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CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURE~TI 

HOT.ARARE 

privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al 


Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane ,corespunzator organigramei aprobate prin 

Hotararea CGMB nr. 174/2010 


Avand In vedere Expunerea de motive a Primarului General 9i Raportul de specialitate 
intocmit de Directia Managementul Resurselor Umane; 

Tn aplicarea prevederilor art.3 (2) 9i art.6 din Hotararea CGMB nr. 174/2010 privind 
reducerea numarului total de posturi 9i aprobarea structurii organizatorice a aparatului de 
specialitate al Primarului general, a aparatului permanent de lucru al CGMB 9i ale serviciilorl 
institutiilor publice de interes local al municipiului Bucure9ti , conform prevederilor Ordonantei de 
Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice 
locale, precum si stabilirea unor masur; financiare. 

Vazand raportul Comisiei ....... " ... '9i avizul Comisiei Juridice 91 de Disciplina din cadrul 
ConsiliulufGemeral al Municipiului Bucure$lr: ;.:, ·:!>;;~".;1",,;;.._, 

in temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) 9i alin.( 3) lit. b), 9i art. 45 alin. (1) din Legea 
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile 9i completarile ulterloare. 

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURE~TI 
HOT.AR.A~TE: 

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare 9i Func~ionare al Administra~iei Cimitirelor 9i 

Crematoriilor Umane, corespunzator organigramei aprobate prin art.3 (2) din Hotarfirea CGMB nr. 

174/2010 , anexa la prezenta hotarfire. 

Art.2. Anexa la prezenta hotarare face parte integranta din aceasta. 

Art.3. Hotararea CGMB nr. 58/2009, precum 9i orice prevedere contrara prezentei hotarari 19i 

Tnceteaza aplicabilitatea. 

Art.4. Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General 9i Administratia 

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari. 


Aceasta hotarare a fost aprobata Tn gedinta ........... a Consiliului General al Municipiului 

Bucure~ti din data de ............. . 


PRE~EDINTE DE ~EDINTA, 

SECRET AR GENERAL 
AL MUNICIPILILUI BUCLlRE~TI 

TUDOR TOMA 
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURE~TI 
Primar General 

===~ 

EXPUNERE DE MOTIVE 

la proiectul de hotarare al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare ii 


Functionare al Administratiei Cimitirelor ii Crematoriilor Umane, corespunzator 

organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010 


Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane este 0 institutie publica de interes 
local al Municipiului Bucure~tif cu personalitate juridica a carei structura organizatorica 
(organigrama) ~i numar total de posturi au fost aprobate prin art.3 (2) din Hotararea CGMB 
nr.174/2010. 

In aplicarea prevederilor ~rt.6din Hotararea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea 
numarului total de posturi ~i aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate 
al Primarului general, a aparatulCli -permanent de lucru al CGMB ~i ale serviciilorl institutiilor 
publice de interes local al municipiului Bucure~ti conform prevederilor Ordonantei de I 

Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele 
publice locale, precum ~i stabilirea unor masuri financiare - Regulamente/e de Organizare 
§i Functionare ale serviciilor §i institutiilor publice de interes local ale Municipiului 
Bucure§tiJ conform organigrame/or §i numarului total de posturi stabilite prin aceasta 
hotarareJse prezinta spre aprobarea CGMB in termen de 60 de zi/e de la data intrarii 
in vigoare a acesteia. 

Regulamentul de organizare ~i functionare al Administratiei Cimitirelor ~i 

Crematoriilor Umane, corespunzator organigramei aprobate, este prezentat Tn anexa la 
prezentul proiect de hotarare ~i cuprinde detaliat atribulii1e ~i competenlele fiecarui 
compartiment din cadrul acestei structuri organizatorice. 

Avand in vedere cele menlionate mai sus, in temeiul art. 36 alin. (1), aUn. (2) lit. 
a) ~i alin.( 3) lit. b) ,precum ~i al art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 
215/2001, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare se propune alaturat , spre 
dezbaterea ~i aprobarea CGMB, proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de 
Organizare ;;i Functionare al Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane, 
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010. 

ENERAL 
ircea OPRESCU 

Splaiullndependenlei nr. 291-293, cod ~tal 060042, sector 6, Bucure\?ti, Romania 
Tel: 
http://www.pmb.ro :®:l~]
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PRIMARIA UNICIPIULUI BUCURE~TI 

Directia Managementul Resurselor Umane 


-=~============================================ 

RAPORT DE SPECIALIT ATE 
la proiectul de hotarare al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al, 

Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane I corespunzator organigramei aprobate prin 

Hotararea CGMB nr. 174/2010 

1n apHcarea prevederilor art.6 din Hotararea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea 
numarului total de posturi §i aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate al 
Primarului general; a ap3fatulUtpermartent de lucru al CGMB §i ale serviciilorl iAstitu~m0r publice de 
interes local al municipiului Bucure§ti , conform prevederilor Ordonan\ei de Urgen\a nr. 63/2010 
pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum §i 
stabilirea unor masuri financiare - Regulamente/e de Organizare §i Func,ionare ale serviciilor §i 
institutiilor pub/ice de interes local ale Municipiului Bucure§ti, conform organigrame/or §i 
numarului total de posturi stabilite prin aceastfJ hotarare, se prezinta spre aprobarea CGMB 
in termen de 60 de zile de la data intrarii in vigoare a acesteia. 

Organigrama §i numarul total de posturi ale Administra\iei Cimitirelor §i Crematoriilor 

Umane au fost aprobate prin art.3 (2) din Hotararea CGMB nr. 174/2010. 
Regulamentul de organizare §i functionare al Administra\iei Cimitirelor 9i Crematoriilor 

Umane ,corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul proiect de 
hotarare §i cuprinde detaliat atributiile §i competentele fiecarui compartiment din cadrul acestei 
structuri organizatorice. 

Tinand seama de cele mentionate mai sus, in temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) §i 
alin.( 3} lit. b) 9i art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu 
modificarile ;;i completarile ulterioare se prezinta alaturat proiectul de hotarare privind aprobarea 
Regulamentului de Organizare §i Functionare al Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane 
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010. 

Splaiullndependen\ei nr. 291-293, cod po~tal 060042, sector 6, Bucure~ti, Romania 
Tel: 021 3033300 INT 1506 
http:/twww.pmb.ro 
Redactat -1 ex. 
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Anexii 

laHCGMB nr. 

ADMINISTRA TIA CIMITIRELOR SI 

CREMATORIILOR UMANE 


REGULAMENT DE ORGANIZARE 

$1 FUNCTIONARE 


Prezenta anexi cuprinde 50 de pagini. 
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CAPITOLUL I 

Dispozi!ii generale 

Art.l. Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane este un serviciu 

public de interes local, cu personalitate juridica, infiintata prin Hotararile 

Consiliului Local nr.72/1992, 66/1993 ~i 83/1993, finantata din venituri proprii 

~i subventii acordate de la bugetullocal al Municipiului Bucure~ti. 

Art.2. Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane este organizata ~i 

functioheazapotrivit-:- preveoorHor Legii nr.2I5/200 I . privindadministratia 

publica locaIa, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare, OG 

nr.7112002 aprobata prin Legea nr.3/2003, OG nr.21/2002, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare ~i in conformitate cu hotararile Consiliului General al 

Municipiului Bucure~ti privind aprobarea organigramei, numarului de posturi, 

statu lui de functii ~i a regulamentului de organizare ~i functionare. 

Art.3. Sediul central al Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane 

este in Bucure~ti, Calea Serban Voda, nr.249, sector 4.Administratia are un cod 

lBAN: R025TREZ7045010XXX000186 Trezorerie sector 4 ~i un cod fiscal 

9791650. 

ArtA. Personalul din cadrul Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor 

Umane este angajat cu contract individual de munca ~i i se aplica legislatia 

muncll. 

Art.S. Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt 

reglementate de legislatia specifica ~i sunt obligatorii pentru toti salariatii 

administratiei. 

)laministratia Cimitirefor # Crematoriifor Vmane-<RJguCament cfe organizare fifuncfionare 2 



Art.6. Dispozitiile prezentului regulament se aplica personalului cu 

. contract individual de munca din cadrul Administratiei Cimitirelor ~l 

Crematoriilor Umane. 

CAPITOLUL II 

Obiectul de activitate 

Art.7. Obiectul de activitate al Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor 

Umane consta in: administrarea, i'ntretinerea, igienizarea ~i salubrizarea 

cimitirelor ~i crematoriilor umane; efec1uarea prestarilor de servicii catre 

',.,., ;;:cetat~ni';}Jentru i'nhumari,·deshumari, relnhumari,;ineinefari ~i lucrari funerare; 

asigurarea de servicii religioase specitice, gratuite, In spatii special amenajate, 

precum ~i evidenta ~i concesionarea locurilor de inhumare ~i a locurilor de veci. 

CAPITOLUL III 

Structura organizatorica 

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

structura sa organizatorica urmatoarele compartimente: 

Serviciul resurse umane 

Compartiment securitate ~i sanatate In munca 

Serviciul acte de concesiune, evidenta locuri de veci; 

- Biroul comunicare, informare, arhivare; 

Serviciul tinanciar-contabilitate; 

Serviciul achizitii, administrativ, tehnic; 

Servicii teritoriale: Bellu, Berceni, Bucure~tii Noi, Colentina, Domne~ti, 

Damaroaia, Ghencea, Iancu Nou, Izvorul Nou, Metalurgiei, Pantelimon II, 

}Laministrapia Cimitirefor.fi Crematorii[or Vmane-~gufament ae organizare #funcfionare 3 
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Straule~ti n, Sfiinta Vineri, T.Vladimirescu, Vest, Crematoriul Cenu~a, 

Crematoriul Vitan Barze~ti. 

CAPITOLUL IV 

Atributii ~i responsabilitati 

Sectiunea I. Atributii generale ale Administratiei Cimitirelor ~i 


Crematoriilor Umane 


Art.9. In vederea realizarii obiectului de activitate, Administratia, 

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane are urmatoarele atributii generale: 

• 	 organizeaza~adminjstr..eaza ~i tine~v.~.ste~t.§l tuturqr~G<?ng.~Shlni.l.9r\~ 
" - " , "'"'~"".- - ",-, 

inhumarilor, deshumarilor, rei'nhumarilor, incinerarilor; 

• 	 organizeaza ~i realizeaza prestarile de servicii specifice in 

serviciile teritoriale (cimitire ~i crematorii umane) aflate in 

administrarea sa; 

• 	 controleaza modul in care sunt amenajate, intretinute ~1 ingrijite 

locurile de inhumare/de veci, de catre concesionari; 

• 	 asigura comunicarea de date ~i informatii de interes public cu 

privire la activitatea institutiei; 

• 	 asigura salubrizarea ~i igienizarea cimitirelor, intretinerea spatiilor 

verzi ~i a spatiilor administrative, a instalatiilor, imprejmuirilor, 

etc. pentru crearea unui cadru cat mai civilizat la dispozitia 

concesionarilor; 

• 	 elibereaza autorizatii de constructii funerare in limita 

competente1or legale; 

• 	 executa in limita capacitatii, lucrari de constructii funerare ~1 

reparatii, precum ~i transport funerar; 

)Iaministratia Cimitirefor # Crematoriifor Vmane-~guCament cfe organizare iifunctionare 4 
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• 	 face propuneri cu privire la extinderea ~i infiintarea de noi cimitire,' 

precum ~i de noi prestatii de servicii pentru populatie in vederea 

supunerii aprobarii COMB; 

• 	 asigura conservarea ~i intretinerea patrimoniului, paza ~i accesul in 

serviciile teritoriale; 

• 	 asigura pastrarea integritatii, protejarea ~l valorificarea 

patrimoniului public incredintat; 

• 	 stimuleaza ~i determina utilizarea eficienta a resurselor umane ~l 

financiare de care dispune; 

• 	 creeaza, cu aprobarea COMB, noi bunuri proprietate publica din 

,,,,,.fategoria celor stab.ilite ca fiind de interes municipal ~i, dupa caz, 
'", 	 ,'---"!:_;"!"'J""-r~;'~<-~_" ..,.- - ,__ -, _,._:_~<, ~_,~_.~ -",~~~L.t .. 

dezafecteaza asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare, 


in conditiile legii; 


• 	 urmare~te ~i verifica realizarea lucrarilor de investitii, intretinere, 

dotari ~i reparatii, din patrimoniu] public ~i cel privat aflat in 

administrare; 

• 	 examineaza ~i propune spre aprobare documentatiile tehnice 

necesare ob!inerii surselor de finantare, potrivit reglementarilor 

legale in vigoare; 

• 	 asigura elaborarea normelor metodologice tehnice ~i financiare in 

domeniul activita!ii specifice, serviciilor, valorificarii bunurilor 

din patrimoniu, precum ~i in celelalte domenii care fac obiectul sau 

de activitate; 

• 	 realizeaza achiziliile de ma~llll, utilaje ~l instalatii pentru 

modernizarea activitatilor ~i serviciilor prestate, din surse proprii, 

cu aprobarea COMB; 

• 	 intocme~te ~i inainteaza compartimentului de specialitate din 

cadrul PMB propunerea institutiei privind proiectul bugetului 
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anual devenituri ~i cheltuieli in vederea supunefll spre aprobare 

CGMB, conform legii; 

• 	 analizeaza ~i propune spre aprobare Primarului GenerallCGMB 

listele lucrarilor de investitii, asigura avizarea documentatiei 

tehnico-economice, urmare~te modul de realizare al lucdirilor ~i 

punerea in functiune la termen a obiectivelor de investitii aprobate; 

• 	 stabile~te ~i urmare~te aplicarea masurilor privind protectia 

mediului inconjurator, protectia civila, securitatea ~i sanatatea 

muncii, P.S.I.; 

• 	 raporteaza periodic, compartimentelor de specialitate ale Primariei 

Municipiului Bucure~ti datele operative, indicatorii specifici de 

activitate ~i aite date solicitate de acestea in conformitate cu 

prevederile legale; 

• 	 asigura Ia cerere, gratuit, serviciile religioase specifice ~l spatiul 

necesar desIa~urarii acestora. 

Sectiunea II. Atributiile directorului ~i ale compartimentelor functionale ale 
Administratiei C.imitirelor ~i Crematoriilor Umane , 

Art.l0.Managementul Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor 

Umane este asigurat de catre un director, numit in conditiile legii. 

Art.l1.In exercitarea atributiilor sale directorul institutiei emite 

decizii. 

Art.12.Directorul Administratiei Cimitirelor ~l Crematoriilor 

Umane i~i desfa~oara activitatea in baza actelor normative in vigoare 

(hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucure~ti, dispozitii ale 

Primarului General, legi, hotarari, etc). 

fidministratia Cimitirefor # Crematoriifor Vmane-(j(§guCament de organizare -?ifunctionare 6 
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Art.13.Directorul Administratiei Cimitirelor ~1 Crematoriilor 

Umane conduce activitatea curenta a institutiei, reprezinta institutia in 

relatiile cu autoriHltile publice, cu alte persoane juridice, precum ~i cu 

persoane fizice in limitele de competenta stabilite prin hotarari ale 

ConsiIiuIui General al Municipiului Bucure~ti ~i dispozitii ale Primarului 

General. 

Art.14.Directorul Administratiei, Cimitirelor SI Crematoriilor 

Umane are urmatoarele atribu{ii §i responsabilitafi principale: 

• 	 conduce ~i coordoneaza intreaga activitate a Administratiei 

Cimitirelor si Crematoriilor Umane ; 

• 	 stabi1e~te prin fi~a postului ~i ordine de serVlClU atributiile 

~efilor de compartimente ~i servicii teritoriale ~i Ie poate 

modifica in functie de necesitatile bunei functionari a. , 	 . 
administratiei; 

• 	 coordoneaza activitatea personalului ~1 stabile~te atributiile 

acestuia, asigura respectarea disciplinei muncii, indeplinirea 

atributiilor de serviciu de catre personalul institutiei; 

• 	 aplica prevederile codului de conduita a personalului 

contractual din subordine; 

• 	 coordoneaza ~i conduce administrarea legala ~1 eficienta a 

intregului patrimoniu al institutiei; 

• 	 are competente depline cu privire la incheierea, modificarea, 

executarea, suspendarea, incetarea contractelor de munca in 

care institutia are calitate de parte; 

• 	 are calitatea de ordonator de credite; 

• 	 fundamenteaza ~i propune planul de venituri ~i cheltuieli 

pentru administrarea, protejarea, intretinerea, conservarea ~i 

valorificarea eficienta a patrimoniului, pe care il supune spre 
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'aprobare Primarului General/CGMB cu avizul 

compartimentelor de specialitate din Primaria Municipiului 

Bucure~ti; 

• 	 in limita competentelor acordate, aproba incheierea 

contractelor pentru derularea de activitati curente cu terte 

persoane; 

• 	 inainteaza Primarului General proiectul de organigrama, a 

statului de functii, a regulamentului de organlzare ~1 

functionare al institutiei, care cuprinde ~i regulamentul de 

organizare ~i functionare al serviciilor teritoriale (cimitire ~i 

crematorii umane), conform legii; 

• 	 aproba regulamentul intern al institutiei; 

• 	 verifica ~i urmare~te modul de aplicare a normelor de sanatate 

~i securitate a muncii, de paza ~i stingere a incendiilor, 

conform prevederilor legale; 

• 	 coordoneaza activitatea privind auditul intern ~1 controlul 

financiar preventiv; 

• 	 veri fica modul de intrebuintare a fondurilor bane~ti, 

materialelor, stocurilor ~i a tuturor valorilor bane~ti; 

• 	 exercita controlul direct asupra tuturor actelor ~i formelor prin 

care se centralizeaza veniturile ~i cheltuielile; 

• 	 raspunde de modul de Incheiere a contractelor privind spatiile 

Inchiriate la persoanele fizice sau juridice (c1adiri sau terenuri 

~i dotarile aferente: instalatii de apa, canal, electricitate sau 

alte facilitati), precum ~i de modul de derulare ~i respectare a 

clauzelor contractuale, avand dreptul de a asigura prin 

delegare, luarea masurilor operative In situatia nerespectarii 

acestora, de aparare a intereselor administratiei ~l recuperare 
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. a pagubelor· aduse acesteia, inclusiv prm instantele 

judecatore~ti, 'in situatia dind acestea nu pot fi solutionate pe 

cale amiabila; 

• 	 controleaza ~i ia masuri pentru buna conservare ~i securitate a 

bunurilor materiale ~i bane~ti In scopul prevenirii degradarii, 

distrugerilor, pierderilor ~i risipei; 

• 	 urmare~te cre~terea calitatii prestatii10r catre cetateni; 

• 	 supravegheaza organizarea locurilor concesionate In fiecare 

serviciu teritoriaiin functie de numar, rand ~i figura; 

• 	 urmare~te ~i aproba activitatile de investitii ~i reparatii, 

dotarea cu mijloace fixe (aparatura, mijloace de transport etc), 

necesare bunei functionari a administratiei, conform 

aprobarilor anuale date de catre CGMB; 

• 	 veri fica ~l raspunde de organtzarea licitatiilor pentru 

achizitionarea de bunuri, materiale ~i servicii, conform 

prevederilor legale, a dispozitiilor Primarului General ~i 

hotararilor CGMB; 

• 	 propune In conditiile prevazute de legislatia In vlgoare 

modificarea categoriilor serviciilor teritoriale existente, 

precum ~i proiecte pentru Infiintarea de servicii teritoriale noi; 

• 	 Indep1ine~te ~i alte atributii cu caracter specific ce decurg din 

actele normative in vigoare; 

In situatia absentei directorului din institutie, atributiile functiei 

sunt delegate, de catre acesta, unei alte persoane cu functie de conducere 

din cadrul institutiei. 
~ 

In situatia vacantarii postului de director, prm incetarea, 

modificarea sau suspendarea contractului individual de munca al 

acestuia - pe baza dispozitiei Primarului General, atributiile sunt 
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preluafe- de persoana desemnata, in baza dispozitiei Primarului General, 

pana la ocuparea postului prin concurs, conform legii. 

Art.IS. Serviciul Resurse Umane are urmatoarele atribufii: 

• 	 asigura ~i raspunde de aplicarea unitara a prevederilor actelor 

normative, emise in vederea gestionarii resurselor umane 

(selectii, angajari, reincadrari, salarizari, avansari, promovari, 

etc.); 

• 	 colaboreaza cu compartimentul de Resurse Umane din cadrul 

PMB ~i cu alte institutii ale administratiei publice centrale ~i 

locale, in vederea punerii in aplicare a actelor normative care 

reglementeaza activitatea de resurse umane; 

• 	 la solicitarea conducerii Administratiei Cimitirelor 

~l Crematoriilor Umane realizeaza studii, prognoze, analize, 

precum ~i situatii statistice in domeniul sau de activitate; 

• 	 intocme~te, completeaza, pastreaza dosarele personalului 

contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor 

~i Crematoriilor Umane ~i asigura confidentialitatea datelor 

cu caracter personal a angajatilor; 

• 	 asigura completarea la zi a schemei de incadrare prin operarea 

tuturor modificarilor conform dispozitiilor primite; 

• 	 raspunde de completarea ~i actualizarea Registrului general de 

evidenta a salariatilor conform legislatiei in vigoare; 

• 	 solicita ~i centralizeaza, conform prevederilor legale, fi~ele de 

evaluare a performantelor profesionale individuale ale 

personalului Administratiei Cimitirelor ~l Crematoriilor 

Umane; 
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• 	 gestioneza fi~e1e de post (evidenta, actualizare, arhivare, 

inregistrare, transmitere la salariati) pentru toti angajatii 

Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane; 

• 	 intocme~te lucrarile privind programarea ~1 reprogramarea 

concediilor de odihna; 

• 	 asigura introducerea 'in baza de date a concediilor de odihna 

ale salariatilor, conform cererilor acestora; 

• 	 calculeaza vechimea In munca la 'incadrare, lunar ~i stabile~te 

gradatia; 

• 	 Intocme~te, completeaza ~i gestioneaza carnetele de munca 

pentru sal ariati i din cadrul Administratiei Cimitirelor ~1 

Crematoriilor Umane, raspunzand de 'inscrierile facute ; 

• 	 tine evidenta salariatilor, pe case de asigurari de sanatate ~i a 

carnetelor de sanatate eliberate pe baza contractelor tip; 

• 	 'intocme~te actele necesare in vederea pensionarii salariatilor 

din cadrul Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane; 

• 	 verifica ~i avizeaza foile de prezenta colectiva(pontajele); 

• 	 tine evidenta concediilor de odihna, concediilor fara plata 

aprobate, absentelor nemotivate, concediilor medicale, 

concediilor de studii; 

• 	 asigura intocmirea formalitatilor necesare privind 

platairecuperarea orelor suplimentare efectuate de salariati; 

• 	 'intocme~te proiectele de decizii in baza referatelor aprobate 

de conducerea institutiei; 

• 	 tine evidenta deciziilor emise de directorul Administratiei. , 	 , 

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane; 

• 	 asigura, 'in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul 

Administratiei Cimitirelor ~l Crematoriilor Umane, 
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elaborarea tematicilor necesare sustinerii concursurilor pentru 

ocuparea posturilor vacante; 

• 	 organizeaza concursurile, in colaborare cu celelalte 

compartimente din cadrul Administratiei Cimitirelor 

si Crematoriilor Umane ~i la propunerea acestora, supune 

spre aprobare conducerii Administratiei Cimitirelor, 

~i Crematoriilor Umane componenta comisiilor de concurs ~i 

de contestatii potrivit legii; 

• 	 asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru 

ocuparea posturilor vacante in conformitate cu prevederile 

legale in vigoare; 

• 	 intocme~te ~i gestioneaza contractele individuale de munca si 

actele aditionale la contractele individuale de munca pentru 

personalul din cadrul Administratiei Cimitirelor ~l, 

Crematoriilor Umane; 

• 	 efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, 

suspendarea ~i incetarea contractului individual de munca, 

precum ~i acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia 

muncH pentru personalul din cadrul Administratiei Cimitirelor 

~i Crematoriilor Umane; 

• 	 stabile~te ~i propune actiunile de pregatire ~i perfectionare 

profesionala continua a angajatilor din cadrul Administratiei 

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane ; 

• 	 elibereaza legitimatiile de serviciu, ecusoanele ~i adeverintele 

solicitate de persoanele care au calitatea de angajat; 

• 	 elibereaza la cerere adeverinte privind vechimea in munca, 

drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime); 
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• 	 redacteaia· $i prezinta spre aprobare, in conditiile· Iegii, 

propunerea institutiei privind organigrama, statuI de functii, 

regulamentul de organizare ~l functionare al institutiei, 

precum ~i proiectul regulamentului de ordine interioara; 

• 	 Ia solicitarea justificata a compartimentelor din cadrul 

Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane intocme~te 

documentatia necesara supunerii spre aprobare a transformarii 

unor posturi vacante, prevazute in statuI de functii, conform 

legii; 

• 	 asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de comisia de 

cercetare prealabila ~i aprobate de conducerea Administratiei 

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane, conform prevederilor 

legale in vigoare; 

• 	 Intocme~te formalitatile referitoare la rezolvarea rec1amatiilor, 

sesizarilor ~i conflictelor de muncli ~i Ie transmite spre 

rezolvare organismelor competente, conform Iegii; 

• 	 solicita personaluIui, conform legii, intocmirea ~i/sau 

actualizarea dec1aratiilor de avere ~i a dec1aratiilor de interese 

!?i asigura gestiunea acestor documente; 

• 	 asigura corespondenta cu organele indreptatite de lege ~l 

transmite datele solicitate de catre acestea; 

• 	 participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei; 

• 	 asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de 

catre studentii care solicita acest lucru ~l elibereaza 

adeverinte in acest sens; 

• 	 pregate~te documentele din activitatea compartimentului in 

vederea predarii acestora la Biroul comunicare, informare, 
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arhivare, pentru care se intocme~te ~i redacteaza liste de 

inventariere ~i procese verbale de predare primire; 
, 

• 	 aplica prevederile Codului de conduita a personalului 

contractual din subordine; 

• 	 asigura masurile ~i raspunde de organlzarea sanatatii ~l 

securitatii muncii, precum ~i de masurile de prevenire ~l 

stingere a incendiilor in cadrul serviciului ; 

• 	 raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de 

activitate; 

• 	 indepline~te ~i alte atributii dispuse de conducerea institutiei, 

-conform legii ~i domeniului sau de activitate. 

Art.16. Compartimentul securitate $i sanatate in munca are 
urmatoarele atribu/ii: 

• 	 identifica pericolele ~1 evalueaza riscurile pentru fiecare 

componenta a sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de 

munca, mijloace de munca/echipamente de munca ~i mediul de 

munca pe locuri de munca/posturi de lucru; 

• 	 elaboreaza ~i actualizeaza planul de prevenire ~i protectie; 

• 	 elaboreaza ~l implementeaza documentatia sistemului de 

management ai' securitatii ~i sanatatii in munca care trebuie sa 

includa: declaratii documentate ale politicii referitoare la sanatatea 

~i securitatea in munca ~i ale obiectivelor sanatatii ~i securitatii in 

munca; un manual conform standardului SR EN OHSAS 18001; 

proceduri documentate cerute de standardul international; 

documente necesare institutiei pentru a se asigura de eficacitatea 

planificarii, operarii ~i controlului proceselor sale; inregistrari 

cerute de standardul international; 

• 	 elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea ~i/sau aplicarea 

reglementarilor de securitate ~i sanatate in munca, tinand seama de 
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partieularitiitile aetivitatilor ~1 ale institutiei, preeum ~1 ale 

loeurilor de muneal posturilor de lueru; 

• 	 propune atributiile ~i raspunderile in domeniul seeuritatii ~l 

sanaHitii in munea, ee revin salariatilor, eorespunzator funetiilor 

exercitate, care se eonsemneaza in fi~a postului, eu aprobarea 

angajatorului; 

• 	 verifiea eunoa~terea ~i apliearea de eatre toti salariatii a masurilor 

prevazute in planul de prevenire ~i proteetie, preeum ~i a 

atributiilor ~i responsabilitatilor ee Ie revin in domeniul seeuritatii 

~i sanatatii in munea, stabilite prin fi~a postului ~i fi~a individuala 

de instruire privind seeuritatea ~i sanatatea in munea; 

• 	 intoeme~te un neeesar de doeumentatii eu earaeter tehnie de 

informare ~i instruire a lueratorilor in domeniul seeuritatii ~l 

sanatatii in munea; 

• 	 elaboreaza tematiea pentru toate fazele de instruire, stabilirea 

periodicitatii adeevate pentru fieeare loe de munea, asigurarea 

informarii ~i instruirii salariatilor in domeniul seeuritatii ~i 

sanatatii in munea ~i verifiearea eunoa~terii ~i apliearii de eatre 

salariati a informatiilor primite; 

• 	 elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei; 

• 	 asigura ~i raspunde de intoemirea planului de aetiune in eaz de 

peri col gray ~i iminent ~i se asigura ea toti salariatii sa fie instruiti 

pentru apliearea lui; 

• 	 tine evidenta zonelor eu rise ridieat ~i specific; 

• 	 stabile~te zonele care neeesita semnalizare de seeuritate ~i sanatate 

in munea, stabile~te tipul de semnalizare neeesar ~i amplasarea 

conform prevederilor HG nr.971!2006 privind eerintele minime 

pentru semnalizarea de seeuritate ~i/sau sanatate la loeul de munea; 
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• tine evidenta meseriilor ~i a profesiilor prevazute de legislatia 

specifica, pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor; 

• 	 tine eviden!a posturilor de lucru care necesita examene medicale 

suplimentare; 

• 	 tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului 

de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor ~ilsau control 

psihologic periodic; 

• 	 monitorizeaza functionarea sistemelor ~i dispozitivelor de protectie, 

a aparaturii de masura ~i control, pre cum ~i a instalatiilor de 

ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul 

de munca; 

• 	 verifica ~i raspunde de starea de functionare a sistemelor de 

alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, pre cum ~l a 

sistemelor de siguranta; 

• 	 informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in 

timpul controalelor efectuate la locul de munca ~i propunerea de 

masuri de prevenire ~i protectie; 

• 	 tine evidenta echipamentelor de munca ~i urmare~te ca verificarile 

periodice ~l, daca este cazul, incercarile periodice ale 

echipamentelor de munca, sa fie efectuate de persoane competente; 

• 	 identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru 

posturile de lucru din institutie ~i intocme~te necesarul de dotare a 

salariatilor cu echipament individual de protectie; 

• 	 urmare~te intretinerea, manipularea ~i depozitarea adecvata a 

echipamentelor individuale de proteclie ~i a 'i'nlocuirii lor la 

termenele stabilite; 

• 	 participa la cercetarea evenimentelor, conform competentelor; 
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• 	 elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de 

salariatii institu!iei; 

• 	 urmare~tea realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de 

munca, cu prilejul vizitelor de control ~l al cercetarii 

evenimentelor; 

• 	 colaboreaza cu salaria!ii ~i/sau reprezentan!ii salariatilor, serviciile 

externe de prevenire ~i protec!ie, medicul de medicina muncii, in 

vederea coordonarii masurilor de prevenire ~i protectie; 

• 	 urmare~te actualizarea planului de avertizare, a planului de 

protec!ie ~i prevenire ~i a planului de evacuare; 

• 	 intreprinde toate demersurile necesare in vederea obtinerii 

autoriza!iilor sanitare de func!ionare pentru toate serviciile 

teritoriale; 

• 	 propune sanctiuni ~i stimulente pentru lucratori, pe criteriul 

indeplinirii atributiilor in domeniul securitatii ~i sanata!ii in munca; 

• 	 asigura indeplinirea formalitatilor necesare acordarii sporurilor 

prevazute de lege; 

• 	 participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei; 

• 	 propune clauze privind securitatea ~i sanatatea in munca la 

incheierea contractelor de prestari de servicii cu a1ti angajatori, 

inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini; 

• 	 pregate~te pentru arhivare, documentele din activitatea 

compartimentului in vederea predarii acestora la Biroul 

comunicare, informare, arhivare, pentru care se intocme~te ~i 

redacteaza liste de inventariere ~i procese verbale de predare 

pnmlre; 

• 	 raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate, 
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• 	 asigura COmUlllCarea CU celelalte autoritati ~ilsau operatori 

economici din punct de vedere al sanatatii ~i securitatii In munca; 

• 	 asigura masurile ~i raspunde de organizarea sanatatii ~i securitatii 

muncii, precum ~i de masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor 

In cadrul compartimentului ; 

• 	 Indeplineste ~i alte atributii dispuse de conducerea institutiei, 

conform legii ~i domeniului sau de activitate. 

Art.I7. Serviciul acte de concesiune, evidenfii locuri de veci are 
urmiitoarele atribufii: 

A. Atribulii privind elaborarea, gestionarea Ii arhivarea 
actelor de concesiune: 

• 	 organizeaza ~i asigura: primirea, Inregistrarea ~i verificarea 

documentelor ~i actelor de concesiune pentru locurile de veci; 

• 	 Intocme~te, verifica, semneaza ~i elibereaza acte de concesiune In 

conformitate cu prevederile legale, raspunzand de corectitudinea 

datelor Inscrise; 

• 	 veri fica, semneaza ~i raspunde de legalitatea 'intocmirii actelor de 

conceSlUne; 

• 	 veri fica ~i raspunde de legalitatea ~i Incadrarea 'in certificatul de 

mo~tenitor al persoanel care solicita actul· de conceSlUne, 

intocmind desfii~uratorul descendentilor pe suprafata concesionata 

in coteIe aferente fiecaruia; 

• 	 veri fica In arhiva institutiei dosarul locului efectuand 0 core1are 

'intre actele prezentate de concesionar de la tribunal, notariat, 

judecatorie, etc ~i actele existente In arhiva pentru figura ~i locul 

respectiv; 
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• 	 intocme!?te adeverinte de valoare, autorizatii de deshumare ~l 

transport oseminte pe baza actelor existente la dosarul locului aflat 

In arhiva institutiei ~i a referatelor serviciilor teritoriale; 

• 	 intocme!?te ~i elibereaza actele In caz de transformare a locului 

concesionat; 

• 	 raspunde de respectarea termenului de intocmire al documentelor; 

• 	 efectueaza ~i raspunde de plasarea !?i arhivarea documentelor care 

stau la baza actelor de eoncesiune in eonditii de siguranta 

respectand prevederile legale; 

• 	 intocme~te ~i actualizeaza inventarul arhivei locurilor de veCl eu 

doeumente; 

• 	 elasifiea dosarele cu actele de coneesmne pe servicii teritoriale, 

figura, rand ~i loc; 

• 	 pune la dispozitie persoanelor interesate din cadrul institutiei, sub 

semnatura, documentele de arhiva solieitate !?i urmare~te restituirea 

aeestora; 

• 	 gestioneaza arhiva eleetronica a dosarelor loeurilor de inhumare ~i 

de veci din cadrul serviciilor teritoriale; 

• 	 reprezinta interesele institu!iei In fata instantelor judecatore~ti, 

altor organe de jurisdie!ie, organelor de urmarire penala, 

notariatelor, pre cum ~i in raporturiIe eu persoanele juridiee !?i 

persoanele fizice pe baza delega!iei data de eondueerea institutiei; 

opereaza evidenta proceselor in instanta !?i modul de solutionare a 

cauzelor asistate in registrul existent; 

• 	 asigura intocmirea de intampinari, formulari de apeluri, recursuri, 

redactarea de aqiuni judecatore~ti, promovarea cailor 

extraordinare de atae, raspunsuri la adrese ~i la interogatorii, 
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raspunsuri la peti~iile ~i memoriile repartizate spre solutionare de 

ditre conducere; 

• 	 asigura obtinerea copiilor de pe hotanlrile definitive ~i/sau 

irevocabile; 

• 	 avizeaza asupra legalitatii actelor cu caracter juridic; 

• 	 tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatore~ti 

competente; 

• 	 raspunde de semnalarea catre conducerea institutiei a cazurilor de 

aplicare neconforma a unor acte ~l face propunerile 

corespunzatoare; 

• 	 arhiveaza ~i pastreaza dosarele In care l\dministratia Cimitirelor ~.~ 

Crematoriilor Umane a fost parte; 

B. 	Atribu,ii privind eviden,a locurilor de veci: 

• 	 verifica ~i raspunde de evidenta locurilor de Inhumare ~i de veCl 

din cadrul cimitirelor ACCU; 

• 	 verifica ~i raspunde de evidenta capelelor ~i monumentelor istorice 

din cadrul cimitirelor ACCU; 

• 	 verifica ~i raspunde de gestionarea arhivei electronice a locurilor 

de Inhumare ~i de veci; 

• 	 participa la dezvoltarea ~i implementarea sistemului de evidenta a 

ocuparii cimitirelor ~i de monitorizare a activitatilor conexe; 

• 	 tine evidenta locurilor de Inhumare libere din cimitirele 

municipalita~ii; 

• 	 tine evidenta locurilor de veci ~i de Inhumare din toate serviciile 

teritoriale ale Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane; 

• 	 tine evidenta cererilor pentru atribuirea de locuri de veci pentru 

beneficiarii legilor speciale; 
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• 	 asigura ~i raspunde de repartizarea Iocurilor de inhumare in caz de 

deces in functie de locurile disponibile din cimitire, verificand 

situatia reala din teren (in baza referatelor intocmite de ~efii 

serviciilor teritoriale) ~i din arhiva institutiei, in baza vizei 

directorului Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane. 
Bucure~ti; 

• 	 identifica ~i veri fica pozitionarea in teren a locurilor de veCl 

(mormintelor) ~i constructiilor funerare semnificative pentru 

istoria, cultura ~i civilizatia nationala ~l universala pentru 

stabilirea regimului juridic al acestora in vederea clasarii ca 

monumente istorice; 

• 	 tine evidenta creantelor rezultate ca urmare a neachitarii de catre, , , 

concesionari a tarifelor anuale de intretinere; 

• 	 transmite in~tiintari concesionarilor pe baza documeritelor 

transmise de serviciul financiar - contabilitate ~i serviciile 

teritoriale, cu respectarea prevederilor Legii nr.677/200 1; 

• ia masurile necesare ~i raspunde pentru recuperarea creantelor; 

confidentialitatea datelor caracter in 

conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• 	 pastreaza , cu personal 

• 	 aplidi prevederile Codului de conduita a personalului contractual 

din subordine; 

• 	 asigura masurile ~i raspunde de organizarea sanatatii ~i securitatii 

muncii, precum ~i de masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor 

in cadrul serviciului; 

• 	 pregate~te pentru arhivare, documentele din activitatea serviciului 

in vederea predarii acestora la Biroul comunicare, informare, 
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arhivare, pentru care intocme~te ~i redacteaza liste de inventariere 

~i procese verbale de predare primire; 

• 	 raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate; 

• 	 indepline~te ~i alte sarcini dispuse de conducerea institutiei, in 

domeniul sau de activitate. 

Art.iS. Biroul comunicare, informare, arhivare are urmatoarele 
atribu{ii: 

A. A tribufii privind activitatea de comunicare, informare 

• 	 gestioneaza relatia institutiei cu cetatenii ~i participa la asigurarea 

comunicarii interne ~i externe a institutiei; 

• 	 furnizeaza verbal, direct sau prin telefon, informatii de interes 

public legate de activitatea ACCD; 

• 	 asigura accesul la informatiile de interes public, pnn afi~area 

acestora la avizierele existente; 

• 	 prime~te ~i inregistreaza in sistem electronic propunerile, sesizarile 

~i rec1amatiile telefonice primite de la persoane fizice sau juridice; 

• 	 prime~te ~l Inregistreaza petitiile prezentate nemijlocit la 

registratura institutiei, transmise prin po~ta, fax sau postate pe site

ul institutiei; 

• 	 transmite petitiile inregistrate catre compartimentele de 

specialitate, in functie. de obiectul acestora, cu preClzarea 

termenului de trimitere a raspunsului; 

• 	 urmare~te ~l controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor ~l 

raspunsurilor, in termenul legal, catre petenti, institutii sau 

persoane juridice, referitoare la activitatea specifica; 

• 	 centralizeaza situatiile privind modul de solutionare a petitiilor ~i 

inainteaza un raport semestrial, conform legii; 
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• 	 prime~te de la compartimentele de specialitate raspunsurile 

elaborate la petitii ~i elibereazalexpediaza raspunsurile dHre 

petenti; 

• 	 identifica pe teren, pentru confirmare, disfunctionalitatile 

reclamate ~i intocme~te raspunsuri la sesizarile primite din partea 

solicitantilor, verifica pe teren situatia legata de furturi, distrugeri, 

vandalizari, 'intocmind procese verbale de constatare; 

• 	 initiaza proceduri de achizitie, de materiale informative, de 

prezentare SI promovare cu insemnele ACCU in vederea 

promovarll imaginii institutiei, destinate reprezentantilor mass

media; 

• 	 informeaza, ori de cate on este necesar, directorul institutiei 

asupra aspectelor referitoare la imaginea institutiei ~i dinamica 

acesteia ~i se ocupa de gestionarea mediatica a crizelor ce pot 

afecta imaginea institutiei ~i/sau a directorului; 

• 	 initiaza proceduri de achizitie de servicii de monitorizare si analiza 

a presel; 

• 	 contribuie la organizarea lansarilor de proiecte ale ACCU la care 

participa reprezentantii mass-media; 

• 	 gestioneaza relatia ACCU cu reprezentantii mass-media ~1 

participa la·asigurarea comunicarii interne ~i externe; 

• 	 elaboreaza ~i difuzeaza comunicate ~i informari de presa; 

• 	 protejeaza imaginea institutiei, scop in care colaboreaza cu toate 

structurile din ACCU, precum ~i cu institutiile ~i serviciile publice 

de interes local ale Municipiului Bucure~ti. 

• 	 furnizeaza informatii folosind bazele de date, cartile de referinta; 

asigura circulatia informatiilor cerute de directorul institutiei; 

• 	 asigura activitati1e de protocol; 

jldministralia Cimitirewr fi Crematorii(or 'Umane-1?§gu(ament de organizare fifuncfionare 23 



• actualizeaza site-ul administratiei; 

• 	 elaboreaza ~i actualizeaza strategia de comunicare a institutiei; 

• 	 analizeaza ~i sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea 

compartimentelor coordonate de director, in scopul realizarii de 

rapoarte ~i statistici; 

• 	 colecteaza ~i prelucreaza datele tn vederea informarii eficiente a 

directorului; 

• acorda informatiile solicitate de cetateni, in conformitate cu 

prevederile legale ~i cu dispozitiile directorului; 

audiente . ~l 

solutionarea problemelor ridicate de petenti; 

• 	 asigura programul de , al institutiei urmare~te 

• 	 asigura serviciile de secretariat ale institutiei; 

• 	 raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate; 

• elaboreaza implementeaza , sistemului de~l documentatia 

management integrat al calitatii, care trebuie sa inc1uda: declaratii 

documentate ale politiciilor referitoare la calitate ~l ale 

obiectivelor la nivel ACCU; un manual integrat al calitatii conform 

standardului internati.onal SR EN ISO 9001; proceduri 

documentate cerute de standardele internationale; documente 

necesare institutiei pentru a se asigura de eficacitatea planificarii, 

operarii ~i controlului proceselor sale; inregistrari cerute de 

standardele internationale; 

• 	 administreaza prin intermediul corespondentei electronice relatia 

cu cetatenii, primariile de sector, institutiile ~i servicile publice de 

interes local, administratorii de retele edilitare; 
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B. Atribu1ii privind activitatea de arhivare: 

• 	 elaboreaza, in conformitate cu prevederile legii arhivelor, norme ~i 

metodologii de lucru pentru organizarea ~i desIa~urarea Intregii 

activitati arhivistice; , 

• 	 verifica ~i preia pe baza de inventar ~i proces-verbal, documentele 

constituite de compartimentele din cadrul ACCU, in vederea 

arhivarii acestora; 

• 	 asigura integrarea documentelor preluate, In fondurile de arhiva 

existente ~i urmarirea concomitent atat a documentelor care nu au 

termen de pa,strare permanent, cat ~i a documentelor cu termen de 

pastrare expirat. 

• 	 elibereaza catre terti (persoane fizice sau persoane juridice) extrase 

~i copii ale documentelor aflate in arhiva ACCU, ca urmare a 

solicitarilor avizate de directorul institutiei; 

• 	 asigura punerea la dispozilie tuturor compartimentelor din aparatul 

propriu, ori de cate ori se solicita, spre consultare, documente din 

arhiva ACCU, pe baza de semnatura; 

• 	 pregate~te documentele ~i inventarele acestora, In vederea predarii 

la Arhivele Nationale; 

• 	 pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate 

cu prilejul efectuarii actiunii de control; 

• 	 comunica In scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale 

modificarile survenite In activitatea institutiei cu implicatii asupra 

activitatii de arhivare; 

• 	 organizeaza, ordoneaza ~l pastreaza In depozite materialele 

documentare ~i supravegheaza activitatea privind scoaterea ~i 

rearhivarea ; 
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• 	 intocme~te liste de inventariere pentru documentele rara evidenta, 

aflate in arhiva; 

• 	 asigura evidenta tuturor documentelor intrate ~i ie~ite din depozitul 

de arhiva pe baza registrului de evidenta curenta, dupa restituire 

verifica integritatea documentelor imprumutate; 

• 	 asigura arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi; 

• 	 efectueaza operatiuni de scanare ~i validare a documentelor din 

arhiva, in vederea constituirii arhivei electronice; 

• 	 are obligatia sa pastreze documentele create sau detinute in 

conditii corespunzatoare, asigurandu-Ie impotriva distrugerii, 

degradarii, sustragerii ori comercializarii ; 

• 	 respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum 

~i nomenclatorul dosarelor, registrelor, condicilor ~i celorlalte 

documente conform prevederilor legale; 

• 	 raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor 

profesionale individuale pentru salariatii din subordine; 

• 	 aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual 

din subordine; 

• 	 asigura masurile ~i raspunde de organizarea sanatatii ~i securitatii 

muncii, precum ~i de masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor 

in cadrul biroului; 

• 	 pregate~te documentele din activitatea propne ~l a conducerii in 

vederea arhivarii; 

• 	 pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal in 

conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• 	 indepline~te ~i alte atributii dispuse de conducerea institutiei, 

conform legii ~i domeniului sau de activitate, 
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Art.19. Serviciul financiar - contabilitate are urmatoarele atribulii: 

A.Atribu,;; privind activitatea financiara : 

• 	 participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei; 

• 	 'intocme~te anual propunerile de necesar de fonduri; 

• 	 avizeaza programele anuale de achizitii publice, inclusiv anexa de 

achizitii directe, 

• 	 asigura masurile necesare ca administratia sa-~i desfa~oare 

activitatea, astfel 'indit cheltuielile sa nu depa~easca prevederile 

anuale de la buget; 

• 	 asigura ~i raspunde de respectarea stricta a nivelului de cheltuieli 

stabilite prin creditele bugetare aprobate de Consiliul General al 

Municipiului Bucure~ti; 

• 	 raspunde de imobilizarile financiare ~i ia masurile necesare pentru 

prevenirea formarii de noi imobilizari; 

• 	 urmare~te permanent ~i raspunde de utilizarea eficienta a 

alocatiilor bugetare ~i ia mas uri pentru diminuarea lor; 

• 	 mobilizeaza rezervele existente ~i urmare~te cre~terea rezultatelor 

financiare ale institutiei; 

• 	 asigura in baza documentelor prezentate de Serviciul resurse 

umane efectuarea corecta a calculului privind drepturile bane~ti ale 

salariati1or, a retinerilor din salarii ~i a obligatiilor fata de bugetul 

de stat ~i local, asigurarile sociale, alte fonduri speciale; 

• 	 Intocme~te ~i depune, lunar, declaratiile privind obligatiile de plata 

ale angajatorului ~i angajatului pentru CAS, ~omaj, sanatate; 

• 	 Intocme~te fi~ele fiscale F 1 ~i F2, conform prevederilor legale in 

vlgoare; 
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• 	 intocme~te angajamente de plata 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 ~i prestatii; 

• 	 asigura respectarea incadrarii 'in limitele cheltuielilor de investitii 

aprobate, atat cantitativ cat ~i valoric, pe objective de investitii; 

• 	 asigura desIa~urarea ritmica a operatiunilor de decontare cu 

furnizorii 'in activitatea curenta ~i investitii; 

• 	 ia masurile corespunzatoare pentru incasarea In termenul legal a 

contravalorii lucrarilor executate sau a serviciilor prestate, a 

chiriilor, taxelor debitorilor, etc.; 

• 	 exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din caSlene, 

veri fica intocmirea de catre caSlen a tuturor documentelor 

contabile stabilite prin Legea nr. 8211991, republicata ~i asigura 

incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, 

propunand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci 

cand este cazul; 

• raspunde de aplicarea 'intocmai a preturilor, tarifelor ~l taxelor, 

stabilite in conditiile legii; 

documentatia necesara deschiderii finantarii 

investitiilor la Trezoreria Statului; 

• 	 intocme~te , 

, 

• 	 asigura, controlul financiar preventiv ce consta In verificarea 

sistematica a proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia 

din punct de vedere al legalitatii ~i regularitatii; Incadrari 'in 

limitele angajamentelor bugetare stabilite prin bugetul anual 

aprobat potrivit legilor 'in vigoare; 

)ldministrapia CimitireCor fi CrematoriiCor Vmane-~gurament ae organizare fi funcpionare 28 



B.Atribufii privind activitatea contabila: 

• 	 asigura ~i raspunde de Inregistrarea actelor justificative ~l 

Intocmirea documentelor contabile, cu respectarea dispozitiilor 

legale, precum ~i efectuarea corecta ~i la timp a inregistrarilor 

contabile; 

• 	 organizeaza ~i exercita controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor 

administratiei; 

• 	 Intocme~te lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice ~l 

cele analitice ~i urmare~te concordanta dintre acestea; 

• 	 intocme~te lunar executia bugetara; 

• 	 Intocme~te trimestrial ~i anual bilantul contabil ~l raportul 

explicativ al acestora; 

• 	 prezinta spre aprobare directorului bilantul contabil ~i raportul 

explicativ, participa la analiza rezultatelor economice ~i financiare, 

pe baza datelor din bilant ~i urmare~te aducerea la Indeplinire a 

sarcinilor ce-i revin; 

• 	 asigura ~i raspunde de efectuarea corecta ~i la timp a inregistrarilor 

contabile privind mijloacele fixe ~i circulante, mijloacele bane~ti, 

fondurile proprii ~i alte fonduri, debitori, creditori ~i alte decontari, 

investitii, cheltuielile bugetare ~i veniturile; 

• 	 raspunde de organizarea ~i Intocmirea evidentei contabile a 

patrimoniului; 

• 	 organizeaza ~i raspunde de inventarierea periodica a tuturor 

valorilor patrimoniale ale administratiei ~i urmare~te definitivarea, 

potrivit legii, a rezultatelor inventarierii; 

• 	 Inregistreaza In evidente1e contabile sumele privind obiectivele de 

i nvesti tii; 
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• 	 inregistre-aza zilnic in evidentele contabile mi~carile de valori 

materiale ~i informeaza conducerea institutiei cu privire la 

existenta stocurilor supranormative, rara mi~care~i disponibile; 

• 	 tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform 

clasificatiei bugetare ~i raporteaza, la sfar~itul lunii, veniturile 

'incasate ~i virate la bugetul de stat ~i local; 

• 	 analizeaza activitatea economico-financiara pe baza de bilant ~l 

propune masuri concrete ~i eficiente pentru imbunatatirea continua 

a activitatii economico-financiare;, 

• 	 implementeaza ~i executa sistemul informatic de gestiune ~1 

evidenta a furnizorilor ~I c1ientilor Administratiei Cimitirelor ~1 

Crematoriilor Umane; 

• 	 dispunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor 

profesionale individuale pentru salariatii din subordine; 

• 	 aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual 

din subordine; 

• 	 asigura masurile ~i raspunde de organizarea sanatatii ~i securitatii 

muncii, pre cum ~i de masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor 

in cadrul serviciului ; 

• 	 pregate~te pentru arhivare documentele din activitatea serviciului 

in vederea predarii acestora la Biroul comunicare, informare, 

arhivare, pentru care se intocme~te ~i redacteaza listele de 

inventariere ~i procese verbale de predare primire; 

• 	 pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal in 

conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• 	 raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate; 
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• indepline~te ~i alte atributii stabilite de conducerea institutiei in 

dorneniul sau de activitate. 

Art. 20. Serviciul achizitii, administrativ, tehnic are urmiitoarele 
atribufii: 

• 	 opereaza evidenta proceselor in instanta ~l rnodul de 

solutionare a cauzelor asistate in registrul existent; 

• 	 propune exercitarea sau dupa caz, neexercitarea cailor de atac 

(ordinare ~i extraordinare) ~i redacteaza actele subsecvente in 

conforrnitate cu prevederile legislatiei civile, cornerciale, in 

contencios administrativ sau penale, in vederea solutionarii 

ltauzelor aflate pe rolul instantelor judeciHore~ti; 

• 	 asigura intocrnirea de intarnpinari, forrnulari de apeluri, 

recursuri, redactarea de actiuni judecatore~ti, prornovarea 

cailor extraordinare de atac, raspunsuri la adrese ~i la 

interogatorii, raspunsuri la petitiile ~i memoriile repartizate 

spre solutionare de catre conducere; 

• 	 participa la procedura de conciliere directa prealabila cererii 

de chernare in judecata in rnaterie civila, cornerciala ~i de 

contencios adrninistrativ; 

• 	 asigura obtinerea copiilor de pe hotararile definitive ~ilsau 

irevocabile; 

• 	 redacteaza opinii juridice cu pnVlre la aspectele legale ce 

privesc activitatea institutiei; 

• 	 veri fica ~i raspunde de legalitatea actelor cu caracter juridic ~i 

adrninistrati v primite spre avizare; 

• 	 raspunde de intocrnirea, elaborarea, aplicarea ~i distribuirea 

controlata a listei documentelor externe aplicabile(hotarari, 
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legi, ordonante, dispozitii primar, hoUinlri ale COMB etc), in 

cadrul institutiei; 

• 	 avizeaza asupra legalitatii actelor cu caracter juridic, altele 

decat actele de concesiune; 

• 	 in conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru 

legalitate nu este conform legii, formuleaza un raport de 

neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele 

legale, in vederea refacerii actului; 

• 	 avizeaza proiecte de decizii ale conducatorului institutiei, 

regulamente, ordine ~i instructiuni; 

• 	 tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatore~ti 

competente; 

• 	 raspunde de semnalarea catre conducerea institutiei a 

cazurilor de aplicare neconforma a unor acte ~i face 

propunerile corespunzatoare; 

• 	 arhi veaza ~l pastreaza dosarele in care Administratia, 

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane a fost parte; 

A. 	Atributii privind activitatea de achizitii:, 	 , 

• 	 intocme~te planul anual de achizitii ~i face propuneri privind 

achizitionarea de bunuri; servicii, lucrari, in conformitate cu 

necesitati1e institutiei; 

• 	 asigura ~i raspunde de organizarea in scopul achizitiei publice 

pentru bunuri, servicii ~i lucrari conform legii; 

• 	 Intocme~te caiete de sarcini ~i documentele necesare pentru 

demararea' achizitiilor de bunuri, servicii ~i lucrari, conform 

legii; 

• 	 propune directorului spre aprobare componenta comisiilor de 

evaluare a ofertelor; 
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• 	 avizeaza notele ~i documentele elaborate pentru demararea 

achizitiilor publice; 

• 	 asigura ~l rasp un de de intocmirea documentatiei de, 

atribuire/documentatiei discriptiva pEmtru prezentarea ofertei 

la procedurile de achizitii publice organizate, pe baza 

necesitatiilor primite de la compartimentele din cadrul 

Administratiei Cimitirelor ~l Crematoriilor Umane care 

solicita demararea acestora; 

• 	 asigura ~l raspunde de intocmirea formalitatilor de. 
publicitate/comunicare pentru procedurile organizate ~l 

vanzarea/transmiterea documentatiei atribuire/documentatiei 

discriptiva; 

• 	 asigura ~i raspunde de pastrarea ofertelor, precum ~i dosarul 

achizitiei publice la procedurile organizate; 

• 	 asigura ~i raspunde de intocmirea proceselor verbale de 

deschidere, analiza ~i atribuire a contractelor de achizitie 

publica; 

• asigura ~l raspunde comunlcarea catre ofertantiide , 

participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie publica; 

• 	 asigura ~l raspunde deinregistrarea contestatiilor ~l 

comunicarea acestora catre ofertantii implicali in procedura ~i 

comisia de analiza ~i solutionare a contestaliilor; 

• 	 asigura ~i raspunde de transmiterea rezultatului analizei 

contestatiilor tuturor factorilor in drept; 

• 	 asigura ~i raspunde de incheierea contractelor de achizilie 

publica cu ca~tigatorii procedurilor de achizitii ~i transmiterea 

lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate; 
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• 	 asigura ~i raspunde de gestionarea bazei de date cu privire la 

procedurile de achizilie publica organizate, care cuprinde 

informatii cu privire la firmele participante ~i rezultatele 

acestora; 

• 	 asigura ~i raspunde de transmiterea periodica a situatiei 

procedurilor de licitatie organizate catre institutiile abilitate 

ale statului; 

• 	 participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei ; 

• 	 tine evidenta tuturor achizitiilor, derulate la nivel de ACCU. 

• 	 elaboreaza procedura pentru inchirierea spatiilor detinute de 

ACCU Caflate in cadrul serviciilor teritoriale); 

• 	 asigura incheierea contractelor de inchiriere in conformitate 

eu prevederile legale in vigoare; acestea vor cuprinde clauze 

de natura sa asigure exploatarea spatiilor, potrivit cerintelor ~i 

in beneficiul institutiei; 

• 	 tine evidenta tuturor contractelor in care ACCU este parte; 

B. 	Atribufii privind activitatea administrativli: 

• 	 gestioneaza ~i repartizeaza in functie de cerintele celorlalte 

compartimente ~l de aprobarile existente bunuti materiale, 

mijloace fixe ~i obiecte de inventar, aflate in gestiunea ACCU; 

• 	 solicita compartimentelor din cadrul ACCU necesarul anual de 

rechizite, consumabile ~i materiale de uz general administrativ ~i 

intocme~te propunerea pentru programul anual al achizitiilor 

publice; 

• 	 asigura evidenta luerarilor de intretinere pe fiecare serVlClU 

teri torial; 

• 	 urmare~te derularea contractelor pe care Ie gestioneaza; 
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• 	 deruleaza contracte de furnizare a utilitatilor pentru locatiile 

ACCU ~i urmare~te consumurile/costurilellntretinerea/repararea 

instalatii10r aferente In condi tii functionale; 

• 	 urmare~te ~i raspunde de incadrarea in consumurile normale de 

materiale, combustibili, etc; 

• 	 elaboreaza programul de paza a obiectivelor ~l bunurilor 

Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, stabilind modul 

de efectuare a acestora, pre cum ~i necesarul de amenajari, instalatii 

~i mij loace tehnice de paza ~i alarmare; 

• 	 urmare~te impreuna cu serviciile teritoriale activitatea desIa~urata 

de firmele de paza care presteaza servicii de specialitate in cadrul 

cimitirelor ~i crematoriilor umane; 

• 	 asigura ~i raspunde de taierea arborilor, cositul vegetatiei din 

cimitire, strangerea ~l depozitarea acestora, cu respectarea 

normelor de securitate ~i sanatate in munca; 

• 	 urmare~te ~i raspunde de activitatile de ridicare a de~eurilor din 

cadrul serviciilor teritoriale, verificand respectarea graficului de 

raspandire al ma~inilor; 

• 	 intocme~te documentatiile necesare pentru obtinerea de: autorizatii, 

aVlze ~l acorduri privind consumul de energle electrica, 

combustibil, apa, retele electrice, instalatii termice ~i electrice care 

conditioneaza bunul mers al institutiei; 

• 	 asigura ~i raspunde de administrarea ~i functionarea in conditii de 

siguranta, cu respectarea normelor de securitate ~i sanatate In 

munca ~i PSI a tuturor bunurilor institutiei; 

• 	 intocme~te programul anual ~l programele lunare privind 

reparatiile utilajelor tip BOBCAT din dotarea institutiei, cu 
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incadrarea in resursele bugetare alocate in acest sens, pe care Ie 

supune spre aprobare conducerii institutiei; 

• 	 dispunde de activitatea de protectie ~i stingere a incendiilor; 

• 	 organizeaza ~i raspunde de depozitarea ~i conservarea in bune 

conditii a materialelor, combustibililor, etc primite de la servicii 

teritoriale, evitand degradarea sau deteriorarea acestora, avand 

evidenta termenului de garantie (folosinta); 

• 	 intocme~te documentele de primire ~i gestioneaza materialele de 

constructii ~i alte materiale, in conformitate cu prevederile legale 

in domeniu; 

• 	 raspunde deaprovlzIOnarea institutiei cu materiale, combustibili, 

rechizite etc, conform cerintelor legale; 

• 	 raspunde de verificarile tehnice obligatorii/periodice pentru 

ma~inile din parcul auto al ACCU ~i intocme~te graficul de 

reparatii ~i intretinere, in functie de numarul de km efectuati; 

• 	 urmare~te incadrarea in consumurile specifice de carburanti ~l 

lubrifianti a autoturismelor din parcul auto al ACCU, raspunde de 

echiparea autoturismelor ~i de starea lor tehnica; 

• 	 participa la intocmirea programului de aprovizionare tehnico

materiala ~i raspunde de utilizarea de materiale, combustibil, piese 

de schimb, lubrefianti, anvelope, etc; 

• 	 verifica starea tehnica a tuturor mijloacelor auto ~i utilajelor tip 

BOBCAT; 

• 	 asigura permanent aVlzarea ISCIR a personalului incadrat pentru 

manevrarea utilajelor de tip BOBCAT ~l a 

utilajelor/autovehicolelor care au in dotare platforma de ridicare; 

• 	 asigura Inregistrarea in gestiune a produselor achizitionate, cu 

respectarea prevederilor legale; 
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• 	 asigudi ~i raspunde deeliberarea bunurilor din gestiune pe baza d'e 

bonuri de consum sau de transfer; 

• 	 raspunde de conservarea corespunzatoare a bunurilor din gestiune; 

• 	 organizeaza ~i raspunde de activitatea de receptionare a valorilor 

materiale intrate in unitate, aHit cantitativ cat ~i calitativ; 

• 	 elaboreaza ~1 implementeaza documentatia sistemului de 

management integrat al mediului, care trebuie sa includa: declaratii 

documentate ale politicilor referitoare la mediu ~i ale obiectivelor; 

un manual integrat al mediului; proceduri documentate cerute de 

standardul international SR EN ISO 14001; documente necesare 

institutiei pentru a se asigura de eficacitatea planificarii, operarii ~i 

controlului proceselor sale; inregistrari cerute de standardele 

internationale; 

• 	 elaboreaza analiza preliminara de mediu in colaborare cu celelalte 

compartimente ; 

• 	 identifica ~i monitorizeaza aspectele de me diu caracteristice 

fiedirei activitati desIa~urate ~i cerintele legate de respectarea 

legislatiei in vigoare; 

• 	 asigura con~tientizarea personalului, privind protectia mediului; 

• 	 aduce la cuno~tinta factorilor de decizie din cadrul institutiei, 

eventualele probleme ce pot sa apara pe linie de protectie a 

mediului ~i participa la rezolvarea acestora; 

• 	 se preocupa de obtinerea diverse lor autorizatii necesare activitatii 

institutiei ~i urmare~te reavizarea acestora ori de cate ori este 

nevoie; 

• 	 verifica ~i raspunde de incadrarea in limite admisibile a noxelor 

produse in cadrul activitati1or; 

• 	 intocme~te raportarile statistice privind protectia mediului; 
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• intocme~te ~i actualizeaza banca de date referitoare la gestiunea 

de~eurilor urbane ~i intocme~te periodic (lunar, anual) situatii cu 

privire la de~eurile depozitate la rampele serviciilor teritoriale; 

• 	 Intocme~te ~i actualizeaza banca de date privind gestionarea 

de~eurilor recic1abile in ACCD; 

c. 	Atribuf;; privind activitatea tehnica: 

• 	 centralizeaza solicitarile, analizeaza ~i avizeaza necesarul noilor 

elemente informatice ~i elaboreaza solutiile optime de achizitie; 

• 	 stabile~te necesarul software ~i hardware al serviciilor din 

administratie; 

• 	 participa la achizitionarea, intretinerea ~1 dezvoltarea aplicatiilor 

informatice; 

• 	 organizeaza instruirea personalului Administratiei Cimitirelor SI 

Crematoriilor Dmane cu privire la utilizarea hardware ~i software, 

inclusiv in serviciile teritoriale; 

• 	 ofera asistenta tehnica de specialitate pentru compartimentele 

administratiei; 

• 	 supravegheaza ~i intretine reteaua de calculatoare; 

• 	 acorda asisten!a la lntocmirea ~i derularea contractelor de service, 

retea, achizitii calculatoare ~i periferice; 

• 	 urmare~te derularea contractelor pe care Ie gestioneaza; 

• 	 coordoneaza realizarea retelelor de calculatoare ~1 mlgrarea 

echipamentelor In cadrul administratiei; 

• 	 face demersurile necesare ~i Intocme~te documentatiile solicitate 

pentru obtinerea de finantari externe pentru programe de 

dezvoltare ~i reabilitarea a cimitirelor ~i crematoriilor umane, 

conform legii; 
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• 	 asigudi dezvoltarea metodologiilor de proiect necesare, 

colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul Primariei 

Municipiului Bucure~ti 'in vederea identificarii, promovarii, 

aprobarii proiectelor, urmaririi postimplementare ~i gestionarii 

relatiilor cu agentiile ~i organismele internationale care ofera 

programe de finantare externa pentru proiectele administratiei 

publice ; 

• 	 intocme~te documentatiile necesare (caiete de sarcini) in vederea 

organizarii procedurilor de achizitii publice privind reparatiile ~i 

investitiile aprobate de PMB, pentru lucrarile la care nu exista 

proiecte tehnice ; 

• 	 veri fica documentatiile privind executarea lucrarilor de reparatii ~i 

investitii 'in cadrul serviciilor teritoriale ~i raspunde de derularea in 

bune conditii a contractelor incheiate de Administratia Cimitirelor, 	 , 

~i 	Crematoriilor Umane cu firmele executante ; 

• 	 verifica ~i semneaza situatiile de lucrari ce pnvesc reparatiile 

curente ~i capitale ; 

• 	 verifica listele de cantitati la lucrarile de reparatii curente ; 

• 	 veri fica cartea construqiei ; 

• 	 executa controlul ierarhic operativ curent privind realitatea, 

regularitatea ~i legalitatea operatiunilor inscrise pe facturile emise 

de firmele care executa lucrarile de reparatii curente ~i capitale ; 

• 	 face propunen privind repararea, consolidarea, pastrarea ~l 

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

• 	 urmare~te ~i supravegheaza lucrarile de executie pe baza listelor de 

objective de investitii aprobate; 

• 	 intocme~te note de constatare pentru confirmarea decontarii 

lucrarilor executate; 
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•. impreuna cu constructorul SI proiectantul, asigura intocmirea ~l 

predarea cartilor tehnice de constructii, conform legislatiei in 

vigoare; 

• 	 participa in comisiile de receptie a lucrarilor ~l semneaza 

procesele-verbale de receptie; 

• 	 verifica lucrarile suplimentare (NCS-urile), precum ~i facturile de 

procurare materiale; 

• 	 verifidi modul de intocmire ~i decontare a situatiilor de lucrari 

conform prevederilor din documentatie, acte normative tehnico

economice, contracte ~i a conditiilor de finantare cu incadrare in 

plafoanele de decontare ~i respectarea termenelor contractuale; 

• 	 stabile~te modul de intocmire ~i tinere a evidentelor, stadiilor 

fizice, decontarii productiei, termenelor contractuale ~1 

centralizarea acestor date; 

• 	 propune masuri de regularizare financiara, opnrea platilor, sau 

dupa caz, aplicarea de penalizari, in cazul cand se constata abateri 

neconforme cu realitatea; 

• 	 verifica ~i vizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari 

lunare realizate; 

• 	 urmare~te ~i verifica documentele de lichidare financiara (ultimul 

talon de lucrari - centralizator al lucrarilor executate cumulat); 

• 	 veri fica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau 

totala a garantiilor de buna executie sau alte retineri pentru lucrari 

de proasta calitate, penalitati de i'ntarziere, daune, etc.; 

• 	 veri fica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din 

oferta, in vederea decontarii; 
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• 	 propune masuri de imbunatatire a activitatii de urmarire, evidenta 

decontari, reglementare financiara ~i conlucrare cu celelalte 

compartimente ale institutiei; 

• 	 colaboreaza cu serviciul financiar - contabilitate la solutionarea 

problemelor legate de decontarea productiei ~i transmiterea pe 

baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a 

obiectivelor receptionate 

• 	 identifica suprafetele de teren a tuturor cimitirelor ~i a bunurilor 

imobiliare (reactualizarea planurilor topo-cadastrale); 

• 	 asigura ~i raspunde de repararea ~i consolidarea bunurilor care sunt 

intr-o stare avansata de - degradare, pastrarea ~i conservarea 

acestora; 

• 	 prime~te, veri fica ~i avizeaza cererile pentru executia de lucrari ~i 

elibereaza autorizatiile de lucrari funerare; 

• 	 veri fica legalitatea ~1 dimensiunile lucrarilor de constructii, 

funerare executate in cadrul serviciilor teritoriale, in baza 

autorizatiilor emise;, 

• 	 intocme~te ~1 reactualizeaza documentatia (devize) pentru 

stabilirea tarifelor prestatiilor de servicii ~i constructii funerare in 

functie de modificarile aparute in structura acestora (indexari ~1 

modificari salariale, cre~terea preturilor la diverse materiale ~1 

utilitati, etc) 

• 	 urmare~te punerea in aplicare a tarifelor la data intrarii in vigoare 

a acestora ; 

• 	 intocme~te contracte ~i devize de lucrari pentru constructii1e 

funerare, pe baza tarifelor ~i a listei de lucrari funerare aprobate de 

Consiliul General al Municipiului Bucure~ti; 
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• 	 faspunde de asigurarea ~i controlul bazei tehnico-materiale pentru 

lucrarile de construclii funerare; 

• 	 urmare~te ~i raspunde de Incadrarea in consumurile normate de 

materiale, verificand deconturile de materiale ale serviciilor 

teritoriale ~i intocmind decontul final; 

• 	 abiliteaza societalile comerciale de profil, persoanele fizice 

autorizate ~i asocialiile familiale, pentru desIa~urarea activitalii 

acestora In cimitire; 

D. 	Atribulii privind activitatea de audit: 

• 	 elaboreaza norme metodologice specifice instituliei ~1 Ie supune 

avizarii Direcliei Audit Public Intern din cadrul Primariei 

Municipiului Bucure~ti; 

• 	 elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern; 

• 	 face propuneri pentru actualizarea planului de audit public intern, 

atunci cand apar indicii ~i circumstanle ce impun acest lucru, 

• 	 efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca 

sistemele de management financiar ~i control ale entitatii publice 

sunt transparente ~i sunt conforme cu normele de legalitate, 

regularitate, economicitate, eficienta ~i eficacitate; 

• 	 informeaza Directia Audit PubHc Intern din cadrul Primariei 

Municipiului Bucure~ti despre recomandarile neInsu~ite de catre 

directorul institutiei, precum ~i despre consecintele acestora; 

• 	 raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor ~1 

recomandarilor rezultate din activitatile de audit; 

• 	 elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern pentru 

a evalua ~i 1mbunatatii eficienla ~i eficacitatea sistemului de 

conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului intern ~i a 

proceselor de administrare; 

I 	
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• 	 'in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, 

raporteaza imediat directorului institutiei ~i structurii de control 

intern abilitate; 

• 	 verifiea respectarea normelor, instructiunilor, precum ~i a Codului 

privind conduita etica a auditorului intern ~i poate initia masurile 

eoreetive necesare, 'in cooperare cu directorul institutiei; 

• 	 stabile~te obiectivele ~i procesele necesare obtinerii rezultatelor 'in 

concordanta cu cerintele cetateanului ~i eu politicile institutiei; 

• 	 implementeaza procesele; 

• 	 monitorizeaza ~i masoara procesele ~i produsul fata de politicile, 

obiectivele ~i cerintele pentru servicii ~i raporteaza rezultatele; 

• 	 monitorizeaza ~i evalueaza fiecare audit efeetuat; 

• 	 'intreprinde actiuni pentru 'imbunatatirea continua a performantelor 

proceselor; 

• 	 lmpreuna cu compartimentele specializate elaboreaza ~l 

implementeaza documentatia sistemului de management integrat al 

calitatii, mediului, sanatate ~i securitate 'in munca, inc1usiv 

responsabilitatea sociala, care trebuie sa includa: dec1aratii 

documentate ale politiciilor referitoare la calitate, mediului, 

sanatate ~i securitate in munca, inc1usiv responsabilitatea sociala ~i 

ale obieetivelor; un manual integrat; proceduri documentate cerute 

de standardele internationale; documente necesare institutiei 

pentru a se asigura de eficacitatea planificarii, operarii ~i 

controlului proceselor sale; inregistrari cerute de standardele 

internationale; 

• 	 planifiea, organizeaza, efectueaza ~i coordoneaza auditurile interne 

ale Sistemul de Management Integrat conform SR EN ISO 
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19011 :2003 ~i auditurile de calitate de secunda parte conform SR 

EN ISO 19011 :2003 la furnizorii de servicii ai ACCU. 

• 	 stabilirea unei proceduri care sa defineasca controlul necesar 

pentru identificarea, depozitarea, protejarea, regasirea, durata de 

pastrare ~i eliminarea Inregistrarilor; 

• 	 raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor 

profesionale individuale pentru salariatii din subordine; 

• 	 aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual 

din subordine; 

• 	 raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate; 

• 	 asigura masurile ~i raspunde de organizan~a sanaHitii ~i securitatii 

muncii, precum ~i de masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor 

in cadrul serviciului ; 

• 	 pregate~te pentru arhivare documentele din activitatea serviciului 

in vederea predarii acestora la Biroul comunicare, informare, 

arhivare, pentru care se intocme~te ~i redacteaza liste de 

inventariere ~i procese verbale de predare primire; 

• 	 indepline~te ~i alte atributii cu caracter specific ce decurg din 

actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei 

Art.21. Serviciile teritoriale au urmatoarele atribu/ii: 

a) Conducerea cimitirelor: 

• 	 urmare~te ~i raspunde de respectarea la nivelul serviciului teritorial 

a Inhumarilor potrivit actelor prezentate de concesionari ~i 

aprobarilor date de catre Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor 

Umane; 

• 	 organizeaza ~i tine evidenta tuturor Inhumarilor ~i deshumarilor; 

• 	 raspunde de evidenta gestionara a bunurilor unitatii; 

I 	
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• 	 coordoneaza, supravegheaza, indruma ~i raspundede intreaga 

activitate ce se desIa~oara in cadrul cimitirului; 

• 	 coordoneaza, supravegheaza, controleaza ~i raspunde de intregul 

personal din subordine; 

• 	 coordoneaza ~i raspunde de personalul ce deserve!?te utilajele tip 

BOBCAT; 

• 	 controleaza ~l raspunde de modul cum sunt amenajate locurile 

concesionate; 

• 	 urmare~te ~i raspunde de executarea construc~iilor funerare in 

cimitir, verifidind daca se executa lucrarile prevazute in autorizatii 

~i pe suprafata concesionata; 

• 	 verifica ~i raspunde de respectarea regulilor de sistematizare in 

constructii funerare, precum ~i de modul cum sunt executate 

potrivi t autorizatiilor de constructii emise; 

• 	 veri fica legalitatea ~l dimensiunile lucrarilor de constructii 

funerare, montari de grilaje sau alte prestari de servicii efectuate in 

cadrul serviciilor teritoriale; 

• 	 urmare~te finalizarea lucrarilor de constructii in cimitire la termen; 

• 	 tine evidenta analitica ~i grafica a figurilor, randurilor ~i locurilor 

concesionate; 

• 	 asigura operatiile de deschidere a mormintelor ~l reinhumare in 

prezenta unui membru al familiei decedatului sau al unui 

imputernicit al acestuia, dupa caz, sub supravegherea ~efului de 

serviciu cu consemnarea obligatorie a operatiunilor executate in 

registrul de inhumari; 

• 	 asigura prestatiile necesare inhumarii ~i deshumarii, raspunzand de 

realizarea in condilii optime a acestora; 
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• asigura ~i raspunde de curatenia in incinta cimitirului exceptand 

locurile de inhumare ale concesionarilor, solicitand Serviciului 

achizitii, administrativ, tehnic mijloace de transport pentru 

evacuarea gunoaielor ~i a pamantului rezultat de la locurile de 

inhumare; 

• 	 urmare~te executarea in bune conditii a pazel cimitirului, 

informand Serviciul achizitii, administrativ, tehnic despre 

desfii~urarea acestei activitati; 

• 	 tine evidenta tuturor incasarilor rezultate din taxe ~l tarife in 

vederea justificarii acestora; 

• 	 actualizeaza permanent datele din .fi~a de evidenta a achitarii 

tarifelor anuale aferente fiecarui loc concesionat; 

• 	 incaseaza de la concesionari tarifele de prestari servicii ~i tarifele 

de intretinere anuaHi; 

• 	 raspunde de ingrijirea patrimoniului serviciilor teritoriale; 

• 	 asigura ~i dispunde de intrefinerea in buna stare a spatiilor 

destinate desfii~urarii serviciilor religioase, a imprejmuirilor, a 

cailor de acces, spatiilor verzi, instalatiilor de alimentare cu apa, 

energie electrica, canalizare ~i a altor dotari specifice; 

• 	 asigura la cerere, in mod gratuit, cu personal specializat, serviciile . 

~l slujbele religioase aferente inhumarilor, deshumarilor ~l 

reinhumarilor efectuate pe teritoriul cimitirelor administrate de 

catre Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane; 

• 	 asigura ~i raspunde de respectarea protocoalelor incheiate cu 

Arhiepiscopia Bucure~tilor in ceea ce prive~te statutul serviciilor 

religioase, statutul preotilor ~i al laca~elor de cult din cadrul 

Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane; 
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• 	 veri fica calitatea serviciilor prestate de ter!e persoane in relatiile 

contractuale cu Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane 

(paza, curatenie etc.); 
. . 

• 	 prime~te ~i solutioneaza sesizarile adresate de conceSlOnan 

lmpreuna cu Biroul comunicare, informare, arhivare, dupa caz; 

• 	 aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual 

din subordine; 

• 	 asigura masurile ~i raspunde de organizarea sanatatii ~i securita!ii 

muncii, precum ~i de masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor 

in cadrul serviciului ; 

• 	 pregate~te pentru- -arhivare documentele din activitatea serviciului 

in vederea predarii acestora la Biroul comunicare, informare, 

arhivare, pentru care se intocme~te ~i redacteaza liste inventariere 

~i procese verbale de predare primire; 

• 	 pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal in 

conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• 	 Indepline~te ~i alte sarcini dispuse de directorul institutiei. 

b) 	Conducerea Crematorii/or Umane: 

• 	 urmare~te ~i raspunde de respectarea incinerarilor potrivit actelor 
. .

legale prezentate de conceSlOnan ~l aprobarilor date de 

Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane ; 

• 	 organizeaza ~i tine eviden!a tuturor incinerarilor; 

• 	 raspunde de eviden!a gestionara a bunurilor unita!ii; 

• 	 coordoneaza, supravegheaza, indruma ~i raspunde de intreaga 

activitate ce se desfa~oara tn cadrul crematoriului; 
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• 	 coordoneaza, supravegheaza, controleaza ~l raspunde de 'intregul 

personal din subordine; 

• 	 urmare~te ~i raspunde de executarea constructiilor funerare, 

verificand daca se executa lucrarile prevazute in autorizatii ~l pe 

suprafata concesionata; 

• 	 veri fica ~i raspunde de respectarea regulilor de sistematizare in 

constructii funerare, precum ~i de modul cum sunt executate 

potrivit autorizatiilor de constructii emise; 

• 	 verifica legalitatea ~l dimensiunile lucrarilor de constructii 

funerare; 

• 	 urmare~te finalizarea lucrarilor de constructii 'in cadrul 

crematoriilor; 

• 	 tine evidenta analitica ~i grafica a ni~elor din columbare; 

• 	 urmare~te executarea in bune conditii a pazei crematoriului; 

• 	 asigura prestatiile necesare incinerarilor, rapunzand de executarea 

'in conditii optime a acestora; 

• 	 asigura ~l rasp un de de intretinerea aleilor, cladirilor, 

'imprejmuirilor solicitand serviciului achizitii, administrativ, tehnic 

mij loace de transport pentru evacuarea gunoaielor in vederea 

protejarii vegetatiei; 

• 	 raspunde de intretinerea in buna stare a camerelor de depunere a 

decedatilor; 

• 	 actualizeaza permanent datele din fi~a de evidenta a achitarii 

tarifelor anuale aferente fiecarei ni~e; 

• 	 incaseaza de la concesionari tarifele de prestliri servicii ~i tarifele 

de intretinere anuala; 

• 	 aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual 

din subordine; 
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• asiglifa ~ masurile ~i raspunde de organizarea sanatatii ~i seeuri tatii 

muncii, preeum ~i masurile de prevenire ~i stingere a ineendiiIor in 

eadruI servieiului ; 

• 	 pregate~te pentru arhivare doeumentele din aetivitatea 

erematoriului in vederea predarii aeestora Ia Biroul eomumeare, 

informare, arhivare, pentru care se intoeme~te ~i redaeteaza liste de 

inventariere ~i proeese verbale de predare primire; 

• 	 pastreaza eonfidentialitatea datelor eu earaeter personal in 

eonformitate eu Legea 677/2001, eu modifiearile ~i eompletarile 

uiterioare; 

• 	 indepline~te ~i aite atributii stabilite de eondueerea institutiei. 

CAPITOLULV 
PATRIMONIUL 

Art.22. Administratia Cimitirelor ~i CrematoriiIor Umane Bueure~ti 

administreaza ~i asigura functionarea urmatoarelor servieii teritoriale 

(eimitire ~i erematorii umane): 

a) cimitire: Bellu; Bereeni; Bueure~tii Noi; Colentina; 

Damaroaia; Domne~ti; Gheneea; Ianeu Nou; Izvorul Nou; Metalurgiei; 

Pantelimon; Sfanta Vineri; Straule~ti; Tudor Viadimireseu; Vest. 

b) 	crematorii umane: Vitan Barze~ti; Cenu~a. 

Asigura intretinerea urmatoarelor cimitire: eimitirul Eroilor Jilava; 

eimitirul EroiIor Herastrau; eimitirul Eroilor Pro Patria, eimitirul Eroilor 

Martiri ai Revolutiei din Deeembrie 1989. 

CAPITOLUL VI 


BUGETUL ~I ADMINISTRAREA ACESTUIA 


Art.23. Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane Intoeme~te 

propunerea de buget anuaI, de venituri ~i eheltuieli, trimestrial ~i anual 
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bilan~ul contabil, contul de execu~ie ~l alte anexe la bilan~, conform 

dispozi~iilor legale. 

Art.24. Bugetul de venituri ~i cheltuieli al Administratiei Cimitirelor 

~i Crematoriilor Umane asigura acoperirea cheltuielilor de func~ionare a 

acesteia. 

Art.2S. Operatiunile de incasari ~i plati in lei se efectueaza de catre 

Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane prin conturi deschise 

la Trezoreria Statului ~i prin casieria proprie, potrivit prevederilor legale. 

Art.26. Constituirea veniturilor financiare ale Administratiei 

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane se bazeaza pe venituri obtinute din: 

alocatii bugetare, venituri extrabugetare ~i alte fonduri legal constituite. 

Art.27. Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane gestioneaza 

valorile materiale ~i mijloacele bane~ti, a deconturilor cu debitorii ~i 

creditorii ~i exercita controlul periodic al gestiunilor in vederea 

asigurarii integritatii patrimoniului privind bugetul propriu. 

CAPITOLUL VII 

DISPOZITII FINALE, 

Art.2S. Litigiilede once fel 'in care Administratia Cimitirelor ~l 

Crematoriilor Umane este parte, sunt de competenta instantelor 

judecatoresti, potrivit legii. 

Art.29. Prezentul regulament se completeaza cu reglementarile legale 

in vigoare, se modifica ~i completeaza ori de dite ori intervin modificari 

in structura organizatorica a Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor 

Umane Bucure~ti sau modificari ~i completari ale legislatiei aplicabile, 

ulterior aprobarii acestuia. 
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