie;

nadzér nad pracownikami obstugi w zakresie gospodarki srodkami
transportowymi i utrzymania czystosci w pomieszczeniach biurowych;

5) w zakresie spraw socjalnych:

a)

b)

obstuga zaktadowej dziatalnosci socjalnej polegajaca na:

- planowaniu potrzeb socjalnych i bytowych pracownikow ZCK,

- sporzadzaniu preliminarza wydatkow na dany rok

- wspotpracy z Sekcjg finansowo-ksiegowg ZCK w zakresie dziatalnosci
socjalnej,

wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie wiasciwej opieki
zdrowotnej nad pracownikami ZCK.



§ 27

Do zadan Radcy Prawnego /DP/ nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie opinii, udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

2) prowadzenie spraw zastepstwa procesowego przed sgadami powszechnymi
i przed innymi organami orzekajacymi oraz przechowywanie akt
prowadzonych spraw;

3) $wiadczenie pomocy prawnej przy opracowywaniu projektow i dokumentacji
przetargowych oraz projektéw umow;

4) sporzadzanie aktéw prawnych, regulaminéw i porozumien oraz opiniowanie
ich pod wzgledem prawnym;

5) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci.

§ 28

Do zadarn Sekretarki - samodzielnego stanowiska pracy /DS/ nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretariatu Dyrektora;

2) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora oraz ich organizacja;

3) obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania, rozdziatu i ekspedycji
korespondencji oraz biezaca kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi;

4) protokotowanie narad organizowanych przez Dyrektora oraz wdrazanie,
przechowywanie i ewidencjonowanie protokotow z narad;

5) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow, interpelacji postow
i radnych wplywajacych do ZCK oraz przekazywanie ich komorkom
organizacyjnym do zatatwienia wedtug wtasciwosci;

6) sprawowanie nadzoru nad terminowym zafatwianiem skarg, wnioskow,
interpelacji oraz opracowywanie w tym zakresie zbiorczych analiz
i sprawozdawczosci;

7) komputerowe przepisywanie pism;

8) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

9) prowadzenie korespondencji internetowej;

10) obstuga strony internetowej ZCK;

11) uaktualnianie na biezaco danych w programie ,Memento”.

Podrozdziat 2.
Pion Zastepcy Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych

§ 29
Do zadan Dziatu Techniczno-Eksploatacyjny /TT/ nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie planow zagospodarowania cmentarzy komunalnych

z uwzglednieniem podziatu na pola i kwatery grzebalne;

2) opracowywanie plandéw ilosci rezerwowych miejsc grzebalnych oraz
dokonywanie ich aktualizacji;

3) sporzadzanie planéw remontéw kapitalnych i biezacych budowli i budynkéw
oraz przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednej  do
przeprowadzenia prac remontowo - konserwacyjnych oraz inwestycyjnych;

4) przygotowywanie i prowadzenie przetargow i innych form pozyskiwania
zleceniobiorcOw na planowane prace remontowo-konserwacyjne, inwestycyjne
oraz eksploatacyjne;

5) opracowywanie projektéw umow dotyczacych:

a) prac remontowo-konserwatorskich,
b) prac zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg cmentarzy,
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6)
7)

8)

9)

¢) wynajmu lokali uzytkowych, dozoru cmentarzy,

d) innych niezbednych do funkcjonowania Zarzadu;
prowadzenie rejestrow zawieranych umdw;
prowadzenie biezgcej analizy prawidtowego wydatkowania srodkow
finansowych zgodnie z zawartymi umowami;
prowadzenie ewidencji oraz biezgca analiza zuzycia energii, gazu, wody
odprowadzenia sciekdw oraz paliw ptynnych;
opracowywanie wnioskdéw o wydanie pozwolen na wyciecie drzew i krzewow;

10) opracowywanie plandw zwigzanych z zaktadaniem nowych cmentarzy;
11} planowanie rozszerzania cmentarzy.

1.

2.

§ 30
W ZCK wyrdznia sie nastepujgce oddziaty cmentarzy komunalnych:
Osobowice, Grabiszyn, Pawtowice, Jerzmanowo, Lesnica, Psie Pale.
Do zadan oddziatdw cmentarzy komunalnych nalezy:
1) wyznaczanie miejsc do pochowkdw;
2) przyjmowanie dokumentacji niezbednej przy pochowkach;
3) ustalanie, w porozumieniu z podmiotami gospodarczymi, dni i gdodzin
pochoéwkow;
4) prowadzenie ksigg cmentarnych;
5) wprowadzanie danych do systemu komputerowego,
6) biezgca kontrola realizacji zadan przez podmioty gospodarcze dziatajace
na terenie cmentarzy komunainych z zakresu:
a) ceremoniatu pogrzebowego,
b} utrzymania czystosci,
¢) budowy nagrobkow, grobéw murowanych,
d} konserwacji zieleni,
e) dozoru cmentarza,
f) prawidtowej eksploatacji wydzierzawionych obiektow,
g) innych prac lub robot;
7) prowadzenie ewidencji i nadzoru nad ekshumacjami;
8) pobieranie naleznych optat;
9) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotodwki;
10) wystawianie faktur i sporzgdzanie raportéw kasowych;

11) sporzadzanie informacji z zakresu wykonywanych zadan i przekazywanie
ich do Sekcji finansowo-ksiegowej i Dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego;
12) sporzadzanie informacji oraz wnioskow w zakresie eksploataci

i utrzymania cmentarzy;
13) wnioskowanie o rozszerzenie cmentarzy oraz wyznaczanie nowych pol
i kwater grzebalnych;
14) swiadczenie ustug w zakresie spopielania zwitok.

Podrozdziat 3.
Pion Glownego Ksiegowego

§ 31
Do zadan Sekcji finansowo-ksiegowej /FF/ nalezy w szczegdinosci:
rejestrowanie | przetwarzanie danych dotyczacych zdarzen 1 operacj

1)

2)

gospodarczych zgodnie z ustawag o rachunkowosci oraz wynikajacymi z niej
zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci;
organizowanie i obstuga obrotu pienieznego;
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3) monitorowanie i windykacja naleznosci od kontrahentow;
4) przygotowywanie danych do sporzgdzenia sprawozdawczosci budzetowej

i finansowej;
5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
6) sporzadzanie analizy przychodow i wykorzystania s$rodkow bedacych

w dyspozycji ZCK;
7) prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;
8) naliczanie wynagrodzen i Swiadczen ptatnych z ZUS oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej;
9) sporzadzanie i przekazywanie dokumentow rozliczeniowych pracownikow do
ZUS;
10) prowadzenie rozliczen z Urzedem Miejskim, Urzedem Skarbowym, ZUS,
PFRON z tytutu:
a) podatku dochodowego od oséb fizycznych i prawnych,
b) podatku od towarow i ustug,
c) sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy,
d) podatku rolnego i od nieruchomosci,
e) wptat PFRON,
f) optat z tytutu trwatego zarzadu,
g) pozostatych,
h) sporzadzanie deklaracji podatkowych.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow

§ 32
1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do ZCK w formie pisemnej lub ustnie do
protokotu.
2. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze skarg
i wnioskow.
§ 33

Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora wyznaczony przez niego Zastepca
Dyrektora, przyjmuje osobiscie klientébw w sprawach skarg i wnioskéw, w kazdg
srode w godzinach od 13.30 do 15.30.

§ 34
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.) i rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz.46).

ROZDZIAL VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

5 35
1. Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy wprowadza sie w Zarzadzie kontrole
zarzadcza.
2. Kontrola zarzgdcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnosci, okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celow
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Zarzadu, sformutowanie wnioskow majacych na celu zminimalizowanie
wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie i dokonanie przeprowadzonych
ocen i podjetych dziatan.

3. Podstawe prowadzonej dziatalnosci kontrolnej stanowiaq wprowadzone
odrebnym  zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu, mechanizmy kontroli
zarzadczej.

§ 36
1. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych
i doraznych, zatwierdzanych przez Dyrektora.
2. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru
wykonuijg:
1) Dyrektor Zarzadu;
2) Zastepcy Dyrektora;
3) Gtowny Ksiegowy;
4) wyznaczeni pracownicy, na podstawie upowaznienia Dyrektora.

§ 37
Sposoéb i zakres kontroli kazdorazowo okreslany jest zarzadzeniem Dyrektora.




