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Anexa nr. ="

STAT DE FUNCTII AL ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR St CREMATORIILOR UMANE

Hr. Compartimentul Nivel Grad/ INr.
cnl Functia studii Treapta past Anexa [a Legea-cadru nr.153/2017 in baza careia se stabileste
salariul de baza
prof.
1 2 3 4 6 7
CONDUCERE 3
1 Director 5 I 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pct IV lita
2 Director adjunct 5 I 1 Anexa VIll Cap ll itApctiVIita [~
&) Director adj (dezv, strategie, programe) S " 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pct. IV it a \ \
COMPARTIMENTUL JURIDIC 2
4 Consilier jundic S 1A 1 Anexa VIl Cap |1t A pct IV litb
% |Consilier juridic S 1A 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctiV litb
SERVICIUL RESURSE UMANE 9
6 Sef serviciu 5 I 1 Anexa VIl Cap Il it A pctIV it a
7 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa VIt Cap ll it A pet. IV it b
43- 8 Inspector de specialitate 5 1A 1 Anexa Vill Cap Il it A pct IV it b
{ ﬁ 9 Inspector de specialifale S 1A 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pct.IV litb
\ 10 |Inspecior de specialitate S I 1 Anexa VIl Cap.)l lit. A pct.IV litb
. - A1 Inspeclor de specialitate S | 1 Anexa VIl Cap .l liL.A pctIV lith
- i2 Inspector de specialitate S Il 1 Anexa Vill Cap. Il it A pct.IV it b
13 Inspector de specialitate S ] 1 Anexa VHI Cap I it.A pcLIV liLb
14 Referent M I 1 Anexa VIl Cap Il litA pct IV it b
SERVICIUL ACTE DE CONCESIUNE, EVIDENTA LOCUR! DE VECI 11
i, 15 ISef serviciu | S Il 1 Anexa VIl Cap il it A pct IV lit a
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1G Consilier jundic S 1A 1 Anexa VIl Capll it A pct IVIith
17 Inspector de specialitale S 1A 1 Anexa VIl Cap.Il lit A pct IV lit b
18 Inspeclor de specialitale S | 1 Anexa VIl Cap Il it A pct1V lit.b
19 Inspector de specialitale S | 1 Anexa VIH Cap ) it A pct IV lith
20 Inspector de specialitale S | 1 Anexa Vill Cap Il lii A pct IV iith
21 Inspector de specialitate S t 1 Anexa VIl Cap 1 it A pct iV it b
22 Inspeclor de specialitate S 1l 1 Anexa VIIl Capll it A pct IVItb
23 Inspector de specialiale S Il 1 Anexa VIl Cap Il lit A pcLIV iith
24 Referent M 1A 1 Anexa VIl Cap I lit A pct IV iit.b
25 Muncitor calihcat M. G | 1 Anexa VIl Cap it A petIV itb
(]
BIROUL COMUNICARE, INFORMARE, ARHIVARE 4 :3_1
26 Sef hirou S i} 1 Anexa VIl Cap. Il it A pctIV lit.a o
27 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa VIl Capl it A pet.IV iith '—g
28 Inspectar de specialilate S il 1 Anexa VIl Cap.Il lit. A pet.iV lit.b 0
29 Inspector de specialitate S Il 1 Anexa VIl Cap I lit A pct.IV lith ‘5
COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN 1 K\ €l
| 30 |Auditor ] S | 1A | 1 Anexa VUl Cap Il it Apct iV ith\ N\ N 2
COMPARTIMENTUL SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA 1 \ . :
31 [Inspector de specialitate N T S | 1l ] 1 Anexa VIll Cap Jl It A pct IV lith e E
BIROUL FINANCIAR 8
3z Sef birou S L} 1 Anexa VIl Cap Il it A pct IV iiLa
33 Inspector de specialitate S ] 1 Anexa Vil Cap Il lit A pct iV litb
,-f," 34 Inspecior de speciahtate S ] 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pct.IV litb //. &
el 35 Inspecior de specialitate S ] 1 Anexa Vill Cap Il lit A pct.IViith /g @ 8 2,
~]_ 36 |Referent M I 1 Anexa Vill Cap Il lit A pct.IV §it.b R ; R %‘.'
-r-é 37 |Casier MG 1 Anexa VIll Cap I lit A pct.IV Iitb \e [87% gy
3 38 Casier M.G 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pct.IV it b \\, E &
1 39 |Casier MG 1 Anexa Vill Cap [l it A pct IV litb 1539098
BIROUL CONTABILITATE 6 s
40 Sef birou S il 1 Anexa VIl Cap Il I{.A pcliV it a
41 Inspector de speciaitate 5 Il Anexa VHI Cap It Apct IVIRD
(——_\




a2 Inspector de specialitale S 1 1 Anexa VIl Cap 1l it A pel.IV it b

43 Inspector de speciahtate S 1] 1 Anexa VIl Cap Il it A pct. iV litb

44 Referent M 1A 1 Anexa VIII Cap Il it A pctIVIiitb

45 Referent M 1A 1 Anexa VIIl Cap 1l it.A pct IV litb
BIROUL ACHIZITII PUBLICE 5

4G Sef birou S Il 1 Anexa VIl Cap. It it A petiV lit.a

a7 Consilier jurnidic S 1A 1 Anexa VIIl Cap |l lit A pctiV lith

418 Inspector de specialitale 5 1A 1 Anexa VUl Cap Il it A pct.IVIitb

49 Inspector de speciaate S il 1 Anexa VI Cap.Il it.A pct.IV Iitb

A0 Referent M 1A 1 Anexa VIl Cap |l it A pct. IV litb
BIROUL ADMINISTRATIV 15 p=

51 Sef birou S il 1 Anexa VIl Cap ll it A pct.IV iita Q

H2 Inspector de specialilale S 1A 1 Anexa Vill Cap Il lit A pct. WV lith 5

53 Inspeclor de specialilale S 1A 1 Anexa Vil Cap Il it A pctIV litb &J,

54 Inspecior de specialiale S il 1 Anexa VIl Cap Il it A pct. IV itb =

45 Inspecior de speciahtale S I 1 Anexa Vill Cap Il itApct iV itb ?:

HG Inspecior de specaltale S 1l 1 Anexa VIll Cap Il it A pct.IV it.b l \ \ )

47 |Referent M 1 1 Anexa VIl Cap Il it Apct IV iith  \ N e

58 [Soter MG I 1 Anexa VIIl Cap it ApctIVith  \ N, &3

59 |Sofer MG ] 1 Anexa VIl Cap 1l lit A pct IV lit.b ::

60 |Sofer M.G ! 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct IV itb T =
Sofer M.G 1 1 Anexa VIIl Cap il It A pct IV Iith
Muncitor calificat MG | 1 Anexa VIl Cap Il it A pctiV ith
Muncitor catificat M:G | 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pctIV litb
Muncitor caificat MG 1 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctiViitb SRIM
Muncitor calificat MG v 1 Anexa VIl Cap.Il lit A pct.IV litb &, * & P

o g,V

COMPARTIMENTUL TEHNIC 4 ¥ 553,08
Inspector de specialilate S 1A 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctIV lith W & il c;.“?/
Inspeclor de specialitate S 1A 1 Anexa VIIl Cap.Illit A pctIV ith NS P 3%: \(\h .
Inspecior de specialilate 5 [ 1 Anexa VIl Cap.Il litA pctIV litb \‘\[-‘\,5:?_&;___'.}_5}?}
Inspector de specialilate S5 I 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct IV lith




PERSONAL INCADRAT LA SERVICIILE TERITORIALE 297

N

B

70 Sef sepviciu S Il 1 Anexa VIH Cap Il it A pctiV it a

71 Sef servicue S ] 1 Anexa VIIl Cap |l litA pct1V lit.a

72 Sef serviciu S 1l 1 Anexa VHI Cap It it A pctIV lit.a

73 Sef serviciv S 1l 1 Anexa Vill Cap Il lit A pctIV lit.a

74 Sef servicie S l 1 Anexa Vill Cap ll it A pct.IViiLa

75 Sef serviciu 3 Il 1 Anexa Vill Cap Hl lit A pctiV it a

76 Sef serviciu S Il 1 Anexa VIl Cap Il it A pctViita

77 Sef serviciu S Il 1 Anexa Vill Cap H iLA pet IV iita

78 Sef serviciu S I 1 Anexa VIl Cap Il it A pct IV lita

79 Sef serwqu S Il 1 Anexa VIl Cap il Ifl.A pctiv I-ILB

80 Sef serviciu S ] 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct.IV lit.a o

81 Sef servicit S I 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctIV it.a Q

a2 Sef serviciu S 1] 1 Anexa VIl Cap il lit A pct.IV ht.a ;3

83 Sef servicut S Il 1 Anexa VIl Cap il lit A pctiVlita é;

24 Sef serviciu 3 I 1 Anexa VIll Cap Il lit A pctIV lit.a -

85  |Sef serviciu S I 1 Anexa VIl Cap )l lit A pctIV it.a &

86 Sef serviciu S I 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctIV lita T ‘2
87 Consilier juridic S 1A 1 Anexa VIll Cap. Il it A pctIV lith '\ \ F:

88 |Consiiier juridic 5 1A 1 Anexa VIl Cap Il LA pet IV Iith \ \%_%x ®2

83  |Consilier juridic ) I 1 Anexa VIl Cap L ItApctIVIith N/ ™\ —

90 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa VHI Cap Il it A pcl IV it b QS i

N Inspector de specialitate ) 1A 1 Anexa VIl Cap i it A pct IV litb

92 inspector de specialitate S 1A 1 Anexa VIl Cap Il ht A pct.IV litb

93 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa VIl Cap Il it A pct iV litb

94 Inspector de specialilate S 1A 1 Anexa VIl Cap.ll it A pctIV iitb P R|M4,‘,/

95 Inspector de spectahlate 5 1A 1 Anexa VIl Cap i ht. A peLIV iiLb // § "@

96 |Inspector de specialitate 5 1A 1 Anexa VIl Cap Il it A pcLIV liLb fs é” Fo “z‘?\

97 |Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa VIl Cap. i lit A pct IV itb z] 8% , @

98 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa VIl Cap.ll it A pct.lV litb \7 2 é-" g éD/-'

99 Inspeclor de specialitate S 1A 1 Anexa VIl Cap |l it.A pct.iV litb \t /) 8 \6:’;

100 inspector de specialilate S 1A 1 Anexa VIl Cap ! hit.A pat iV iitb ‘M’
101 |Inspector de specialilate S 1A 1 Anexa Vili Cap Il it A petdV it b

102 tinspeclor de specialilate S 1A 1 Anexa VIl Cap Il it A pct IV iitb

103 |inspeclor de specialitate S 1A 1 Anexa VIl Cap Hl it A pctV Iitb

104 }Inspeclor de specialilate S 1A 1 Anexa Vili Cap Il bt A pctIV litb




105 |Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa Vill Cap.li it.A pct IV litb
106 |Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa VIl Cap. It litA pcLIV lith
107  |Inspector de specialitate S I 1 Anexa VI Cap Il lit A pct iV it b
108  |Inspector de specialitate S | 1 Anexa VIl Cap. I itA pct. IV lith
109 |Inspecior de specialitate ) i 1 Anexa VIIl Cap il lit.A pctIV litb
110 |Inspecior de specialtate S i 1 Anexa VIl Cap il litA pct IV litb
111 |Inspector de specalitate S 1 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct. IV iitb
112 |Inspecior de specialitate S 1 1 Anexa VIl Cap LA pet. IV litb
113 [|Inspector de speciaiitate S 1 1 Anexa VIl Cap Il it A pct. IV iitb
114  |Inspeclor de specialitate S 1 1 Anexa VIl Cap.ll it A pctlV litb
115  |Inspeclor de specialitate S i 1 Anexa VIl Cap. )l it A pct.IV litb
116 |Inspecior de specialitale S i 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pet iV iitb o
117 |inspector de specialitate [ i 1 Anexa VI Cap Il it A pct IV lith .
118 [Inspecior de specialitate S 1 1 Anexa VIl Cap.l lit A pctiV Iith Z-‘
119 |Inspector de specialitate S 1 1 Anexa VIll Cap Il lit A pctIV iitb 2
120 |Inspecior de specialtate S i 1 Anexa VIl Cap Il lit A pet IV htb ﬁ‘
121 Inspecior de speciahtate S | 1 Anexa VIl Cap Il it A pct.iV it b [
122 |Inspecior de specialitate S { 1 Anexa VIl Cap. Il lit A pct.IV it h ('\ o
123 |Inspector de specialitate S 1 1 Anexa VIl Cap Il liL.A pet.IV iith \ \ i‘
124 |Inspector de speciaiitate S 1 1 Anexa VIll Cap Il ItApctIViith \ N\ =
125 |Inspector de specialtate S | 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct.IV lit b \ /-\\_A‘: -
126G |inspector de specialitale S [ 1 Anexa VIl Cap Il it A pctIV itb V :
127 |Inspector de speciabtate S I 1 Anexa VIl Cap Il it A pctIV it b
128  |Inspector de specialilate S ] 1 Anexa VIl Cap Il it A pct IV tit b
129  |Inspector de specialitate S 1l 1 Anexa VIl Cap il it A pctIV litb {
130 [Inspectar de speciahitate S Il 1 Anexa VIl Cap ll it A pet IV lith
131 Inspector de specialitate S I 1 Anexa VIl Cap Il it A pct.IV iitb & PRIMZ
132 |Inspecior de speciahtate S ] 1 Anexa VIl Cap ll lit A pctIV litb //b & .
133  |Inspector de specialitate S It 1 Anexa VIl Cap il lit A pclIV litb s é_? ,;-,‘? o 'éc
— 134  |Inspector de specialitate S ] 1 Anexa VIl Cap Il litA petIV litb z & =5 & ‘z_’
135 |Inspecior de speciahtate 5 It 1 Anexa Vil Cap !l lit A pctIV it b TR :QE" ;-? L 3
136  |Inspector de specialitate S " 1 Anexa Vill Cap.ll lit.A pcLIV litb N -, § Q'x‘ffi"
137 |Inspeclor de speciahtate S It 1 Anexa VIII Cap il it A pct iV itb \,f_g_n a3 __'3__.\ 5
138  |Inspector de specialitate S I 1 Anexa VIl Cap il it A pct iV iitb e
139  |Inspector de specialitate S L} 1 Anexa VIl Cap Il it. A pct AV lith
,’—.—1 140 |Relerent L M 1A 1 Anexa VIl Cap Il it A pctiV iith
T
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141 Reterent M 1A 1 Anexa VIl Cap Il lit A pet IV lith
142 |Referent M 1A 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pct IV iitb
143 |Casier MG 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pct IV lith
144 |Casier MG 1 Anexa VIl Cap. Il liL.A pct.IV Sitb
145 |Casier M.G 1 Anexa Vilt Cap.Il lit A pct IV lit.b
146 jCasier M.G 1 Anexa VIl Cap.ll lit. A pct.IV iitb
147 |Muncitor calificat M.G | 1 Anexa Vill Cap. Il it A pct iV itb
148  |Muncitor cahficat M.G | 1 Anexa Vill Cap Il lit A pct.IV litb
149  |Muncitor calficat M.G | 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct.IV itb
150  |Muncitor calificat M.G | 1 Anexa Vil Cap |l lit A pct. IV iitb
191 Muncitor calificat MG | 1 Anexa VIl Cap. It lit.A pct.iV litb
152 |Muncitor calificat M.G | 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct.iWV it b
153 |Muncitor calificat M.G | 1 Anexa Vill Cap Il lit. A pct IV litb
154 Muncitor calificat M.G | 1 Anexa Vill Cap Il lit. A pct.iV it b oy
155  |Muncitor calificat M.G | 1 Anexa Vil Cap Il it A pct.IV itb 0« 1
156 [Muncitor calificat M.G I 1 Anexa Vill Cap I liLA pelIV lith ;"-”
157  |Muncitor calificat M.G | 1 Anexa Vili Cap.Il lit A pct IV itb =)
158  |Muncitor calificat MG | 1 Anexa VIl Cap Il it A pct.IV ith f‘
159 [Muncitor calificat M.G [ 1 Anexa VIl Cap Il it A pet IV hith, cr
160 |Muncitor calificat MG I 1 Anexa Vilt Cap Il it A pet IV it ™S ) [
161 [Muncitor calificat M.G Il 1 Anexa Vill Cap NIt Apct IV itb N\ N\ e =
162 [Muncitor calificat MG It 1 Anexa VIECap A DPCLIVItD N, N\, =5
163 [Muncitor calificat MG It 1 Anexa VIt Cap Il it A pctIV litb \.\ ;-
164 Muncitor calificat M.G Ik 1 Anexa Vill Cap Il it A pct.V htb i i 2
165 |Muncitor calficat M.G It 1 Anexa VIli Cap I it ApctIViitb
166 |Muncitor cahficat M.G Il 1 Anexa VIIt Cap. I lit. A pctiV hith \
167 |Muncilor calificat M.G It 1 Anexa ViIll Cap il litA pctiV itb o
168 |Muncitor calificat M.G I 1 Anexa VIII Cap Il iLA petIV Iitb i F’%
169 |Muncitor calificat M;G 1] 1 Anexa VIIl Cap.il it A pct.IV litb VA ©w & /‘74-1
170 [Muncitor calificat MG I 1 Anexa VIl Cap I litA petIv litb [ s g" © ';z\
171 Muncilor calificat MG It 1 Anexa VI Cap Il it A pct IV lith > * "?‘6’ . §
172 |Muncitor calificat M.G Il 1 Anexa VI Cap ll it A pct IV lith \\' :1_"? ® é". ¢
173 |Muncitor calificat MG It 1 Anexa VIl Cap il lit A pct.IV [itb \ﬂgeﬁ? \ :/j
174  |Muncitor cabficat MG I 1 Anexa VIl Cap Il litA pct.IV it b 2_2_2_“:9
175 |Muncitor calificat M, G 1] 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctIV lit b
176 |Muncitor calficat M.G n 1 Anexa VIIl Cap il it A pct IV it b
-
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177  |Muncitor calificat M.G 11} 1 Anexa Vil Cap Il lit A pet W litb

178  |Muncitor calificat M.G [} 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct IV ith

179 |Muncitor calficat MG n 1 Anexa Vil Cap Il lit.A pctIV litb

180  |Muncitor calificat M. G n 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct IV litb

181 Muncitor cahficat M.G 11} 1 Anexa VIl Cap.ll it A pct IV htb

182  |Muncitor cahficat M.G {1} 1 Anexa VIl Cap Il lit.A pctIV lith

183 |Muncitor calfical MG 1] 1 Anexa Vit Cap Il it A pct.IV it.b

184  |Muncitor calificat M. G L] 1 Anexa VIIl Cap il it A pct.IV litb

185  |Muncitor calificat M.G i 1 Anexa VIl Cap Il it A pcLiV litb

186  [Muncior calficat M.G Ul 1 Anexa VIl Cap 1l it A pct.IV Iitb

187 _|Muncilor califical MG M 1 Anexa VIll Cap Il it A poliV lith 2

188  [Muncilor calificat M.G 1] 1 Anexa VHI Cap.It it A pct IV itk 5

189  |Muncilor calificat MG {11} 1 Anexa VI Cap ILIILA pctIV litb b

190 [Muncitor catificat MG il 1 Anexa VI Cap |l lit A pct 1V litb ;'=.'

191 |Muncitor calificat M.G il 1 Anexa Vil Cap It litA pet 1V iitb E

192  |Muncitor calificat M.G 1§ 1 Anexa VIll Cap Il itA pct IV iitb o

193 |Muncilor calificat M.G 11§ 1 Anexa VIl Cap I1t A pct IV lith \ '\, P

194  |Muncitor calificat MG W 1 Anexa VIl Cap W LA pct IV It \ "\ e

195 |{Muncitor calificat MG Y; 1 Anexa VIl Cap it ApetiVith  \ N IV >
7196 |Muncitor calificat M.G v 1 Anexa VIl Cap il it A pct.IViitb \,—~...:\t l";

197 |Muncitor calificat M.G v 1 Anexa VIll Cap Il it A pct.WV iit.b Q \

198  [Muncitor calificat M.G 1\ 1 Anexa VIl Cap Il it A pct IV lith §;

199  |Muncitor calificat M, G v 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct IV it b

200  [Muncitor calificat MG v 1 Anexa VIll Cap il It A pct IV itb

201 Muncitor calificat M. G v 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctiV litb

202  |Muncitor calificat M.G [\ 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pct.IV itb b Prm‘ﬂ:r"j,\

203 |Muncitor calificat M,G v 1 Anexa Vill Cap.i lit A pct IV litb 797 | . g; % N\

204  |Muncitor calificat M.G v 1 Anpexa VIl Cap Il lit A pct. 1V lith /_%“ §§‘ & ?r"'_.l,j

205  |Muncitor calificat MG v 1 Anexa Vil Cap Il itA pet IV lith > bpxg =z

206  [Muncitor calificat MG \"] 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct IV lith \" __-:? 5ot 5B
207 |Muncitor caiificat M.G 3" 1 Anexa VIl Cap.ll it A pct IV litb \’5: 2 0’\(\//.“
208 [Muncitor calificat M.G W 1 Anexa VIl Cap.Il litA pct IV itb Efnon8te

209  |Muncitor calficat M.G v 1 Anexa VIl Cap il it A pctiV ith

210 |Muncitor calificat M.G v 1 Anexa VIII Cap il lit A pet iV litb

211 Muncitor cahficat MG A" 1 Anexa VIl Cap Il In A pctiV iitb

212 |Muncitor calficat M.G v 1 Anexa VIl Cap Il il A pct IV Iith
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213 [Muncitor calfical M. G v 1 Anexa VIt Cap Il it A pct.IV it b

214 |Muncitor calificat MG 3% 1 Anexa VIl Cap Il it A pctIV iiLb

215 IMuncilor calificat M.G v 1 Anexa VIl Cap.dl lit A pctIV ith

216 Muncitor calificat M.G IV 1 Anexa Vil Cap Il lit A pct IV litb

217  |Muncitor calificat MG v 1 Anexa Vil Cap It it A petiV itb

218  |Muncitor cabficat M.G v 1 Anexa VIIl Cap Il litA pct IV litb

219 [Muncitor calficat M.G 3% 1 Anexa VIl Cap 1 it A pctIV litb

220  [Muncitor calificat M.G \Y 1 Anexa Vil Cap.ll it A pctIV litb

221 |Muncitor calificat M.G v 1 Anexa VIl Cap H lit A pct IV litb

222  |Muncitor calificat M.G v 1 Anexa VIl Cap Il it A pctiV litb

223 |Muncitor calificat M.G v 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pctIV it.b

224 |Muncitor calificat M. G v 1 Anexa VIl Cap. |l it A pctIV it b P_)
225 |Munacitor calificat M.G v 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct IV litb T
226 jMuncitor calificat M.G I\ 1 Anexa VIl Cap Il it A pct.IV lit b :_'
227  [Muncitor calificat MG v 1 Anexa VIl Cap Il it A pct IV litb :'.i‘
228  |Muncitor calificat M.G [\ 1 Anexa Vil Cap H lit A pctIV it b ",:\
229  |Muncitor calificat MG v 1 Anexa VIl Cap Il it A pct.iV Iith . L=
230  |Muncitor calficat MG W4 1 Anexa VIH Cap 1l lit A pctiV litb \ \ o
21 Muncitor cahficat MG v 1 Anexa VIl Cap Il it A pctiViith \ \ c i
232 |Muncitor calificat M.G v 1 Anexa VIl Cap Il lit.A pet IV litb \ A~ z
233 |Muncitor califical M.G W 1 Anexa VIl Cap 1 LA pet IV litb \ Q :
234 |Muncitor calificat M.G v 1 Anexa VIl Cap Il litA pct.IViitb P

235  |Muncitor calfical M.G v 1 Anexa Vili Cap Il it A pct. IV lith

236 |Muncitor cabficat M.G v 1 Anexa VIIl Cap Il lit A pclIV htb ===

237 |Muncitor calificat MG Y 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct. IV litb y/4 _';%

238 |Muncitor calificat MG v 1 Anexa VIIl Cap Il it A pct W litb J =a 'fé‘;
239 |Muncitor calificat M.G v 1 Anexa VIH Cap Il it A pct IV it b (z SES é'\
240 |Muncitor calificat M.G v 1 Anexa VIl Cap Il it A pctIV litb E 2
241 |Muncilor calificat M.G v 1 Anexa ViIll Cap .l it A pct IV fiLb W § . y/
242 |Muncitor calificat M.G Y 1 Anexa Vill Cap Il litA pctIV lith Ny, an%‘° g

243 |Muncitor calificat MG v 1 Anexa VIIl Cap !l it A pct IV ith éﬁg:ﬂ

244  [Muncitor calificat M.G v 1 Anexa VIl Cap il lit.A pcl.iV ith

245 [Muncitor calificat MG 1\ 1 Anexa VIl Cap il lit A pct iV Iith

246 YMuncitor calificat M. G IV 1 Anexa VIl Cap 1l lit A pct.iV litb

247  |Muncitor calificat M.G v 1 Anexa VIil Cap Il lit. A pctiV ith

248 |Muncitor necalificat MG | 1 Anexa VI Cap Il it A pct IV it
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249 |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap il litA pct IV ith
250  |Muncitor necahficat M.G I 1 Anexa VIIl Cap.l itA pet.IV iitb
251 |Muncitor necalhficat M.G i 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctIV it h
252  |Muncitor necalficat M.G | 1 Anexa Vilt Cap Il lt A pct.IV lith
253 |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap l it A pct IV lith
254  |Muncitor necalifical M.G | 1 Anexa VIH Cap Il litA pct IV litb
255  |Muncitor necalificat MG | 1 Anexa VIl Cap il ht. A pct IV it b
256 [Muncitor necalifical M.G | 1 Anexa VIl Cap |l it A pet IV iitb
257  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa Vill Cap |l it.A pctIV iitb
258  |Muncitor necalificat MG | 1 Anexa Vil Cap. |t it A pcLiV litb
259  IMuncitor necalfficat M.G t 1 Anexa VIl Cap |l lit. A pct IV lith
260 |Muncitor necalificat M.G ] 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pct iV litb
261  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap I} it A pct IV litb
262 jMuncitor necalificat MG t 1 Anexa VIl Cap |l it A petiViitb
263 {Muncilor necalificat M.G i 1 Anexa Vill Cap It it A pct IV Iitb
264 {Muncitor necalificat M.G t 1 Anexa Vil Cap Il lit.A pct.iV ith
265  |Muncitor necalificat MG I 1 Anexa Vit Cap ll it A pct. IV itb
266 |Muncitor necahhicat M. G [ 1 Anexa VIIl Cap Il liLA pct IV Iith
267  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap I litA pct IV itb
268  [Muncitor necaiificat M.G | L Anexa VIl Cap Il lit A pct.IV Iitb 2
269  |[Muncitor necalificat MG | 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pct IV itb \
270 [Muncitor necalilicat MG | 1 Anexa VIl Cap Il it A pet iV iiLb N\ \
271 |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pet.IV hit.b \ h
272 |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap. It lit.A pct IV iit.b N
272 |Muncior necaificat M.G | 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctIV litb
274 [Muncitor necalficat M.G [ 1 Anexa VIl Cap HlitApct IV litb
275 [Muncitor necalificat M.G ] 1 Anexa VIl Cap 1l it A pct IV litb
276 [Muncilor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap il it A pct IV itb x FRIMg
277 |Muncitor necabficat MG | 1 Anexa VIl Cap 1 lit A pctIV litb //o'b . >3 '?’-7 A
278 |Muncitor necaliticat MG 1 1 Anexa VIl Cap I litA pct IV It b SESE o EA
279 |Muncitor necalificat MG I 1 Anexa VIIl Cap |l it A pctIV litb B .%’:F ;f? %
280 [Muncitor necalificat M.G [ 1 Anexa VIil Cap 1l it A pct IV fit b . a5 * 5
281 Muncitar necahficat M.G | 1 Anexa VIIl Cap Il lit. A pctIV litb \\’(h. 2 ,\ﬂ"-‘}f"
282 |Muncitor necalificat MG I 1 Anexa VHI Cap. Il lit A pet IV liLb Jurone
283  |Muncitor necalificat M.G [ 1 Anexa Vil Cap li lit.A pct iV litb i
284 |Muncitor necalifical MG | 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct IV litb
L
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285  {Muncitor necalficat MG | 1 Anexa Vill Cap Il lit A pct.IV iith

286 |Muncitor necalificat M. G | 1 Anexa VIl Cap It lit A pct.iV litb

287  |Muncitor necalficat M.G | 1 Anexa Vill Cap. It lit. A pct IV litb

288  |Muncier necalficat M.G | 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct.IV it h

289 |Muncitor necalificat MG | 1 Anexa Vill Cap Il lit. A pct.IV itb

290  |Munciior necalificat M.G | 1 Anexa Vill Cap Il lit A pctIVith

291 |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa Vill Cap Il it A pct.IV ith

292  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap Il it A pct IV it b

293  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa Vill Cap Il it A pctiV it b

294  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIIi Cap Il lit. A pct.iV lit b

295  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIIi Cap. Il it ApctIV it b

296 |Muncitor necahficat MG | 1 Anexa VIl Cap. Il it A pct. IV lith ;'3
297  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIt Cap Il lit. A pctIV lit b _—!
298 |Muncitor necalficat M.G 1 1 Anexa VIl Cap Il lit. A pct. IV it b [
299  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctIV litb _:;-
300  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap Il kit. A pctiV litb [
301 Muncitor necalificat M, G | i Anexa VIl Cap It lit A pct IV it h L.\
302 |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa Vill Cag Il it A petIV it b 7
303 |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa Vill Cap Il it ApctIVIitby N\ Q ¢l
304 |Muncitor necalificat M.G ! 1 Anexa VIIl Cap Il lit A pct IV Iith \ AN -
305  |Muncitor necalificat MG ! 1 Anexa VIl Cap Il it A pct IV lith \ N s
306 {Muncitor necalificat MG | 1 Anexa VIt Cap Il it A pct IV litb N i
307  |Muncitor necalificat M.G ] 1 Anexa VIt Cap ! it A pet IV it b

308  |Muncitor necalficat M.G | 1 Anexa Vill Cap Il it A pct IV lith >

3089  JMuncitor necalificat M. G | 1 Anexa VIl Cap It it A pct 1V lith ¥

310 [Muncitor necalificat MG | 1 Anexa VIl Cap Il litA pet IV itb A PR'gd,g

311 |Muncitor necalificat MG | 1 Anexa Vil Cap.Il it A pct.iV it.b /A.;b Sy 2
312 |Muncitor necaliicat M.G I 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctIV itb /E & o Ci
313 |Muncitor necalificat MG [ 1 Anexa Vil Cap Il it.A pctIV bt b 2 1§=%8 , 8
314  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap Il it A pctIV htb \ . _%1 = ’\é%('
315  [Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap il lit A pct IV iitbh \\/, 2 9\0/5'
316 |Muncitor necalificat MG I 1 Anexa VIl Cap. Il it A pct.IV ith Junof>
317  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctIV hitb

318  [Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa Vil Cap. Il lit. A pct. IV hith

319 JMuncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap Il lit A pctiV litb

320 [Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct IV it b
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Muncitor necalificat

M.G

Anexa VIl Cap Il ht.A pct IV litb

Muncitor necalilicat

M.G

Anexa VIIl Cap Il lit.A pet iV litb

Muncitor necalifical

M.G

Anexa VIl Cap Il it A pet IV litb

Muncitor necalificat

MG

Anexa VIl Cap Il it A pctIV it b

Muncitor necalkficat

M.G

Anexa VIH Cap Il it A pct IV it b

Muncitor necalificat

M.G

Anexa VIIl Cap Il LA pct IV litb

Muncitor necalificat

M.G

Anexa VIl Cap Il lit A pet iV It b

Muncitor necalificat

M.G

Anexa VIl Cap Il it A pctiV it b

Muncitor necalificat

M.G

Anexa VIl Cap |l litA petIV litb

Muncitor necalificat

MG

Anexa VIIl Cap Il it A pctiV litb

Muncitor necahficat

M.G

Anexa VIl Cap.!l it A pct IV iitb

Muncitor necalificat

M.G

Anexa VI Cap. Il litA pct IV itb

-~

Muncitor necalficat

M.G

Anexa VIl Cap H it A pctIV lith

Muncitor necafificat

MG

Anexa Vill Cap il litA pctIV litb

PRSTL AW

IR

Muncitor necatificat

MG

-

Muncitor necalifical

M. G

Anexa Vit Cap. Il it A pct.IV it
) \

Anexa VI Cap. il litA pct IV Iit

Muncitor necalificat

M.G

Anexa VIl Cap N ILA pet IVt N\

Muncitor necalificat

MG

Anexa VIl Cap )l LA pct IV lit by

AN

Muncitor necalificat

MG

Anexa VIl Cap Il LA pct IV lith \

AN

Muncitor necalificat

M.G

Anexa VIli Cap Il lit A pct IV litb

]
A,

Muncitor necalificat

M.G

Anexa Vit Cap Il it A pet. IV iitb

Muncitor necaltificat

M.G

Anexa VIl Cap ll it A pctiViith

SOIWRTED OV

Muncitor necalificat

M.G

Anexa VIl Capl it A pct.iV lith

Munciter necalificat

M.G

Anexa VIl Cap Il lit A pct IV litb

Muncitor necalificat

M.G

Anexa VIl Cap Il lit. A pct.iV lith

Muncitor necalificat

M.G

Anexa VIl Cap Il lit A pct iV iitb

Muncitor necalificat

MG

Anexa Vill Cap.ll lit A pct iV litb

Muncitor necatificat

M. G

Anexa VIl Cap Il it A pct.iV litb

Muncitor necaificat

M.G

Anexa VIl Cap il lit A pct IV litb

Muncitor necalificat

M.G

Anexa Vill Cap il lit A pct IV litb

Muncitor necalificat

MG

Anexa VIl Cap I it A pct IV litb

Muncitor necalificat

M.G

Anexa VIIl Cap Il it A pctiV it b

Muncitor necalificat

MG

Anexa VIl Cap Il lit. A pct1V ht.b

Muncitor necalficat

M.G

Anexa VIl Cap Il lit A pct.IV litbh

Muncitor necalificat

M.G

Anexa VIII Cap Il it A pct IV lith

Muncitor necalificat

MG

JERG) [DEFR [UERS DU R R TN Y (I R JUUQ) (I [N [N [N (I IR DI PN DIV I DIV [ UIIYY UG ICYY N NN Y [NIFYY RS [ Y I I )

Anexa VIl Cap Il lit A pct.1V hit.b
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357  {Muncilor necalificat M,G I 1 Anexa VIl Cap Wit A pct IV lith
358  [Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIll Cap Il lit ApctiViitb
359  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap.Il lit A pet.IV lit.b
360  [Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa Vil Cap Il ltA petIV It b
361 Muncitor necalificat MG i 1 Anexa VIl Cap I lit A pct IV Iitb
362  |Muncitor necalificat M.G | 1 Anexa VIl Cap Il ItA pct IV Iitb
363  |Muncsor necalificat MG | 1 Anexa Vill Cap Il WA pct IV IitD
364 |Muncitor necalficat M.G | 1 Anexa VIll Cap !l lit A pct IV itb
365 |Muncitor necalifical M.G | 1 Anexa VIl Cap Il lit A pct IV litb
366  [Munaitor necahficat M.G | 1 Anexa VIIl Cap Il it A pet IV hith

TOTAL 366

din care de conducere 27

Nota:

- Anexele la Legea 153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile cuprinse in fisele de post.

- Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor i treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de

functii, precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alacate prin bugetul institutiei

la Titlul | "Cheltuieli de personal”, subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile”.

- Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesitatile institutiei,

canform legislatiei in vigoare.

- Transformarile/permutarile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul

General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,

- In cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numarul de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului

General al Municipiului Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba prin Dispozitie a Primarului

Gencral.

DIRECTOR, SEF SERVICIU RESURSE UMANE,

BOGDAN PETER TANASE PANCU MONICA
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Anexa la HCGMB nr., -

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL ADMINISTRATIEI

CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE
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CAPITOLUL ]

Dispozitii generale

ﬁ!"‘- ra 1 [ L} LXT]
hroel . | J(\ ail 4y -

Art.1. Administratia Cimitirelor st Crematgatlg
public de interes local. cu personalitate juridicd. infiinjatd prin 1-101.11
Consiliului Local nr.72/1992. 66/1993 si 83/1993. finanjatd din venituri proprii
si subventii acordate de fa bugetul local al Municipiului Bucuresti.

Art.2. Administratia Cimitirelor i Crematoriilor Umane este organizati si
functioneazi potrivit prevederitor Legii nr.2152001 privind administratia
publici locald. republicatd. cu modificirile §i completirile ulterioare. OG
nr.71/2002 aprobatd prin Legea nr.3/2003. OG nr.21/2002. cu modificirile i
completdrile ulterioare §i in conformitate cu hotardrile Consiliului General al
Municipiului Bucuresti privind aprobarea organigramei. numirului de posturi.
statului de functii si a regulamentului de organizare i funciionare.

Art.3. Sediul central al Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane
este in Bucuresti. Calea Serban Voda. nr.249. scctor 4. iar adresa de
corespondenta in Intrarca Serelor. nr.1. sector 4. Bucuresti, Administragia are un
cod fiscal 9791630.

Art.4. Personalut din cadrul Administratici Cimitirelor si Crematoriilor
Umane este angajat cu contract individual de muncid i i se aplicd legislagia
nmuncii.

Art.5. Normele de conduitd profesionala a personalului contractual sunt

reglementate de legislajia specificd si sunt obligatorii pentru tofi salariatii
administratici.

Art.6. Dispozitiile prezenului regulament se aplicd personalului cu

s

contract individual de muncd din cadrul  Administrajier  Cimitirelor

Crematoriilor Umane.

\
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CAPITO

Obiectul de atT

Art.7, Obicctul de activitate al Administratici Cimyj
Umane constd in: administrarea. intrejinerca. igienizarea si salubrizarea
cimitirclor si crematoriilor umane: efectuarca prestatiilor de servicii catre
cetdfeni, pentru inhumari. deshumdri. reinhumdri. incinerari $i lucrdiri funerare:
asigurarea de servicii religioase specifice. gratuite. in spatii special amenajate.
precum si evidenja si concesionarea locurilor de inhumare si a locurilor de veci.
In calitatea sa de membru in Asociatia Cimitirelor Semnificative din Europa.
organizeazd in colaborare cu alte institufii  publice s organisme
neguvernamentale. expozitii. spectacole. concerte §i alte manifestiri pentru
promovarea patrimoniului cultural. Participd la toate evenimentele organizate de
Asociatia Cimitirelor Semnificative din Europa. Produce. editeazi §i difuzeazi.
in colaborare cu alte institujii‘organisme. ciirii §i reviste. material audio-vizual.
precum st alte asemenca produse culturale in vederea congtientizini cetitenilor
curopeni cu privire la valorile culturale §i istorice pe care cimitirele
reprezentative le addpostese, precum si a modulut i care aceste valori sunt

protcjate Impotriva oricdrui tip de agresiune.

CAPITOLUL IH

Structura organizatorici

Art.8. Administratia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane cuprinde in

structura  sa  organizatoricd  servicii, birouri. compartimente  functionale.

In subordinea directorului:

repartizate astfel: RJQN\/U"/

. 5 ’
- Director adjunct; .

- Director adjunct dezvoltare, strategie, programe: g

Lfminstratia Cimitirelor si Crematortthor Umane-Reguiament v organiZare s functionarne 3
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CONEORM CU CRZES

- Compartimentul juridic:

- Serviciul resurse umane:

- Serviciul acte de concesiune. evidentd locuri «

- Biroul comunicare. informare. arhivare:

- Compartimentul audit intern:

- Compartimentul sdnitate si securilate in munci:

- Servicii teritoriale: Bellu. Bercent. Bucurestii Noi. Colentina. Domnesti.
Damaroaia. Ghencea. lancu Nou. 1zvorul Nou. Metalurgiei. Pantelimon
[1. Straulesti [1. Sfanta Vineri. T.Vladimirescu. Vest. Crematoriul Cenusa.
Crematoriul Vitan Barzesti.

-

In subordinea directorului adjunct:

- Biroul financiar:

- Biroul contabilitate:

- Biroul achizitii publice:
- Biroul administrativ:

- Compartimentul tehnic.

CAPITOLUL IV
Atributii si responsabilitati

Sectiunea 1. Atributii generale ale Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane

Art.9. In vederea realizarii obiectului de activitate. Administratia
Cimitirelor si Crematoriilor Umane are urmatoarele atributii generale:
a) organizeazd, admintstreazd si tine evidenia tuturor locurilor
concesionate:

b) organizeazd si realizeazd presiatiile de servicii specifice in ®\£\,U§

serviciile teritoriale  (cimitire §1 crematorii umane) atlate in

]
Vinumistratia Cimittrelor g1 Crematontor Umane-Regulament de or\gakm':an' S functionare 4
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administrarca sa. res
reinhumadrilor. incinerarilor:
controleazd modul in care sunt amenajage.
locurile de inhumare/de veci. de citre cdacesionari:

asigurd comunicarea de date si informatii de interes public cu
privire la activitatea institugiei:

asigurd salubrizarea §i igienizarca cimitirelor. intrejinerea spatiilor
verzi i a spatiilor administrative, a instalatiilor. imprejmuirilor.
ete.( inclusiv a cimitirelor de eroi) pentru crearea unui cadru cat

mai civilizat la dispozitia concesionarilor:

elibereazd autorizatii de lucrari funerare in limita competentelor

legale;

executd in limita capacitdfii. lucrari de constructii funerare si
reparatii, precum si transport funerar:

Consiliul General al Municipivlui Bucuresti mandateaza titularul
dreptului de administrare sa incheic. contracte de inchiriere pentru
spatiile comerciale detinute. in vederea obtinerii de venituri
suplimentare. contracte de concesiune, contracte de asociere in
participatiune. contracte dec  parteneriat  public-privat  pentru
aclivitdlti care prezintd interes comun. in legdturd cu scopul
institutici. cu respectarea prevederilor legale in domeniu:

Consiliul General al Municipiului Bucuresti aproba titularului
dreptului de administrare sd incaseze cota parte de 30% sin
contractele de inchiriere. restul fiind venit la bugetul Primariei
Municipiului Bucuresti:

tarifele aferente contractelor de inchiriere vor f1 stabilite conform
normelor legale in vigoare §i'sau pe baza expertizelor efectuate de

expertl autorizati ANEVAR:

... - - - ¥
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vederca supunerii aprobirii Consiliului General al Municipiului

Bucuresti:
asigurad conservarea si intrefinerca patrimoniulfui. paza si accesul in

serviciile teritoriale;

m)asigurd  pdstrarea  integritdtii. protejareca si valorificarea

n)

P)

q)

S)

patrimoniului public incrediniat;

stimuleazd s1 determind utilizarea eficientd a resurselor umane si
financiare de care dispune:

creeazd. cu aprobarea Consiliului  General al Municipiului
Bucuresti. noi bunuri proprietate publici din categoria celor
stabilite ca fiind de interes municipal si. dupa caz. dezafecteaza
asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare. in conditiile
legii:

urmireste si verificd realizarea lucridrilor de investitii. intrejinere.
dolari si reparatii. din patrimoniul public si cel privat aflat in
administrare:

cxamineazi §i propunc spre aprobare documentatiile tehnice
necesare obginerii surselor de finantare. potrivit reglementarilor
legale in vigoare:

asigurd elaborarea normelor metodologice tehnice si financiare in
domeniul activitatii specifice. serviciilor. valorificarii bunurilor
din patrimoniu, precum si in celelalte domenii care fac obiectul
sau de activitate:

realizeaza achizititle de masini. utilaje §i  instalatii  pentru
modernizarea activitigilor §i serviciilor prestate. cu aprobarea

Consilinlui General al Municipiului Bucuresti:

CAdmnistratia Cimitivefor st Crematorifor Uma 1o- Regulament de organizare §i functionare
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t) intocmeste $i inainteagd compartimentului :

vederea  supunerii - spre  aprobare  Consiliului  General al
Municipiului Bucuresti, conform legii:

u) analizeazda i propune spre aprobare Primarului  General
Consiliului General al Municipiului Bucuresti listele obicctivelor
de investitii. inainteazd compartimentelor de specialitate din cadrul
PMB. documentatia tehnico-economicd in vederca avizarii.
urmiareste modul de realizare al lucrdrilor si punerea in functiune
la termen a obiectivelor de investitii aprobate:

v} stabileste §i urmareste aplicarea maisurilor privind protectia
mediului Tnconjurdtor, proteciia civila. securitatea si sdnatatea
muncii. P.S.1.:

w)raporteazd periodic. compartimentelor de specialitate ale Primariei
Municipiului Bucuresti datele operative. indicatorii specifici de
activitate si alte date solicitate de acestea in conformitate cu
prevederile legale:

X) asigurd la cerere, grawit. serviciile religioase specifice §i spatiul

necesar desfasurarii acestora.

Sectiunea II. Atributiile directorului si ale compartimentelor functionale ale
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane

Art.10. Managementul Administrajiei Cimitirelor si Crematoriilor
Umane este asigurat de citre un director. un director adjunct si un
director adjunct dezvoltare. strategie. programe. numiti in conditiile
legii.

(}.. 1
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Art.11. In exercitarea atribuiiijer-sale direcs

decizii.

Art.12. Directorul Administratici Cimitire)ér si
Umane isi desfasoard activitatea in baza acteldr noemative in vigoare
(hotarari ale Consiliului General al Municipiuldi Bucuresti. dispozilii ale
Primarului General, legi. hotarari. etc),

Art.13. Directorul Administratici Cimitirelor si Crematoriilor
Umane conduce activitatea curentd a institutiei. reprezintd institutia in
relattile cu autoritatile publice. cu alte persoane juridice. precum si cu
persoane fizice in limitele de competentd stabilite prin hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitii ale Primarului
General.

Art.14, Directorul Administratiei Cimitirelor si  Crematoriilor
Umane are urmdtoarele atributii si responsabilititi principale:

a) conduce §i coordoneazd intrcaga activitate a Administratiei

Cimitirelor si Crematoriilor Umane :

b) stabileste prin fisa postului si ordine de serviciu atributiile
personalului din subordine si le poate modifica in functie de
necesitijile bunei functiondri a administratiei:

coordoneazd  activitatea  personalului.  asigurd  respectarea

[

disciplinei muncii. indeplinirca atributiilor de serviciu de citre
personalul institutiei:

d) asigurd aplicarca prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduitd de catre personalul contractual din subordine:

¢} coordoneazd st conduce administrarea legald si eficientd a
intregului patrimoniu al institutiei:

M are competenje depline cu priviee la incheierea. modificarea.
exccutarca. suspendarea. incetarea contractelor de muned in care

mstitutia are calitate de parte: Ry
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h) fundamenteazi si propune planul de veniwuri si cheltuieli pentru
administrarea. protejarea. intrefinereca. conservarea si valorificarea
eficientd a patrimoniului. pe care il supune spre aprobare
Primarului General/ Consiliului General al Municipiului Bucuresti
cu avizul compartimentelor de specialitate din  Primdria
Municipiutui Bucuresti:

i} in limita competenielor acordate. aprobd incheierea contractelor
pentru derularea de activita{i curente cu terje persoane:

j) inainteazd Primarului General proiectul de organigrami. stat de
functii. regulamentul de organizare si functionare al Administratiei
Cimitirelor si Crematoriilor Umane si regulamentul de organizare
s1 functionare al serviciilor teritoriale (cimitire si crematorii
umane). conform legii:

K) aprobi regulamentul intern al institutiei:

I} verificd si urmdreste modul de aplicare a normelor de sindtate si
securitate a muncii, de pazd si stingere a incendiilor, conform
prevederilor legale;

m}coordoncazd activitatea privind auditul intern $i controlul financiar
preventiv:

n) rispunde  de elaborarca. implementarea.  monitorizarea  §i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern. in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatorica
condusa;

o) vertficd modul de intrebuintare a fondurilor banesti. materialelor.
stocurilor si a tuturor valorilor banesti:

p) exercitd controlul direct asupra tuturor actelor §i formelor prin care
s¢ centralizeazd veniturile si chehuielile: | "
s |
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q)

$)
t)

CCUFTAMCUC

asigurd incheierea contractelor privind
persoanele fizice sau juridice (cladiri s
aferente: instalatii de api, canal. electricitate sau alte facilitati).
contractelor de concesiune. contractelor de asociere in
participatiune. contractelor de parteneriat public-privat. precum s
de modu! de derulare si respectare a clauzelor coniractuale. avind
dreptul de a asigura prin delegare. luarea misurilor operative in
situajia  nerespectdrii  acestora. de apdrare a intereselor
administratiei si recuperare a pagubelor aduse acesteia. inclusiv
prin instaniele judecatoresti. in situajia cind acestea nu pot fi
solutionate pe cale amiabila:

controleazd si ia masuri pentru buna conservare §i securitate a
bunurilor materiale si banesti in scopul prevenirii degradirii.
distrugerilor. pierderilor §i risipei:

urmareste cre§terea calitifii prestatiilor citre cetiteni:

verifica organizarea locurilor concesionate in fiecare serviciu
teritorial in funciie de numair. rand §i ligura:

urmireste si aproba activititile de achizitii publice pentru: lucrdri
de constructii, dotari (aparatura. mijloace de transport etc) §i
reparalii. necesare bunei functiondri a administraiei. conform
aprobirilor anuale date de citre CGMB:

ja  masuri pentru intocmirea §i indeplinirea dispozitiilor.
regulamentelor. ordinelor §i instruciiunilor. precum s§i a oriciror
acte cu caracter normativ. care sunt in legdtura cu atributiile $i

activitatea Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane:

w)propune in conditiile previzute de legislatia in vigoare modificarea

categoriilor serviciilor teritoriale existente. precum §i proiecte

pentru infiintarea de servicii teritoriale noi:

!
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xJindeplineste si alte atributii cu caracter s
actele normative in vigoare:
v)Directorul poate delega atributiile funciiei, unor alte persoane cu
functie de conducere din cadrul institutiei, in conditiile legii. cu
aprobarea Primarului General.
z)In situatia vacantarii postului de director atributiile sunt preluate
de persoana desemnatd, pe baza dispozitiei Primarului General, pana la
ocuparea postului prin concurs, conform legii.
Art.15. Directorul adjunct dezvoltare, strategie, programe /v
urmdtoarele atribufii:
a) 1dentifica oportunitdti de dezvoltare a cimitirelor si crematoriilor
umane;
b) asigurd existenia rezervei de 12000 de locuri libere in caz de
calamitati;

identificd si propune directiile strategice de dezvoltare a

L]
e

cimitirelor si crematoriilor umane;
d) asigurd informarea compartimentelor de la nivelul institujici
despre liniile de finantare active (nationale si internationale)

aplicabile in domeniul de activitate al institutiei;

[97
—

asigurd centralizarea si evidenta tuturor surselor de finantare

interne si externe. analizand criteriile si conditiile de eligibilitate.

precum s$i posibilitatea de accesare a acestora;

[} centralizeaza si {ine evidenta proiectelor/programelor propuse
spre finantare si a celor in implementare la nivelul instituyiei si
propunerilor de parteneriate din partea altor instituyii publice sau
private:

g) intocmeste documentatiile solicitate pentru obtinerea de finantari

externe pentru programe de dezvoltare si reabilitarea a cimitirelor

si crematoriilor umane, conform legii: -] 7/
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h) in vederea identificarii.  promovaril.  apfobjtii.

implementarii proiectelor necesare cimitirddef, colaborg

serviciile de specialitate din cadrul Priméariei  Municipiului

« Bucuresti i impreund cu acestea. gestioneazd relatiile cu agentiile
si organismele internationale care oferd programe de finantare
externd pentru proiectele administratiei publice:

i) realizeazd rapoarte anuale. trimestriale. periodice si'sau in functie
de solicitdri cu privire la rezultatele obtinute prin implementarea
planului anual de actiune al institugiei:

1) indeplineste si alte atributii dispuse de directorul institutiei.

conform legii s1 domeniului sau de activitate.

Art.16. Compartimentul juridic are urmdioarele atributii:

a) ia masuri de respectare a dispozijiilor legale cu privire la apararca
§i conscrvarca patrimoniului din administrare. a drepturilor i
intereselor legitime ale personalului. analizind cauzele care
genereazd infractiuni sau litigii:

b) reprezintd interesele administratici in fata instanelor judecatoresti
in cauzele civile. comerciale si in cele de contencios administrativ.
altor organe dec jurisdictie, organclor de urmirire penali.
notariatelor. precum si in raporturile cu persoancle fizice si
juridice. pe baza delegatiei data de conducere:

¢) tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instanielor judecidtoresti
competente:  intocmiri de  intdmpindri.  formuldri de apeluri.
recursuri, redactarea de actiuni judecatoresti. promosarea cdilor
extraordinare de atac. raspunsuri la adrese si la interogatorii.
raspunsuri la petiyitle si memoriile repartizate spre solutionare:

d) asigurd indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru

buna conducere a proceselor in care administratia este parte:
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proiccte de acte cu efect juridic. precum §i asupra legalitdti

oricaror masuri care sunt in misurd si angajeze rispunderea
patrimoniald a administratiei. ori sa aducd atingere drepturilor sau
intereselor legitime ale acesteia sau ale personalului:

{) avizeaza, la cererea conducerii. actele care pot angaja raspunderea
patrimoniald a persoanei juridice. precum §i orice alte acte care
produc efecte juridice:

g) avizeaza deciziile directorului institutiei:

h) participa la negocierca si incheierca contractelor:

i) redacteazi cererile de chemare in judecatd. de exercitarea a cdilor
de atac. modifica. renuntd la pretentii §i cdi de atac. cu aprobarea
conducerii:

i) se preocupi de obtinerea titlurilor executorii §i sesizeazd directorul
institujici in vederea ludrii masurilor necesare pentru realizarea
exccutdirii silite a drepturilor de creanti:

k) urmdreste. semnaleaza §1 transmite tuturor compartimentelor noile
acte normative apirute §i atribugiile ce le revin din acestea:

I) semnaleazd directorului institugici cazurile de aplicare neuniformd
a actelor normative §i cind este  cazul  face  propuncri
corespunzitoare;

m) intocmeste constlatiri si propunc luarca masurilor necesare in
vederea intdririi ordinii si disciplinei. prevenirea incalcdrii legilor
$1 a oricdror altor abateri:

n) asigurd consultanta juridicd tuturor compartimentelor institugiei:

o) indeplineste oriee alte lucrart cu caracter juridic:

.

p) raispunde  de elaborarea. implementarca.  monitorizarea  §i

. . . . . |
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern. in vederes

“\L\{‘Z
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asigurarii unui management| de  calilate
; . ClELN CU Qs
organizatorica:

q) asigurd masurile §i raspunde de organizarca sinay
muncil. precum §1 de masurile de prevenire si
incendiilor in cadrul compartimentului :

r} pregiteste pentru  arhivare. documentele din  actlivitatea
compartimentului  in  vederea predarii  acestora la  Biroul
comunicare. informare. arhivare. pentru care intocmeste  §i
redacteazd liste de inventariere $i procese verbale de predare
primire:

s) pastreazd confideniialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu lLegea 677/2001. cu modificarile si completdrile
ulterioare:

t) raspunde petitiilor care sunt fegate de domeniul sdu de activitate.

u) indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institutiel.

conform legii st domeniului siu de activitate.

Art.17. Serviciul resurse umane are urmdtoarele atribujii.

a) organizeazd. coordonecazd, verificd. indrumd. controleazd i
raspunde de buna desfisurare a activitdtilor. conform atributiilor si
responsabilitdtilor prevdzute in prezentul regulament. din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducdtorul institutiei $i
administreaz resursele materiale. financiare si umane pe structura
organizatoricd condusa;

b) asigurd si ridspunde de aplicarea unitard a prevederilor actelor
normative. emise in vederea gestiondrii resurselor umane (selectii.
angajari. reincadrari. detagiri. salariziiri. promovari. etc.):

¢) colaboreazd cu compartimentu! de Resurse Umane din cadrul

Primariet  Municipiubui - Bucuresti 1 cu  alte  institupii  ale

N
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)

k)

administraiiei publice centrale §i locale. in vederea punerii in

aplicarc a actelor normative carc reglementeaza
resurse umane: |I_ -
|
1

Administratiei Ci‘mi'

la  solicitarea  conducerii

e

Crematoriilor Umane realizeaza studii. prognoze.
si situatii statistice in domeniul siu de activitate:
intocmeste.  completeaza.  pastreazd  dosarele
contractual din cadrul Administratici Cimitirelor §i Crematoriilor
Umane si asigurd confidentialitatea datelor c¢u caracter personal a
angajatilor:

asigurd completarea la zi a schemei de incadrare prin operarea
tuturor modificirilor conform dispozitiilor primite:

raispunde de completarca §i actualizarea Registrului General de
Evidentd a Salariailor conform legislatiei in vigoare:

rispunde de completarea, evidenticrea. conservarca si cliberarea
documentelor care si ateste activitatea desfasuratd de [liccare
angajat. conform datelor inscrise in Registrul General de Evidenta
a Salariatilor:

solicita de la sefii structurilor organizatorice i centralizeazd.
conform prevederilor legale. figele de evaluare a performanielor
profesionale  individuale ale  personalului  Administraici
Cimitirelor si Crematoriilor Umane:

gestioneza  fisele de post (evidentd. actualizare. arhivare.
inregistrare. transmitere la salariati) pentru toji angajaiil
Administratici Cimitirelor gi Crematoriilor Umane:

intocmeste lucrdrile privind programarca. reprogramarea  §i
cfectuarea concediitor de odihnid cuvenite angajatilor. conform

legislatiel in vigoare:



0)

P)
q)

r)

u)

V)

carnctelor de sanitate eliberate pe baza contractelor tip:

intocmeste actele necesare in vederea pensiondrii salariajilor din
cadrul Administragiei Cimitirelor i Crematoriilor Umane:

verifica si avizeazi foile de prezenta colectivi(pontajele):

tine evidenta concediilor de odihna. concediilor fard plata
aprobate, absentelor nemotivate. concediilor medicale. concediilor
de studii:

asigurd intocmirea formalitatilor necesare privind
plata/recuperarea orelor suplimentare efectuate de salariagi:
intocmeste deciziile in baza referatelor aprobate de conducerea
institugiei;

asigurd, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul
Administratiei Cimitirelor si  Crematoriilor Umane. clabaorarea
tematicilor necesare susginerii  concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante:

organizcazd concursurile. in colaborare cu celetalie compartimente
din cadrul Administratici Cimitiretor si Crematoriilor Umane i
supune spre aprobare conducerii Administratici Cimitirelor i
Crematoriilor Umane componenia comisiilor de concurs §i de
contestatii potrivit legii;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs examen pentru ocuparcea

posturilor vacante in conformitate cu prevederile tegale in vigoare:

whintoemeste si gestioneaza contractefe individuale de munca si

actele aditionale la contractele individuale de munca pentru
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personalul din cadrul AdministfaticT
1
1

Umane: |

S |
x) efectueaza lucrdri privind incheierea. modilicarea, suspendard

incetarea contractului individual de muncid. precum §i acordarea
tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii pentru personalul
din cadruf Administratiei Cimitirelor i Crematoriilor Umane:

v) colaboreazd la elaborarea programelor privind cursurile si siagiile
de pregdtire profesionald a personalului pe nivele de pregitire.
specialitali si functii. in raport de cerintele actuale si de
perspectiva ale institutici. pe care. dupd aprobare. le administreaza.
conform legislatiei in vigoare :

z) elibereaza legitimatiile de serviciu. ecusoanele si adeveringele
solicitate de persoanele care au calitatea de angajat:

aa) intocmeste. in colaborare cu compartimentul de specialitate.
documentatia necesard personalului care solicitd concediu pentru
cresterea si ingrijirea copilului. cu respectarea legislatiei in
vigoare:

bb) clibereazi la cerere adeveringe privind vechimea in muncd.
drepturile salariale (salarii de incadrare. sporuri de vechime):

ce) redacteaza si prezinta spre aprobare directorului institugiet.
in conditiile legii. propunerca privind organigrama. stawl de
functii. regulamentul de organizare $i functionare al institutiel. in
baza concluziilor analizei conducatorului institutici  si'sau
propunerilor  primite  de la compartimentele din  cadrul
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

dd) colaboreazd la intoemirea Regulamentului Intern si participi
la negocierile privind Contractul Colectiv de Munci:

ec) la solicitarca justificatd a compartimentelor din cadrul

Administrajici Cimitirelor si Crematoritlor Umane intocmeste
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posturi vacante. prevazute in statul de functii. orm legii;

ff)asigura aplicarca masurilor disciplinare propuse de comisia de
cercetare  disciplinard prealabila si aprobate de conducerea
Administratiei Cimitirelor si  Crematoriilor Umane. conform
prevederilor legale in vigoare:

ag) intocmeste  formalitdagile  referitoare  la  rezolvarea
reclamatiilor. sesizdrilor si conflictelor de muncd si le transmite
spre rezolvare organismelor competente. conform legii:

hh) solicita  personalului. conform legli. intocmirea §i'sau
actualizarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese si
asigurd gestiunea acestor documente:

ii) asigurd corespondenta cu organcle indreptagite de lege si transmite
datele solicitate de citre acestea:

1i) participd  impreund cu compartimentele de specialitate. la
fundamentarea propunerilor privind “Cheltuicli de personal™-
“Chelwuieli cu salariile™ in cadrul bugetului anual al institutici:

kk) asigurd intocmirca formalitdtilor pentru efectuarea practicii
de eatre studentit care solicitd acest lucru si elibercaza adeveringe
in acest sens:

1) sclectioncazd si predd la arhivd dosarcle personalului ale ciror
contracte individuale de muncdt au incetat. carnetele de munca
neridicate. care au termen de pdstrare permanent. conform Legii
arhivelor:

mm)  rispunde de claborarea. implementarea. monitorizarcea §i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern. in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatorica

condusa:
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profesionale individuale pentru salariatii din subordine:

00) pregateste documentele din activitatea scrviciului in vederea
predarii acestora la Biroul comunicare. informare. arhivare. pentru
care intocmeste §i redacteazd liste de inventariere §i procese
verbale de predare primire:

pp) asigurd aplicarea prevederilor Codului etic §i a regulilor de
conduitd de citre personalul contractual din subordine:

qq) pastreazii confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001. cu modificarile si completarile
ulterioare:

rr)asigurd misurile si raspunde de organizarea sandtalii si securitdtii
muncii. precum si de masurile de prevenire si stingere a
incendiilor in cadrul serviciului ;

ss)raspunde petitiilor care sunt fegate de domeniul sdu de activitate:

tt) indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institufiei.

conform legii §i domeniului sdu de activitate.

Art.18. Serviciul acte de concesiune, evidenta locuri de veci

are urmdtoarele atribufii:

a) organizeazd §i asigurld: primirca. inregistrarca §1 verilicarea
documentelor si actelor de concesiune pentru locurile de veci:

b) intocmeste, verificd. semneazd gi elibereazd acte de concesiune in
conformitate cu prevederile legale. raspunzind de corectitudinea
datelor inscrise;

¢) verificd. semncaza si raspunde de legalitatea intoemirii actelor de

concesiune:
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d)

o
R

f)

{i=]
-

h)

verificd si raspunde de incadrarea in actele autentifi

persoanei care solicitd actul de foncesiune. precun

oS Wl

detinute:

verificd in arhiva institugici dosarul locului efe

intre actele prezentate de concesionar de la

judecatorie, etc si actele existente in arhivd pentru figura si locul

respectiv:

intocmeste adeverinte de valoare. autorizafii de deshumare si
transport oseminte pe baza actelor existente la dosarul locului afiat
in arhiva institutiei si a referatelor serviciilor teritoriale:
intocmeste §i elibereazd actele in caz de transformare a locului
concesionat:

rispunde de respectarea termenului de intocmire al documentelor:
efectucazd si raspunde de plasarea si arhivarea documentelor care
stau la baza actelor de concesiune in conditii de sigurantd
respectind prevederile legale in vigoare:

intocmeste si actualizecazd inventarul arhivei locurilor de vect cu
documente:

clasifica dosarele cu actele de concesiune pe servicii teritoriale.
figurd, rand si loc;

pune la dispozitic persoanclor interesate din cadrul institutiei. sub
semnaturd, documentele de arhiva solicitate §i urmdreste restituirea

acestora:

m)verifica $i raspunde de evidenia locurilor de inhumare s1 de veci

n)

0)

din cadrul cimitirelor ACCU;
verificd si raspunde de evidenta capelelor i monumentelor istorice
din cadrul cimitirelor ACCU;
participd la dezvoltarca si implementarea sistemului de eviden(d a

ocupdrii cimitirelor si de monitorizare a activitatilor conexe:
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p) tine evidenja locurilor d-.T trrhorare

municipalitatii: |CCUFSaIiCC

q) tine evidenta locurilor de veci s de infromz
teritoriale ale Administratiei Cimitirelor si Cre

r) tine evidenta cererilor pentru atribuirea de locuri de veci pentru
beneficiarii legilor speciale :

s) centralizeaza repartizarea locurilor de inhumare asiguratd prin
secretariatul institutiei;

1) identifica si verifica. impreund cu seful fiecdrui serviciu teritorial.
pozijionarea in teren a locurilor de veci (mormintelor) si
constructiilor funerare semnificative pentru istoria. cultura 51
civilizatia nationald s§i universald pentru stabilirea regimului
juridic al acestora in vederea clasiirii ca monumente istorice:

u) redacteazd i prezintd spre aprobare directorului institutiel.
regulamentul de organizare §i funciionare a cimitirelor  si
crematoriilor umane.

v) tine evidenta creanielor rezultate ca urmare a ncachitirii de citre
concesionari a tarifelor anuale de intretinere:

w)transmite instiintdri concesionarilor pe baza documentelor primite
de la serviciile teritoriale. cu respectarca prevederilor Legii
nr.677:2001:

x) ia masurile necesare §i rispunde pentru recuperarea creantelor:

v) raspunde de elaborarea, implementarea. monitorizarea  §i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern. in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatorici
condusa:

z) pastreazii confidenfialitatea  datelor cu  caracter personal  in
conformitate cu Legea 6772001, cu modificarile §i completarile

ulterioare:
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aa) rispunde de intocmirea f{isei postului s a Tiget
profesionale individuale pentru salariatii din subordine:

bb) asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduitd de catre personalul contractual din subordine:

ce) asigurd masurile si rispunde de organizarea sanatatii §i
securitatii muncii. precum si de mésurile de prevenire gi stingere a
incendiilor in cadrul serviciului:

dd) pregiteste pentru arhivare. documentele din  activitatea
servicivlui in vederea predarii acestora la Biroul comunicare.
informare. arhivare. pentru care intocmeste §i redacteaza liste de
inventariere §i procese verbale de predare primire:

ce) raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de
activitate:

ff)indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei. in

domeniul sdu de activitate.

Art.19. Biroul comunicare, informare, arhivare «are urmdtoarele

atributii:

a) gestioncazd relatia institutiel cu cetdtenii §i reprezentan{ii mass-
media, participd la asigurarca comunicdrii internc $i cxterne a
institugiei:

b) oferd informayii de interes public privind activitatea institugiel. in
mod direct sau indirect. prin intermediul serviciilor telefonice.
serviciilor postale sau poster electronice:

¢) asigurd accesul la informatiile de interes public. la cerere. scriptic
si'sau telefonic sau din oficiu, prin afisarea acestora pe site-ul

institutiei si sau la avizierele serviciilor teritoriale:

L]
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d)

)

k)

primeste si inregistreaza in R
si intreprinde toate maisuril

acestora:

curierat sau direct de la cetateni in Registru intrare-icgire a
corespondentei ACCU. cronologic. in ordinea primirii. incepdnd cu
01 1anuarie i termindnd cu 31 decembric ale fiecdrui an:

transmite compartimentelor de specialitate. sub semnaturd de
primire. corespondenta repartizald conform rezolutiei directorului.
in functie de obiectul acestora. cu precizarea termenului de
comunicare a raspunsului:

urmiregte solutionarea si redactarea raspunsurilor la petitii. in
termenul legal:

centralizeazd situatiile privind modul de solutionare a petitiilor si
inainteazd directorului. un raport semestrial. contform legii:

primeste de la compartimentele de  specialitate riaspunsurile

claborate la petifii §i expediaza. prin intermediut serviciilor

postale. raspunsurile citre petenti:

inifiaza proceduri de achizitie. de materiale informative. de
prezentare  si promovare cu  insemnele ACCU  in  vedereca
promovarii imaginii institutici. destinate reprezentantilor mass-
media:

informeazd. ori de cdte ori este necesar. directorul institutiei
asupra aspectelor referitoare la imaginea institutiei si dinamica
acesteia si se ocupd de gestionarea mediaticd a crizelor ce pot
alecta imaginea institutici $i sau a directorului:

initiaza proceduri de achizitie de servicii de monitorizare si analiza
a presei:

)

—
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m)contribuic la organizarca st lansarca
participa reprezentantii mass-media:

n) claboreazi si difuzeaza comunicate si inforMapt de presé;

0) prolejeaza imaginea institutiei. scop in cufc colaboreaza cu toate
structurile din ACCU. precum si cu institutiile si serviciile publice
de interes local ale Municipiului Bucuregti.

p) furnizeaza informatii folosind bazele de date. cirtite de referinia:
asiguri circulagia informayiilor cerute de directorul institutiei:

q) asigurd activitatile de protocol:

r) asigurd publicarea informatiilor furnizate de compartimentele de
lucru ale ACCU si actualizarea informatiilor pe site-ul
administratiei:

s) elaboreaza si actualizeaza strategia de comunicare a institugiel:

t) analizeazd si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor coordonate de director. in scopul realizirii de
rapoarte §i statistici:

u) colecteaza si prelucreazit datele in vederca informirii eficiente a
directorului:

v) gestioneazd programul de audiente al institutici §i urmiregte
solutionarea problemelor ridicate de petenti:

w)asigurd serviciile de secrctariat ale institugict:

x) asigurd. prin secretariatul institutiei §i rispunde de repartizarea
locurilor de inhumare in caz de deces in functie de locurile
disponibile din cimitire. in baza vizei directorului Administragiel
Cimitirelor si Crematoriilor Umane Bucuresti. urmand ¢a
centralizarea  acestora s o transmitd  Serviciului  acte  de

concesiune. evidenti locuri de vect:
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yv) administreazd prin intermediul corespondeniei clectronice relajia
.-".Up.- i ,"",_1.

cu cetdjenii. primariile de secjor, institutiile §i servjcilep

interes local. administratorii de retele cdilllar

2) elaboreazi. in conformitate cu prevederile leg ivelor. norme §i
metodologii de lucru pentru organizarea §i desfasurarea intregil
activitdti arhivistice:

aa) verificd si preia pe baza de inventar §i proces-verbal.
documentele constituite de compartimentele din cadrul ACCU. in
vederea arhivirii acestora:

bb) asigurd integrarea documentelor preluate. in fondurile de
arhiva existente si urmarirea concomitent atat a documentelor care
nu au termen de pistrare permanent. ¢t §i a documentelor cu
termen de pidstrare expirat:

ce) clibercaza citre terli (persoanc fizice sau persoance juridice)
extrase §i copii ale documentelor aflate in arhiva ACCU. ca urmare
a solicitdrilor avizate de directorul institugiei:

dd) asigurd punerca la dispozitic tuturor compartimentelor din
aparatul propriu. ori de cite ori se solicitd. spre consultare.
documente din arhiva ACCU. pe bazi de semndturd:

ee) pregiteste documentele §i inventarele acestora, in vederea
predarii Ja Arhivele Nationale:

ff)punc la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectuarii actiunii de control:

gg) comunicd in scris. in termen de 30 de zile, Arhivelor
Nationale modificarile survenite in activitatea institujiei cu

implicajii asupra activitayii de arhivare:




hh) organizeazd., ordoneazd
documentare si supravegheazd activitatea priy
rearhivarea :

ii) intocmeste liste de inventariere pentru documentele fard evi
aflate in arhivi:

jj) asigurd evidenta tuturor documentelor intrate §i iesite din depozitul
de arhiva pe baza registrului de evidentd curentd. dupd restituire
verificd inteegritatea documentelor imprumutate:

kk) asigurd arhivarea corespondengei proprii in bibliorafturi:

11) efectueazd ‘operatiuni de scanare §i validare a documentelor din
arhiva, in vederea constituirii arhivei electronice:

mm) are obligatia si pastreze documentele create sau definute in
conditii corespunzatoare. asigurindu-le Tmpotriva distrugerii.
degradarii. sustragerii ori comercializdrii

nn) respectd indicativul termenelor de pastrare a documentelor.
precum $i nomenclatorul dosarclor. registrelor. condicilor si
celorlalte documente conform prevederilor legale:

00) rispunde de elaborarea. implementarea, monitorizarea §i
dezvoltarca Sistemului de Control Managerial Intern. in vederca
asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatoricd
condusa:

Pp) asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduitd de citre personalul contractual din cadrul biroului:

qq) asigurd misurile §i raspunde de organizarca sandtdtit si
securitdtii muncii. precum si de masurile de prevenire i stingere a
incenditlor in cadrul biroutui:

rr) pregiteste documentele din activitatea proprie $i a conducerii in

vederea arhiy arti:
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ss)pastreaza confidentialitatca datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001. cu modificarile si completarile
ulterioare:

tt) rispunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activiy

uu) indeplineste si alte atributii dispuse de con

conform legii si domeniului siu F’r:rt‘rn‘nm
|
Art.20. Compartimentul audit iftermarcrm

a) elaboreazd norme metodologice specifice institutiei si le supune
avizarii Directici Audit Public Intern din cadrul Primdrici
Municipiului Bucuresti:

b) claboreazd proiectul planului anual de audit public intern:

¢) face propuneri pentru actualizarea planului de audit public
intern. atunci cind apar indicii §i circumstan{e cc impun acest
lucru:

d) efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua dacd
sistemefe de management financiar si control ale entitagii
publice sunt transparente §i sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate. economicitate. eficientd §i clicacitate:

informeazi Directia Audit Public Intern din cadrul Primdrici

.
ot

Municipiului Bucuregti despre recomandarile neinsugite de catre
directorul institugiei. precum i despre consecinjele acestora:

) raporteazd periodic asupra constatdrilor. concluziilor i
recomandarilor rezultate din activitatile de audit;

¢) elaboreazd raportul anual al activitdfii de audit public intern
pentru a evalua §i imbunatiii eficienta §i elicacitatea sistemului

de conducere. bazat pe gestiunea riscului. a controlului intern §i

a proceselor de adminisirare: %‘1’/
; L

=
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h) in cazul identificdrii unor IregUiaTinmT San

raporteazd imediat directorului institutie;
intern abilitate:

1) verificd respectarca normelor. instructiunilor. precum §i a
Codului privind conduita eticd a auditorului intern §i poate
inifia masurile corective necesare. in cooperare cu directorul
institugiei;

i) stabileste obicctivele si proceseie necesare obtinerii rezultatelor
in concordanid cu ceringele cetateanului si cu  politicile
institugiei;

k) implementeazd procesele:

I) monitorizeazd si masoard procesele $i produsul fald de
politicile. obicctivele §i cerintele pentru servicii §i raporteaza
rezultatele:

m)monitorizeazd si evalueaza fiecare audit efeciuat:

n) intreprinde  actiuni  pentru  imbundtatirca  conlinud  a
performaniclor proceselor:

o) impreund cu  compartimentele  specializate  claborcaza  §i
implementeazd documentatia sistemului de management integrat
al calitatii, mediului. sandtate i securitate in munca. inclusiv
responsabilitatea sociala. care trebuie sd includa: declaragi
documentate ale politiciilor referitoare la calitate. mediu.
sandtate §i sccuritate in muncd. inclusiv responsabilitatea
sociala st ale obiectivelor: un manual integrat; proceduri
documentate cerute de standardele internationale: documente
necesare institutieir  pentru a  se asigura  de  eficacitatea
planificirii. operarii §i controlului proceselor sale: inregistrari

cerute de standardele internationale:

/::: i
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internc ale Sistemul de Management In t si audiwrile de

calitate de secundd partc la furnizorii de servicii al

Administratiei Cimitirelor i Crematoriilor Umane:

q) stabileste o procedurd care sd dcfincascd controlul necesar

v)

A

a)
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pentru identificarea. depozitarea. protejarea. regisirea. durata
de pastrare si eliminarea inregistrarilor:
raispunde de eclaborarca. implementarea. monitorizarea  §i

b

dezvoliarea Sistemului de Control Managerial Intern:

asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduita de catre personalul contractual al compartimentului:
asigurd misurile i ridspunde de organizarea sandtitii s
securititii muncii. precum i de masurile de prevenire §i
stingere a incendiilor in cadrul compartimentului :

pregiteste pentru arhivare documentefe din  activitatea
compartimentului in vederea predarii acestora la Biroului
comunicare, informarc. arhivare. pentru care intocmesic §i
redacteazd liste de inventariere §i procese verbale de predare
primire:

rispunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de
activitate:

yindeplineste i alte atributii cu caracter specific ce decurg din

actele normative in vigoare sau dispuse de  conducerea

institugie.

Art.21. Compartimentul securitate si sanatate in munca /¢
urndtoarele atributii:

identificd pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare

componentd a sistemului de munca. respectiv executant. sarcind

W




b)

c)

d)
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de munca pe locuri de muncd posturi de lucr, € SURIDICA &
claboreazi si actualizeaza planul de prevenire si protcc;i&m&-’
claboreaza instrucfiuni proprii  pentru  completarea si'sau
aplicarca reglementiirilor de securitate §i sdndtate in muncd.
tinind seama de particularitdtile activitatilor si ale institutiei.
precum si ale locurilor de muncd/ posturilor de lucru:

propune atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si
sandtdtil in munca. ce revin salariatilor. corespunzator functiilor
exercitate. care se consemneazd in fisa postului. cu aprobarea
angajatorului:

verificd cunoasterea §i aplicarea de céatre toti salariaii a
masurilor previzute in planul de prevenire si protectic. precum
si o atributiilor si responsabilititilor ce le revin in domeniul
sccuritdfii st sdndtdtil in muncd. stabilite prin fisa postului si
fisa individuala de instruire privind securitatea $i sdndtatea in
munca:

intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de
informare st instruire a lucritortlor in domeniul securitapi si
sandtapi in munci:

claboreazd tematica pentru toate fazele de instruire. stabilirea
periodicitatii adecvate pentru fiecare loc de munci. asigurarca
informirii si instruirii salariatilor in domeniul sccuritdtii si
sdndtaii in muncd $i verificarca cunoasterii si aplicdrii de caure
salariap a informatgiilor primite:

elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei:
asigurd si rispunde de intocmirea planului de acfiune in caz de
pericol grav si iminent §i se asigurd cd tofi salariatii sd fie

instruiti pentru aplicarea lui: } , ,/,
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Fomamn
sindtate in muncd, stabileste tipul de semnalizare necesar 51

A Ny

1) tine evidenta zonelor cu riscfridicat si specific:

k) stabileste zonele care neccesitd semnalizart

amplasarca acestora. conform legislatict in vigoare :

) tine evidenia meseriilor si a profesiilor previzute de legislajia
specificd, pentru care este necesard autorizarea exercitirii Jor:
m)tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene

medicale suplimentare;

n) tine evidenta posturilor de lucru care. la recomandarea
medicului de medicina muncii. necesitd testarea aptitudinilor
si/sau control psihologic periodic:

o) monitorizeazd functionarea sistemclor si  dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masurd §i control. precum s§i a
instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul
noxelor in mediul de munci:

p) verificd si raspunde de starea de funciionare a sistemelor de
alarmare, avertizare, semnalizare de urgenti. precum si a
sistemelor de siguranid;

q) informeazad angajatorul, in scris. asupra deficientelor constatate
in timpul controalelor efectuate la locul de muncd si propuncrea
de masuri de prevenire §i protectic:

r) yine evidenta echipamentelor de muncd §i urmareste ca
verificdrile periodice si. daca este cazul. incercdrile periodice
ale echipamentelor de muncid. sa fie efectuate de persoanc
competente;

s) identificd  echipamentele individuale de  proteciie necesare
pentru posturile de tucru din institutie $i intocmeste necesarul

de dotare a salariatilor cu echipament individual de protectie:

o
- g /)H
e .
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echipamentelor individuale de protectj inlocuirii lor la
termenele stabilite:

u) participd la cercetarea evenimentelor. conform competentelor:

v) elaboreaza rapoartele privind accidentele de muncd suferite de
salaria{ii institutiei:

w)urmirestea realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de
muncid. cu prilejul vizitelor de control si al cercetirii
cvenimentelor:

x) colaboreazid cu salariatii  §i/sau  reprezentantii  salariatilor.
serviciile externe de prevenire si protectie. medicu! de medicina
muncii. in vederea coordonarii masurilor  de prevenire si
protectie:

v) urmireste actualizarea planului de avertizare. a planului de
protectie §i prevenire si a planului de evacuare:

z) intreprinde toate demersurile necesare in vederea obtinerii
autorizatiilor sanitare de functionare pentru (oate serviciile
teritoriale;

aa) propunc sanctiuni si stimulente pentru fucratori. pe eriteriul
indeplinirii atribugiilor in domeniul securitdtii si sanatiii in
munci;

bb) asigurd indeplinirea  formalitatilor necesare  acordarii
sporurilor previzute de lege:

cc) participd la  intocmirea proiectului de buget anual al
institutiei:

dd) propune clauze privind securitatea §i sdndtatea in munca la
incheterea contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori.

inclusiv la cele incheiate cu angajatori striini;

/ vl' )
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muncai: |

f1

ffyraspunde de c¢laborarca. implementarea.
dezvoltarea Sistemului de Control Manageri

gg)asigurd masurile §i rdaspunde de organizarea sanatdtii si
securitdyii muncii. precum si de misurile de prevenire si
stingere a incendiitor in cadrul compartimentului ;

hh) pregateste pentru arhivare. documentele din activitatea
compartimentului in vederea predarii acestora la Biroul
comunicare. informare. arhivare. pentru care intocmeste si
redacteazd liste de inventariere si procese verbale de predare
primire:

i) pistreazd confidengialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001. cu modificirile i completarile
ulterioare:

1) raspunde petifiilor care sunt legate de domeniul siu de
activitate.

kk) indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institutici.

conform legii §i domeniului siu de activitate.

Art.22, Directorul adjunct are urmatroarele atribuyjiis
a) organizeaza. verificd. coordoneazi. controleazd si rispunde de buna
desfisurarea a activititilor. conform atributiilor si responsabilitatilor
prevazute in prezentul regulament. din actele normative in vigoare sau
dispuse de conducitorul institutici si de administrare a resurselor
materiale. financiare $i umane pe structura organizatorici condusi-
biroul financiar. biroul contabilitate.  biroul achizitii.  birou!

administrativ. compartimentul tehnic:




b) verificd si avizeaza planul anual al achizitiilor publice;

c} asigurad si raspunde de buna organizare si desfisurare in confdgpiitite,
3 * &

d) asigura si raspunde de buna organizare si desfi
financiare si contabile a administratiet. in confg te cu dispozitiile
legale in vigoare:

¢) participd cu structurife organizatorice din cadrul administratiei la
intocmirea si fundamentarea proiectului de buget anual al institutiei pe
articole bugetare conform clasificatiei in vigoare;

) raspunde dupa aprobare de indeplinirea prevederilor bugetului anual al
administratiei. analizeazd si propune masuri eficiente pentru o mai
buni administrare si gestionare a acestuia:

) fundamenteaza si propune masuri de rectificare a bugetului anual al
administratiei pe care le supune atentici conducitorului institutiei:

h) analizeaza si evalueazd bilantul contabil. eficienta indicatorilor
specifici si propune masuri de remeiere. dupd caz:

i) prezintd spre aprobare directorului bilanjul contabil §i raportul
explicativ. participd la analiza rczultatelor cconomice si
financiare. pe baza datelor din bilant si urmareste aducerca la
indeplinire a sarcinilor ce-i revin:

j) angajeazd  administratia  prin - semniturd.  alawri  de  directorul
administratiel. in toate operatiunile patrimoniate. avind obligatia. in
conditiile legii, de a refuza pe acelea care contravin dispozitiilor
legale:

k) asigurd indeplinirea, in conformitate cu  dispozitile legale. a
obligatiflor administratici cdtre bugetul de stat. bugetul asiguririlor

sociale de stat. trezorerie si terti:
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{) asigurd plata integrala si la timp a dn.pturllor banes
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personalului incadrat al adnklmslralm 51 plala

1

angajat cat si de angajator: |

m)organizeazd evidenta tuturor creantelor si obM
patrimonial care revin administratici  din lracte. protocoale.
programe si alte acte similare. urmarind realizarea la timp a acestora:

n) ia misuri pentru prevenirea pagubelor si urmireste recuperarea lor;

o) asigurd aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor
materiale. bunurilor de inventar si valorilor banesti de citre structurile
din subordine:

p) raspunde de indeplinirea atributiilor de citre persoanele imputernicite
cu privire la exercitarea controlului financiar preventiv si al asiguririi
integritdtii patrimoniului. in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare:

q) intocmeste si prezintd analize privind optimizarea misurilor de buna
gospodirire a resurselor materiale si binesti. de prevenire a formarii de
stocuri peste necesar. in scopul administrarii cu eficientd a clementelor
patrimoniale ale institutici:

r) urmareste realizarea veniturilor din activitatile destisurate:

s) verificd si urmdreste aprovizionarca administratiei cu materiale si
astgurarea utilitdtilor prin structura organizatorici din subordine:

t) avizeazd cxactitatea si realitatea prestatiilor efectuate de terti privind
utilitdtile si alte cheliieli administrativ-gospodaresti:

u) rispunde de indeplinirea tuturor obligatiilor stabilite de lege pentru
organizarea pazei obicctivelor din cadrul administratiei:

V) avizeazd programul anual privind perfectionarea pregatirii profesionale
a personalului din structurile organizatorice conduse:

w)riaspunde de  claborarea.  implementarea.  monitorizarea  si

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern. in vederca
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asiguraril  unui managc‘%cnll_, de C_cal_i_l' 2

. . ) i
organizatoricd condusa: |

xX) coordoneazi. verifica si raspunde de modul

resurselor umane. materiale si financiare aflat subordine pr
drepturile si obligatiile contractuale, modului de realizare a atributiilor
si responsabilitatilor raportate la fisele posturilor. respectarea
disciplinei in muncd si solutionarea operativa a eventualelor stari
conflictuale. respectarea prevederilor Regulamentului Intern si Codului
de conduitd a personalului contractual. regulilor de sanitate si
securitate in munca si PSI si aplicarca procedurilor privind evaluarea
performantelor profesionale individuale si valorificarea procesului de

evaluare.

Art.23. Biroul financiar «re urmdtoarele atribufii:

a) participd la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei:

b) intocmeste propuncrile de necesar de fonduri:

¢} avizeazd programele anuale de achizijii publice:

d} asigurd masurile necesare ca administrajia sid-si desfisoare
activitatea. astfel incdt chelwielile sd nu depaseasca prevederile
anuale de la buget:

asigurd i riaspunde de respectarca strictd a nivelului de

)
—

cheltuieh stabilite prin creditele bugetare aprobate de Consiliul
General al Municipiului Bucuresti:

) rispunde de imobilizdrile financiare si ia masurile necesare
pentru prevenirea formarii de noi imobiliziri:

g} urmdresgte permanent si raspunde de utilizarea eficientd a

alocatitlor bugetare si ia masuri pentru diminuarea lor:

Weninistratia Cimitirelor i Crematonifor Umane-Regufament 4o organizare 1 functionare 3
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h) mobilizeaza rezervele  exigfdntel i

rezultatelor linanciare ale instirorieT:

[4]
L=t
ASISTENTA TEHNICA 2
SIURIDICA &

R

1) asigurd in baza documentelor prezentate de
umane efectuarea corectd a calculului privi pturile binesti
ale salariatilor. a retinerilor din salarii si a obligatiilor fata de
bugetul de stat i local. asiguririle sociale. alte fonduri speciale:

i) intoemeste si depune. lunar. declaratiile §i raportarile din
domeniul sdu de activitate:

K) intocmeste angajamente de platd in cazul salariatilor care au
incasat sume necuvenite;

) face propuneri de taxe i tarife in  colaborare cu
compartimentele de specialitate ale Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane. pentru diverse servicii si prestatii:

mjasigurd respectarea incadriarii in limitele cheluielilor de
investifii aprobate. atdit cantitativ ¢dt i valoric. pe obiective de
investiii:

n) asigurd desfasurarea ritmicd a operatiunilor de decontare cu
furnizorii in activitatea curenta si investitii:

o) ia misurile corespunzatoare pentru incasarca in termenul legal a
contravalorii lucrdrilor executate sau a serviciilor prestate. a
chiriilor. taxclor debitorilor. ete.:

p) exercitd  controlul  zilnic asupra operatiilor efectuate din
casierie.  verilicd intocmirea de catre casieri a  tuturor
documentelor contabile stabilite prin Legea nr. 82/1991.
republicatd §i asigura incasarea la timp a creantelor. lichidarea
obligatiilor de platda. propunand misurile necesare pentru
stabilirea raspunderilor atunci cind este carul:

q) raspunde de aplicarca intoemai a preturilor. tarifelor si taxelor.

stabtlite in conditiile legii:

Wiministragia Cimitirelor st Cromatorilor L mane-Regulament o ongamiz are i functionare 37
i 0

—,

e

N




cRecTia G
(GISTENTA TEHNICA 2

o’u
P

r) intocmeste documentatia necesard aicscl-
investitiilor la Trezoreria Statului:

s) raspunde de elaborareca. implementar monitorizarea §i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern. in vederea
asigurdrit  unui  management de calitate pe structura
organizatoricd condusi:

t) raspunde de intocmirea fisei postului si a fiselor performantelor
profesionale individuale pentru salariatii din subordine:

u) asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduitdl de citre personalul contractual din subordine;

v) asigurd masurile si rdspunde de organizarea sandtatii si
securitajii muncii. precum §i de masurile de prevenire si
stingere a incendiilor in cadrul biroului :

w)pregiteste pentru arhivare documentele din activitatea biroului
in vederca preddrit acestora la Biroul comunicare. informare.
arhivare. pentru care Intocmeste si redacteazd listele de
inventariere si procese verbale de predare primire:

N) pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 6772001, cu modificartle si completarile
ulterioare;

v) raspunde petitiilor care sunt legate de domeniut siu de
activilate:

2) indeplineste si alte atribuyii stabilite de directorul adjunct in

domeniul sau de activitate.

Art.24. Biroul contabilitate e urmdaioarele atribujii:

a) asigurd i raspunde de inrcgistrarca actelor justificative §i

5

intocmirea documentelor contabile. cu respectarea dispozitiilor

i
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b) organizeazd si exercitd controlul gc¢

gestiunilor administratiei:

KomAn A

¢) intocmegte lunar balanta de verificare pehte conturile sintetice
si cele analitice §i urmareste concordan{a dintre acestea:

d) intocmeste lunar executia bugetara:

¢} intoemeste trimestrial si anual bilanjul contabil si raportul
explicativ al acestora:

f) intocmeste §i prezintd spre verificare directorului adjunct

bilantul contabil s§i raportul explicativ. participd la analiza

rezulatelor economice si financiare. pe baza datelor din bilang

st urmdregste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin:

asigurda  si cfectuarca corectd si la

raspunde de timp a

=]
"'

inregistririlor contabile privind mijloacele fixe si circulante.
mijloacele banesti, fondurile proprii si alte fonduri. debitori.
creditori §i alte decontari. investifii. cheltielile bugetare si
veniturile:

h) raspunde de organizarca si intocmirea cvidentei contabile a
patrimoniului;

1) organizeazd §i raspunde de inventarierea periodicd a tuturor
valorilor  patrimoniale ale  administratici  si urmaireste
definitivarea, potrivit legii. a rezultatelor inventarierii:

J) inregistreazd in evideniele contabile sumele privind obicctivele
de investitii:

k) inregisircaza zilnic in evideniele contabile miscarile de valori
materiale §i informeazd conducerea institutici cu privire la

existenta stocurilor supranormative, fird miscare §i disponibile:

9
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I) {ine evidenta veniturilor

conform clasificatiei bugetare si raportepZa.

veniturile incasate §i virate la bugetul de stat si local:

m)analizeaza activitatea economico-financiard pe baza de bilang si
propune masuri concrete §i eficiente pentru imbunatdtirea
continud a activitajii economico-financiare:

n) implementeazd $i exccutd sistemul informatic de gestiune si
evidentd a furnizorilor si clientilor Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane:

o) raspunde de elaborarea. implementarea. monitorizarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern. in vederea
asigurdirii  unui  management de calitate pe structura
organizatorica condusi:

p) rispunde de intocmirea fisei postului §i a fiselor performantelor
profestonale individuale pentru salariatii din subordine:

q) asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduitd de catre personalul contractual din subordine;

si

o

r) asigurd masurile §i raspunde de organizarca sandtatii
securitdfii. muncii. precum i de misurile de prevenire si
stingere a incendiilor in cadrul biroului :

s} pregateste pentru arhivare documentele din activitatea biroului
in vederca predarii acestora la Biroul comunicare. informare.
arhivarc. pentru care intocmeste si redacteazi listele de
inventaricre §i procese verbale de predare primire:

t} piastreazd conhdentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677 2001, cu modificarile si completarile

ulterioare;

u} raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de

activitate: M
I
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Art.25. Biroul achizitii publice are urmdtoarele atribujiy
a) intoemeste planul anual de achizifii §i face

v) indeplineste si alte atributii stabilite de directorpl adjun

L=
—

domeniul sau de activitate. ]_ oy (0
 [ofots aceC

r1 priving
achizijionarea de bunuri, servicii, lucrdri. T conformitate cu

necesitifile institugiet;

b) asigurd si raspunde de organizarea achizitiei publice pentru bunuri.

servicii §i lucrdri conform legii;

¢) intocmeste caiete de sarcini §i documentele nccesare pentru

demararea achizitiilor de bunuri, servicii §i lucrdri, conform legii:

d) propune directorului adjunct spre aprobare componenia comisiilor

de evaluare a ofertelor:

¢) avizeazd notele si documentele elaborate pentru  demararca

achizitiilor publice:

{) asigurd si raspunde de intocmirea  documentatici  de

atribuire/documentatiei discriptivd pentru prezentarea ofertei la
procedurile de achizitii publice organizate. pe baza nccesitaiilor
primitc  dc la compartimentele  din  cadrul  Administrajiei
Cimitirelor si Crematoriilor Umane carc solicita demararea

acestora;

g) asigurd i raspunde de  intocmirea  formalitdgilor  de

publicitate/comunicare  pentru  procedurile  organizate  §i
vinzarea/transmiterea  documentajici atribuire documentatiei

discriptivi:

h) asigurd si rispunde de pastrarea ofertelor. precum i dosarul

achizitiei publice pentru procedurile organizate:

i) asigurd i raspunde de  intoemirea  procesclor  verbale  de

deschidere. analiza i atribuire a contractelor de achizitie publica:
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1) asigura si rispunde de comunicarca catre ofy
rezultatelor procedurilor de achizitie publi

k) asigurd si raspunde de inregistrarca corfreSiatiilor si comunicarca
acestora cdatre ofertantii implicayi in procedura si comisia de
analiza §i solutionare a contestatiilor;

I) asigurd si raspunde de transmiterea rezultatului  analizei
contestatiilor tuturor factorilor in drept:

m)asigurd si rispunde de incheierea contractelor de achizitic publica
cu castigtorii procedurilor de achizitii si transmiterea lor pentru
urmirire compartimentelor de specialitate:

n) asigurd si raspunde de gestionarca bazei de date cu privire la
procedurile de achizijic publici oreanizate. care cuprinde
informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora:

o) asigurd i rdspunde de transmiterea periodica a situatiei
procedurilor de licitajic organizate catre institugiile abilitate ale
statului:

p) participd la intocmirca proiectului de buget anual al institugici:

Q) {ine evidenta tuturor achizitiilor, derulate la nivel de ACCU:

r) asigurd incheierea contractelor de inchiriere pentru spatiile
comerciale detinute, contractelor de concesiune. contractelor de
asocicre in participatiune. contractelor de parteneriat public-privat
pentru activitdti care prezintd interes comun. in legiturd cu scopul
institutiei. in vederea obtinerii de venituri suplimentare. cu
respectarca prevederilor legale in domeniu:

s) tine evidenta tuturor contractelor in care ACCU este parte:

ty distribuie compartimentelor de specialitate copii ale contractelor
incheiate. in vederea urmaririi derularii acestora:

u) asigurd si rdspunde de claborarca, comunicarea si actualizarea

codului etic privind achizitiile publice:

ddmintstratia Cimitirelor yi Cromatoritior Cmane-Regilament de orqanizare §i functionare
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V)

w) pregdteste pentru arhivare. documentele din activila

X)

¥

2)

rispunde de  claborarca. implementarca.  monitorizarca i

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern. in vedeércd”c
e 1 X =

asigurdrii  unui  management__de calitate  pe, |
COMNFT W Gl Ll 2

organizatorica:

vederea preddrii acestora la Biroul comump informare.

arhivare. pentru care intocmeste si redacteazaffSte de inventariere
i procese verbale de predare primire:
pastreazd  confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001. cu modificarile si completdrile
ulterioare:

rispunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate:

indeplineste si alte atributii dispuse de directorul adjunct. conform

legii si domeniului siu de activitate.

Art.26. Biroul administrativ are urmdatoarele atribufii:

aj

b

<)

d)

gestioneazd §i repartizeazd in  funciie de cerintele celorlalte
compartimente s§i  de  aprobartle existente. bunuri materiale.
mijloace fixe si obiccte de inventar. aflate in  gestiunea
Administratiei Cimitirclor si Crematoriilor Umane:

solicitd compartimentelor din cadrul Administratici Cimitirelor i
Crematoritlor Umane necesarul anual de bunuri §i servicii i
intocmeste propunerea pentru programul anual al achizitiilor
publice:

urmareste derularea contractelor pe care le gestioncazi:

deruleazd contracte de furnizare a utlitdjilor pentru locatitle

Administratiel Cimitirelor si Crematoriilor Umane si urmireste

4.
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consumurile/costurile intretinerea repararea instalatiilor aferente in
conditii functionale:

¢) urmdreste si raspunde de incadrﬂ-ﬁeﬂ—m—wﬂ'

materiale. combustibili. etc:

f) elaboreazd programul de paz
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umang
de efectuare a acestora. precum si necesarul de Jdri. instalatii
si mijloace tehnice de paza si alarmare:

g) urmdreste impreund cu serviciile teritoriale activitatea deslasuratd
de firmele de paza care presteaza servicii de specialitate in cadrul
cimitirelor si crematoriilor umane:

h) asigurd i raspunde de taierea arborilor. cositul vegetatiei din
cimitire. stringerea si depozitarea acestora. cu respeclarea
normelor de securitate §i sdndtate in muncai:

i) urmireste st rispunde de activitdjile de ridicare a deseurilor din
cadrul serviciilor teritoriale. verificand respectarea graficului de
rispandire al masinilor:

1} intocmeste  documentajiile  necesare - pentru obtinerea  de:
awtorizatil, avize §i acorduri privind consumul de energie electricd,
combustibil. api. retele electrice. instalatii termice si clectrice carc
conditioneaza bunul mers al institutiei:

K) asigurd §i rdspunde de administrarea si funcfionarea in conditii de
sigurantd. cu respectarea normelor de securitate si sanatate in
muncd §1 PSI a tuturor bunurilor institutiei:

[) intocmegste  programul anual si programele lunare privind

reparatiile utilajelor tip BOBCAT si a autovehicule din dotarea

institutiei. cu incadrarea in resursele bugetare alocate in acest sens.
pe care le supune spre aprobare conducerii institugiei:

m)raspunde de activitatea de protectic si stingere a incendiilor:
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n) organizeaza si rispunde de depozitarea si conservarea in bune
condilii a materialelor. combustibililor. cte primite de la servicii
teritoriale, evitind degradarea sau deteriorarea acestora. avand
evidenta termenului de garantie (folosinta):

-

0) intocmeste documentele de primire si gestioneaza nmlerial@l@“&l@’ﬂé
- *

constructii si alte materiale. infconformitate cu previger . E%ﬁi‘,@“
R :
C‘\‘.l o \”{ Cu C H | L c;.' S-'JURfmg:MC

in domeniu:

p) raspunde de aprovizionarea institujici cu materia

rechizite ete, conform cerinjelor legale;

q) raspunde de verificarile tehnice obligaterfi/periodice pentru
maginile din parcul auto al Administratiei Cimitirelor S
Crematoriilor Umane si intocmeste graficul de reparatii = si
intretinere, in funciie de numirul de km efectuati:

r) urmareste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si
lubrifianti a autoturismelor din parcul auto al ACCU. rispunde de
echiparea autoturismelor si de starea lor iehnica:

s) participd la intocmirea programului de aprovizionare tehnico-
materiald si rispunde de utilizarca de materiale. combustibil. picse
de schimb. lubrefianii. anvelope. etc:

1) verificd starea tehnicd a tuturor mijloacelor auto si utilajelor tip
BOBCAT:

u) asigura permanent avizarca ISCIR a personalului incadrat pentru

Si a

h)

manevrare: utilajelor de Lip BOBCAT
utilajelor/autovchicolelor care au in dotare platforma de ridicare:
V) asigura inregistrarea in gestiune a produselor achizijionate. cu
respectarea prevederilor legale:
w)asigurdt i rispunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe bazd de
bonuri de consum sau de transfer;

) riaspunde de conservarea corespunzitoare a bunurilor din gestiune:
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V) organizeaza si raspunde de activitatea de rec %aflifﬁﬁim
o . : . e A o Ny,
materiale intrate in unitate. atat cantitativ cat si calitativ: AN
z) elaborcaza analiza preliminard de mediu in colaborare cu celelalte
compartimente ;
aa) identifica si monitorizeazd aspectele de mediu caracteristice
fiecdrei activitati desfasurate si cerinfele legate de respectarea

legislatiei in vigoare:

bb) asigurd  congtientizarca  personalului.  privind  protectia
mediului:
ce) aduce la cunostin{a factorilor de decizie din cadrul institutiei.

eventualele probleme ce pot sa apard pe linie de protectie a
mediului §i participa la rezolvarea acestora:

dd) verificd si raspunde de incadrarea in limite admisibile a
noxclor produse in cadrul activitagilor:

ee) intocmeste raportdrile statistice privind protectia mediului:

ff) intocmeste $i actualizeaza banca de date referitoare Ila gestiunea
degeurilor urbane $i intocmeste periodic (lunar. anual) situatii cu

privire la deseurile depozitate la rampele serviciilor teritoriale;

fjc

g) intocmeste si actualizeazd banca de date privind gestionarea
degeurilor reciclabile in Administratici Cimitirelor si Crematoriilor
Umane:

hh) rdspunde de elaborarca. implementarca. monitorizarea  si

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern. in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatorica
condusi:

i) rdspunde de intoemirea fisei postului gi a fiselor performanielor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine:

Jp) asigurd aplicarea prevederilor Codului ctic si a regulilor de

conduitd de citre personalul contractual din subordine:
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securitatit muncil. precum §i de masurile de prevenire s1 sunge

kK) asigura masurile §i rasp

i

incendiilor in cadrul biroului :

II) pregiiteste pentru arhivare documentele din activitatea biroului in
vederea predarii acestora la Biroul comunicare. informarc.
arhivare. pentru  care intocmeste si redacteazia listele de
inventaricre si procese verbale de predare primire:

mm) pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001. cu modificarile si completarile
uiterioare:

nn) raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de
activitate;

00) indeplineste si alte atributii stabilite de directorul adjunct in

domeniul sau de activitate.

Art.27. Compartimentul tehnic are urmdtoarele atribufii:

a) intocmeste  documentatiile  necesare  in vederea organizirii
procedurilor de achizifii publice privind reparatiile si in estitiile
aprobate de PMB/CGMB:

b) verificd documentatiile privind executarea lucririlor de reparagii §i
investitii in cadrul serviciilor teritoriale si raspunde de derularea in
bunc conditii a contractelor incheiate de Administratia Cimitirelor

si Crematoriilor Umane cu firmele executante. atunci cind nu
existd un diriginte de santier desemnat si urmaireasci executia
lucrarilor :

¢) verifica si semneazd sitwatiile de lucriri ce privesc investijiile si
reparagtile curente §i capitale. atunci cand nu exista un diriginte de

santier :
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d)

k)

”

CONFORWM G QALY

verifica cartea tehnicd a construclici TRIOCMITA 0 cODRLruefc Flssr,
[+ 4
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proiectantul si dirigintele de santier. conform I€efSlatici\in

vigoare :

exccutd controlul ierarhic operativ curent privind realitatea.
regularitatea $i legalitatea operatiunilor inscrise pe facturile emise

de firmele care executd lucririle de investitii. reparatii curente Si

capitale :

face propuneri privind repararea. consolidarea, pastrarea sl

conservarea bunurilor care sunt intr-o stare avansata de degradare :

supravegheaza activitatea dirigintelui de santier. de urmirire a

execugici lucrdrilor de construcyii si‘sau reparatii :

participd la recepiia lucririlor si semneazi procesele-verbale

intocmite:

verifica notele de renuntare (NR-urile). notele de  lucriri

suplimentare  (NCS-urile). precum si facturile de procurare

materiale:

verificd modul de intocmire §i decontare a siwatiilor de lucrari

conform prevederilor din documentatie. actelor normative tehnico-

cconomice. contracte §i a conditiilor de finantare cu incadrare in

plafoancle de decontare §i respectarea termenelor contractuale:

stabileste modul de intocmire si jinere a evidengelor. stadiilor

fizice, decontarii  productici. termenelor  contractuale 51
centraltzarea acestor date;

propune masuri de regularizare financiard. sistarea plitilor. sau
dupa caz. aplicarca de penaliziri. in cazul cand se constata abateri

neconforme cu realitatea:

m)verificd si vizeazd facturile de decontare a situatiilor de lucrari

lunare realizate:
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0)

p)

r)

U

u)

R A

CCHFIRIM Cl Clilhe

verificd §1 avizeazd documentele pentru eliberarea pariiala sau
totald a garantiilor de buni executic sau alte rejineri pentru lucriri
dc proasti calitate. penalitaji de intarziere. daune. ete.;

verifica lucrdrile din punct de vedere al incadririi in prejurile din
ofertd. in vederca decontarii;

propune masuri de imbunatatire a activitdtii de urmarire. evidentd
decomtdri. reglementare [financiard si conlucrare cu celelalte
compartimente ale instituliei:

propune repararea $i consolidarea bunurilor care sunt intr-o stare
avansatd de degradare. pastrarea si conservarea acestora:

primeste. verifica §i avizeazi cererile pentru executia de lucriri Si
clibereazd autorizatiile de tucrari funerare:

intocmeste  §i reactualizeaza  documentatia  (devize) pentru
stabilirea tarifelor prestatiilor de servicit si constructii funerare in
functic de modificarile apdrute in structura acestora (indexari si
modificdri salariale. cresterea prequrilor la diverse materiale si
utilitagi, ete)

urmdreste punerea in aplicare a tarifelor la data intrarii in vigoare
a acestora ;

intocmeste contracte si devize de lucriri pentru constructiile
funerare. pe baza listei de lucrdri funerare ce a fost aprobatd de
Consiliul General al Municipiului Bucuresti si a tarifelor ce sunt

aprobate prin decizia directorulut ACCU:

w)urmdreste incadrarca in consumurile normate de materiale. 2

prestatiilor de servicii. verificind deconturile de materiale ale

serviciilor teritoriale si intoemind decontul final:
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x) abiliteaza societatile comcrL:.i;bl-e—d-c-

autorizate si asociajiile familiale. pentru executarea
funecrare de catre acestea in cimitire si crematorii:

V) rispunde de elaborarea. implementarea. monitorizarea  si
dezvoltarca Sistemului de Control Managerial Intern. in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatorica
condusa:

2} pregiteste  pentru  arhivare.  documentele  din  activitatea
compartimentului  in  vederea preddrii  acestora la  Biroul
comunicare. informare. arhivare. pentru care intocmeste si
redacteazd liste de inventariere §i procese verbale de predare
primire:

aa) pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001. cu modificdrile i completarile
ulterioare:

bb)  rdspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de
actlivitate.

¢c)  indeplineste si alte atributii dispuse de directorul adjunct.

conform legii §i domeniului siu de activitate.

Art.28, Serviciile teritoriale aui urmdroarele wiributii:
A) Cimitirele:

a) urmiregte $i raspunde ca inhumadrile sa se realizeze doar in baza
actelor prezentate de concesionari §i a aprobirilor date de catre
Administratia Cimitirelor si Crematoritlor Umane:

b} organizeaza i tine evidenia tuturor inhumirilor si deshumarilor:

¢) raspunde de evidenta gestionara a bunurilor unitatii:

d) coordoneaza, supravegheazd. indruma si raspunde de intreaga

activitate ce se destisoard in cadrul cimitirului:
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coordoneaza. supravegheazi. cd

personal din subordine:

urmareste si rdaspunde de executarea constructiilor funerare in
cimitir, verificind daca se executd lucririle previzute in autorizatii
$i pe suprafata concesionata:

verificd si rdspunde de respectarca regulilor de sistematizare in
constructii funerare. precum si de modul cum sunl executate
potrivit autorizatiilor de constructii emise:

verificd legalitatea i dimensiunile lucrarilor de constructii
funerare, montari de grilaje conform autorizatiilor emise:
urmareste finalizarea lucririlor de constructii in cimitire la termen:
{ine evidenta analitica si graficd a figurilor. randurilor si locurilor
concesionate:

asigurd operatiile de deschidere a mormintelor si reinhumare in
prezenga concesionarului. unui membru al familici decedatului sau
al unui imputernicit al acestuia. dupa caz. sub supravegherea
sefului de serviciu cu consemnarca obligatoric a operaiunilor

exccutate in registrul de inhumiri:

m)asigurd prestatiile necesare inhumarii si deshumarii. raspunzind de

n)

Q)

realizarea in condifii optime a acestora:
asigurd si raspunde de curatenia in incinta cimitirului exceptand
locurile de inhumare ale concesionarilor. solicitind biroului
administrativ mijloace de transport pentru evacuarea gunoaielor si
a padmantului rezultat de la locurile de inhumare:

urmdregle  executarea in bune condiyii a pazei cimitirului.
informand  biroul administrativ  despre desfisurarca  acestei
activitdti:
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p)

q)

$)

t)

u)

V)

CCNFORM G ORiG
tine evidenta tuturor incasdfilor rezultate din ke

vederea justificarii acestora:
actualizeazd permanent datele din fisa de evidenid a achis
tarifelor anuale aferente fiecarui loc concesionat;

incaseazd de la concesionari taxele. tarifele de prestdri servicii si
tarifele de intretinere anuala:

intocmeste documentele de primire si gestioncuaza materialele de
constructii i alte materiale. in conformitate cu prevederile legale
in domeniu:

asigurd inregistrarea in gestiune a produselor achizifionate. cu
respectarea prevederilor legale:

asigurd §i raspunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe bazi de
bonuri de consum sau de transfer:

organizeazd si raspunde de activitatca de receptionare a valorilor

materiale intrate in unitate. atdt canutativ cat si calitativ:

w)tine evidenta consumurilor de materiale de constructii pe baza

facturilor incasate pentru prestatiile de servicii ce necesitd consum
de materiale. sau in baza executdrii de plici pentru gropile de
inhumare sau cripte.

intocmegte decontul de materiale pe baza evidenielor din fisele de
materiale ¢i rdspunde de incadrarea in consumurile normate de
materiale, a prestatiilor de servicii,

rispunde de ingrijirea patrimoniului serviciilor teritoriale:

asigurd §i raspunde de intretinerca in buna stare a spagiilor
destinate desf@surarii serviciilor religioase. a imprejmuirilor. a
cdilor de acces. spatiilor verzi. instalatiilor de alimentare cu apa.

energie electrica. canalizare si a altor dotari specifice:

aa) asigurd la cerere. in mod gratuit. cu personal specializat.

serviciile si shujbele religivase aferente inhumarilor. deshumarilor
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$i reinhumarilor efectuate pelieritoriul ¢

catre Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane:

bb) asigura i raspunde de respectarca protocolului incheiat cu
Arhiepiscopia Bucurestilor in ceea ce priveste statutul serviciilor
rcligioase. statutul preotifor si al licaselor de cult din cadrul
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane:

ce) verificad calitatea serviciilor prestate de terfe persoane  in
refagiile contractuale cu Administratia Cimitirelor si Crematoriilor
Umane (paza. curatenie etc.):

dd) raspunde de elaborarca. implementarea. monitorizarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern. in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatoricd
condusa:

ee) intocmeste  puncte de vedere cu privire la  sesizarile
concesionarilor, pe care le inainteazd compartimentelor abilitate:

ff)yprimeste si solutioncazd sesizdrile adresate de  concesionari
impreund cu Biroul comunicare. informare. arhivare, dupa caz:

gg) asigurd aplicarca prevederilor Cedului ctic si a regulilor de
conduita de ciitre personalul contractual din subordine:

hh) asigurd masurile §i raspunde de organizarca sandtatii si
securitatii muncii, precum §i de masurile de prevenire si stingere a
incendiilor in cadrul serviciului :

i1} pregiteste pentru arhivare documentele din activitatea serviciului
in vederea preddrii acestora la Biroul comunicare. informare.

arhivare. pentru care intocmeste i redacteazd liste inventariere si
procese verbale de predare primire:

JiYpastreazd  confidentialitatea datelor cu  caracter personal in
conformitate cu Legea 677 2001, cu modificarile si completarile

ulterioare:
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B) Crematoriile Umane:

a)

b)
c)

d)

f

)

k)

urmireste §i raspunde ca incinerarile sa se realiy
actelor prezentate de concesionari si a aprobarilor date de catre
Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane:

organizeaza si tine evidenta tuturor incinerarilor:

rdspunde de evidenta gestionard a bunurilor unitaiii:

coordoneazd, supravegheaza. indruma si rispunde de intreaga
activitate ce se desfasoard in cadrul crematoriuiui:

coordoneazd, supravegheazi, controleazi si raspunde de intregul
personal din subordine:

urmireste §i raspunde de  executarca constructiilor funcrare.
verilicand daca luerdrile respecta datele inscrise in autorizatic:
verificd legalitatea si dimensiunile lucrarilor de constructii
funerare:

urmireste finalizarea lucrarilor de constructii funerare in cadrul
crematoriilor:

tine evidenta analiticd si graficd a nisclor din columbare:

urmaregte executarea in bune conditii a pazei crematoriului:
asigurd prestatiile necesare incineririlor. ripunzand de executarea
in conditii optime a acestora:

asigurd s raspunde  de  intretinerea  aleilor.  cladirilor.
imprejmuirilor solicitind  biroului administrativ Omijloace de
transport - pentru - evacuarea  gunoaiclor in vederea protejarii

egetatied

-

m)rispunde de intretinerea in buna stare a camerelor de depunere a

decedatilor:
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n) actualizeaza permanent datele

tarifelor anuale aferente fiecdrei nise:

o) incaseazad de la concesionari taxele. tarifele d Stari servicil si
tarifele de intretinere anuala:
p) intocmeste documenteie de primire si gestioneazd materialele de
constructii i alte materiale. in conformitate cu prevederile legale

-

in domeniu:

q) asigurd inregistrarea in gestiune a produsclor achiziionate. cu
respectarea prevederilor legale:

r) asigurd §i raispunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe baza de
bonuri de consum sau de transfer:

s) organizeaza si rispunde de activitatea de receptionare a valorilor
materiale intrate in unitate. atdt cantitativ cat §i calitativ:

) intoemeste  puncte  de  vedere cu  privire la  sesizirile
concesionarilor. pe care le inainteazi compartimentele abilitate:

$1

u) raispunde  de  elaborarea. implementarca.  monitorizarea
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern. in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatorici
condusi;

v) asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduitd de citre personalul contractual din subordine:

w)asigurd misurile si rispunde de organizarca sanitagii si securitdfii
muncit, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in
cadrul serviciului ;

X) pregateste  pentru arhivare  documentele  din activitatea
crematoriului in vederca predarii acestora la Biroul comunicare.
informare, arhivare. pentru care intoemeste si redacteaza liste de

inventariere i procese verbale de predare primire:

'Jl
wn
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V) pastreazd  confidentialitatea datelor cu  caracter personal in
conformitate cu Legea 677 2001. cu modificarile si completarile

ulterioare:

domeniul siu de activitate. lcorrs uac gminmy

CAPITOLUL YV
PATRIMONIUL

Art.29. Administratia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane Bucuresti
administreazd §i asigurd funciionarea urmatoarelor servicii teritoriale
(cimitire $i crematorii umane);

a) cimitire:  Bellu:  Berceni:  Bucurestit Noi:  Colentina:
Damdroaia: Domnesti: Ghencea: lancu Nou: Izvorul Nou: Metalurgici:
Pantelimon: Sfinta Vineri: Straulesti: Tudor Vladimirescu: Vest,

b) crematorii umane: Vitan Birzesti: Cenusa.
Asigurd intrefinerea urmatoarclor cimitire:  cimitirul  Eroilor
Herdstrdu: cimitirul Eroitor Pro Patria. cimitirul Eroilor Martiri ai

Revolutiel din Decembrie 1989,

CAPITOLUL VI
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.30. Administrajia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane intocmeste
propunerea de buget anual. de venituri i chelwicli. trimestrial si anual
bilantul contabil. contul de exccutie i alte anexe la bilant. conform

disporitiilor [egale.
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Art.31. Bugetul de venituri si cheltgicli al Administr

si Crematoriilor Umane asigurd acoperirea cheltuielilofde

|ccnra G GRIZNAL™ |

acesteia.

Art.32. Operatiunile de incasari si plagi in lei se efe 9za de citre
Administrajia Cimitirelor si Crematoriilor Umane prin conturi deschise
la- Trezoreria Statului §i prin casiceria proprie. potrivit prevederilor
legale.

Art.33.Constituirea  veniturilor  financiare  ale  Administratiei
Cimitirelor §i Crematoriilor Umane se bazeazd pe venituri obtinute din:
venituri proprii $i subventii de la bugetul local. venituri extrabugetare si
alte fonduri legal constituite,

Art.34. Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane gestioneaza
valorile materiale §i mijloacele banesti. a deconturilor cu debitorii 5
creditorii gi exercitd controlul periodic al gestiunilor in vederea

asigurdrii integritagii patrimoniului privind bugetul propriu,

CAPITOLUL VII
DISPOZITH FINALE

Art.35. Litigiile de orice fel in care Administratia Cimitirelor si
Crematoritlor Umane este parte. sunt de  competenia  instaniclor
Judecdtoresti. potrivit legii.

Art.36. Prezentul regulament se completeaza cu reglementarile legale
in vigoare. se modificd §i completeaza ori de cite ori intervin modificiri
in structura organizatoricd a Administratici Cimitirelor si Crematoriilor
Umane Bucuresti sau modificari si completdri ale legislatici aplicabile.

ulterior aprobarii acestuia.
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