REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO ZAKEADU POGRZEBOWEGO

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Miejski Zaktad Pogrzebowy w Pabianicach, zwany dalej Zakladem, jest samorzgdowa
jednostka budzetowg dziatajacg w oparciu o:

-Ustawe z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym / tekst jednolity Dz.U. Nr 142 poz.
1591 z 2001 roku z pdZniejszymi zmianami /

-Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych / Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z 2009
roku z pézniejszymi zmianami /

-Ustawe z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej / Dz. U. Nr 9 poz. 43 z 1997
roku z p6zniejszymi zmianami /

-Uchwate Nr 11/6/10 Rady Miejskiej w Pabianicach z dnia 3 grudnia 2010 roku w sprawie
likwidacji zaktadu budzetowego Miejski Zaktad Pogrzebowy w Pabianicach oraz
utworzenia samorzadowej jednostki budzetowej Miejski Zaktad Pogrzebowy w
Pabianicach.

- Statut Miejskiego Zaktadu Pogrzebowego w Pabianicach przyjety Uchwatg Nr 11/7/10 Rady
Miejskiej w Pabianicach z dnia 3 grudnia 2010 roku, w sprawie nadania statutu
samorzadowej jednostce budzetowej Miejski Zaktad Pogrzebowy w Pabianicach,
opublikowany w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa t.6dzkiego Nr 379 poz. 3711 z dnia
17 grudnia 2010

-Uchwate Zarzadu Miasta Pabianic z dnia 23 marca 1998 r. w sprawie okre$lenia sposobu
ustalania cen i optat za ustugi komunalne o charakterze uzytecznosci publicznej oraz za
korzystanie z miejskich - gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej, o ile
przepisy szczegotowe nie stanowig inaczej.

§2

1. Podstawowym celem dziatalnosci Zaktadu jest sprawowanie zarzadu nad cmentarzem
komunalnym oraz wykonywanie ustug pogrzebowych.

2. Przedmiotem dziatania Zaktadu jest:

- prowadzenie zarzadu nad cmentarzem komunalnym,

- prowadzenie zarzagdu nad domem przedpogrzebowym,

-organizowanie i obstuga odbywajacych sie na terenie cmentarza komunalnego pogrzebéw z
domu pogrzebowego i kosciotow.

3. W zakresie dziatalno$ci dodatkowej:

-organizowanie i obstuga pogrzebow, ktére odbywajg sie na cmentarzach nie bedacych w
zarzadzie MZP,

-sprzedaz materiatdw (trumny, tablice, krzyze, Swiece, znicze, kwiaty, Srodki do konserwacji
pomnikow itp.),



-organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami pamieci narodowej, znajdujgcymi sie na
cmentarzach komunalnym i katolickim.

ROZDZIAL I
WLADZE ZAKELADU

83

1. Zakfadem Kkieruje Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta Pabianic.

2. Dyrektor zarzadzajednoosobowo Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz.

3. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Glownego
Ksiegowego oraz przy udziale samodzielnych stanowisk pracy.

ROZDZIAL 111
ORGANIZAC JA ZAKLADU

84

Poszczegdlne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspotpracy z pozostatymi stanowiskami
istniejacymi w Zaktadzie.

85

Osoby zajmujace okre$lone stanowiska pracy majg prawo wystepowac do innych stanowisk
0 dostarczanie materiatbw merytorycznych lub informacji koniecznych do prawidtowej
realizacji swoich zadan.

§6

Pracownik zatrudniony na okreslonym stanowisku ponosi catkowitg odpowiedzialno$¢ za
prace powierzonego mu odcinka, zgodnie z obowigzujgcym zakresem dziatania.

87

Na kazdym stanowisku pracy winna by¢ zapewniona ciggto$¢ realizowanych zadan.
W przypadku nieobecnosci pracownika sprawy muszg by¢ zatatwiane przez innych
pracownikdéw zatrudnionych w Zakladzie.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego funkcje przejmuje Zastepca Dyrektora lub pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

88

Funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji petni podmiot zewnetrzny.



RROZDZIAL IV
ZADANIA, OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA,ODPOWIEDZIALNOSC

89
Zakres uprawnien Dyrektora Zaktadu okresla Statut Miejskiego Zaktadu Pogrzebowego.
810

Zakres uprawnien i obowigzkéw Glownego Ksiegowego wynika z ustawy z dnia 30
czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pOzniejszymi
zmianami).

gH

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Miejskiego Zaktadu Pogrzebowego nalezy
w szczegoblnosci:

-gruntowna znajomo$¢ obowigzujacych przepisow dotyczacych zakresu wykonywanej pracy,

- efektywne wykorzystanie czasu pracy,

-sumienne i terminowe wykonywanie swojej pracy,

-przestrzeganie przepisow regulaminu pracy, BHP, p.poz., a takze przestrzeganie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

-dbanie o powierzone narzedzia pracy, sprzet, urzadzenia, materiaty itp.,

-czynne zapobieganie wszelkiego rodzaju nieprawidtowosciom i sprzeniewierzeniom i
powiadamianie o tym swoich przetozonych,

- dbanie o dobre imie Zaktadu,

- dbanie 0 mienie Zaktadu.

2. Pracownicy uprawnieni sg do:

-regularnego otrzymywania wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w umowie 0 prace,
zgodnie z obowigzujacym w Zaktadzie regulaminem wynagradzania i premiowania,

- korzystanie z urlopéw wypoczynkowych w wymiarze i na zasadach okre$lonych przepisami
(zgodnie z K.P. i zatwierdzonym planem urlopéw),

-otrzymywania zwolnien z pracy i urlopow okolicznoSciowych (zgodnie z K.P. i
Regulaminem Pracy),

-otrzymywania od bezposrednich przetozonych informacji i wytycznych warunkujacych
prawidtowe wykonanie przydzielonych zadan,

-korzystania z innych $wiadczen przewidzianych przepisami obowigzujgcymi w Zaktadzie



ROZDZIAL V
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
PRACY W ZAKLADZIE

§12

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

-kierowanie Zakfadem oraz odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Zaktadu oraz jego
wyniki finansowe przed Prezydentem Miasta,

-sprawowanie trwatego zarzadu nad nieruchomos$ciami zgodnie z Decyzjg Zarzagdu Miasta
Pabianic GG 72244/1/2001 z dnia 03.09.200Ir. oraz Decyzjg Prezydenta Miasta Pabianic
GN.72244/1/2009 z dnia 05.03.2010r.

-samodzielne decydowanie o sposobie wykorzystania sktadnikow majagtkowych z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do wytgcznej whasciwosci Rady Miejskiej Pabianic,

-samodzielne prowadzenie polityki w zakresie zatrudnienia i wynagradzania pracownikow
Zak¥adu w ramach posiadanych Srodkow finansowych,

-samodzielne ustalenie optaty za korzystanie z miejsc na cmentarzu komunalnym oraz optaty
za ustugi pogrzebowe,

- zacigganie zobowigzan i wystepowanie w obrocie prawnym w imieniu Miasta Pabianic do
wysokosci kwot wydatkdw wynikajacych z zatwierdzania planu finansowego,

-sprawowanie kontroli funkcjonalnej i nadzor nad pracownikami przy realizacji zadan
statutowych Zaktadu,

-przyjmowanie interesantdw oraz skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania podmiotu.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlInosci:

- zastepowanie Dyrektora w zwigzku z nieobecnoscig w Zaktadzie,

-nadzér nad inspektorami ds. organizacji pogrzeb6w i administracji cmentarza,
-nadzoér na inspektorem ds. kadrowych i administracji,

- nadzér nad inspektorem ds. zaopatrzenia i prowadzenia kwiaciarni.

3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

- nadzor nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach:
» kasjer - specjalista ds. finansowo - ksiegowych,
 specjalista ds. inwestycji, zamdwien publicznych i przetargdw,

- prowadzenie ksiegowosci zaktadu zgodnie z zasadami zawartymi w Zakladowym planie
kont,

- dekretowanie dowodow ksiegowych i ich kontrola formalno - finansowa,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz opracowywanie analiz ekonomicznych,

- rozliczanie spisow zdawczo - odbiorczych i spisbw z natury oraz rozliczanie roznic
inwentaryzacyjnych,

- obliczanie wynagrodzen, potracen od wynagrodzen i sporzadzanie koncowych list wyptat,

- obliczanie wysokosci $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i sporzadzanie stosownych
dokumentow rozliczeniowych do ZUS.

4. Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:
- kontrola warunkdéw bezpieczenstwa i higieny pracy,
- udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy, / /



- udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

-opiniowanie, wspotopracowywanie instrukcji stanowiskowych,

-przeprowadzanie wstepnych - ogélnych szkoleri dla nowo przyjmowanych pracownikow,
-szczegOtowe zadania zawarto w zakresie obowigzkow specjalisty ds. BHP.

5. Do zadan Inspektor ds. kadrowych i administracyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

- nadzor nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach gospodarczych i sprzataczka,

-prowadzenie spraw kadrowych pracownikow tj. przygotowywanie dokumentow kadrowych
od zatrudnienia do rozwiania stosunku pracy, prowadzenie akt osobowych,

-biezgca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikow, szkolen BHP i
innych wymaganych na danym stanowisku pracy,

-prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

- opracowanie planu urlopéw i wykazu dni wolnych od pracy,

- sporzadzanie list obecnosci i wyliczanie czasu pracy,

- przygotowanie dokumentow potrzebnych do sporzgdzania list wynagrodzen,

-wykonywanie w/w zakresow prac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

-opracowywanie oraz uaktualnianie wewnetrznych zarzadzen, decyzji, regulamindéw
cennikow, itp.,

-prowadzenie rejestru pism wchodzacych i wychodzacych,

-prowadzenie sprawozdawczosci i analizy kadrowej na potrzeby GUS, PFRON,

-sporzadzanie wykazu zawierajgcego informacje o zakresie korzystania ze Srodowiska,

-sporzadzenie i przekazywanie danych o rodzajach i iloSciach odpaddw.

-przygotowanie drukéw Scistego zarachowania i prowadzenie ewidencji tych drukow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z osobami skazanymi, skierowanymi przez sad do
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

- prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, przydziatem, uzytkowaniem przez
pracownikdw odziezy ochronnej, roboczej i sprzetu ochrony osobistej,

-prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikdw w positki profilaktyczne,
napoje, materiaty, Srodki czystosci i wyposazenie biurowe,

- zastepowanie innych pracownikéw podczas ich nieobecnosci,

-wykonywanie innych polecen przetozonego, nie wymienionych wyzej.

6. Do zadan Kasjera - Specjalisty ds. finansowo - ksiegowych nalezy w szczegolnosci:
-wykonywanie zadan kasjera obejmujacych min.:
e przyjmowanie wpfat gotowki,
e odprowadzanie i podejmowanie gotéwki z banku,
 sporzadzanie raportow kasowych,
« dokonywanie rozliczen bezgotowkowych,
e wyplaty wynagrodzen oraz innych nalezno$ci i $wiadczen wynikajagcych z umow o
prace,
- obstuga konta internetowego,
-prowadzenie rejestru rachunkow wptywajacych do zaktadu,
-prowadzenie spraw, dokumentow zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,
- zastepowanie innych pracownikow podczas ich nieobecnosci,
-wykonywanie innych polecen przetozonego, nie wymienionych wyzej.

7. Do zadan Inspektora ds. organizacji pogrzebOéw i administracji cmentarza nalezy w
szczegoblnosci:



- nadzor nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach:
e grabarz, kopacz, zatobnik,
e ogrodnik,
» Kkierowca - zatobnik,
e sprzataczka domu pogrzebowego,
-kontrola funkcjonowania domu pogrzebowego,
-obstugiwanie interesantdw w zakresie organizacji pogrzebu i optat cmentarnych,
-informowanie dysponentéw mogit o naleznych optatach - wznowienie optaty na kolejne
20 lat,
- prowadzenie Kkartotek iloSciowych materiatow pogrzebowych,
-sporzadzanie miesiecznych rozliczenn,, sprzedanych materiatdw, ustug pogrzebowych i
cmentarnych,
-prowadzenie i aktualizacja ksigg zmartych i kartotek mogit,
- sporzadzanie planow kwater,
- wpisywanie do kartotek mogit - prac (pomnikéw) stawianych na grobach,
- obstuga interesantdw w zakresie wnoszenia optat za pomniki, obmurowania itp.
-obstuga przedstawicieli zaktadow kamieniarskich w zakresie optat za wjazdy na teren
cmentarza oraz wpfat kaucji,
-nadzér nad pracownikami, ktérzy zajmujg sie kontrolg prac wykonywanych przez firmy
kamieniarskie oraz dysponentow grobow,
-prowadzenie ewidencji wnoszonych optat za pomniki, obmurowania itp.
- zastepowanie innych pracownikdw podczas ich nieobecnosci,
-wykonywanie innych polecen przetozonego, nie wymienionych wyzej.

8. Do zadan Inspektora ds. zaopatrzenia i prowadzenia kwiaciarni nalezy w szczeg6lnosci:

- zakup kwiatdw, zniczy i innych potrzebnych materiatow,

- nadzor nad pracownikami kwiaciarni,

- ustalenie godzin pracy pracownikéw kwiaciarni - prowadzenie grafiku,

- ustalanie marzy na zakupiony towar,

-prowadzenie Kkartotek ilosciowo - wartoSciowych materiatdbw (towaru) kwiaciarni -
przychody i rozchody,

- sporzadzanie okresowych spisow z natury towardéw w kwiaciarni (zniczy i kwiatow),

-obstuga klientéw dokonujgcych zakupdw zniczy i kwiatdw,

- obstuga kasy fiskalnej w tym wydruk dobowych i miesiecznych raportow kasy,

- wykonywanie stroikow i wigzanek,

-wykonywanie innych polecen przetozonego, nie wymienionych wyzej.

9. Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepisow 0 ochronie danych osobowych, w
szczegolInosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art.
36 ust. 2, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

C) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,



z wyjatkiem zbioréw zawierajgcych dane wrazliwe.
10. Zadania wykonywane na pozostatych stanowiskach okreslajg zakresy obowigzkow.

11. Nadzor nad pracami grup pracownikdéw wyznaczonych do wykonania poszczeg6lnych
zadan sprawujg brygadzisci.

12. Strukture organizacyjng ilustruje zatgcznik graficzny.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta i wchodzi w zycie
z dniem zatwierdzenia.



