
ZAKRES CZYNNOŚCI

na stanowisku Podinspektor ds. cmentarzy 

w ……………………Wydziale Nadzoru Właścicielskiego i Gospodarki Komunalnej ……………………….
			          (nazwa komórki organizacyjnej Urzędu)


Na postawie § 24 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek nadanego w brzmieniu stanowiącym załącznik do Zarządzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Włocławek z dnia 27 sierpnia 
2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek

ustalam:
szczegółowy zakres zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności dla Pani /Pana
…………………………………………………………………………………………………………


1. Zakres zadań
1. Realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarłych, w szczególności związanych z:
a) wydawaniem pozwoleń na sprowadzenie zwłok i szczątków z zagranicy;
b) organizacją przewozu zwłok osób zmarłych lub zabitych w miejscach publicznych;
c) ustalaniem opłat za usługi i korzystanie z urządzeń cmentarnych. 
2. Utrzymywanie we właściwym stanie grobów wojennych oraz nagrobków podlegających ochronie ze względu na ich wartość historyczną lub artystyczną, w szczególności nagrobków wpisanych do rejestru zabytków.
3. Nadzór nad administrowaniem cmentarzami komunalnymi. 
4. Sporządzanie wniosków o usunięcie drzew i krzewów z terenu cmentarzy komunalnych.
5. Przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta Włocławek oraz zarządzeń Prezydenta związanych z cmentarzami komunalnymi.
6. Przygotowywanie odpowiedzi lub wyjaśnień na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi, wnioski i petycje. 
7. Realizacja dodatkowych zadań nie objętych zakresem czynności, a wchodzących w zakres działań Wydziału.


1. Zakres obowiązków i uprawnień

1. Do obowiązków pracownika należy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowiązującymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadań.
1. Zakres obowiązków i uprawnień pracownika określają w szczególności:
1. ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1458 ze zm.);
1. przepisy Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Włocławek i Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Miasta Włocławek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o której mowa w pkt 1, stosuje się przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.1465 ze zm.).

1. Zakres odpowiedzialności

Zakres odpowiedzialności pracownika określają w szczególności:

1. odpowiedzialność porządkową i materialną: Regulamin Pracy Urzędu Miasta Włocławek oraz art. 108 – 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.1465).
1. odpowiedzialność karną za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 – 266 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2024  r. poz. 17 ze zm.);
1. odpowiedzialność karną w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.);
1. odpowiedzialność karną w zakresie udostępniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 ze zm.);
1. odpowiedzialność majątkową: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialności majątkowej funkcjonariuszy publicznych za rażące naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r. poz. 1169 ze zm.).



Włocławek, dnia……………………………              …………………………………………………….
                                                                                 (podpis kierującego komórką organizacyjną Urzędu)


