UBND TINH PONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO LAO PONG — THUONG BINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
VA XA HOI ; . ;
Sé: :}4 /QD-I.DTBXH Pong Nai, ng(’z_v/l(!hchzg 2 nam 2016
QUYET DINH

Ban hanh Quy dinh vé T6 chire va hoat dong
cua Ban Quan Iy nghia trang tinh Pong Nai

GIAM POC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

Can ct Thoéng tu lién tich s6 37/2015/TTLT-BLDTBXH-BNV ngay
02/10/2015 cua Bo Lao dong-Thuong binh va Xa hoi, Bo Noi vu huéng dan chirc
nang, nhiém vu, quyen han va co cdu to chirc ctia S& Lao dong — Thuong binh va
X3 hoi thuoe Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc thude Trung uong; Phong Lao
dong-Thuong binh va X4 hoi thudc Uy ban nhan din huyén, quan, thi xd, thanh
phd thudc tinh;

Cén cir Quyet dinh s6 56/2015/QD- UBND ngay 23/12/2015 ctia Uy ban
nhan dén tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh ve to chirc va hoat dong cua S& Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Dong Nai;

- Xet dé nghi ctia Trudng Ban quan ly nghia trang tinh Pong Nai tai To trinh
s0 318/TTr-BQLNT ngay 04/12/2015;

Theo d& nghj cia Chénh Van phong S¢,
QUYET DPINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé té chirc va hoat dong
cua Ban Quan ly nghia trang tinh Pong Nai.
Piéu 2. Chanh Vin phong, Truong Ban quan ly nghia trang tinh Pong Nai,
cac don vi, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 2;

- GD, cac PGD So;

- Cac phong, chi cuc, don vi truc thude So;

- Phong LDTBXH cac huyén, thi xa, thanh phn
-Luu VT, TH.




_ UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO DPONG - THUONG BINH Djc 1ap — Tu do — Hanh phic
VA XA HOI DPéng Nai, ngay A0 thang 5 nam 2016

QUY PINH

T6 chire va hoat dong ciia Ban quin ly nghia trang tinh Dong Nai
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 ¥ /QD-LDTBXH ngay Al thang3 nam 2016
ctia Gidm déc S¢ Lao dong-Thicong binh va Xa héi tinh Pong Nai)

) Chuong 1
NHUNG QUI PINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri phap ly

Ban quan ly nghia trang tinh Pdng Nai (sau ddy goi tat 1a Ban Quan ly) 1a
don vi su nghiép cong 1ap do ngén sach nha nudc bao dam kinh phi hoat dong
thudng xuyén, truc thuge S¢ Lao dong-Thuong binh va Xa héi tinh Pong Nai.
Ban quan ly c6 tu cach phép nhan, co6 con déu riéng, duge ma tai khoan tai kho
bac nha nudce va ngan hang theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 2. Nguyén tic hoat dong, tru so lam viée

Ban quan ly chiu sy lanh dao, chi dao, quan ly truc tiép, toan dién cua So
Lao dong-Thuong binh va Xa hoi. Ban quan ly lam viéc theo ché do thu thucmg,
bao dam nguyén tic tip trung dan chi. Trudng Ban quan ly chiu trach nhiém vé
toan bo hoat dong cua Ban trude Gidam doc S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi.

Tru s¢ lam viéc dat tai Khu phd 5B, phuong Tan Bién, thanh phé Bién
Hoa, tinh Pdng Nai.

Sé dién thoai: 0613.883.735
Chwong 11
CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 3. Chirc niing

Ban quan ly ¢6 chirc néng quén ly truc tiép nghia trang liét sy tinh Pong
Nai (sau déy goi tat 1 nghia trang liét s¥), nghia trang can bo va ngudi cé cong
tinh Pdng Nai (sau day goi tét la nghia trang can bg va ngudi cd cong) theo quy
dinh cta phap luat.

Piéu 4. Nhiém vu

1. Xay dung ké hoach hoat dong hang ndm, huéng dan, giai quyét ho so,
ché d¢ tham viéng, di doi md liét s, tiép nhan hai cét liét si, bao quan, duy tu co
s& vat chat, cong trinh kién trac, xdy dung bia m9, cham séc cdy canh clia nghia
trang liét si, nghia trang can bd va ngudi ¢6 ¢ong, thanh quyét toan kinh phi theo
quy dinh ctia Nha nude.



2. Phoi hop céc don vi lién quan td chirc an tang cho céc déi tuong thude
dién chmh sdch va cén bo tir tran theo quy dinh, cai tang hai cot liét sy va tiép
nhan, bé tri hai cdt thudc dién chinh sach va can b tir tran duoc hoa tang dua vao
nha luu cotL dugc thyce hién cac dich vu ¢6 lién quan theo yéu cdu cua cdn b,
nhén dan khi dugc Cha tich Uy ban nhan dan tinh, Giam déc So¢ Lao dong
Thuong binh va Xa hoi cho phép.

3. T4 chie tlep don cac doan khéach dén tham viéng, t6 chic don dep vé
sinh phuc :11 céc budi 18 viéng nghia trang liét si theo chi dao cua Uy ban Nhan
dan tinh, S¢ Lao dong Thuong binh va Xa hoi. B6 tri noi nghi cho than nhan gia
dinh liét si év xa dén tham mé hoic trong thoi gian 18 tang khi c6 yéu cau.

4. Cong tac khac

a) Xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong cua Ban quan ly nghia trang
vé cong tacY quan ly, xdy dyng stra chita nang cap nghia trang li€t si va nghla
trang can bo va nguoi c6 cong hang nim va timg giai doan trinh Gidm dbc S&
Lao dong — ‘Thuorng binh va Xa hoi phé duyét.

b) Xay dung chuong tr‘mh dé 4n td chirc thuc hién cac nhiém vu chuyen mon,
cai cach hanh chinh, phan cép quan ly, quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han,
co cdu t6 chirc, bién ché ctia Ban quan ly.

c) Quad Iy vé t chirc bd médy, bién ché, tai chinh, tai san dugc giao; thue hién
ché d¢ tién luong va cac ché do chinh sich dai ngd, khen thuong, ky luat theo
quy dinh C\ﬁa phap ludt va phan cip quan 1y cta S¢ Lao dong -Thuong binh va X3
hoi.

d) Thgrci hién cac nhiém vu khac do Giam ddc S& Lao dong-Thuong binh va
X4 hoi giao.

Diéu 5. buyén han

1. T6 chirc céc hoat dong tai Ban quan ly theo chirc nang, nhiém vy duoc giao.

2. Quyét dinh khen thuong, ky luat, cho théi viée dbi véi vién chitc theo ding
quy dinh cta phap luat va sy phan cip ctia Gidm ddc S& Lao dong-Thuong binh
va Xa hdi. ( uyét dinh tuyén dung vién chirc vao Ban quan 1y sau khi ¢6 vin ban
chap thuan ‘cﬁa Giam ddc So Lao dong-Thuong binh va Xa hdi.

A ,, ChwongIll | ,
| TO CHU'C BO MAY VA BIEN CHE
Diéu 6{ T6 chire bd may, bién ché
1.B{ may
a) LﬁnP dao Ban quan ly gom:
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- Truong Ban;

- Gitp viéc cho Truong Ban ¢6 01 Pho truong Ban.

b) Céc phong chuyén mon:

- Phong T6 chirc hanh chinh;

- Phong chuyén mon;

- Phong Bao vé.

Cac phong c6 Truong phong va 01 Phé Truong phong Truong, Pho truong
phong do Trudng Ban quan ly bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, cho tir chir,

diéu dong trén co s& co su chap thuan cia Giam ddc S¢ Lao dong- Thuong binh
va Xa hoi bang van ban.

2. Bién ché

Bién ché ctia Ban quan ly dugce Giam d6c S& Lao dong-Thuong binh va Xa
hoi giao hang nam trong tong bién che cia S¢ dugc UBND tinh phé duyét. Trén
co s bién ché duge Giam ddc S& Lao dong-Thuong binh va Xa héi giao, Truong
Ban quan ly phéan b6 bién ché cho cac phong bao dam hop ly, hoan thanh nhiém
vu.

Piéu 7. Trwong Ban, Phé Trudomg Ban
1. Truwéng Ban

a) Ban quan ly lam viéc theo ché d6 tha truéng, dimg dau 1a Truong Ban.
Trudng Ban chiu trach nhiém vé toan bo hoat dong ctia Ban trude Giam doc S&
Lao dong-Thuong binh va Xa héi va trude phap ludt.

b) Nhiém vu

- Xay dung chuong trinh, ké hoach vé quan ly, xdy dung stra chira nang cap
vé linh vuc md va nghia trang trinh Giam d6c So Lao dong-Thuong binh va Xa
héi phé duyét theo thim quyén;

- Thuce hi¢n dung céc quy dinh cua phap luat vé thuc hién nhiém vu, vé quan
ly, str dung tai chinh, tai san;

- Thyc hién day dua quy ché dan chu trong hoat dong cua Ban quan ly; thuc
hién tét ché d6 chinh sach cho vién chic;

- Khéng chuyén céc van dé thuce thim quyén giai quyét cua Truong ban lén
S6; khong ban hanh nhiing vén ban trdi véi quy dinh ctia phép luat; nhimng van dé
vuot tham quyén dugc giao phai xin y kién Giam ddc S&;

- Chi dao va kiém tra can bo, vién chirc trong viéc giai quyet cac cong viéc
lién quan dn t6 chire va ca nhan; kip thoi cé nhirng bién phap xir Iy phu hgp theo
quy dinh ctia phap luat dbi voéi nhimg can by, vién chirc khong hoan thanh nhi¢m
vy, thiéu trach nhiém, gav phién ha cho déi tugng trong viée giai quyét cac van
dé lién quan dén cong viéc cua Ban.

¢) Quyén han
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- Lénh dao, quan ly, diéu hanh hoat déng cua Ban quan ly theo quy din'h
cua phap luat;
QU}Jét dinh quy hoach, bd nhiém, khen thuong, ky luit, diéu dong. tmén
dung, thuc hién cac ché @9 chinh sach cho vién chitc theo quy dinh cta phap luat
va phan cap‘ quan ly.

2. Pho Trudng ban
- Ph6 Trudng ban 1a ngudi gitp viée cho Truéng ban didu hanh mot sé mat
cong tidc dugc Truong ban phan cong va chiu trach nhiém truécTrudng ban,
trude phap Juﬁt trén linh vyuc cong tac duge phan cong;

- Khi Trudong ban vang mét, Pho Truong ban dugc Trudng ban ty quyén

quan ly, diéu hanh cong viéc ciia Ban quan ly bang van ban.

3.Viéc b6 nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, }uén chuyén,, khen
thuong, ky luat, cho tir chirc, nghi huu va thue hién céc che do khéc doi vai
Trudng banJ, Ph6 Trudng ban do Giam doc S& Lao dong-Thuong binh va Xa hoi
quyéet dinh.

Viéc {bo nhiém, mién nhiém Ke toan cua Ban quan ly do Giam déc So Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi quyét dinh theo dé nghi cua Trudng ban.

Dié¢u 8. Nhiém vu ciia céc phong chuyén mén

1. Phong T6 chirc hanh chinh

Phonf Td chic hanh chinh c¢é trach nhi¢m tham muu giup Truong ban
thuc hién céc nhiém vy vé cong téc td chitc can bd, hanh chinh, ké toan theo quy

dinh hién thh

2. Phong chuyén mon
Thuyc hién cong viéc cham sé¢ phan mo, canh quan, cay kiéng.
3.Ph(‘)?g Bio vé
Phong Bao v¢ ¢6 trach nhiém bao vé tai san, dam bao an ninh trat tu, phat
hién, xtr 1y, ngan chin kip thoi cac truong hgp vi pham ndi quy, quy dinh cta
Ban quan 1){'
. ChwonglV
| TAIL SAN, TAI CHINH
Diéu 9. Tai san
L. Tax san cua Ban quan ly thudc s¢ hitu toan dan do Nha nudc giao cho
tap thé can bo, vién chirc to chirc quan ly va str dung. Trudng ban 1a ngudi chiu

trach nhlenp cao nhét trude Nha nude vé viée td chirc quan ly, bao vé, gilr gin va
st dung ding muc dich, co6 hiéu qua céc tai san cua Nha nudce giao.

2. Viéc trang bi, mua sdm mdi cac tai san, vat tu, trang thiét bi hoép thanh
ly, sang nlluqng, cho thué, cho mugn cdc tai san du thira chura dung dén hoac
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3. B6i voi tai san, trang thiét bi ctia Ban quan 1y ¢ duoc do tiép nhan tur
cde t0 chire cd nhén tai trg phai duge quéan 1y, bao vé, gitr gin va sir dung dung
muc dich, ding quy dinh hién hanh cua Nha nude.

Piéu 10. Tai chinh

1. Nguénﬂkinh phi cua Ban quan ly bao gbm ngudn ngan sach cap, céc khoan
phi, 1¢ phi d€ lai theo che d9 (néu c6) va cac khoan thu hop phap khac theo quy
dinh cua phép luat.

2. Viée 1ap du toan, chap hanh du toén thu chi va quyét todn ctia Ban quan ly
thuc hién theo quy dinh cua Luét ngin sach va céc quy dinh hién hanh.

3. Cong tac ké toan tai chinh tai don vi dugc thuc hién theo Luat ké toan va

cac quy dinh hién hanh.
) Chuong v
MOI QUAN HE LAM VIEC

Didu 11. i véi S Lao dgng-Thwong binh va Xa hji.

I. Ban quan ly chiu sy lanh dao truc tiép va toan dién cla S& Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi. Truong ban nghiém chinh chap hanh cac quyét dinh, chi
dao cua Gidm d’éc S& Lao dong -Thuong binh va Xa hoi, bo cdo cong tic véi S&
dinh ky, dot xuat.

2. Truong Ban quan ly c¢6 trach nhiém tham du day du céc cude hop do s&
tri¢u tap. Truong hop khong thé tham du duge do khich quan, cir Phé Trudng
ban du thay va phai bao cdo, dugc sy dong v ctia Giam dde Sé Lao dong-Thuong
binh va Xa hoi trude khi khai mac cudc hop.

Diéu 12. Pbi véi cac phong, ban, don vi true thude cia Sé

Phoéi hop véi cic phong, ban, don vi ¢6 lién quan truc thudc S& dé thuc hién
chtrc nang, nhiém vu duge giao. Truong hop giira Ban quan ly va cac phong, ban,
don vi ¢6 y kien khac nhau thi Ban quan ly béo céo Gidm doc S& Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi chi dao xit ly, giai quyét.

Dicu 13. P6i v6i Chi iy va cic doan thé

1. Péi véi Chi ty

Truong Ban quan ly quan hg, lam viéc theo Quy dinh s6 97-QB/TW ngay
22/3/2004 cua Ban Bi thu vé chirc nang, nhiém vu cua Pang bd, chi b co sé
trong cac don vi su nghiép va Quy ché lam viée ctia Chi ay.

2. Pbi véi cic doan thé

Thuc hién theo Quy ché phdi hop gilta Trudng ban véi cac t6 chire doan thé.

. Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Di¢u 14. T chire thue hién
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Trudng ban c¢6 trach nhidém t6 chirc trién khai va phoi hop v6i céc phong, chi’
cuc, don vi truc thudce S¢ thuc hién Quy dinh nay.

Diéu 1

Trén co so cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc va Quy dinh nay, Truong
ban co trécﬁ nhiém xay dung Quy ché lam viéc cuia Ban quan ly.

. Xay dung quy ché lam viée

Piéu 16. Sira dbi, b sung
Viée sira déi, bd sung Quy dinh nay do Gidm doc S¢ Lao dong - Thuong
binh va Xﬁ hoi xem xét, quyét dinh theo dé nghi cua Trudng ban sau khi trao doi
thong nhat yoi Chanh Vin phong Sa./.




