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Zarzadzanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych

Zadanie obejmuje nastepujacy zakres:
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reprezentowanie Miasta Jelenia Goéra, odpowiedzialnego za utrzymanie i zarzadzanie
cmentarzy komunalnych, wobec zainteresowanych stron korzystajacych z cmentarzy oraz
wobec uprawnionych organéw;

prowadzenie ksigg cmentarnych metoda tradycyjng i elektroniczng;

gospodarke miejscami grzebalnymi;

planowanie i wyznaczanie kwater oraz miejsc grzebalnych;

prowadzanie biura zarzadcy, zatatwianie spraw interesantéw;

odpowiedzialnos¢ wobec uprawnionych organdéw i instytucji, nadzér nad korzystaniem
z cmentarzy w zakresie pochowkéw i ustug cmentarnych;

pobdr, windykacja i odprowadzanie optat cmentarnych;

opieke nad miejscami pamieci, grobami oséb pochowanych w ramach pomocy spotecznej;
opieke nad miejscami wpisanymi do rejestru zabytkéw na cmentarzach komunalnych
w Jeleniej Goérze;

utrzymanie i obstuge infrastruktury cmentarzy;

remont nawierzchni alejek;

utrzymanie porzadku i czystosci cmentarzy, prace porzadkowe;

utrzymanie i obstuge zieleni; w tym miedzy innymi koszenie trawnikéw, pielegnacja drzew i
krzewow, usuwanie drzew.

Szczegdtowy zakres zarzadzania i utrzymania cmentarzy komunalnych

A. CZYNNOSCIADMINISTROWANIA

A.1. ADMINISTROWANIE |NADZOR ZASOBOW CMENTARNYCH, OBSEUGA KLIENTOW

1.

Oznakowanie siedziby zarzadcy cmentarza przy ul. Sudeckiej 44 w Jeleniej Gorze,

z zamieszczeniem tresci ,Zarzqdca cmentarzy komunalnych w miescie Jelenia Goéra” oraz

oznakowanie pozostatych poszczegdlnych cmentarzy z zamieszczeniem tresci ,Zarzqdca

cmentarza komunalnego - siedziba zarzqdcy ul. Sudecka 44 w Jeleniej Gorze” z prawem

umieszczenia na tablicy informacyjnej logo firmy zarzadcy.

Wyposazenie biura zarzadcy w wyznaczone] siedzibie w t3cznos$¢ telefoniczng

stacjonarng. Podanie do publicznej wiadomosci mieszkancéw miasta Jelenia Goéra

numeroéw telefondw biura zarzadcy cmentarzy.

Reprezentowanie Prezydenta Miasta Jeleniej Goéry w zakresie odpowiedzialnosci

za utrzymanie i zarzadzanie cmentarzy komunalnych, wobec zainteresowanych stron

korzystajacych z cmentarzy oraz wobec uprawnionych organéw.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki miejscami grzebalnymi w oparciu o istniejacy

podziat przestrzenny, istniejgce plany zagospodarowania, zasady tadu przestrzennego,

elektroniczng mape cmentarzy oraz obowiazujace przepisy prawa z uwzglednieniem

ochrony istniejgcego drzewostanu, w tym miedzy innymi:

- wyznaczanie i urzadzanie nowych kwater - sektoréw,

- wyznaczanie miejsc grzebalnych z utrwaleniem palikami punktéw wyznaczenia
na gruncie,



- wyznaczanie miejsc na groby murowane z utrwaleniem palikami punktow wyznaczenia
na gruncie,
- wytyczanie na gruncie nowych alejek,

- wyznaczanie uktadu nagrobkow,

- przeglady kwater w celu wyszukania i wyznaczenia miejsc grzebalnych do ponownych

pochéwkéw,
- biezaca kontrola i czuwanie nad prawidtowym zagospodarowaniem cmentarzy,
- prowadzenie procedur zgodnych z wymaganiami przewidzianymiw regulaminie.
Obecnoéé przedstawiciela zarzadcy na cmentarzu w Jeleniej Gérze wedtug regulaminu
dla poszczegélnych cmentarzy z uwzglednieniem sobét oraz w dniach 30 pazdziernika
i 1 listopada.
Przyjmowanie zwiok i szczatkéw ludzkich do pochowania, ustalanie terminu i warunkow
pogrzebu, prowadzenie procedur formalno-prawnych zwiazanyc z pochdéwkiem,
dokumentowanie pochéwku zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa.
Nadzo6r nad $wiadczonymi na terenie cmentarzy ustugami, czuwanie nad prawidtowym
przebiegiem pochéwku, dostepem do miejsca pochéwku.
Nadzé6r nad prowadzonymi ekshumacjami, odpowiedzialno$¢ formalno-prawna ciazaca
na witascicielu cmentarzy za przebieg ekshumacji.
Udostepnianie miejsc grzebalnych i budowy grobowcéw, wydawanie zezwolen
na wjazd i prowadzenie robot:

- udostepnianie, wskazywanie i oznaczanie z wymiarowaniem miejsc grzebalnych
uprawnionym osobom niezaleznie od wyznania i $wiatopogladu oraz umozliwienie
sprawowania ceremoniatu pogrzebowego,

- wydawanie zgéd na wjazd w celu wykonania robét zwigzanych z kopaniem grobow
ziemnych, budowa oraz remontem grobow murowanych i nagrobkéw,

- czuwanie nad prawidtowym, zgodnym z prawem i tradycja, postepowaniem
z wydobytymi szczatkami grzebalnymi,

- kontrola prowadzonych robét budowlanych i remontowych przy grobach,

- protokolarny odbiér od dysponentéw miejsc grzebalnych wykonanych robét w zakresie
wykonanych grobéw, nagrobkéw, montazu innych elementéw, z potwierdzeniem
wymiarowania.

10. Prowadzenie domu przedpogrzebowego, pochéwkoéw, ekshumacji:

11.

- udostepnianie, na cmentarzu komunalnym w Jeleniej Goérze, pomieszczen kaplicy
pogrzebowej stosownie do zapotrzebowan i regulaminu cmentarza,

- dopuszczanie na teren cmentarzy na réwnych prawach, w sposéb uniemozliwiajacy
ograniczanie konkurencji na rynku ustug pogrzebowych, podmiotéw i oséb do
swiadczenia ustug pogrzebowych i cmentarnych,

- organizowanie i prowadzenie ekshumacji cigzacych na Prezydencie Miasta Jeleniej
Gory.

Biezace przeglady obszaru objetego zadaniem oraz podejmowanie dziatan

adekwatnych do wynikéw tych przegladoéw, szczegodlnie w zakresie:

- wystepujacych potrzeb wykonania czynnosci innych niz wymienione wyzej,

- wystepujacych zagrozen dla zycia lub zdrowia ludzi,

- wystepujacych zagrozen dla bezpieczeristwa powierzonego mienia,

- powstatych dewastacji, zniszczen, zuzycia, uszkodzen lub kradziezy powierzonego

mienia.



12.

A3.

Przestrzeganie i egzekwowanie przestrzegania zasad i trybu korzystania z cmentarzy
okreslonych w obowiazujacych przepisach i regulaminie cmentarzy.

ADMINISTROWANIE OBIEKTOW BUDOWLANYCH | INFRASTRUKTURY CMENTARZY
Zarzadzanie obiektami budowlanymi zlokalizowanymi w obrebie cmentarzy
komunalnych w Jeleniej Gérze:

- prowadzenie ,Ksiazki obiektu budowlanego” oraz dokumentacji technicznej
nieruchomosci stosownie do wymogéw Prawa budowlanego,

- utrzymywanie biura zarzadcy.

Wykorzystanie powierzonych w zarzadzanie pomieszczen w obrebie cmentarzy
komunalnych w Jeleniej Gorze, do celéw administracyjno-gospodarczych zwiazanych
zZ realizacjg zadania.

Biezace przeglady obiektow budowlanych oraz podejmowanie dziatarn adekwatnych
do wynikéw tych przegladéw, szczegélnie w zakresie:

- wystepujacych potrzeb wykonania czynnosci innych niz wymienione wyzej,

- wystepujacych zagrozen dla zycia lub zdrowia ludzi,

- wystepujacych zagrozen dla bezpieczeristwa mienia,

- powstatych dewastacji, zniszczen, zuzycia, uszkodzen lub kradziezy.

Biezace przeglady oraz okresowe kontrole techniczne punktéw poboru wody
i odprowadzania $ciekéw, sanitariatéw publicznych, w tym miedzy innymi;

- odczytywanie licznikéw zuzycia wody z prowadzeniem ewidencji okresowych stanow
licznikéw oraz ewidenciji ilosci zuzytej wody na poszczegélnych cmentarzach,

- prowadzenie ewidencji ilosci wywiezionych odpadéw oddzielnie dla poszczegéinych
cmentarzy.

Informowanie Prezydenta Miasta Jeleniej Géry o koniecznosci przeprowadzania
okreslonych inwestycji i prac przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu obiektéw.

PRACE DOKUMENTACYJNE, ADMINISTROWANIE ZASOBOW DOKUMENTACYJINYCH, ZAKRES

ODPOWIEDZIALNOSCI
Prowadzenie ksigg cmentarnych w zakresie wymaganym przepisami prawa na bazie
wdrozonego systemu elektronicznego prowadzenia ksiag.
W dniu zawarcia umowy obowigzujg ksiegi cmentarne: ksiega os6b pochowanych na
cmentarzu prowadzona wedtug numeracji w uktadzie rocznikowym, ksiega grobodw,
alfabetyczny spis oséb pochowanych na cmentarzu.
Uzupetnienie  dokumentacji  istniejacej, prowadzonej w sposéb tradycyjny
z przeniesieniem na nosniki elektroniczne.
Uzupetnianie brakéw w dokumentacji cmentarnej wobec zapisu pkt 2, w formie
odtworzenia i spisu z natury oraz przeniesienia danych inwentaryzacyjnych na nosniki
elektroniczne.
Zabezpieczanie i przechowywanie prowadzonej dokumentacji cmentarzy w sposéb
okreslany prawem, z prowadzeniem archiwum w biurze zarzadcy przy ul. Sudeckiej 44
w Jeleniej Goérze.
Sporzadzanie pétrocznych raportéw dotyczacych;
- ilodci wykonanych pochéwkoéw,
- ilosci wykonanych ekshumacji,
- ilosci wydanych miejsc grzebalnych w podziale na kategorie grobow,
- ilosci grobéw uzytych do ponownych pochéwkéw,
- stanu zapasu wolnych miejsc grzebalnych dla poszczegélnych cmentarzy oddzielnie oraz
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ich przekazywanie Prezydentowi Miasta Jeleniej Géry bezposrednio po zakonczeniu
okresu sprawozdawczego.

Prowadzenie biura administratora - zarzadcy, dokumentacji biurowej w tym
elektronicznej, archiwalnej, wywieszanie informacji o aktualnych przepisach
porzadkowych, optatach, itp.

Whioskowanie w sprawach tresci i zmian tresci regulaminu cmentarzy.

Udostepnianie dokumentacji cmentarzy uprawnionym organom i instytucjom.
Uczestnictwo w nadzorach i kontrolach cmentarzy prowadzonych przez uprawnione
organy i instytucje.

Spétka ponosi odpowiedzialnosé formalng-prawna i materialna, migdzy innymi za:

- dziatania i skutki dziatan niezgodnych z prawem,

- nieprzestrzeganie zasad i trybu korzystania z cmentarzy okreslonych w regulaminie
cmentarza,

- prowadzenie spraw formalno-organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania cmentarzy
oraz udzielanie informacji osobom, organom i instytucjom zainteresowanym,

- prowadzenie i zabezpieczenie otrzymanej i sporzadzonej dokumentacji cmentarnej,

- prawidtowo$¢ pobierania optat cmentarnych.

POBOR | ODPROWADZANIE OPtAT, FINANSE
Whioskowanie w sprawach okreélenia rodzaju i wysokosci oraz zmian optat cmentarnych.
Pobieranie i rozliczanie optat cmentarnych wg obowiazujacego cennika.
Wydawanie pokwitowar pobranych optat, wystawianie faktur VAT okresleniem rodzaju
pobranej optaty, oznaczenie miejsca, ktérego optata dotyczy, opiekuna grobu, terminu
waznosci optaty.
Prowadzenie i przechowywanie ewidencji pobranych optat z danymi oséb wptacajacych
oraz innych wptywow, dla kazdego cmentarza oddzielnie, niezaleznie od ewidencji
prowadzonej w elektronicznej formie ksigg cmentarnych.
Cztery razy w roku (raz na kwartat) zawiadamianie w formie komunikatu wywieszanego
na tablicy ogltoszen poszczegdlnych cmentarzy o grobach, dla ktérych uptynat optacony
dwudziestoletni okres nienaruszalnosci z informacja o terminach przeznaczenia miejsc do
ponownego pochowku.
Ponoszenie i regulowanie naleznosci i optat eksploatacyjnych wynikajacych z biezacych
obciazen, w tym miedzy innymi za: energie elektryczna, odpady, odprowadzanie sciekéw,
optaty, kary obciazajace zarzadce, naliczane przez uprawnione organy, ubezpieczenia,
w tym od ognia i innych zdarzer losowych oraz odpowiedzialnosci cywilnej.

ADMINISTROWANIE ZASOBOW ZIELENI
Whioskowanie w sprawach o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew i krzewéw.
Biezace przeglady zieleni oraz podejmowanie stosownych dziatain do wynikéw tych
przegladow.
Whioskowanie w sprawie innych dziatan wynikajacych z prowadzonych przegladéw
drzewostanu.

B.CZYNNOSCI OBStUGI | UTRZYMANIA,

B.1.

1.

UTRZYMANIE PORZADKU, CZYSTOSCI, STANU SANITARNEGO, OBStUGA | UTRZYMANIE ZIELENI
NISKIEJ.

Utrzymanie i obstuga w obrebie poszczegdlnych cmentarzy:
alejek, placéw, drézek, kwater do zagospodarowania, wolnych oraz



niezagospodarowanych miejsc grzebalnych, zieleni niskiej, powierzchni  pod
drzewostanami, kwater nieuzywanych grobowcow, pasa wewnetrznego
i zewnetrznego o szerokosci minimum 1 m przy ogrodzeniach, chodnikéw z czescia
jezdni i pasami terenu poza obrebem cmentarza, przylegajacymi do nieruchomosci
cmentarza z wytaczeniem terendw prywatnych,

- biezace utrzymanie porzadku i czystosci przez sprzatanie, zamiatanie, grabienie,
zbieranie z powierzchni wszelkich zanieczyszczen i odpadéw, biezace odchwaszczenie
powierzchni chodnikéw ich obrzezy i kraweznikéow, bez mozliwosci stosowania
srodkow chemicznych, biezace utrzymanie wszystkich alejek, drozek i dojsé
wewnetrznych i zewnetrznych; od$niezanie z zebraniem i wywozem nagromadzonego
$niegu i lodu, likwidacja $liskosci i oblodzenia nawierzchni, kazdorazowo po wystapieniu
zjawiska meteorologicznego, biezace uprzatniecie zanieczyszczen, $niegu, lodu, btota z
chodnikéw przylegajacych do nieruchomosci cmentarza, w okresie zimowym
kazdorazowo po wystapieniu zjawiska meteorologicznego, w pozostatym okresie
przynajmniej jeden zabieg tygodniowo,

- Zarzadca przejmuje opieke nad zaniedbanymi grobami wykonujac prace czystoséciowe
i pielegnacyjne raz na kwartat,
- okresowe koszenie powierzchni zielonych, wygrabienie skoszonego materiatu
z zebraniem i wywiezieniem;
- biezace usuwanie samosiewow drzew i krzewdw, odrostéw u drzew,
pielegnacja zywoptotéw nieformowanych oraz powierzchni pokrytych krzewami;
usuwanie posuszu peddéw i gatezi, odchwaszczanie podtoza, wygrabienie opadu
roslinnego, smieci, ekskrementéw i innych zanieczyszczen, renowacja - uzupetnienie
luk w darni trawnikéw zorganizowanych (zabieg dorazny wg potrzeb), neutralizacja
miejsc skazonych $rodkami chemicznymi (zabieg doraZzny wg potrzeb), pielegnacja,
odchwaszczanie i ochrona stanowisk pokrytych bluszczem, usuwanie skutkéw
zniszczen i wandalizmu.
Utrzymanie punktéw sktadowania odpadéw, w tym miedzy innymi;
- biezace utrzymanie porzadku i czystosci, okresowe mycie pojemnikéw na $mieci
i odpady, dbanie o nalezyty wyglad estetyczny pojemnikéw i miejsca ich usytuowania,
stosownie do potrzeb, opréznianie pojemnikéw ze zgromadzonych odpadéw, w tym
w soboty i w dni poprzedzajace Swieta, z zagospodarowaniem odpadéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
- biezaca likwidacja samowolnych punktéw sktadowania odpaddw.
Utrzymanie punktéw poboru wody i odprowadzania sciekéw, w tym miedzy innymi;
- biezace utrzymanie czystosci, nalezytego wygladu estetycznego,
- stosownie do potrzeb odbiér i wywédz Sciekéw do Miejskiej Oczyszczalni Sciekéw
w Jeleniej Gérze, w tym w okresie wolnych sobét i dni poprzedzajace swieta.
Utrzymanie we witasciwym stanie porzadkowym, higieniczno-sanitarnym szaletéw
publicznych na terenie Cmentarzy Komunalnych.
Utrzymanie we witasciwym stanie porzadkowym, higieniczno-sanitarnym (stosownie
do wymogdéw prawa) estetycznym pomieszczen i otoczenia Kaplic cmentarnych
na cmentarzach w Jeleniej Gérze: ul. Sudecka 44, ul. Sudecka 68, ul. Krosnienska.

OBStUGA | UTRZYMANIE OBIEKTOW BUDOWLANYCH | INFRASTRUKTURY CMENTARZY
Utrzymanie obiektéw budowlanych i instalacji przekazanych w zarzadzanie, w tym
stosownie do wymogéw Prawa budowlanego, miedzy innymi:




- udziat w przegladach prowadzonych przez uprawnione organy,

- przeglady techniczne wtasne obiektéw i wszelkich instalacji,

- podejmowanie czynnosci stosownie do wynikéw przegladoéw,

- utrzymanie w dobrym stanie technicznym; naprawy, biezaca konserwacja, usuwanie
skutkéw awarii obiektéw budowlanych i ich wnetrz oraz wszelkich instalacji,

- dbanie o nalezyty wyglad estetyczny obiektéw budowlanych,

- utrzymanie nalezytego stanu i wygladu estetycznego wnetrz budynkéw,

- usuwanie skutkow zniszczen i wandalizmu.

Utrzymanie w nalezytym stanie nawierzchni placéw i alejek o réznych nawierzchniach,
w tym miedzy innymi;

- okresowe przeglady nawierzchni,

- drobne remonty, naprawy, wyréwnywanie istniejacych nawierzchni,

- naprawa lub wymiana uszkodzonych elementéw nawierzchni i obrzezy,

- utatwianie sptywu i odprowadzanie wod opadowych,

- udraznianie i utrzymanie studzienek i linii kanalizacyjnych.

Utrzymanie w nalezytym stanie ogrodzenia cmentarzy, w tym miedzy innymi;

- okresowa kontrola stanu, biezaca konserwacja, usuwanie samosiewu roslin z elementéw
murowanych i fundamentéw, drobne remonty, naprawy, troska o nalezyty wyglad
estetyczny ogrodzenia,

- okresowa kontrola stanu, biezaca konserwacja, drobne remonty, naprawy, utrzymanie
w sprawnosci technicznej, troska o nalezyty wyglad estetyczny brami furtek.

Utrzymanie, stosownie do wymogéw obowiazujacego prawa i tradycji, przekazanych
w zarzadzanie pomieszczen kaplicy - domu przedpogrzebowego, w tym miedzy innymi;
utrzymanie w nalezytym stanie wyposazenia do prowadzenia ceremonii pogrzebowych,
uzupetnianie, wymiana wyposazenia - stosownie do potrzeb, troska o wlasciwy wyglad
wnetrz i otoczenia, prace naprawcze i remontowe.

Organizacja, wykonanie i utrzymanie innych urzadzen i wyposazenia, w tym migdzy
innymi zaleznie od wystepujacych potrzeb: dorazna instalacja nagtosdnienia, instalacja
doraznych punktéw poboru energii elektrycznej i punktéw doraznego oswietlenia,
utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym istniejgcych tablic i plansz
informacyjnych, wykonanie i montaz nowych tablic i plansz informacyjnych, oznakowania
kwater wg aktualnego ,planu cmentarza”.

Ochronai dozér cmentarzy:

dozér cmentarzy i znajdujacych sie tam obiektéw, zabezpieczanie przed kradziezg
i dewastacja sktadnikéw majatkowych cmentarzy, utrzymywanie catodobowego dyzuru
telefonicznego, zamykanie i otwieranie bram cmentarzy zgodnie z regulaminem
cmentarzy.

OBSLUGA | UTRZYMANIE ZIELENI WYSOKIE}

Utrzymanie drzewostanu zgodnie z planem zagospodarowania cmentarza, w tym miedzy
innymi;

state przeglady drzewostanu i podejmowanie dziatan stosownych do wynikéw tych
przegladdw, biezace zabiegi pielegnacyjne i sanitarne drzew, likwidacja nasadzen
niezgodnych z koncepcja i planem zagospodarowania cmentarza, odtwarzanie
i utrzymanie przepuszczalnych mis wokét pni drzew (wycinanie warstw betonu, ptyt
chodnikowych zabudowujacych pnie drzew).

Prace dorazne z grupy czynnosci jednostkowych:
odtwarzanie, nasadzenia uzupetniajagce uktadu drzewostanu zgodnie z planem



zagospodarowania cmentarza; sadzenie drzew z zastosowaniem wyrosnietego materiatu
szkotkarskiego (o obwodzie pnia drzewka minimum 12 cm), usuwanie drzew, w tym
usuwanie drzew w wyniku dziatan dla usuniecia bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa ludzi lub mienia, z obnizeniem lub frezowaniem pni po $cietych drzewach,
uprzatniecie terenu prowadzonych prac, zabiegi w koronach drzew; zabieg kompleksowy
cie¢ sanitarnych, neutralizacja ujawnionych skazen gruntu wokét pni drzew srodkami
chemicznymi; rodzaj zabiegu stosownie do ujawnionego $rodka chemicznego.

irosfaw Stasiak
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