Zatacznik nr 2 do Zarz adzenia Nr 709/12
Prezydenta Miasta Cz estochowy
z dnia 14 marca 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CMENTARZA KOMUNALNEGO W CZ ESTOCHOWIE
Z SIEDZIBA PRZY UL. RADOMSKIEJ 117

|. Postanowienia ogdlne
§1.

Regulamin organizacyjny Cmentarza Komunalnego zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
1) podstawy dziatania Cmentarza,

2) zasady kierowania Cmentarzem,

3) strukture organizacyjng Cmentarza,

4) zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych,

5) zasady podpisywania pism,

6) postanowienia koncowe.

§2.

Cmentarz Komunalny w Czestochowie jest zakladem budzetowym gminy — miasta Czestochowy
utworzonym Uchwatg Nr 126/XV/2003 Rady Miasta Czestochowy z dnia 16 czerwca 2003 roku
w sprawie zatozenia cmentarza komunalnego i utworzenia zakltadu budzetowego do prowadzenia
cmentarza.

§ 3.

Cmentarz Komunalny dziata na podstawie przepisOw prawa, a w szczegOllnosci statutu zakladu
budzetowego pod nazwag Cmentarz Komunalny z siedzibg w Czestochowie przy ul. Radomskiej 117.

Il. Zasady kierowania Cmentarzem
§4.

1. Pracg Cmentarza Komunalnego kieruje Dyrektor, ktory jednoczesnie petni funkcje Petnomocnika
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci petnienia przezen obowigzkéw zastepuje
go Zastepca Dyrektora.

§5.

Zadania Dyrektora Cmentarza Komunalnego okreslaja szczeg6towo § 6, 7, 9, 10 statutu Cmentarza
Komunalnego.

[ll. Struktura organizacyjna Cmentarza Komunalnego
§6.

W strukturze organizacyjnej Cmentarza Komunalnego wydziela sie nastepujagce elementy
organizacyjne:

1) pion ustugowo-techniczny — pionem kieruje Zastepca Dyrektora,

2) pion gtéwnego ksiegowego — pionem kieruje Gtéwny Ksiegowy,

3) sekretariat — stanowisko podlega Dyrektorowi.
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§7.

Do zakresu dzialania pionu ustugowo-technicznego Cmentarza nalezg w szczeg6lnosci

nastepujace zadania:

1) obstuga interesanta w ramach Biura Obstugi Cmentarza i biur zlecen,

2) prowadzenie ksigg cmentarnych, bezpieczehAstwo informaciji,

3) promocja dziatalnosci Cmentarza i $wiadczonych ustug,

4) logistyka, w tym: zamoOwienia publiczne i zaopatrzenie, transport i ubezpieczenia, majatek
ruchomy,

5) eksploatacja nieruchomosci, w tym: trwaly zarzad, najem i dzierzawa,

6) eksploatacja terenu Cmentarza,

7) nadzor nad tadem przestrzennym, budowlanym i estetykg nekropolii,

8) biezaca eksploatacja i utrzymanie nieruchomosci tj. remonty, przeglady, serwis,

9) realizacja ustug pogrzebowych, grabarskich, kremacyjnych,

10) prowadzenie spraw bhp/ppoz.,

11) nadzér nad wykonawstwem robdét obcych na Cmentarzu.

Do zakresu dziatania pionu gtéwnego ksiegowego nalezg w szczeg6lnosci nastepujace zadania:
1) obstuga finansowo-ksiegowa Cmentarza,

2) planowane i sprawozdawczosé budzetowa,

3) prowadzenie wymaganych prawem ewidencji podatku VAT, CIT,

4) prowadzenie rozliczen z budzetem miasta,

5) nadz6r nad mieniem Cmentarza, rozliczanie i kontrola ewidencji inwentarzowych,

6) prowadzenie kasy Cmentarza,

7) rozliczanie wynagrodzen i pochodnych pracownikéw Cmentarza.

Do zakresu dziatania stanowiska ds. Sekretariatu nalezg w szczeg6lnosci nastepujace zadania:
1) prowadzenie sekretariatu zaktadu,

2) prowadzenie spraw dot. zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw zakfadu,

3) prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) prowadzenie archiwum zakfadowego.

IV. Zasady post epowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych

§8.

Ogodlne zasady postepowania w sprawach indywidualnych okreslaja:

Kodeks postepowania administracyjnego,

Instrukcja kancelaryjna,

przepisy szczegoélne, w tym ustawa o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz rozporzadzenia
wykonawcze do ustawy.

§09.

Sprawy indywidualne z zakresu dziatania Cmentarza Komunalnego zatatwiane sg przez Biuro Obstugi
Cmentarza. Pracownicy Biura Obstugi Cmentarza sg obowigzani do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw, w tym m. in. do:

1)

udzielania wyczerpujacych informacji,

wyjasniania tresci obowigzujacych przepiséw prawa,

zalatwiania sprawy niezwtocznie,

gromadzenia, prowadzenia i zabezpieczania niezbednej dokumentacji.

§ 10.

Dyrektor Cmentarza przyjmuje interesantdbw w ramach skarg i wnioskbw w godzinach pracy
Cmentarza Komunalnego okreslonych w Regulaminie Cmentarza.

W celu przyjmowania pisemnych skarg, wnioskéw, pytan i zyczen od interesantéw
oraz mieszkancéw Biuro Obstugi Cmentarza prowadzi i udostepnia ,Ksiege zyczen i wnioskow”.
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V. Zasady podpisywania pism i rozstrzygni  e¢
§11.

Organizacje prac kancelaryjnych na Cmentarzu Komunalnym okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych Rzeczowych
Wykazéw Akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14 poz. 67), a w zakresie podejmowania i podpisywania rozstrzygnie¢ réwniez niniejszy
Regulamin.

§12.

Dyrektor Cmentarza podpisuje:

1) zarzadzenia Dyrektora,

2) polecenia Dyrektora,

3) pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz (z wylaczeniem zaswiadczen i potwierdzen
wystawianych przez Biuro Obstugi Cmentarza, zatwierdzen budowlanych),

4) decyzje kadrowe i dokumenty pracownicze,

5) inne, ktére zastrzegt sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami stuzbowymi.

§13.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Cmentarza pisma i dokumenty, o ktérych mowa w 8§ 12 podpisuje
Zastepca Dyrektora.

§ 14.

1. Zastepca Dyrektora i Giowny Ksiegowy parafujg przedktadane Dyrektorowi do podpisu dokumenty
z zakresu dziatania podlegtych im pionow.

2. Gléwny Ksiegowy parafuje wszystkie dokumenty Cmentarza, ktére wywotujg lub moga wywotaé
skutek finansowy.

3. Udzielone petnomocnictwa do zaciggania zobowigzan finansowych okreslajg szczegdtowo zasady
podpisywania umow, dotyczy to szczegdlnie umoéw i umow — zlecen.

VI. Postanowienia ko ncowe
§ 15.

Dla wdrozenia postanowien niniejszego Regulaminu oraz wiasciwej organizacji pracy na Cmentarzu
Komunalnym w Czestochowie zostang wydane zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektora.

§ 16.

Integralng czescig Regulaminu organizacyjnego Cmentarza Komunalnego jest schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§17.

Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej do jego nadania.
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