Zatacznik Nr 1

Regulamin Organizacyjny
Zaktadu Budzetowego pod nazwa Cmentarz Komunalny w Radomiu

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1

Nazwa zaktadu brzmi ,Cmentarz Komunalny w Radomiu” zwany dalej Zaktadem.

§2
Siedzibg Zaktadu jest miasto Radom, ul. Ofiar Firleja 45.

§3
Cmentarz Komunalny w Radomiu dziata na podstawie uchwaty Nr 417/92 Rady Miejskiej w Radomiu
z dnia 26 listopada 1992 r. z pdzn. zm. oraz Statutu zatwierdzonego uchwatg Nr 718/2002 Rady
Miejskiej w Radomiu z dnia 4 marca 2002 r. z pdzn.zm.

§4
Cmentarz Komunalny w Radomiu jest zaktadem budzetowym uzyteczno$ci publiczne;.
§5
Terenem dziatania Zakfadu jest miasto Radom.
§6
Organem zatozycielskim jest Rada Miejska w Radomiu.
§7

Dziatalno$cig Zaktadu kieruje Dyrektor przy pomocy Gtownego Ksiegowego oraz Kierownikow
poszczegolnych komérek organizacyjnych.

§8
Dyrektor reguluje szczegétowe sprawy funkcjonowania Zaktadu w drodze zarzadzen wewnetrznych lub
polecen stuzbowych.
Rozdziat Il
Przedmiot dziatania Zaktadu

§9
Przedmiotem dziatalnosci Zaktadu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkarncéw Gminy Miasta
Radomia w sprawach objetych ustawg z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1947 z pbdzn. zm.), w szczegdlnosci Swiadczenie ustug cmentarnych oraz
wykonywanie zadan okre$lonych w Statucie zaktadu budzetowego pod nazwg Cmentarz Komunalny
w Radomiu, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr 718/2002 Rady Miejskiej w Radomiu
z dnia 4 marca 2002 r.



Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna Zaktadu

§10
1.Struktura organizacyjna Zaktadu obejmuije:
1.1 Dyrektor D
1.2 Dziat Ksiggowosci GK
1.2.1 Gtdwny Ksiegowy

1.2.2 Specjalista ds. ksiegowosci

1.2.3 Specjalista ds. ksiegowosci

1.3 Dziat Kadr i Administracji KA
1.3.1 Specjalista ds. kadr i administracji

1.3.2 Specjalista ds. kadr

1.4 Dziat Utrzymania Cmentarza uc
1.4.1 Kierownik

1.4.2 Zastepca Kierownika

1.4.3 Specjalista ds. dokumentaciji i zgtoszen pogrzebdw

1.4.4 Inspektor

1.4.5 Robotnik do prac ciezkich

1.4.6 Dozorca Cmentarza

1.4.7 Sprzataczka

1.4.8 Robotnik Gospodarczy

1.4.9 Kierowca ciggnika

1.5 Radca Prawny (umowa) RP
1.6 Informatyk (umowa) I

1.7 BHP i P.POZ. (umowa) BHP
1.8 Inspektor Ochrony Danych (umowa) |IOD
1.9 Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (umowa) POIN

2. Schemat struktury organizacyjnej Cmentarza Komunalnego okresla ilos¢ etatow oraz stanowi
integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego (zatacznik Nr 1).

§ 11

1. PoszczegoInymi dziatami kierujg kierownicy lub specjalisci.
2. Liczbe etatow w poszczegdinych komérkach organizacyjnych ustala Dyrektor Zaktadu.

§12

Zadania Dyrektora Zakfadu:

10)

Zarzadzanie Zaktadem i organizowanie jego dziatalnosci,

Ustalanie wytycznych do opracowania plandw i dziatalnosci rzeczowej i finansowe;j,
Wykonywanie decyzji Prezydenta Miasta Radomia w ramach okreslonych przepisami
prawa,

Zapewnienie petnego wykorzystania $rodkow,

Ustalanie zasad polityki kadrowej,

Organizowanie skutecznego systemu kontroli,

Zapewnienie ochrony mienia,

Zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy, zgodnie z przepisami BHP i
p.poz.

Tworzenie systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji zapewniajgcych sprawne
dziatanie Zakfadu,

Zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkdw socjalnych,



11) Sktadanie Prezydentowi Miasta sprawozdan z dziatalnosci,

)
12) Koordynowanie dziatalno$ci kierownikéw komérek organizacyjnych,
13) Reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,
14) Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego i schematu organizacyjnego w porozumieniu

z Prezydentem Miasta,
15) Przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania podlegtego Zaktadu i nadzorowanie
ich zatatwienia.

§13
Dyrektor Zakfadu zatwierdza plany, sprawozdania, pisma, dokumenty w sprawach organizacyjnych oraz
dotyczacych kontroli.

§14

Dyrektor Zaktadu ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa w zakresie:

1) wykonywanych zadan,
wykorzystania Srodkdw finansowych i rzeczowych,
nadzoru nad mieniem komunalnym,
wywigzywania sie z zaciggnietych zobowigzan,
skutkéw prawnych podejmowanych decyzji,
przestrzegania w stosunkach stuzbowych przepisow prawnych, norm i nakazow
administracyjnych.
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§15
Podczas nieobecno$ci Dyrektora spowodowanej urlopem, choroba, opiekg lub delegacjg stuzbowa,
kompetencje Dyrektora przejmuje Gtéwny Ksiegowy a w razie jego nieobecno$ci, upowazniony przez
Dyrektora pracownik.
§16
1. Kierownik i Zastepca Kierownika komorek organizacyjnych Cmentarza Komunalnego odpowiadajq za
prawidtowg realizacje jej zadan merytorycznych.
2. Do zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla kierownika i zastepcy kierownika komorek
organizacyjnych Cmentarza Komunalnego naleza;
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej,
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Dyrektora,
3) kontrola merytoryczna i formalna pracy komérki organizacyjnej,
4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,
5) wnioskowanie w sprawach: wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikdw,
6) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi,
7) opracowywanie i przedstawienie opisu przedmiotu zamdwienia, ktdre w mys$| ustawy Prawo
Zamobwien Publicznych bedzie przedmiotem zamdwienia publicznego, w zakresie dziatania
komorek,
8) realizacja zamdwien do ktérych nie stosuje sie przepisbw ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych z uwzglednieniem postanowien zarzadzen wewnetrznych, w zakresie dziatan
komorek,
9) kontrola dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym w celu sprawdzenia legalnosci, rzetelnosci, celowo$ci, gospodarnosci
i prawidtowo$ci zdarzen gospodarczych,
10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji dziatan oraz ponoszenie
odpowiedzialnoSci za jej naruszenie,



11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych, przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora,

12) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynno$ci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynno$ci, wigzacych sie z realizacjg
zadan komorki,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresdéw czynno$ci dla podlegtych pracownikow,
14) wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu, choroby lub innej
nieobecno$ci,

15) regularna  kontrola czasu i dyscypliny pracy podlegtych  pracownikow,
16) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do GUS w zakresie kompetencji dziatu,
17) przygotowywanie projektdw zarzadzen, analiz, informacji z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

18) biezace monitorowanie warunkéw i podejmowanie staran na rzecz zapewnienia
prawidtowych warunkéw pracy, BHP, i p.poz. w podlegtej komorce organizacyjnej,

19) przeprowadzanie szkolen stanowiskowych dla podlegtych pracownikow,

20) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

§17
1. Postanowienia § 16 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktdry bezposrednio
nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Ksiegowosci, taczy sie bowiem funkcje Gtéwnego Ksiegowego
z Kierownikiem Dziatu Ksiegowosci.
2. Uprawnienia i obowigzki Gtownego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.
3 . Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§18

Dziat Ksieggowosci
Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:
1. Organizowanie i nadzorowanie rachunkowosci oraz rozliczen finansowych Zaktadu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a w szczegolnosci:

1) badanie zasadnosci operacji gospodarczych,
opracowywanie planéw, analiz i sprawozdan finansowych,
zabezpieczenie finansowania dziatalno$ci Zaktadu,
ewidencja i rozliczenie kosztow,
biezaca kontrola i analiza dowoddw ksiegowych,
kontrola zasadnosci i poprawnosci rozliczen pienigznych,
organizowanie inwentaryzacji i nadzorowanie rozliczen inwentaryzacyjnych,
nadzor nad rzetelnoScig i terminowoscig sporzadzania sprawozdan finansowych i
sprawozdawczosci budzetowej oraz deklaracji ZUS i PIT,
9) nadzér nad gospodarkg magazynowa,
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2. Prowadzenie ksigg rachunkowych (syntetyka i analityka), w tym:

1) wstepne sprawdzanie dokumentéw ksiegowych zewnetrznych pod wzgledem formalino-
rachunkowym, ich ewidencja i wprowadzanie do systemu komputerowego,

2) rejestracja w rejestrze zakupow faktur VAT i korekt VAT,

3) biezace ksiegowanie wszystkich operacji gospodarczych,

4) biezace i terminowe regulowanie zobowigzan wobec dostawcow i pracownikow ( w formie
gotowkowej i bezgotowkowe; ),

5) windykacja naleznosci,

6) prowadzenie ksiegowosci materiatowej na korektach ilosciowo — wartosciowych oraz ich
uzgadnianie w okresach rozliczeniowych ( ze stanami magazynowymi ),



7) rozliczenie inwentaryzacj,
8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdawczosci budzetowe,
9) ewidencja srodkow trwatych i umarzanie.

3. Prowadzenie kasy zgodnie z instrukcjg kasowa, w tym:
1) przyjmowanie wpfat gotowkowych za faktury sprzedazy VAT ,
2) wystawianie dowodow KP i KW, zgodnie ze stanem faktycznym,
3) wyptacanie i rozliczanie zaliczek gotéwkowych, pobieranych w celu realizacji potrzeb
Zakfadu,
4) zabezpieczanie gotowki bedacej w kasie,
5) sporzadzanie raportu kasowego,
6) pobieranie gotdwki z banku,
7) organizowanie przewozu gotdwki z i do banku,
8) ewidencja wyciggdw bankowych w systemie komputerowym.

4. Sporzadzanie dokumentaciji ptacowej i sprawozdawczosci w tym zakresie, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkow ZUS dla pracownikow,
2) sporzadzanie list ptac,
3) sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS i US,
4) rozliczenia roczne pracownikdw z podatku dochodowego,
5) wystawianie pracownikom zaswiadczen z zakresu pfac,
6) sporzadzanie przelewdw w zakresie ptac.

5. Wspotpraca w prowadzeniu archiwum zaktadowego.

§19
Dziat Utrzymania Cmentarza
1. W Dziale Utrzymania Cmentarza realizowane sg zadania Kancelarii Cmentarza w nastepujacym
zakresie:
1) przyjmowanie zgtoszen pogrzebow i koordynacja ich terminow z Zaktadami Pogrzebowymi,
2) ustalanie miejsc pochéwku w terenie z przedstawicielami rodzin zmartych i powiadomienie
w postaci wykazu na dany dzien zainteresowane komérki organizacyjne,
prowadzenie prac zwigzanych z grzebaniem zmartych,
obstuga pogrzebéw i piecza nad godnym i spokojnym przebiegiem uroczysto$ci pogrzebowych,
przyjmowanie zwtok do pochowania,
wyjasnianie kwestii prawa do kolejnego pochdwku w przypadku grobow istniejacych,
przyjmowanie optat za sprzedaz grobow i ptyt oraz ustug pogrzebowych,
przyjmowanie optat cmentarnych,
dokumentowania powyzszego przy pomocy wystawianych faktur VAT, zgodnie z
obowigzujacym cennikiem oraz regulaminem cmentarza,
10) ustalanie z zainteresowanymi instytucjami (Sanepid, Prokuratura) termindéw ekshumacii
i zapewnienie sprawnego, zgodnego z przepisami przebiegu czynnosci ekshumacyjnych,
11) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw wptywajacych do Kancelarii Cmentarza,
12) prowadzenie ewidencji grobdw i uprawnien 0sob, majacych prawo do grobu oraz dokumentacii
cmentarza, w tym prowadzenie tj:
a. Ewidencji zmartych (Ksiegi Zmartych),
b. Alfabetycznego rejestru osob pochowanych,
c. Ewidencji miejsc pochdwku (Ksiegi Wieczyste),
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13) sukcesywne wprowadzanie i biezace aktualizowanie do systemu komputerowego do
zarzadzania Cmentarzem Komunalnym w Radomiu m.in. oséb pochowanych, dysponentéw
danego grobu, zdje¢ nagrobkdw osob pochowanych;

14) prowadzenie ewidencji i wystawianie przepustek na wjazd dla podmiotow zewnetrznych
wykonujacych prace i ustugi na terenie Cmentarza,

15) prowadzenie Magazynu Towaréw ,Mag. 3” tj.:

a. przyjmowanie piwnic murowanych w rozbiciu na asortymenty wraz z okresleniem
miejsca usytuowania,

b. rozchodowanie poszczegolnych artykutow za pomocg prawidtowo wystawionej faktury
sprzedazy F-1,

c. analiza stanow magazynowych.

16) prowadzenie Magazynu Materiatow ,Mag 7”.

17) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan/informacji i przekazywanie ich wkasciwym
organom,

18) przeprowadzenie ekshumacji zwtok zgodnie z obowigzujacymi przepisami (w tym sporzadzanie
protokotu dokumentujacego ww. czynnosci).

19) przechowywanie zwtok w chtodni cmentarnej,

20) ustalanie ilosci i asortymentéw budowy grobéw — piwnic murowanych na dany miesigc lub
zgdany termin,

21) zabezpieczenie niezbednej ilosci grobdw w petnym asortymencie,

22) sporzadzanie ,protokotu z zakresu wykonania ustugi pochéwku® przez podmioty inne niz
Zakiad,

2. Dziat Utrzymania Cmentarza ponadto odpowiada za nastepujace zadania:

1) sprawowanie kontroli prawidtowo$ci robét budowlanych pod  wzgledem  technicznym,
zgodnosci z projektem budowlanym oraz przepisami , normami i zasadami wiedzy
technicznej,

2) sprawdzania jakosci wykonywanych rob6t , wbudowanych wyrobéw budowlanych
a w szczegolnosci  zapobieganie zastosowania wyrobdéw i materiatéw  budowlanych
wadliwych i nie dopuszczonych do stosowania w budownictwie,

3) udziat w odbiorach czesciowych i odbiorze koricowym rob6t budowlanych oraz ich rozliczanie
( w tym m.in. odbior jakosciowy grobéw oraz sporzadzanie protokotow odbioru technicznego
grobdw; odbidr robdt kamieniarskich (przy zwrocie kaucji) oraz innych prac o charakterze
budowlanym na terenie cmentarza),

4) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow BHP i p.poz przez podmioty
zewnetrzne wykonujace prace i ustugi na terenie Cmentarza,

5) kompletowanie dokumentacji rozliczeniowej robét budowlanych, dotyczacych remontéw
i inwestyciji, tj. kosztorysow, protokotow odbioru, faktur,

6) rozwigzywanie probleméw technicznych w zakresie dziatalno$ci remontowej - opracowywanie
kosztorysow inwestorskich, przedmiardw robét, protokotow typowania robot,

7) uzyskiwanie pozwolen i decyzji administracyjnych, odbiory, rozliczenia.

8) przekazywanie dokumentacji  technicznej wykonawcy w zakresie i terminach z nim
uzgodnionych,

9) przygotowanie materiatow w zakresie przekazywania wykonawcy terenu budowy,

10) sprawowanie kontroli nad prawidtowym stosowaniem technologii produkcji wyrobéw
betonowych nad zgodnoscig stosowania procesdéw produkcyjnych z opracowang technologia,

11) prowadzenie ksigzek budowlanych dla obiektdw stanowigcych wlasno$¢ mienia komunalnego,
a w szczegoInosci zapewnienie przegladow okresowych tych obiekiow w wymaganych
prawem terminem;



12) sukcesywne uzupetnianie i aktualizowanie do systemu komputerowego do zarzadzania
Cmentarzem Komunalnym w Radomiu — zdje¢ nagrobkéw - wykonywanych podczas odbioru
robot kamieniarskich (przy zwrocie kaugji),

13) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z eksploatacjg kottowni,

14) organizacja i zabezpieczenie stanu instalacji wodno-kanalizacyjnej,

15) organizacja wszelkich dziatan na rzecz prawidtowe] eksploataciji i zabezpieczenia technicznego
cmentarza,

16) zabudowa poszczegdinych kwater zgodnie z dokumentacia,

17) przygotowanie projektu opinii dotyczacej zagospodarowania terenu wokot grobu na wniosek
dysponenta (podanie),

18) sprawowanie nadzoru nad realizacjg decyzji 0 zagospodarowanie terenu wokot grobu,

19) prowadzenie Magazynu Materiatéw Inwestycyjnych ,Mag. 5”; Magazynu Surowcéw ,Mag. 6”

oraz wystawianie wnioskéw o dokonanie wydatkéw ze Srodkéw publicznych Cmentarza

Komunalnego,

prowadzenie i nadzér nad funkcjonowaniem i eksploatacjg Domu Przedpogrzebowego,

prowadzenie ewidencji przyjmowania i wydawania zwtok z chtodni,

wyposazenie pracownikow w narzedzia i przyrzady niezbedne do wykonywanych prac,

prawidlowa eksploatacja, konserwacja i utrzymanie w sprawnosci technicznej pojazdow,

maszyn, sprzetu, narzedzi i urzadzen,

24) terminowa realizacja przegladow, remontow i napraw sprzetu oraz urzadzen i narzedzi
bedacych na stanie dziatu,

25) zakup paliwa i cze$ci zamiennych oraz rozliczanie faktur zakupu,

26) zapewnienie utrzymania w sprawnosci urzadzen technicznych i biurowych,

27) utrzymywanie porzadku, utrzymanie drég dojazdowych i dostepu do pdl grzebalnych,
planowanie, zaktadanie i utrzymywanie roslinnosci i zieleni, zapewnienie dostepu do urzadzen,
dostepu do instalacji wodnej i sanitarnej,

28) powierzenie podmiotowi zewnetrznemu wykonania, grobow betonowych, murowanych i ich
elementdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

29) najem i dzierzawa majatku bedacego w posiadaniu zakfadu,

30) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan/informacji i przekazywanie ich wtasciwym
organom,

31) prowadzenie dokumentacji, sprzetowej i przerobowej, w tym kontrola, rozliczanie i weryfikacja
raportdw dziennych pracy sprzetu,

32) koordynacja dziatan zwigzanych z administrowaniem strony internetowej Cmentarza
Komunalnego w Radomiu,

33) biezace zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej i w BIP Cmentarza

Komunalnego w Radomiu,

administrowanie ePUAP,

prowadzenie i obstuga grupowego ubezpieczenia pracownikow,

obstuga systemu monitoringu Cmentarza Komunalnego w Radomiu;

wspotpraca w prowadzeniu archiwum zaktadowego.
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3. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zielenig w tym:

1) sporzadzanie wnioskdw o wycinke drzew i krzewdw do odpowiednich instytucii;

2) sprawdzanie zasadnoSci sktadanych wnioskéw o wycinke i pielegnacje drzew i krzewow
( takze poprzez wizje w terenie);

3) prowadzenie ewidencji wnioskdw i wydanych decyzji;

4) nadzor nad wykonaniem wycinek i ewentualnych nasadzen zastepczych w terminach
okreslonych w decyzjach ( takze poprzez wizje w terenie);



4. W zakresie zamoéwien publicznych:

1) organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w oparciu o ustawe
Prawo Zamowien Publicznych oraz wewnetrzny regulamin,

2) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zaméwien publicznych,

3) prowadzenie ewidencji uméw zawieranych przez Cmentarz Komunalny w Radomiu z
podmiotami zewnetrznymi,

4) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi zaktadu w realizacji zadan, w tym udzielanie pomocy
komérkom merytorycznym w zakresie wnioskdw w sprawie zamdwien, do ktorych nie stosuje
sie ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

5) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulaminéw zwigzanych z udzielaniem
zamdwien publicznych,

6) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na podstawie plandw
zambwien publicznych przedktadanych przez komérki organizacyjne Zaktadu, zamieszczanie
planu postepowart w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej
Zamawiajacego.

§20
Dziat Kadr i Administrac;ji
Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1) realizacja polityki kadrowej Cmentarza Komunalnego w Radomiu,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Zaktadu,

3) prowadzenie ewidencji: urlopowej, czasu pracy, zwolnien lekarskich, list obecno$ci i ksigzki
wyJsc,

4) dokonywanie kontroli czasu pracy i dyscypliny pracy,

5) sprawowanie nadzoru i dokonywanie na biezaco weryfikacji posiadanych przez pracownikow
badan lekarskich, prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowosci
oraz kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

6) przygotowywanie dokumentacji kadrowej na rzecz pracownikbw w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy w zakresie ustalania prawa do nagrod jubileuszowych, przeszeregowywania,
awansowania pracownikéw, ustalania prawa do dodatkéw stazowych i kontrolowania terminéw
ich podnoszenia,

7) wystawiania i wydawania $wiadectw pracy zwalnianym pracownikom,

8) pomoc w przygotowywaniu wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw,

9) wspbtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania na Cmentarzu

Komunalnym rob6t publicznych, prac interwencyjnych i stazy absolwenckich,

prowadzenie rekrutacji pracownikdw zaktadu z zachowaniem procedury naboru,

organizacja stuzby przygotowawcze;j,

koordynacja i nadzor nad realizacjg procesu ocen pracowniczych,

zarzadzanie systemem szkolen i podnoszeniem umiejetnosci zawodowych pracownikdw,

realizacja spraw zwigzanych z rozwojem kompetenciji pracownikow,

14) realizacja zapisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, w tym sporzadzanie deklaracji PFRON,

15) monitorowanie aktualno$ci dokumentaciji kadrowej,

16) zgtaszanie i aktualizacja danych zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow i
cztonkdw ich rodzin,

17) sporzadzanie sprawozdawczosci w obszarze spraw dotyczacych kadr oraz sporzadzanie
sprawozdan GUS,

18) prowadzenie PPK,

19) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

20) przygotowywanie projektéw aktow wewnetrznych dotyczacych prawidtowej organizacji

i funkcjonowania Zaktadu oraz podawanie ich do wiadomos$ci pracownikom Cmentarza,

10
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21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zarzadzen pokontrolnych nakazanych przez
zewnetrzne stuzby kontrolne oraz przekazywanie informacji o ich wykonaniu,
22) prowadzenie rejestrow: polecen wyjazdow stuzbowych, upowaznien i petnomocnictw
wydawanych przez Dyrektora pracownikom Cmentarza Komunalnego oraz umow zlecenia
i 0 dzieto,
23) prowadzenie inwentaryzaciji i spiséw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
24) prowadzenie ewidenciji Srodkdw nietrwatych niskocennych,
25) zamawianie i rozprowadzanie:
a) materiatow piSmiennych i biurowych,
b) sprzetu meblowego, gospodarczego oraz urzadzen biurowych,
c) srodkow czystosci i socjalno-bytowych,
d) innych materiatow niezbednych w dziatalnosci,
26) zamawianie i rozprowadzanie (po uprzednim uzgodnieniu tresci z merytorycznymi dziatami)
pieczeci, stempli, szyldow i wywieszek,

27) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

28) prowadzenie ewidencji gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

29) organizacja i prowadzenie sekretariatu,

30) terminowe rejestrowanie i rozsytanie poczty przychodzacej i wychodzacej,

31) rejestrowanie i terminowe dostarczanie zarzadzen wewnetrznych kierownikom dziatow,

32) prowadzenie ewidenciji przesytek,

33) obstuga urzadzen technicznych sekretariatu,

34) prowadzenie biura podawczego,

35) przyjmowanie interesantéw i kierowanie do 0s6b odpowiedzialnych za zgtaszane postulaty,
36) archiwizowanie dokumentacji dziatu oraz akt osobowych,

37) prowadzenie archiwum zakfadowego, zgodnie z instrukcjg archiwalng,

38) nadzér i koordynacja zadan z zakresu stosowania przepisow Instrukcji kancelaryjnej,

jednolitego rzeczowego wykazu akt”,

39) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zaktadzie,

40) realizacja przedsiewzie¢ okreslonych Ustawg o Ochronie danych osobowych, a w
szczegbInosci:

a) dbato$¢ i kontrolowanie stosowania $rodkdw technicznych i przedsiewzieé
organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych odpowiednich do zagrozen oraz
kategorii danych,

b) zabezpieczeniem  danych  osobowych  przed  udostepnieniem  osobom
nieupowaznionym, utratg, zmiang, zagubieniem lub zniszczeniem,

c) przetwarzaniem danych zgodnie z ustawa,

d) nadzorowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i prowadzenie ich
ewidencji,

41) koordynowanie czynnosci zwigzanych z kontrolg zarzadczg (analiza ryzyka).

§21
1. Do obstugi i prawidtowego funkcjonowania Zaktadu przewidziane sg podmioty z zewnatrz na
zasadzie umow:
a) w zakresie pomocy prawnej: udzielanie porad, sporzadzania opinii prawnych, opracowywania
projektow dokumentow oraz wystepowania przed sadami i urzedami na podstawie udzielonego
petnomocnictwa.
b) w zakresie obstugi informatycznej: nadzor nad siecig informatyczng — administrowanie siecig
z wylgczeniem administrowania danymi osobowymi, dokonywanie modernizacji istniejacego sprzetu
komputerowego, okresowa konserwacja oraz instalacja nowego sprzetu, instalowanie zakupionych



nowych programow komputerowych, szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw biurowych,
utrzymanie (biezaca aktualizacja) strony internetowej zaktadu oraz utworzenie i konfiguracja kont
pocztowych w posiadanej domenie, konfiguracja dostepu do Internetu i poczty elektronicznej dla
poszczegolnych stacji roboczych, konfiguracja programow antywirusowych, aktualizacja posiadanych
programéw,

c) w zakresie spraw zwigzanych z zagadnieniami BHP i p.poz.: organizacja i uczestnictwo w
szkoleniach Bhp i p.poz. (wstepne, stanowiskowe, okresowe), nadzér w zakresie przestrzegania
przepisow BHP i p.poz. przez wszystkich pracownikdéw, opracowywanie zarzadzen, instrukcii
i regulaminéw dotyczacych BHP i p.poz, prowadzenie i uzupetnianie dokumentacji dotyczacej BHP
I p.poz., przygotowywanie dokumentacji powypadkowej, kontrola stanu technicznego sprzetu p.poz.,
przestrzeganie termindw i wyposazenia pracownikow w $rodki ochrony indywidualnej, higieny osobistej
oraz odziez i obuwie robocze,

d) w zakresie spraw zwigzanych z zagadnieniami stanowiska Inspektora Ochrony Danych :

Do podstawowych zadan stanowiska 10D nalezy:

1) nadzor i kontrola przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych na Cmentarzu
Komunalnym w Radomiu,

2) opracowanie i biezgca aktualizacja niezbednej dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych,
takiej jak polityka bezpieczenstwa danych, czy instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi,

3) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych,

4) przeprowadzania systematycznych audytow w zaktadzie,

5) udzielania wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych
Srodkow technicznych jak réwniez organizacyjnych, majacych zabezpieczy¢ dane osobowe,

6) kontrola przestrzegania prawa przez administratora lub 0séb przetwarzajacych dane w szczegélnosci
jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, oceny pod katem Zzrédia,
charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia,

7) udzielanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowania jej wykonania,
8) wspdtpraca z organem nadzorczym,

9) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym prowadzenie wymaganych konsultacji,

10) petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktdrych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych, udzielanie informacji oraz pomocy podmiotom, ktérych dane
dotycza,

11) prowadzenie rejestru czynnosci/ rejestru kategorii czynnosci.

e) w zakresie spraw zwigzanych z zagadnieniami stanowiska Peinomocnika Ochrony Informaciji
Niejawnych

Dyrektorowi Cmentarza Komunalnego w Radomiu bezposrednio podlega Petnomocnik ds. ochrony
informaciji niejawnych.

Do zadan petnomocnika nalezy w szczegoino$ci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, stanowigcych tajemnice stuzbowa, w tym stosowanie
Srodkow bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji,
w szczegolnosci okresowa ( co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentdw,

5) prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informaciji niejawnych, majacych na celu zapoznanie z:

a. przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci karnej, dyscyplinarnej
i stuzbowej za ich naruszenie, w szczegolno$ci za nieuprawnione ujawnienie informacji niejawnych,



b. zasadami ochrony informacji niejawnych, w zakresie niezbednym do wykonywania pracy lub
petnienia stuzby, z uwzglednieniem zasad zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
w szczegdlno$ci szacowania ryzyka,

¢. sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postepowania w sytuacjach zagrozenia dla takich
informaciji lub w przypadku ich ujawnienia,

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
7) prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto,

8) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmdwiono wydania po$wiadczenia bezpieczeristwa lub
wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenistwa, na podstawie wykazu, o
ktorym mowa w pkt.7,

9) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacii:

a. plan ochrony informacji niejawnych,

b. sposéb i tryb przetwarzania informacji o klauzuli , poufne”,

c. dokumentacja okreslajaca poziom zagrozen, zwigzanych z ich utrata,

d. instrukcja dot. sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli , zastrzezone"

10) wspotpraca z Miejskim Zespotem Zarzadzania Kryzysowego Miasta Radomia w zakresie
bezpieczenstwa systemu wykrywania oraz systemu ostrzegania o zagrozeniach,

11) opracowanie i aktualizacjia planéw obronnosci panstwa zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci
obronnej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w ramach Statego Dyzuru
Prezydenta Miasta Radomia,

12) koordynacja prac SSD Cmentarza Komunalnego w Radomiu oraz utrzymywania statej taczno$ci z
SK SD Prezydenta Miasta Radomia.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe
§22
1. W sprawach nie ujetych w niniejszym regulaminie bedg miaty zastosowanie przepisy kodeksu pracy
I inne przepisy prawne.
2. Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia Prezydenta Miasta, na
wniosek Dyrektora Zaktadu.
3. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po jego zatwierdzeniu przez Prezydenta
Miasta.

DYREKTOR
Cmentarza Komunalnego
w Radomiu
Sebastian Stepien



