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HOTARARE 
pi-i\c, ~d aprobarea Regulamentului de Organizare gi Functionare al 

P,dministratiej Sirnitirelor gi Crematoriilor Umane, corespunzitor organigramei aprobate 
prin HotiirGrea CGMB nr. 1741201 0 

Avsntl in  vedere Expunerea de motive a Primarului General al Municipiului 
Bucuregti $ 1  Raportul de specialitate intocmit de Directia Managementul Resurselor 
Umane; 

Viz3lld raportul Comisiei Economice, Buget, Finante gi avizul Comisiei Juridice gi 
de Disciplirr A i din cadrul Consiliului General al Municipiului Bucuregti; 

In a ~licarea prevederilor art. 3 (2) ~i art. 6 din Hotiirirea CGMB nr. 174/2010 
pr~vind rec'ucerea numirului total de posturi gi aprobarea structurii organizatorice a 
aparatulr,, de specialitate al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB 
gi ale,ierviciilorlinstitutiilor publice de interes local al Municipiului Bucuregti, conform 
prev~~~er i lo r  Ordonantei de Urgent3 nr. 6312010 pentru modificarea gi completarea Legii 
nr. 2' 3/2006 privind finantele publice locale, precum gi stabilirea unor misuri financiare. 

,' In temeiul art. 36 alin. alin. (2) lit. a), art. 36 alin.( 3 )  lit. b) gi art. 45 alin. (1) din 
Le~ha  administratiei publice locale nr. 21512001, republicatil, cu modificiirile ~i 
cor : lei5rile ulterioare. I "  

I CONSlLlUL GENERAL AL MUNlClPlULLll BUCURESTI 
HOTARA~TE: 

. ,rt. 1. Se aprobii Regulamentul de Organizare gi Functionare al A517inistratiei 
Cir-r~iti e or:@ Crematoriilor Umane, prev3zut i n  anexa care face parte in egranta din 
preze;:f 3 hotir i re 

I rt. 2. HotiirGrea CGMB nr. 5812009, precum $i orice alt5 prevec ?re contrars 
preze; 2i hotsriri igi inceteazii aplicabilitatea. 

- irt. 3. Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului '3eneral al 
Munic, ,iului Bucuregti gi Administratia Cimitirelor gi Crematoriilor Umane vc? aduce la 
'indcp, nire prevederile prezentei hotiirilri. 

rAceast3 hotarsre a fost aprobati3 in sedinfa . . . . . . . ... a Consili~~lt': General a1 
Il!un~c~piului Bucure~fi din data de . . . . . . . . . . . . . . 

! ; ,  ,- 

PRESEDINTE DE ~EDINTA,  

" I .. . . 
{ > !  

SECRETAR GENI ., ZAL 
AL MUNlClPlULUl BU\': ,IREST1 

TUDOR TOM,\ 



An ex& 

la HCGMB nr. 

ADMINISTRATIA CIMITIRELOR $1 
CREMATORIILOR UMANE 

REGULAMENT DE ORGANIZARE 
@I FUNCTIONARE 9 

Prezenta anex3 cuprinde 50 de pagini. 
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CAPITOLUL I 

Dispozitii generale 

Art.1. Administratia Cimitirelor gi Crematoriilor Umane este un serviciu 

public de interes local, cu personalitate juridic5, infiinfatii prin Hot5riirile 

Consiliului Local nr.7211992, 6611 993 qi 8311 993, finanfatti din venituri proprii 

gi subventii acordate de la bugetul local a1 Municipiului Bucuregti. 

Art.2. Administratia Cimitirelor gi Crematoriilor Umane este organizatti gi 

funcfioneazii potrivit prevederilor Legii nr.2 1 5/200 1 privind administrafia 

public5 local5, republicatg, cu modific5rile gi complettirile ulterioare, OG 

nr.7112002 aprobatii prin Legea nr.312003, OG nr.2112002, cu modifictirile gi 

completiirile ulterioare gi in conforrnitate cu hot8rhrile Consiliului General a1 

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

statului de hnctii gi a regulamentului de organizare gi functionare. 

Art.3. Sediul central a1 Administraliei Cimitirelor gi Crematoriilor Umane 

este in Bucuregti, Calea verban Vodti, nr.249, sector 4.Administratia are un cod 

IBAN: R025TREZ704501OXXX000186 Trezorerie sector 4 gi  un cod fiscal 

9791650. 

Art.4. Personalul din cadrul Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor 

Umane este angajat cu contract individual de muncti gi i se aplic8 legislatia 

muncii. 

Art.5. Normele de conduit5 profesionalti a personalului contractual sunt 

reglementate de legislatia specificii ~i sunt obligatorii pentru tofi salariafii 

administratiei. 
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Art.6. Dispozitiile prezentului regulament se aplicii personalului cu 

contract individual de muncii din cadrul Administrafiei Cimitirelor gi 

Crematorii lor Umane. 

CAPITOLUL I1 

Obiectul de activitate 

Art.7. Obiectul de activitate a1 Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor 

Umane constii in: administrarea, intreiinerea, igienizarea gi salubrizarea 

cimitirelor gi crematoriilor umane; efectuarea prest5rilor de servicii ciitre 

cetiileni, pentru inhumZiri, deshumZiri, refnhumiiri, incineriiri gi lucrari finerare; 

asigurarea de servicii religioase specifice, gratuite, in spafii special amenajate, 

precum gi evidenfa qi concesionarea locurilor de inhumare gi a locurilor de veci. 

CAPITOLUL I11 

Structura organizatoricg 

Art.8. Administratia Cimitirelor gi Crematoriilor Umane cuprinde in 

structura sa organizatoric5 urm5toarele compartimente: 

- Serviciul resurse umane 

- Compartiment securitate gi siiniltate in munc5 

- Serviciul acte de concesiune, evidentii locuri de veci; 

- Biroul comunicare, informare, arhivare; 

- Serviciul financiar-contabilitate; 

- Serviciul achizitii, administrativ, tehnic; 

- Servicii teritoriale: Bellu, Berceni, Bucuregtii Noi, Colentina, Domnegti, 

DZmBroaia, Ghencea, Iancu Nou, Izvorul Nou, Metalurgiei, Pantelimon 11, 



Striiulergti 11, Sfhta  Vineri, T.Vladimirescu, Vest, Crematoriul Cenuqa, 

Crematoriul Vitan Biirzegti. 

CAPITOLWL IV 

Atributii qi responsabilitiifi 

Secfiunea I. Atributii generale ale Administrafiei Cimitirelor qi 
Crematoriilor Umane 

Art.9. in vederea realiziirii obiectului de activitate, Administratia 

Cimitirelor rgi Crematoriilor Umane are urmitoarele atributii generale: 

organizeazii, administreazii gi tine evidenta tuturor concesiunilor, 

inhumiirilor, deshumiirilor, reinhumiirilor, incineriirilor; 

organizeazii gi  realizeazii prestirile de servicii specifice in 

serviciile teritoriale (cimitire gi  crematorii umane) aflate in 

administrarea sa; 

controleazii modul in care sunt amenajate, intretinute ~i ingrijite 

locurile de inhumare/de veci, de c5tre concesionari; 

asigur8 comunicarea de date rgi informatii de interes public cu 

privire la activitatea instituiiei; 

asigurii salubrizarea gi  igienizarea cimitirelor, intrelinerea spatiilor 

verzi rgi a spatiilor administrative, a instalafiilor, imprejmuirilor, 

etc. pentru crearea unui cadru ciit mai civilizat la dispozifia 

concesionarilor; 

elibereazii autorizatii de constructii funerare in limita 

competen~elor legale; 

execut5i in limita capacitiitii, lucriiri de constructii funerare ~i 

reparafii, precum gi  transport funerar; 
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face propuneri cu privire la extinderea ~i infiintarea de noi cimitire, 

precum g i  de noi prestafii de servicii pentru populaiie in  vederea 

supunerii aprob5rii CGMB; 

asigur5 conservarea gi intretinerea patrimoniului, paza qi accesul in 

serviciile teritoriale; 

asigurii piistrarea integritiitii, protejarea q i  valorificarea 

patrimoniului public incredinfat; 

stimuleazti gi determing utilizarea eficientg a resurselor umane qi 

financiare de care dispune; 

creeazii, cu aprobarea CGMB, noi bunuri proprietate public5 din 

categoria celor stabilite ca fiind de interes municipal ~ i ,  dupg caz, 

dezafecteazti asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare, 

in condiliile legii; 

urmiire~te g i  verific5 realizarea lucr5rilor de investifii, intrefinere, 

dotgri g i  reparatii, din patrimoniul public ~i cel privat aflat in 

administrare; 

examineaz5 gi  propune spre aprobare documentaiiile tehnice 

necesare obtinerii surselor de finantare, potrivit reglementgrilor 

legale in vigoare; 

asigurs elaborarea normelor metodologice tehnice g i  financiare in 

domeniul activitgtii specifice, serviciilor, valorificiirii bunurilor 

din patrimoniu, precum gi in celelalte domenii care fac obiectul sgu 

de activitate; 

realizeaz5 achizitiile de m a ~ i n i ,  utilaje gi instalafii pentru 

modernizarea activittitilor qi serviciilor prestate, din surse proprii, 

cu aprobarea CGMB; 

intocmeqte i Pnainteazh compartimentului de specialitate din 

cadrul PMB propunerea institufiei privind proiectul bugetului 



anual de venituri qi cheltuieli in vederea supunerii spre aprobare 

CGMB, conform legii; 

analizeazii g i  propune spre aprobare Primarului GeneralICGMB 

listele 1ucrHrilor de investitii, asigurii avizarea docurnentatiei 

tehnico-economice, urmiiregte modul de realizare a1 lucririlor gi 

punerea in functiune la termen a obiectivelor de investitii aprobate; 

stabilegte gi urmiiregte aplicarea mHsurilor privind protectia 

mediului inconjuriltor, protectia civilii, securitatea gi siiniltatea 

muncii, P.S.I.; 

raporteazg periodic, compartimentelor de specialitate ale Primilriei 

Municipiului Bucuregti datele operative, indicatorii specifici de 

activitate gi alte date solicitate de acestea in conformitate cu 

prevederile legale; 

asigurii la cerere, gratuit, serviciile religioase specifice gi spatiul 

necesar desfiguriirii acestora. 

Sectiunea 11. Atributiile directorului ~i ale compartimentelor funcfionale ale 
Administratiei Cimitirelor $i Crematoriilor Umane 

Art.lO.Managementu1 Administratiei Cimitirelor g i  Crematoriilor 

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

A r t . 1 l . h  exercitarea atribufiilor sale directorul institutiei emite 

decizii. 

Art.12.Directorul Administratiei Cimitirelor i Crematoriilor 

Umane ivi desfTagoar8 activitatea in baza actelor normative in vigoare 

(hot5rh-i ale Consiliului General a1 Municipiului Bucuregti, dispozitii ale 

Primarului General, legi, hotiiriiri, etc). 
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Art.13.Directorul Administratiei Cimitirelor g i  Crematoriilor 

Umane conduce activitatea curenta a institutiei, reprezinta institutia i n  

relafiile cu autorit5file publice, cu alte persoane juridice, precum gi cu 

persoane fizice in limitele de competent5 stabilite prin hot5rlri ale 

Consiliului General a1 Municipiului Bucuregti gi dispozifii ale Primarului 

General. 

Art.14.Directorul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor 

Umane are urmGtoarele atribulii gi responsabilitGfi principale: 

conduce gi coordoneaza intreaga activitate a Administratiei 

Cimitirelor si Crematoriilor Urnane ; 

stabilegte prin figa postului gi ordine de serviciu atributiile 

~ e f i l o r  de compartimente gi servicii teritoriale gi le poate 

modifica in funcfie de necesitatile bunei functionari a 

administratiei; 

coordoneaz5 activitatea personalului gi stabilegte atribufiile 

acestuia, asigurii respectarea disciplinei muncii, indeplinirea 

atributiilor de serviciu de cfitre personalul institufiei; 

aplic5 prevederile codului de conduit5 a personalului 

contractual din subordine; 

coordoneaz5 g i  conduce administrarea legal5 g i  eficienti a 

intregului patrimoniu a1 institutiei; 

are competenfe depline cu privire la incheierea, modificarea, 

executarea, suspendarea, incetarea contractelor de munc5 în 

care institutia are calitate de parte; 

are calitatea de ordonator de credite; 

fundamenteaza gi propune planul de venituri ~i cheltuieli 

pentru administrarea, protejarea, intrefinerea, conservarea qi 

valorificarea eficientii a patrimoniului, pe care i l  supune spre 



aprobare Primarului GeneralICGMB cu avizul 

compartimentelor de specialitate din Primiria Municipiului 

Bucuregti; 

in limita competenfelor acordate, aprob5 incheierea 

contractelor pentru derularea de activitiiti curente cu terte 

persoane; 

inainteazg Primarului General proiectul de organigramii, a 

statului de functii, a regulamentului de organizare gi 

functionare a1 institutiei, care cuprinde gi regulamentul de 

organizare $i functionare a1 serviciilor teritoriale (cimitire g i  

crematorii umane), conform legii; 

aprobii regulamentul intern a1 institutiei; 

verificii gi urmaregte modul de aplicare a normelor de s5niitate 

gi securitate a muncii, de paz5 g i  stingere a incendiilor, 

conform prevederilor legale; 

coordoneaza activitatea privind auditul intern g i  controlul 

financiar preventiv; 

verific5 modul de intrebuinfare a fondurilor biinegti, 

materialelor, stocurilor gi a tuturor valorilor bgnegti; 

exercitg controlul direct asupra tuturor actelor gi formelor prin 

care se centralizeazg veniturile gi  cheltuielile; 

riispunde de modul de incheiere a contractelor privind spatiile 

inchiriate la persoanele fizice sau juridice (cl5diri sau terenuri 

gi dot5rile aferente: instalatii de apii, canal, electricitate sau 

alte facilitiiti), precum gi de modul de derulare gi respectare a 

clauzelor contractuale, aviind dreptul de a asigura prin 

delegare, luarea m5surilor operative in situatia nerespectgrii 

acestora, de ap9rare a intereselor administratiei ~i recuperare 
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a pagubelor aduse acesteia, inclusiv prin instantele 

judeciitore~ti,  in situatia c lnd acestea nu pot fi solutionate pe 

cale amiabilii; 

controleazg qi ia mgsuri pentru buna conservare gi securitate a 

bunurilor materiale g i  biineqti in scopul prevenirii degradiirii, 

distrugerilor, pierderilor qi risipei; 

urmgregte cregterea calittitii prestatiilor cgtre cet5teni; 

supravegheazii organizarea locurilor concesionate in fiecare 

serviciu teritorial in  funcfie de numgr, r lnd  ~i figura; 

u rmgre~te  qi aprobii activitgfile de achizitii publice, investifii 

qi reparatii, dotarea cu mijloace fixe (aparatura, mijloace de 

transport etc), necesare bunei funcfioniiri a administrafiei, 

conform aprobgrilor anuale date de catre CGMB; 

ia miisuri pentru intocmirea q i  indeplinirea dispozifiilor, 

regulamentelor, ordinilor q i  instructiunilor, precunl yi a 

oricfiror acte cu caracter normativ, care sunt in legZitur5 c ~ i  

atributiile ~i activitatea ACCU; 

propune in  conditiile prevgzute de legislatia in vigoare 

modificarea categoriilor serviciilor teritoriale existente, 

precum g i  proiecte pentru infiintarea de servicii teritoriale noi; 

indeplineqte gi  alte atributii cu caracter specific ce decurg din 

actele normative in vigoare; 

Directorul poate delegs: atributiile funcfiei, unor alte persoane cu 

functie de conducere din cadrul institutiei. 

in  situatia vacantirii postului de director, prin incetarea, 

modificarea sau suspendarea contractului individual de munci  a1 

acestuia - pe baza dispozitiei Primarului General, atributiile surit 



preluate de persoana desemnatii, in baza dispozitiei Primarului General, 

piin5 la ocuparea postului prin concurs, conform legii. 

Art.15. Serviciul Resurse Umane are urrncitoarele atributii: 

asigurii g i  riispunde de aplicarea unitara a prevederilor actelor 

normative, emise in vederea gestioniirii resurselor umane 

(selecfii, angajiiri, reincadrgri, salariziiri, avansiiri, promoviiri, 

etc.); 

colaboreazii cu compartimentul de Resurse Umane din cadrul 

PMB gi cu alte institutii ale administratiei publice centrale qi 

locale, in vederea punerii in aplicare a actelor normative care 

reglementeazii activitatea de resurse umane; 

la solicitarea conducerii Administrafiei Cimitirelor 

gi Crematoriilor Umane realizeazg studii, prognoze, analize, 

precum qi situafii statistice in domeniul sgu de activitate; 

intocmegte, completeaz5i, p5istreazB dosarele personalului 

contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor 

q i  Crematoriilor Umane g i  asigurii confidenfialitatea datelor 

cu caracter personal a angajatilor; 

asigur5 completarea la zi a schemei de incadrare prin operarea 

tuturor modificiirilor conform dispozitiilor primite; 

riispunde de completarea ~i actualizarea Registrului general de 

evident5 a salariatilor conform legislatiei in vigoare; 

solicit5 gi centralizeaz5, conform prevederilor legale, figele de 

evaluare a performanfelor profesionale individuale ale 

personalului Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor 

Umane; 
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gestionezii figele de post (evidentii, actualizare, arhivare, 

inregistrare, transmitere la salariati) pentru toti angajafii 

Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor Umane; 

intocmegte lucriirile privind programarea ~i reprogramarea 

concediilor de odihn5; 

asigur5 introducerea in baza de date a concediilor de odihni 

ale salariatilor, conform cererilor acestora; 

calculeazi vechimea in muncB la incadrare, lunar g i  stabilegte 

gradati a; 

in tocme~te ,  completeaz5 gi gestioneazii carnetele de munci  

pentru salariatii din cadrul Administratiei Cimitirelor qi 

Crematoriilor Umane, rispunziind de inscrierile Ecute  ; 

fine evidenta salariatilor, pe case de asigurari de siniitate gi a 

carnetelor de siinitate eliberate pe baza contractelor tip; 

intocmegte actele necesare in vederea pensionarii salariatilor 

din cadrul Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane; 

verific5 ~i avizeazii foile de prezentl colectivB(pontaje1e); 

{ine evidenfa concediilor de odihn5, concediilor E r 5  plat5 

aprobate, absentelor nemotivate, concediilor medicale, 

concediilor de studii; 

asigurii intocmirea formalitatilor necesare privind 

plata/recuperarea orelor suplimentare efectuate de  salariafi; 

intocmegte proiectele de decizii in baza referatelor aprobate 

de conducerea instituiiei; 

tine evidenfa deciziilor emise de directorul Administratiei 

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane; 

asigurii, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul 

Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor Umane, 
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elaborarea tematicilor necesare sustinerii concursurilor pentru 

ocuparea posturilor vacante; 

organizeaz5 concursurile, in colaborare cu celelalte 

compartimente din cadrul Administratiei Cimitirelor 

si Crematoriilor Umane gi la propunerea acestora, supune 

spre aprobare conducerii Administratiei Cimitirelor 

gi Crematoriilor Umane components comisiilor de concurs y i  

de contestatii potrivit legii; 

asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru 

ocuparea posturilor vacante in conformitate cu prevederile 

legale in vigoare; 

intocmegte yi gestioneazti contractele individuale de munca si 

actele aditionale la contractele individuale de munca pentru 

personalul din cadrul Administratiei Cimitirelor gi 

Crematoriilor Umane; 

efectueazti lucrgri privind incheierea, modificarea, 

suspendarea g i  incetarea contractului individual de muncg, 

precum gi acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia 

muncii pentru personalul din cadrul Administratiei Cimitirelor 

gi Crematoriilor Umane; 

stabilegte g i  propune actiunile de preg5tire gi perfectionare 

profesional5 continuti a angajatilor din cadrul Administratiei 

Cimitirelor gi Crematoriilor Umane ; 

elibereazg legitimatiile de serviciu, ecusoanele gi adeverintele 

solicitate de persoanele care au calitatea de angajat; 

elibereaz5 la cerere adeverinte privind vechimea in munc5, 

drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime); 
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redacteazii gi prezintii spre aprobare, in condifiile legii, 

propunerea institutiei privind organigrama, statul de functii, 

regulamentul de organizare gi functionare a1 institutiei, 

precum gi proiectul regulamentului de ordine interioarii; 

la solicitarea justificati a compartimentelor din cadrul 

Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane intocmegte 

documentatia necesarii supunerii spre aprobare a transformiirii 

unor posturi vacante, previizute in statul de funciii, conform 

legii; 

asigurii aplicarea miisurilor disciplinare propuse de comisia de 

cercetare prealabilii ~i aprobate de conducerea Administratiei 

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane, conform prevederilor 

legale in vigoare; 

intocmegte formalitiitile referitoare la rezolvarea reclamatiilor, 

sesiz5rilor gi  conflictelor de muncii gi le transmite spre 

rezolvare organismelor competente, conform legii; 

solicit5 personalului, conform legii, intocmirea gilsau 

actualizarea declaratiilor de avere gi a declaratiilor de interese 

gi asigur5 gestiunea acestor documente; 

asigurii corespondenla cu organele indreptiitite de lege qi 

transmite datele solicitate de catre acestea; 

participii la intocmirea proiectului de buget anual a1 institutiei; 

asigur5 intocmirea formalititilor pentru efectuarea practicii de 

ciitre studeniii care solicitii acest lucru gi elibereazi 

adeverinfe in acest sens; 

pregiitegte documentele din activitatea compartimentului in 

vederea prediirii acestora la Biroul comunicare, informare, 
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arhivare, pentru care se intocmegte gi redacteazii liste de 

inventariere g i  procese verbale de predare primire; 

aplicii prevederile Codului de conduit5 a personalului 

contractual din subordine; 

asigurii miisurile g i  riispunde de organizarea siiniitiitii gi 

securitiiiii muncii, precum .yi de miisurile de prevenire g i  

stingere a incendiilor in cadrul serviciului ; 

riispunde petitiilor care sunt legate de domeniul siiu de 
- - 

activitate; 

indeplinegte gi alte atributii dispuse de conducerea institutiei, 

conform legii g i  domeniului siiu de activitate. 

Art.16. Compartimentul securitate ~i srinritate in muncti are 
urmiitoarele atributii: 

identificii pericolele gi evalueazii riscurile pentru fiecare 

componentii a sistemului de muncii, respectiv executant, sarcinii de 

muncii, mijloace de munciilechipamente de muncii gi mediul de 

muncii pe locuri de muncii/posturi de lucru; 

elaboreazii gi actualizeazii planul de prevenire gi protectie; 

elaboreazii gi implementeazii documentatia sistemului de 

management a1 securitiitii ~i siiniitiiiii in muncii care trebuie sii 

includii: declaratii documentate ale politicii referitoare la siiniitatea 

gi securitatea in muncii gi ale obiectivelor siiniitiitii g i  securitiitii in 

muncii; un manual conform standardului SR EN OHSAS 18001; 

proceduri documentate cerute de standardul internaiional; 

documente necesare institutiei pentru a se asigura de eficacitatea 

planificiirii, operiirii gi controlului proceselor sale; inregistriiri 

cerute de standardul international; 

elaboreazii instructiuni proprii pentru completarea gilsau aplicarea 

reglementiirilor de securitate gi saniitate in muncii, i inind seama de 



particularit5~ile activit5tilor gi ale institutiei, precum gi ale 

locurilor de munc51 posturilor de lucru; 

propune atributiile gi rgspunderile in domeniul securitiitii gi 

san5tiitii in muncii, ce revin salariatilor, corespunz5tor functiilor 

exercitate, care se consemneaz5 in  figa postului, cu aprobarea 

angaj atorului; 

verific5 cunoagterea gi aplicarea de ci t re  toti salariatii a m5surilor 

prev5zute in planul de prevenire gi protectie, precum gi  a 

atributiilor gi responsabilit5tilor ce le revin in domeniul securititii 

q i  sin5tiiiii in munc5, stabilite prin figa postului g i  figa individual5 

de instruire privind securitatea gi sanitatea in  muncii; 

intocmegte un necesar de documentatii cu caracter tehnic de 

informare q i  instruire a lucr5torilor in domeniul securititii gi 

sZiniit5iii in muncii; 

elaboreazii tematica pentru toate fazele de instruire, stabilirea 

periodicitiiiii adecvate pentru fiecare loc de munc5, asigurarea 

inform5rii gi instruirii salariatilor in domeniul securititii gi 

sGn5t5tii in muncii ~i verificarea cunoagterii gi apliciirii de catre 

salariati a informatiilor primite; 

elaboreazi programul de instruire-testare la nivelul institutiei; 

asigur5 ~i riispunde de intocmirea planului de actiune in caz de 

pericol grav gi iminent gi se asiguri  c2i toti salariatii s5  fie instruiti 

pentru aplicarea lui; 

tine evidenta zonelor cu risc ridicat gi specific; 

stabilegte zonele care necesiti  semnalizare de securitate gi  s5n5tate 

Tn munc5, stabilegte tipul de semnalizare necesar gi amplasarea 

conform prevederilor HG nr.97112006 privind cerintele minime 

pentru semnalizarea de securitate gilsau s5niitate la locul de munc5; 
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tine evidenta meseriilor gi a profesiilor previzute de legislatia 

specific%, pentru care este necesarg autorizarea exercitgrii lor; 

fine evidenta posturilor de lucru care necesitii examene medicale 

suplimentare; 

tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicdlui 

de medicina muncii, necesits testarea aptitudinilor gilsau control 

psihologic periodic; 

monitorizeaz8 functionarea sistemelor gi dispozitivelor de protectie, 

a aparaturii de  mssurii gi control, precum gi a instalatiilor de 

ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in  mediul 

de muncg; 

verificg gi rsspunde de starea de functionare a sistemelor de 

alarmare, avertizare, semnalizare de urgentii, precum gi a 

sistemelor de siguranti; 

informeazii angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in 

timpul controalelor efectuate la locul de muncii qi propunerea de 

miisuri de prevenire qi protectie; 

tine evidenta echipamentelor de muncii g i  urmiiregte ca verificgrile 

periodice ~ i ,  dac6 este cazul, incercgrile periodice ale 

echipamentelor de muncg, sii fie efectuate de persoane competente; 

identificg echipamentele individuale de protec~ie  necesare pentru 

posturile de lucru din institutie g i  intocmegte necesarul de dotare a 

salariatilor cu echipament individual de protectie; 

urmgregte intretinerea, manipularea gi depozitarea adecvatg a 

echipamentelor individuale de protecfie gi a inlocuirii lor la 

termenele stabilite; 

particips la cercetarea evenimentelor, conform competentelor; 



elaboreazii rapoartele privind accidentele de muncii suferite de 

salariatii institutiei; 

urmiire~tea realizarea mFisurilor dispuse de  ciitre inspectorii de 

muncii, cu prilejul vizitelor de control gi a1 cercetiirii 

evenimentelor; 

colaboreazii cu salariatii gilsau reprezentantii salariatilor, serviciile 

externe de prevenire ~i protectie, medicul de medicina muncii, in 

vederea coordoniirii miisurilor de prevenire gi protectie; 

urmiire~te actualizarea planului de avertizare, a planului de 

protectie gi prevenire gi a planului de evacuare; 

intreprinde toate demersurile necesare in vederea obtinerii 

autorizafiilor sanitare de functionare pentru toate serviciile 

teritoriale; 

propune sancfiuni ~i stimulente pentru lucriitori, pe criteriul 

indeplinirii atributiilor in domeniul securitgtii ~i siiniitiitii in muncii; 

asigurii indeplinirea formalitiitilor necesare acordiirii sporurilor 

previizute de lege; 

participii la intocmirea proiectului de buget anual a1 institutiei; 

propune clauze privind securitatea qi siiniitatea in muncii la 

incheierea contractelor de prestgri de servicii cu alti angajatori, 

inclusiv la cele incheiate cu angajatori striiini; 

pregiiteSte pentru arhivare, documentele din activitatea 

compartimentului in vederea prediirii acestora la Biroul 

comunicare, informare, arhivare, pentru care se intocmegte g i  

redacteazii liste de inventariere gi procese verbale de predare 

primire; 

riispunde petitiilor care sunt legate de domeniul siiu de activitate, 



asigurii comunicarea cu celelalte autoritiiti gilsau operatori 

economici din punct de vedere a1 siiniitiiiii gi securitiiiii in muncii; 

asigurii mZsurile gi riispunde de organizarea siiniitiitii gi securitiitii 

muncii, precum gi de miisurile de prevenire gi stingere a incendiilor 

in cadrul compartimentului ; 

indeplineste gi alte atributii dispuse de conducerea institutiei, 

conform legii gi domeniului siiu de activitate. 

Art.17. Serviciul acte de concesiune, evident5 locuri de veci a r e  
urmdtoarele atribufii: 

A. Atribufii privind elaborarea, gestionarea gi arhivarea 

actelor de concesiune: 
organizeazii gi asigurii: primirea, inregistrarea gi verificarea 

documentelor gi actelor de concesiune pentru locurile de veci; 

intocmegte, verificii, semneazii gi elibereazii acte de concesiune in 

conformitate cu prevederile legale, riispunzind de corectitudinea 

datelor inscrise; 

verificii, semneazii gi riispunde de legalitatea intocmirii actelor de 

concesiune; 

verificii g i  riispunde de legalitatea gi incadrarea in certificatul de 

mogtenitor a1 persoanei care solicit6 actul de concesiune, 

intocmind desfZguriitoru1 descendentilor pe suprafata concesionatZ 

in cotele aferente fiec5ruia; 

verificZ in arhiva institutiei dosarul locului efectuind o corelare 

intre actele prezentate de concesionar de la tribunal, notariat, 

judeciitorie, etc gi actele existente in arhiv5 pentru figura gi locul 

respectiv; 



intocmegte adeverinte de valoare, autorizatii de deshumare gi 

transport oseminte pe baza actelor existente la dosarul locului aflat 

in arhiva institutiei gi a referatelor serviciilor teritoriale; 

intocmegte g i  elibereazii actele in caz de transformare a locului 

concesionat; 

riispunde de respectarea termenului de intocmire a1 documentelor; 

efectueazii gi riispunde de plasarea gi arhivarea documentelor care 

stau la baza actelor de concesiune in conditii de sigurantii 

respectind prevederile legale; 

intocmegte gi actualizeazii inventarul arhivei locurilor de veci cu 

documente; 

clasificii dosarele cu actele de concesiune pe servicii teritoriale, 

figur8, r ind gi loc; 

pune la dispozitie persoanelor interesate din cadrul institutiei, sub 

semnaturii, documentele de arhiv8 solicitate ~i urmgregte restituirea 

acestora; 

gestioneazii arhiva electronic5 a dosarelor locurilor de inhumare gi 

de veci din cadrul serviciilor teritoriale; 

reprezintii interesele institutiei in fata instantelor judeciitoregti, 

altor organe de jurisdictie, organelor de urmiirire penalii, 

notariatelor, precum g i  in raporturile cu persoanele juridice ~i 

persoanele fizice pe baza delegatiei data de conducerea institu~iei; 

opereaz8 evidenfa proceselor in instant5 ~i modul de solutionare a 

cauzelor asistate in registrul existent; 

asigurii intocmirea de intiimpiniiri, formuliiri de apeluri, recursuri, 

redactarea de actiuni judecZitorevti, promovarea c5ilor 

extraordinare de atac, r8spunsuri la adrese gi la interogatorii, 



riispunsuri la petitiile gi memoriile repartizate spre solutionare de 

ciitre conducere; 

asigurii obtinerea copiilor de pe hotiiriirile definitive gilsau 

irevocabile; 

avizeazii asupra legalitiitii actelor cu caracter juridic; 

fine evidenfa cauzelor aflate pe rolul instantelor judeciitoregti 

competente; 

riispunde de semnalarea ciitre conducerea institutiei a cazurilor de 

aplicare neconformii a unor acte gi face propunerile 

corespunzgtoare; 

arhiveazi gi piistreazii dosarele in care Administratia Cimitirelor gi 

Crematoriilor Umane a fost parte; 

6. A tribu fii privind e viden fa locurilor de veci : 

verificii g i  riispunde de evidenta locurilor de inhumare gi de veci 

din cadrul cimitirelor ACCU; 

verificii gi rgspunde de evidenta capelelor gi monumentelor istorice 

din cadrul cimitirelor ACCU; 

verifici g i  riispunde de gestionarea arhivei electronice a locurilor 

de inhumare gi de veci; 

participii la dezvoltarea gi implementarea sistemului de evident5 a 

ocupiirii cimitirelor g i  de monitorizare a activit5tilor conexe; 

tine evidenta locurilor de 'inhumare libere din cimitirele 

municipalitiitii; 

tine evidenta locurilor de veci g i  de inhumare din toate serviciile 

teritoriale ale Administrafiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane; 

tine evidenta cererilor pentru atribuirea de locuri de veci pentru 

beneficiarii legilor speciale ; 
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asigur5 gi riispunde de repartizarea locurilor de inhumare in caz de 

deces in functie de locurile disponibile din cimitire, verificgnd 

situatia real5 din teren (in baza referatelor intocmite de gefii 

serviciilor teritoriale) gi din arhiva institutiei, in baza vizei 

directorului Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane 

Bucuregti; 

identific5 gi verificii pozitionarea in teren a locurilor de  veci 

(mormintelor) i construc{iilor funerare semnificative pentru 

istoria, cultura g i  civilizatia national8 gi universal5 pentru 

stabilirea regimului juridic a1 acestora in vederea clas5rii ca 

monumente istorice; 

line evidenta creantelor rezultate ca  urmare a neachitgrii de c8tre 

concesionari a tarifelor anuale de intretinere; 

transmite ingtiintgri concesionarilor pe baza documentelor 

transmise de serviciul financiar - contabilitate gi serviciile 

teritoriale, cu respectarea prevederilor Legii nr.6771200 1 ; 

ia m5surile necesare qi rispunde pentru recuperarea creantelor; 

p5streaz8 confidenfialitatea datelor cu caracter personal in 

conformitate cu Legea 67712001, cu modificiirile gi completiirile 

ulterioare; 

aplic5 prevederile Codului de conduit5 a personalului contractual 

din subordine; 

asigur5 misurile gi riispunde de organizarea stin5tiitii qi securit5lii 

muncii, precum gi de miisurile de prevenire gi stingere a incendiilor 

in cadrul serviciului; 

pregiiteqte pentru arhivare, documentele din activitatea serviciului 

in vederea pred5rii acestora la Biroul comunicare, informare, 



arhivare, pentru care intocmegte gi redacteazii liste de inventariere 

gi procese verbale de predare primire; 

riispunde petitiilor care sunt legate de domeniul siiu de activitate; 

indepl ine~te  gi alte sarcini dispuse de conducerea institutiei, in 

domeniul siiu de activitate. 

Art.18. Biroul comunicare, informare, arhivare are urrna'toarele 
atributii: 

A. Atributii privind activitatea de comunicare, informare 

gestioneazii relatia institutiei cu cetiitenii gi participii la asigurarea 

comuniciirii interne gi externe a institutiei; 

furnizeazii verbal, direct sau prin telefon, informatii de interes 

public legate de activitatea ACCU; 

asigurii accesul la informatiile de interes public, prin afigarea 

acestora la avizierele existente; 

primegte gi inregistreazg in sistem electronic propunerile, sesiziirile 

g i  reclamatiile telefonice primite de  la persoane fizice sau juridice; 

primegte g i  inregistreazii petifiile prezentate nemijlocit la 

registratura institutiei, transmise prin pogtii, fax sau postate pe site- 

ul institufiei; 

transmite petitiile inregistrate ciitre compartimentele de 

specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea 

termenului de trimitere a riispunsului; 

urmiiregte gi  controleazii stadiul rezolviirii lucriirilor g i  

riispunsurilor, in termenul legal, ciitre petenti, institutii sau 

persoane juridice, referitoare la activitatea specificii; 

centralizeazii situatiile privind modul de solutionare a peti~ii lor gi 

inainteazii un raport semestrial, conform legii; 



initiaza proceduri de achizitie de servicii de monitoriza~c U,,,..,-. 

a presei; 

contribuie la organizarea lansarilor de proiecte ale ACCU la care 

participa reprezentantii mass-media; 

gestioneazti relalia ACCU cu reprezentantii mass-media q i  

participh laeasigurarea comuniciirii interne gi externe; 

elaboreazg ~i difuzeazti comunicate ~i informiiri de presii; 

protejeaza imaginea institutiei, scop in care colaboreazii cu toate 

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

de interes local ale Municipiului Bucuregti. 

furnizeazg informatii folosind bazele de date, ciirtile de referin{&; 

asigurii circulatia informafiilor cerute de directorul institutiei; 

asigur5 activitiitile de protocol; 
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documentate ale politiciilor referitoare la calitate g i  ale 

obiectivelor la nivel ACCU; un manual integrat a1 calitfitii conform 

standardului international SR EN IS0  900 1 ; proceduri 

documentate cerute de standardele internalionale; documente 

necesare institutiei pentru a se asigura de eficacitatea planificiirii, 

operfirii gi controlului proceselor sale; inregistrgri cerute de 

standardele internalionale; 

administreazg prin intermediul corespondenlei electronice relaiia 

cu cetfitenii, primfiriile de sector, instituiiile gi servicile publice de 

interes local, administratorii de retele edilitare; 



asigurii punerea la dispozitie tuturor compartimentelor din aparatul 

propriu, ori de c i t e  ori se solicit&, spre consultare, documente din 

arhiva ACCU, pe bazii de semniiturii; 

pregiite~te documentele gi inventarele acestora, in vederea predirii 

la Arhivele Nationale; 

pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate 

cu prilejul efectuarii actiunii de control; 

comunicii in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale 

modificgrile survenite in activitatea institufiei cu implicatii asupra 

activitiitii de arhivare; 

organizeazii, ordoneazi g i  piistreazg in depozite materialele 

documentare gi supravegheazii activitatea privind scoaterea gi 

rearhivarea ; 
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profesionale individuale pentru salarialii din subordine; 

aplic5 prevederile Codului de conduit5 a personalului contractual 

din subordine; 

asigurii m5surile gi  r5spunde de organizarea s5n5t5tii ~i securitatii 

muncii, precum gi de m5surile de prevenire gi stingere a incendiilor 

in cadrul biroului; 

preg5tegte documentele din activitatea proprie gi  a conducerii in 

vederea arhivgrii; 

psstreaz5 confidenlialitatea datelor cu caracter personal in 

conformitate cu Legea 6771200 1,  cu modificirile gi completiirile 

ulterioare; 

indepline~te gi alte atribufii dispuse de conducerea institutiei, 

conform legii gi domeniului sSiu de activitate, 



Art.19. Serviciul financiar - contabilitate are urmtitoarele atribu~ii: 

A.A tribufii privind ac fivita tea financiara : 

participii la intocmirea proiectului de buget anual a1 institutiei; 

intocmegte anual propunerile de necesar de fonduri; 

avizeazii programele anuale de achizitii publice, inclusiv anexa de 

achizitii directe, 

asigura masurile necesare ca administratia s5-qi desEgoare 

activitatea, astfel incat cheltuielile sii nu dep5geascB prevederile 

anuale de la buget; 

asigurii q i  r5spunde de respectarea stricta a nivelului de  cheltuieli 

stabilite prin creditele bugetare aprobate de Consiliul General a1 

Municipiului Bucure~t i ;  

riispunde de imobilizilrile financiare gi ia mgsurile necesare pentru 

prevenirea form5rii de noi imobilizilri; 

urmiiregte permanent g i  rilspunde de utilizarea eficientii a 

alocaLiilor bugetare gi ia miisuri pentru diminuarea lor; 

mobilizeazii rezervele existente gi urmiiregte cregterea rezultatelor 

financiare ale institutiei; 

asigur5 in baza documentelor prezentate de Serviciul resurse 

umane efectuarea corect5 a calculului privind drepturile biinegti ale 

salariatilor, a retinerilor din salarii gi a obligatiilor fat5 de bugetul 

de stat q i  local, asigur5rile sociale, alte fonduri speciale; 

intocmeqte qi depune, lunar, declaratiile privind obligatiile de plat5 

ale angajatorului +i angajatului pentru CAS, ~ o m a j ,  siingtate; 

intocmeqte fiqele fiscale F1 qi F2, conform prevederilor legale in 

vigoare; 



intocme~te angajamente de plati  in cazul salariafilor care au 

incasat sume necuvenite; 

face propuneri de taxe qi tarife in colaborare cu compartimentele 

de specialitate ale Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor 

Umane, pentru diverse servicii ~i prestatii; 

asiguri respectarea incadriirii in limitele cheltuielilor de investitii 

aprobate, atiit cantitativ cbt g i  valoric, pe obiective de investitii; 

asigurii desfra~urarea ritmic5 a operatiunilor de decontare cu 

furnizorii in activitatea curenti gi  investifii; 

ia miisurile corespunziitoare pentru Pncasarea in termenul legal a 

contravalorii lucriirilor executate sau a serviciilor prestate, a 

chiriilor, taxelor debitorilor, etc.; 

exerciti controlul zilnic asupra opera~iilor efectuate din casierie, 

verificii intocmirea de citre casieri a tuturor documentelor 

contabile stabilite prin Legea nr. 8211991, republicat2 gi asigurii 

incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plat5, 

propuniind miisurile necesare pentru stabilirea rispunderilor atunci 

ciind este cazul; 

rgspunde de aplicarea intocmai a preturilor, tarifelor gi taxelor, 

stabilite in condifiile legii; 

intocmegte documentatia necesari deschiderii finanfiirii 

investifiilor la Trezoreria Statului; 

asigurti, controlul financiar preventiv ce const5 in verificarea 

sistematic2 a proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia 

din punct de vedere a1 legalitgfii q i  regularitifii; incadrgri in 

limitele angajamentelor bugetare stabilite prin bugetul anual 

aprobat potrivit legilor in vigoare; 



B. A tribuf ii privind activita tea con tabils: 

asigurii gi riispunde de inregistrarea actelor justificative gi 

intocmirea documentelor contabile, cu respectarea dispozitiilor 

legale, precum gi efectuarea corectii gi la timp a inregistriirilor 

contabile; 

organizeazg gi exercitii controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor 

administratiei; 

intocmegte lunar balania de verificare pentru conturile sintetice gi 

cele analitice gi urmiiregte concordanla dintre acestea; 

intocmegte lunar execulia bugetarii; 

intocmegte trimestrial i anual bilanful contabil gi raportul 

explicativ a1 acestora; 

prezintii spre aprobare directorului bilantul contabil gi raportul 

explicativ, participti la analiza rezultatelor economice gi financiare, 

pe baza datelor din bilant gi urmiiregte aducerea la indeplinire a 

sarcinilor ce-i revin; 

asigurii g i  riispunde de efectuarea corectii qi la timp a inregistriirilor 

contabile privind mijloacele fixe gi circulante, mijloacele biinegti, 

fondurile proprii gi alte fonduri, debitori, creditori gi alte decontiiri, 

investitii, cheltuielile bugetare gi veniturile; 

riispunde de organizarea gi intocmirea evidentei contabile a 

patrimoniului; 

organizeazi g i  riispunde de inventarierea periodicti a tuturor 

valorilor patrimoniale ale administratiei gi urmtiregte definitivarea, 

potrivit legii, a rezultatelor inventarierii; 

inregistreazii in evidenfele contabile sumele privind obiectivele de 

investitii; 
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inregistreazii zilnic in evidentele contabile mi~ciirile de valori 

materiale g i  informeazii conducerea institutiei cu privire la 

existents stocurilor supranormative, f i r5  migcare g i  disponibile; 

tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform 

clasificatiei bugetare g i  raporteazii, la sfiirgitul lunii, veniturile 

incasate gi virate la bugetul de stat gi  local; 

analizeazii activitatea economico-financiar5 pe baz5 de bilant gi 

propune miisuri concrete qi eficiente pentru imbuniitiitirea continua 

a activititii economico-financiare; 

implementeazi gi executii sistemul informatic de gestiune gi 

evident5 a furnizorilor gi clientilor Administratiei Cimitirelor qi 

Crematoriilor Umane; 

rgspunde de intocmirea figei postului qi a figelor performanfelor 

profesionale individuale pentru salariatii din subordine; 

aplicii prevederile Codului de conduit5 a personalului contractual 

din subordine; 

asigurii miisurile g i  rgspunde de organizarea siin5ititii ~i securit6fii 

muncii, precum gi de m5surile de prevenire gi stingere a incendiilor 

in cadrul serviciului ; 

pregiite~te pentru arhivare documentele din activitatea serviciului 

in vederea prediirii acestora la Biroul comunicare, informare, 

arhivare, pentru care se in tocme~te  i redacteazii listele de 

inventariere gi procese verbale de predare primire; 

piistreazii confidentialitatea datelor cu caracter personal in 

conformitate cu Legea 67712001, cu modificiirile gi completiirile 

ulterioare; 

rgspunde petitiilor care sunt legate de domeniul s9u de activitate; 
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indepline~te gi alte atributii stabilite de conducerea institutiei in 

domeniul siiu de activitate. 

Art.20. Serviciul achizilii, administrativ, tehnic are urmiitoarele 
atributii: 

opereazii evidenfa proceselor in instanti gi modul de 

solutionare a cauzelor asistate in registrul existent; 

propune exercitarea sau dup5 caz, neexercitarea tailor de atac 

(ordinare gi extraordinare) gi redacteazg actele subsecvente in 

conformitate cu prevederile legislaiiei civile, comerciale, in 

contencios administrativ sau penale, in vederea solufion5rii 

cauzelor aflate pe rolul instanfelor judeciitore~ti; 

asigurii intocmirea de intiimpinhi, formulari de apeluri, 

recursuri, redactarea de aciiuni judecZitoregti, promovarea 

cailor extraordinare de atac, riispunsuri la adrese ~i la 

interogatorii, rZlspunsuri la petitiile gi memoriile repartizate 

spre solutionare de ciitre conducere; 

participii la procedura de conciliere direct5 prealabilii cererii 

de chemare in judecatii in materie civilii, comercialii gi de 

contencios administrativ; 

asigurii obfinerea copiilor de pe hotiiriirile definitive gi/sau 

irevocabile; 

redacteazii opinii juridice cu privire la aspectele legale ce 

privesc activitatea institufiei; 

verificii gi riispunde de legalitatea actelor cu caracter juridic qi 

administrativ primite spre avizare; 

riispunde de intocmirea, elaborarea, aplicarea ~i distribuirea 

controlat5 a listei documentelor externe aplicabile(hotiiriiri, 



legi, ordonante, dispozitii primar, hotiirhri ale CGMB etc), in 

cadrul institutiei; 

avizeazg asupra legalitgfii actelor cu caracter juridic, altele 

decht actele de concesiune; 

in conditiile in care actul juridic supus aviziirii pentru 

legalitate nu este conform legii, formuleazii un raport de 

neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele 

legale, in vederea refacerii actului; 

avizeaz5 proiecte de decizii  ale conduc5torului institutiei, 

regulamente, ordine qi instrucfiuni; 

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecZltoregti 

competente; 

riispunde de semnalarea ciitre conducerea institutiei a 

cazurilor de aplicare neconformii a unor acte gi face 

propunerile corespunz5toare; 

arhiveazii gi  pgstreazii dosarele in care Administratia 

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane a fost parte; 

A. Atribufii privind acfivitafea de achizitii: 

intocmegte planul anual de achizitii qi face propuneri privind 

achizitionarea de bunuri, servicii, lucrEiri, in conformitate cu 

necesittitile institutiei; 

asigurii gi r5spunde de organizarea in scopul achizitiei publice 

pentru bunuri, servicii gi lucriiri conform legii; 

intocmegte caiete de sarcini g i  documentele necesare pentru 

demararea achizitiilor de bunuri, servicii ~i lucrgri, conform 

legii; 

propune directorului spre aprobare components comisiilor de 

evaluare a ofertelor; 



avizeazii notele qi  documentele elaborate pentru demararea 

achizifiilor publice; 

asigurii gi riispunde de intocmirea documentatiei de 

atribuire/documentafiei discriptivii pentru prezentarea ofertei 

la procedurile de achizitii publice organizate, pe baza 

necesitZifiilor primite de la compartimentele din cadrul 

Administrafiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane care 

solicitii demararea acestora; 

asigurii q i  rgspunde de intocmirea formalittifilor de 

publicitatelcomunicare pentru procedurile organizate g i  

viinzarealtransmiterea documentafiei atribuireldocumentafiei 

discriptivii; 

asigurii qi rsspunde de piistrarea ofertelor, precum g i  dosarul 

achizitiei publice la proceduri le organizate; 

asigurs q i  rsspunde de intocmirea proceselor verbale de 

deschidere, analizs ~i atribuire a contractelor de achizitie 

publics; 

asigurii qi riispunde de comunicarea c5tre ofertantii 

participanfi a rezultatelor procedurilor de achizitie publicii; 

asiguri gi riispunde de inregistrarea contestatiilor qi 

comunicarea acestora ciitre ofertanfii implicali in procedurs qi 

comisia de analizti gi solutionare a contestafiilor; 

asigurEi g i  rtispunde de transmiterea rezultatului analizei 

contestatiilor tuturor factorilor in drept; 

asigurs gi riispunde de incheierea contractelor de achizifie 

publics cu c5~tigstorii  procedurilor de achizitii gi transmiterea 

lor pentru urmiirire compartimentelor de specialitate; 



asigur5 gi rkpunde de gestionarea bazei de date cu privire la 

procedurile de achizitie public5i organizate, care cuprinde 

informaiii cu privire la firmele participante gi rezultatele 

acestora; 

asigur5 gi  raspunde de transmiterea periodic5 a situafiei 

procedurilor de licitatie organizate c5tre institutiile abilitate 

ale statului; 

particips la intocmirea proiectului de buget anual a1 institutiei; 

tine evidenta tuturor achizitiilor, derulate la nivel de ACCU. 

elaboreazg procedura pentru inchirierea spatiilor definute de 

ACCU (aflate in cadrul serviciilor teritoriale); 

asigur5 incheierea contractelor de inchiriere in conformitate 

cu prevederile legale in vigoare; acestea vor cuprinde clauze 

de naturi s5 asigure exploatarea spatiilor, potrivit cerintelor gi 

in beneficiul institutiei; 

tine evidenta tuturor contractelor in care ACCU este parte; 

B. A fribu f ii privind a c tivita tea adminis tra tiv6: 

gestioneaz5 gi repartizeazil in funcfie de cerinjele celorlalte 

compartimente i de aprobgrile existente bunuri materiale, 

mijloace fixe gi obiecte de inventar, aflate in gestiunea ACCU; 

solicit5 compartimentelor din cadrul ACCU necesarul anual de 

rechizite, consumabile gi materiale de uz general administrativ gi 

intocmegte propunerea pentru programul anual a1 achizifiilor 

publice; 

asigur5 evidenta lucr5rilor de intretinere pe fiecare serviciu 

teritorial; 

urmgre~te derularea contractelor pe care le gestioneazg; 



deruleazg contracte de furnizare a utilitiiiilor pentru locaiiile 

ACCU ~i urmiiregte consumurile/costurilelintre~inerea/repararea 

instalafiilor aferente in condifii functionale; 

u r m s r e ~ t e  gi  riispunde de incadrarea in consumurile normale de 

materiale, combustibili, etc; 

elaboreazs programul de paz5 a obiectivelor gi bunurilor 

Administraiiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, stabilind modul 

de efectuare a acestora, precum gi necesarul de amenajgri, instalatii 

qi mijloace tehnice de paz5 g i  aiarmare; 

urmgregte impreung cu serviciile teritoriale activitatea desfZgurat5 

de firmele de pazii care presteazii servicii de specialitate in cadrul 

cimitirelor gi crematoriilor umane; 

asigurii g i  rgspunde de tgierea arborilor, cositul vegetatiei din 

cimitire, stringerea ~i depozitarea acestora, cu respectarea 

normelor de securitate qi sgn5tate in  muncii; 

urmiiregte q i  riispunde de activitiifile de ridicare a degeurilor din 

cadrul serviciilor teritoriale, verificgnd respectarea graficului de 

riispindire a1 maginilor; 

intocmegte documentatiile necesare pentru obtinerea de: autorizatii, 

avize g i  acorduri privind consumul de energie electricii, 

combustibil, apg, refele electrice, instalatii termice gi electrice care 

conditioneazii bunul mers a1 institutiei; 

asigurg g i  riispunde de administrarea qi  functionarea "i conditii de 

sigurantii, cu respectarea normelor de securitate gi sZin3tate i n  

muncg ~i PSI a tuturor bunurilor institutiei; 

intocmegte programul anual gi programele lunare privind 

reparatiile utilajelor tip BOBCAT din dotarea institutiei, cu 



incadrarea in resursele bugetare alocate in acest sens, pe care le 

supune spre aprobare conducerii institutiei; 

rtispunde de activitatea de protectie gi stingere a incendiilor; 

organizeaz5 gi r5spunde de depozitarea gi conservarea in bune 

condifii a materialelor, combustibililor, etc primite de la servicii 

teritoriale, evitiind degradarea sau deteriorarea acestora, aviind 

evidenta termenului de garantie (folosintti); 

intocmegte documentele de primire gi gestioneazg materialele de 

construcfii gi alte materiale, in conformitate cu prevederile legale 

in domeniu; 

r5spunde de aprovizionarea institutiei cu materiale, combustibili, 

rechizite etc, conform cerintelor legale; 

rtispunde de verific5rile tehnice obligatoriilperiodice pentru 

ma~in i l e  din parcul auto a1 ACCU gi  intocmegte graficul de 

reparatii g i  intrefinere, in functie de numiirul de km efectuafi; 

urmiregte incadrarea in consumurile specifice de carburanti ~i 

lubrifianfi a autoturismelor din parcul auto a1 ACCU, rgspunde de 

echiparea autoturismelor gi de starea lor tehnicii; 

participg la intocmirea programului de aprovizionare tehnico- 

material5 ~i rtispunde de utilizarea de materiale, combustibil, piese 

de schimb, lubrefianti, anvelope, etc; 

verific5 starea tehnicii a tuturor mijloacelor auto g i  utilajelor tip 

BOBCAT; 

asigura permanent avizarea ISCIR a personalului incadrat pentru 

manevrarea utilajelor de tip BOBCAT ~i a 

utilajelor/autovehicolelor care au in dotare platform5 de ridicare; 

asigurg 'inregistrarea in gestiune a produselor achizifionate, cu 

respectarea prevederilor legale; 



asigurii gi riispunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe baz i  de 

bonuri de consum sau de transfer; 

riispunde de conservarea corespunzitoare a bunurilor din gestiune; 

organizeazi gi riispunde de activitatea de receptionare a valorilor 

materiale intrate in unitate, at& cantitativ c&t gi calitativ; 

elaboreazii gi implementeazi documentatia sistemului de 

management integrat a1 mediului, care trebuie s i  includi: declarafii 

documentate ale politicilor referitoare la mediu gi ale obiectivelor; 

un manual integrat a1 mediului; proceduri documentate cerute de 

standardul international SR EN I S 0  1400 1 ; documente necesare 

institutiei pentru a se asigura de eficacitatea planificirii, operirii gi 

controlului proceselor sale; inregistriri cerute de standardele 

internationale; 

elaboreazi analiza preliminarii de mediu in colaborare cu celelalte 

compartimente ; 

identifica i monitorizeazi aspectele de mediu caracteristice 

fieciirei activitgti desfigurate gi cerintele legate de respectarea 

legislatiei in  vigoare; 

asigura con~tientizarea personalului, privind protectia mediului; 

aduce la cunoqtinta factorilor de decizie din cadrul institutiei, 

eventualele probleme ce pot sii apar i  pe linie de protectie a 

mediului q i  participii la rezolvarea acestora; 

se preocup5 de obtinerea diverselor autorizatii necesare activitiitii 

institu~iei gi urmaregte reavizarea acestora ori de c&te ori este 

nevoie; 

verific5 qi r5spunde de incadrarea in limite admisibile a noxelor 

produse in cadrul activitgtilor; 

Tntocmegte raportarile statistice privind protectia mediului; 



intocmegte gi  actualizeazH banca de date referitoare la gestiunea 

de~eur i lor  urbane g i  intocmegte periodic (lunar, anual) situafii cu 

privire la de~eur i le  depozitate la rampele serviciilor teritoriale; 

intocmegte g i  actualizeaza banca de date privind gestionarea 

degeurilor reciclabile in ACCU; 

C. A tributii privind activita tea tehnic8: 

centralizeaz8 solicitilrile, analizeazii gi avizeaza necesarul noilor 

elemente informatice ~i elaboreaza solufiile optime de achizitie; 

stabilegte necesarul software gi hardware a1 serviciilor din 

administrafie; 

particip5 la achizitionarea, intrefinerea g i  dezvoltarea aplicatiilor 

informatice; 

organizeazg instruirea personalului Administrafiei Cimitirelor si 

Crematoriilor Umane cu privire la utilizarea hardware ~i software, 

inclusiv in serviciile teritoriale; 

oferB asistenf8 tehnicB de specialitate pentru compartimentele 

administratiei; 

supravegheazii gi intrejine releaua de calculatoare; 

acorda asistenfa la intocmirea gi derularea contractelor de service, 

refea, achizitii calculatoare qi periferice; 

urmgre~te derularea contractelor pe care le gestioneazg; 

coordoneazii realizarea refelelor de calculatoare gi migrarea 

echipamentelor in cadrul administratiei; 

face demersurile necesare g i  intocmegte documentafiile solicitate 

pentru obtinerea de finanfari externe pentru programe de 

dezvoltare gi reabilitarea a cimitirelor gi crematoriilor umane, 

conform legii; 



asigurii dezvoltarea metodologiilor de proiect necesare, 

colaboreazii cu serviciile de specialitate din cadrul Primiiriei 

Municipiului Bucuregti in vederea identificiirii, promoviirii, 

aprobiirii proiectelor, urmiiririi postimplementare gi gestioniirii 

relatiilor cu agentiile gi organismele internafionale care oferii 

programe de finanfare extern5 pentru proiectele administrafiei 

publice ; 

intocmegte documentatiile necesare (caiete de sarcini) in vederea 

organiziirii procedurilor de achizitii publice privind reparatiile gi 

investifiile aprobate de PMB, pentru lucriirile la care nu exist5 

proiecte tehnice ; 

verificii documentatiile privind executarea lucriirilor de reparatii gi 

investitii in cadrul serviciilor teritoriale gi riispunde de derularea in 

bune conditii a contractelor incheiate de Administratia Cimitirelor 

g i  Crematoriilor Umane cu firmele executante ; 

verificii g i  semneazii situafiile de lucriiri ce privesc reparafiile 

curente gi  capitale ; 

verificii listele de cantitiiti la lucriirile de reparatii curente ; 

verificii cartea constructiei ; 

executii controlul ierarhic operativ curent privind realitatea, 

regularitatea gi  legalitatea operatiunilor inscrise pe facturile emise 

de firmele care executii lucriirile de reparatii curente g i  capitale ; 

face propuneri privind repararea, consolidarea, piistrarea gi 

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

urmiiregte gi supravegheazii lucriirile de execufie pe baza listelor de 

obiective de investitii aprobate; 

intocmegte note de constatare pentru confirmarea decontiirii 

lucriirilor executate; 
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impreuna cu constructorul si proiectantul, asigurii intocmirea gi 

predarea c8rfilor tehnice de constructii, conform 1egislaTiei in 

vigoare; 

participii in comisiile de receptie a lucriirilor gi semneazii 

procesele-verbale de recepiie; 

verifica lucriirile suplimentare (NCS-urile), precum gi facturile de 

procurare materiale; 

verificii modul de intocmire gi decontare a situafiilor de lucriiri 

conform prevederilor din documentafie, acte normative tehnico- 

economice, contracte gi a conditiilor de finantare cu incadrare in 

plafoanele de decontare gi respectarea termenelor contractuale; 

stabilegte modul de intocmire ~i finere a evidentelor, stadiilor 

fizice, decontiirii producfiei, termenelor contractuale gi 

centralizarea acestor date; 

propune miisuri de regularizare financiarii, oprirea pliitilor, sau 

dupii caz, aplicarea de penaliziri, in cazul c5nd se constat8 abateri 

neconforme cu realitatea; 

verificii gi vizeazii facturile de decontare a situatiilor de lucriiri 

lunare realizate; 

urmiiregte g i  verific5 documentele de lichidare financiarii (ultimul 

talon de lucriiri - centralizator a1 lucriirilor executate cumulat); 

verificii ~i avizeazii documentele pentru eliberarea partiala sau 

total5 a garantiilor de bunk executie sau alte refineri pentru lucriiri 

de proastii calitate, penalitgti de intiirziere, daune, etc.; 

verificii lucriirile din punct de vedere a1 incadriirii in prefurile din 

ofertii, in vederea decontiirii; 
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propune misuri de imbuniitgtire a activitatii de urmarire, evident5 

decontiri, reglementare financiari gi conlucrare cu celelalte 

compartimente ale institutiei; 

colaboreazi cu serviciul financiar - contabilitate la solutionarea 

problemelor legate de decontarea productiei gi transmiterea pe 

baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a 

obiectivelor receptionate 

identifici suprafetele de teren a tuturor cimitirelor gi a bunurilor 

imobiliare (reactualizarea planurilor topo-cadastrale); 

asiguri  g i  rispunde de repararea gi consolidarea bunurilor care sunt 

intr-o stare avansatii de degradare, piistrarea i conservarea 

acestora; 

primegte, verificii g i  avizeazii cererile pentru execufia de lucrgri g i  

elibereazi autorizatiile de lucriri funerare; 

verifici legalitatea gi dimensiunile lucririlor de constructii 

funerare executate in cadrul serviciilor teritoriale, 7n baza 

autorizatiilor emise; 

intocrne~te  gi reactualizeazi documentatia (devize) pentru 

stabilirea tarifelor prestatiilor de servicii gi constructii funerare in 

functie de modificirile apirute in structura acestora (indexiri gi  

modificiri salariale, creqterea preturilor la diverse materiale gi 

utilititi, etc) 

urm5regte punerea in aplicare a tarifelor la data intrarii in vigoare 

a acestora ; 

i n tocme~te  contracte i devize de lucriiri pentru constructiile 

funerare, pe baza tarifelor qi a listei de lucriri funerare aprobate de 

Consiliul General a1 Municipiului Bucuregti; 
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riispunde de asigurarea gi controlul bazei tehnico-materiale pentru 

lucriirile de constructii funerare; 

urmiiregte gi  rispunde de incadrarea in consumurile normate de 

materiale, verificiind deconturile de materiale ale serviciilor 

teritoriale gi intocmind decontul final; 

abiliteazii societiitile comerciale de profil, persoanele fizice 

autorizate gi asociafiile familiale, pentru desfigurarea activititii 

acestora in cimitire; 

D. A tribuf ii privind activitat ea de audit: 

elaboreazg norme metodologice specifice instituliei gi le supune 

aviziirii Directiei Audit Public Intern din cadrul Primiiriei 

Municipiului Bucuregti; 

elaboreazii proiectul planului anual de audit public intern; 

face propuneri pentru actualizarea planului de audit public intern, 

atunci ~ 2 n d  apar indicii gi circurnstante ce impun acest lucru, 

efectueazii activitiiti de audit public intern pentru a evalua dacii 

sistemele de management financiar g i  control ale entitiitii publice 

sunt transparente i sunt conforme cu normele de legalitate, 

regul-aritate, economicitate, eficientii g i  eficacitate; 

informeazii Direciia Audit Public Intern din cadrul Primiiriei 

Municipiului Bucuregti despre recomandiirile nehsugite de ciitre 

directorul institutiei, precum gi despre consecintele acestora; 

raporteazii periodic asupra constat8rilor, concluziilor gi 

recomandiirilor rezultate din activitiitile de audit; 

elaboreazii raportul anual a1 activititii de audit public intern pentru 

a evalua gi imbunititii  eficienta gi eficacitatea sistemului de 

conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului intern gi a 

proceselor de administrare; 



in cazul identificiirii unor iregularitiifi sau posibile prejudicii, 

raporteazii imediat directorului institufiei gi structurii de control 

intern abilitate; 

verificg respectarea normelor, instructiunilor, precum gi a Codului 

privind conduita e t ic i  a auditorului intern gi poate inilia miisurile 

corective necesare, in cooperare cu directorul institutiei; 

stabilegte obiectivele gi procesele necesare obtinerii rezultatelor in 

concordanf5 cu cerintele cet5teanului ,yi cu politicile institufiei; 

implementeazii procesele; 

monitorizeazii ~i miisoarii procesele ~i produsul fat5 de politicile, 

obiectivele g i  cerinfele pentru servicii gi  raporteazii rezultatele; 

monitorizeazi ~i evalueazii fiecare audit efectuat; 

intreprinde actiuni pentru imbun5tgtirea continua a performanfelor 

proceselor; 

irnpreunii cu compartimentele specializate elaboreazii v i  

implementeazi documentafia sistemului de management integrat a1 

calitiifii, mediului, siiniitate gi securitate in muncii, inclusiv 

responsabilitatea social5, care trebuie s5 includi: declarafii 

documentate ale politiciilor referitoare la calitate, mediului, 

sgniitate ,yi securitate in muncii, inclusiv responsabilitatea social5 gi 

ale obiectivelor; un manual integrat; proceduri documentate cerute 

de standardele internafionale; documente necesare institufiei 

pentru a se asigura de eficacitatea planificiirii, operiirii ~i 

controlului proceselor sale; inregistriiri cerute de standardele 

internationale; 

planific5, organizeazi, efectueazg gi coordoneazii auditurile interne 

ale Sistemul de Management Integrat conform SR EN I S 0  
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1901 1 :2003 gi auditurile de calitate de secundii parte conform SR 

EN I S 0  1901 1 :2003 la furnizorii de servicii ai ACCU. 

stabilirea unei proceduri care sii defineascii controlul necesar 

pentru identificarea, depozitarea, protejarea, regiisirea, durata de 

pistrare gi eliminarea inregistriirilor; 

riispunde de intocmirea figei postului gi a figelor performantelor 

profesionale individuale pentru salariatii din subordine; 

aplicii prevederile Codului de conduit9 a personalului contractual 

din subordine; 

riispunde petiiiilor care sunt legate de domeniul siiu de activitate; 

asigurii misurile 7i riispunde de organizarea siiniitiifii gi securitiitii 

muncii, precum gi de miisurile de prevenire gi stingere a incendiilor 

in cadrul serviciului ; 

pregiiiegte pentru arhivare documentele din activitatea serviciului 

in vederea prediirii acestora la Biroul comunicare, informare, 

arhivare, pentru care se intocmegte gi redacteazii liste de 

inventariere ~i procese verbale de predare primire; 

indeplinegte ~i alte atributii cu caracter specific ce decurg din 

actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea instituiiei 

Art.21. Serviciile teritoriale au urrntitoarele atributii: 

a )  Conducerea cimiiirelor: 

urmgregte gi riispunde de respectarea la nivelul serviciului teritorial 

a inhumiirilor potrivit actelor prezentate de concesionari qi 

aprobiirilor date de ciitre Administratia Cimitirelor g i  Crematoriilor 

Umane; 

organizeazii gi tine evidenta tuturor inhumiirilor gi deshumiirilor; 

riispunde de evidenta gestionarii a bunurilor unitiiiii; 
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coordoneazii, supravegheazG, indrum6 gi  riispunde de intreaga 

activitate ce se desG~oari i  in cadrul cimitirului; 

coordoneazii, supravegheazg, controleazii g i  raspunde de intregul 

personal din subordine; 

coordoneazii g i  riispunde de personalul ce deserve~te  utilajele tip 

BOBCAT; 

controleazii g i  riispunde de modul cum sunt amenajate locurile 

concesionate; 

urmGregte gi  riispunde de executarea constructiilor funerare in 

cimitir, verificiind dacii se executii lucriirile previizute in autorizatii 

g i  pe suprafa~a concesionatii; 

verificii g i  riispunde de respectarea regulilor de sistematizare in 

constructii funerare, precum gi de modul cum sunt executate 

potrivit autorizatiilor de constructii emise; 

verificii legalitatea ~i dimensiunile lucriirilor de constructii 

funerare, montgri de grilaje sau alte prestiiri de servicii efectuate in 

cadrul serviciilor teritoriale; 

urmiiregte finalizarea lucriirilor de constructii in cimitire la termen; 

tine evidenta analiticii ~i graficg a figurilor, riindurilor gi locurilor 

concesionate; 

asigurg operatiile de deschidere a mormintelor q i  reinhumare in 

prezenta unui membru a1 familiei decedatului sau a1 unui 

imputernicit a1 acestuia, dupii caz, sub supravegherea gefului de 

serviciu cu consemnarea obligatorie a operatiunilor executate in 

registrul de inhumgri; 

asigurii prestatiile necesare inhumiirii gi  deshumgrii, r8spunziind de 

realizarea in condilii optime a acestora; 
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asigurii gi riispunde de curatenia in incinta cimitirului exceptiind 

locurile de inhumare ale concesionarilor, solicitiind Serviciului 

achizitii, administrativ, tehnic mijloace de transport pentru 

evacuarea gunoaielor gi a piimiintului rezultat de la locurile de 

inhumare; 

urmiiregte executarea in bune conditii a pazei cimitirului, 

informiind Serviciul achizitii, administrativ, tehnic despre 

desfigurarea acestei activitiiti; 

tine evidenta tuturor incasiirilor rezultate din taxe gi tarife in 

vederea justificarii acestora; 

actualizeazii permanent datele din figa de evident5 a achitiirii 

tarifelor anuale aferente fieciirui loc concesionat; 

incaseazii de la concesionari tarifele de prestiiri servicii qi tarifele 

de intretinere anualii; 

riispunde de ingrijirea patrimoniului serviciilor teritoriale; 

asigurii ~i riispunde de intretinerea in bun5 stare a spatiilor 

destinate desfiguriirii serviciilor religioase, a imprejmuirilor, a 

ciiilor de acces, spatiilor verzi, instalatiilor de alimentare cu apii, 

energie electricii, canalizare gi a altor dotiiri specifice; 

asigurii la cerere, in mod gratuit, cu personal specializat, serviciile 

g i  slujbele religioase aferente inhumiirilor, deshumiirilor ~i 

reinhumiirilor efectuate pe teritoriul cimitirelor administrate de 

ciitre Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane; 

asigurii gi riispunde de respectarea protocoalelor incheiate cu 

Arhiepiscopia Bucuregtilor in ceea ce privegte statutul serviciilor 

religioase, statutul preotilor gi  a1 liicagelor de cult din cadrul 

Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane; 



verifici calitatea serviciilor prestate de terte persoane in relatiile 

contractuale cu Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane 

(pazii, curiitenie etc.); 

primegte gi solu~ioneazfi sesizfirile adresate de concesionari 

impreuni cu Biroul comunicare, informare, arhivare, dupii caz; 

aplicii prevederile Codului de conduit5 a personalului contractual 

din subordine; 

asiguri  miisurile gi riispunde de organizarea siiniitiitii gi securitiitii 

muncii, precum gi de misurile de prevenire gi stingere a incendiilor 

in cadrul serviciului ; 

pregiitegte pentru arhivare documentele din activitatea serviciului 

in vederea prediirii acestora la Biroul comunicare, informare, 

arhivare, pentru care se intocmegte gi redacteazii liste inventariere 

~i procese verbale de predare primire; 

piistreazii confidentialitatea datelor cu caracter personal in 

conformitate cu Legea 67712001, cu modificiirile g i  completirile 

ulterioare; 

indeplinegte ~i alte sarcini dispuse de directorul institutiei. 

b) Conducerea Crematoriilor Umane: 

u r m i r e ~ t e  gi riispunde de respectarea incineririlor potrivit actelor 

legale prezentate de concesionari g i  aprobirilor date de 

Administratia Cimitirelor g i  Crematoriilor Umane ; 

organizeazii gi tine evidenfa tuturor incineriirilor; 

riispunde de evidenta gestionarii a bunurilor unitfitii; 

coordoneazi, supravegheazii, indrum; gi riispunde de intreaga 

activitate ce se d e s f a ~ o a r i  in cadrul crematoriului; 
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coordoneazi, supravegheazi, controleazi qi rispunde de intregul 

personal din subordine; 

urmiregte gi rispunde de executarea constructiilor funerare, 

verificiind dac5 se executi lucririle previzute in autorizatii g i  pe 

suprafata concesionatii; 

verifici gi riispunde de respectarea regulilor de sistematizare in 

constructii funerare, precum i de modul cum sunt executate 

potrivit autorizatiilor de construcfii emise; 

verificii legalitatea gi dimensiunile lucriirilor de constructii 

funerare; 

urmiiregte finalizarea lucririlor de constructii in cadrul 

crematoriilor; 

tine evidenfa analiticii g i  graficg a nigelor din columbare; 

urmgregte executarea in bune conditii a pazei crematoriului; 

asiguri prestatii1.e necesare incineririlor, ripunziind de executarea 

in conditii optime a acestora; 

asiguri gi rispunde de intretinerea aleilor, clidirilor, 

imprejmuirilor solicitiind serviciului achizifii, administrativ, tehnic 

mijloace de transport pentru evacuarea gunoaielor in vederea 

protejirii vegetatiei; 

riispunde de intrefinerea in bunii stare a camerelor de depunere a 

decedatilor; 

actualizeazg permanent datele din figa de evident5 a achitirii 

tarifelor anuale aferente fiecirei nige; 

incaseazii de la concesionari tarifele de prestiri servicii qi tarifele 

de intreiinere anuali; 

aplici prevederile Codului de conduit5 a personalului contractual 

din subordine; 



asiguri mtisurile gi rtispunde de organizarea s in i t i t i i  gi securittifii 

muncii, precum g i  mtisurile.de prevenire gi stingere a incendiilor in 

cadrul serviciului ; 

pregitegte pentru arhivare documentele din activitatea 

crematoriului in vederea predirii acestora la Biroul comunicare, 

informare, arhivare, pentru care se intocmegte gi redacteazg liste de 

inventariere gi procese verbale de predare primire; 

pgstreazi confidentialitatea datelor cu caracter personal in 

conformitate cu Legea 67712001, cu modificirile gi completiirile 

ulterioare; 

indeplinegte gi alte atributii stabilite de conducerea instituiiei. 

CAPITOLLTL V 
PATRIMONIUL 

Art.22. Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane Bucuregti 

administreazg g i  asigura functionarea urmitoarelor servicii teritoriale 

(cimitire 9i crematorii umane): 

a )  cimitire: Bellu; Berceni; Bucuregtii Noi; Colentina; 

Dimiroaia; Domnegti; Ghencea; Iancu Nou; Izvorul Nou; Metalurgiei; 

Pantelimon; Sfiinta Vineri; Striulegti; Tudor Vladimirescu; Vest. 

b )  crematorii umane: Vitan Biirzegti; Cenuga. 

Asiguri intrefinerea urmgtoarelor cimitire: cimitirul Eroilor Jilava; 

cimitirul Eroilor Heriistriu; cimitirul Eroilor Pro Patria, cimitirul Eroilor 

Martiri ai Revolufiei din Decembrie 1989. 

CAPITOLUL VI 

BUGETUL $I ADMINISTRAREA ACESTUIA 

Art.23. Administratia Cimitirelor gi Crematoriilor Umane intocmegte 

propunerea de buget anual, de venituri gi cheltuieli, trimestrial gi anual 
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bilantul contabil, contul de executie gi alte anexe la bilant, conform 

dispozitiilor legale. 

Art.24. Bugetul de venituri gi cheltuieli a1 Administrafiei Cimitirelor 

gi Crematoriilor Umane asigurii acoperirea cheltuielilor de functionare a 

acesteia. 

Art.25. Operatiunile de incasiri g i  plif i  in lei se efectueazi de ciitre 

Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane prin conturi deschise 

la Trezoreria Statului gi prin casieria proprie, potrivit prevederilor legale. 

Art.26. Constituirea veniturilor financiare ale Administratiei 

Cimitirelor gi Crematoriilor Umane se bazeazi pe venituri obtinute din: 

alocatii bugetare, venituri extrabugetare gi alte fonduri legal constituite. 

Art.27. Administratia Cimitirelor gi Crematoriilor Umane gestioneazii 

valorile materiale gi mijloacele biinegti, a deconturilor cu debitorii gi 

creditorii gi exercitii controlul periodic a1 gestiunilor in vederea 

asiguriirii integritiitii patrimoniului privind bugetul propriu. 

CAPITOLUL VII 

DISPOZITII FINALE 

Art.28. Litigiile de orice fel in care Administratia Cimitirelor gi 

Crematoriilor Umane este parte, sunt de cornpetenta instantelor 

judeciitoresti, potrivit legii. 

Art.29. Prezentul regulament se completeazi cu reglementiirile legale 

in vigoare, se modificg gi completeazi ori de ciite ori intervin modificiiri 

in structura organizatoricii a Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor 

Umane Bucuregti sau modificiri gi completiiri ale legislatiei aplicabile, 

ulterior aprobiirii acestuia. 



PRIMARIA MUNlClPlULUI BUCURE!jTl 
Primar General 

EXPUNERE DE MOTIVE 
la proiectul de hot5rire al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare ~i 

Functionare al Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor Umane , corespunz5tor 
organigramei aprobate prin Hotiirirea CGMB nr. 17412010 

Administratia Cimitirelor gi Crematoriilor Umane este o institutie publicii de interes 
local al Municipiului Bucuregti, cu personalitate juridic3 a carei structurg organizatorica 
(organigramii) gi numar total de posturi au fost aprobate prin art.3 (2) din Hotiirirea CGMB 
nr. 1741201 0. 

A 

In aplicarea prevederilor art.6 din Hotsrirea CGMB nr. 17412010 privind reducerea 
num2rului total de posturi gi aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate 
al Primarului general, a aparatulwi pei-manent de lucru al CGMB gi ale serviciilorl institutiilor 
publice de interes local al municipiului Bucuregti , conform prevederilor Ordonantei de 
Urgenta nr. 6312010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 27312006 privind finantele 
publice locale, precum gi stabilirea unor milsuri financiare - Regulamentele de Organizare 
gi Funcfionare ale serviciilor qi institu?iilor publice de interes local ale Municipiului 
Bucureqti, conform organigramelor gi numirului total de posturi stabilite prin aceast5 
hotgriire, se prezinti spre aprobarea CGMB in termen de 60 de zile de la data intririi 
in vigoare a acesteia. 

Regulamentul de organizare gi functionare al Administratiei Cirr~itirelor gi 
Crematoriilor Umane, corespunzator organigramei aprobate, este prezentat i n  anexa la 
prezentul proiect de hotarire gi cuprinde detaliat atributiile $i competentele fiecarui 
compartiment din cadrul acestei structuri organizatorice. 

Avind in  vedere cele mentionate mai sus, 'in temeiul art. 36 alin. (I), alin. (2) lit. 
a) gi alin.( 3) lit. b) , precum gi al art. 45 alin. (1) din Legea administrafiei publice locale nr. 
21 512001, republicatii, cu mgdificgrile gi complet3rile ulterioare se propune al2turat , spre 
dezbaterea gi aprobarea CGMB, proiectul de hotsrire privind aprobarea Regulamentului de 
Organizare i Functionare al Administratiei Cimitirelor i Crematoriilor Umane, 
corespunziitor organigramei aprobate prin Hotarirea CGMB nr. 17412010. 

.. . .- . . ... . 
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PRIMARIA MUNlClPlULUI BUCU REST1 
Directia Managementul Resurselor Umane 

Nr. 

RAPORT DE SPECIALITATE 
la proiectul de hotirlre al CGMB privind aprobarea Regularnentului de Organizare tji Functionare al 

Adrninistratiei Cimitirelor tji Crernatoriilor Umane , corespunzitor organigrarnei aprobate prin 

Hotirlrea CGMB nr. 17412010 

In aplicarea prevederilor art.6 din Hotirirea CGMB nr. 17412010 privind reducerea 
numarului total de posturi gi aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate al 
Primarului general, a aparatului permanent de lucru al CGMB gi ale serviciilorl institutiilor publice de 
interes local a1 municipiului Bucuregti , conform prevederilor Ordonantei de Urgent& nr. 6312010 
pentru modificarea si completarea Legii nr. 27312006 privind finantele publice locale, precum gi 
sta bilirea unor misuri financiare - Regulamentele de Organizare gi Funcfionare ale serviciilor pi 
institufiilor publice de interes local ale Municipiului Bucuregti, conform organigramelor pi 
numi3rului total de posturi stabilite prin aceasti3 hotiirire, se prezintg spre aprobarea CGMB 
in termen de 60 de zile de la data intr3rii in vigoare a acesteia. 

Organigrama gi num5rul total de posturi ale Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor 

Umane au fost aprobate prin art.3 (2) din Hotirirea CGMB nr. 17412010. 
Regulamentul de organizare gi functionare al Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor 

Umane , corespunzMor organigramei aprobate, este prezentat in  anexa la prezentul proiect de 
hotsrire gi cuprinde detaliat atributiile gi competentele fiecirui compartiment din cadrul acestei 
structuri organizatorice. 

Tinind seama de cele mentionate mai sus, h temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) gi 
ah . (  3) lit. b) gi art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 21512001, republicati, cu 
modificirile gi completsrile ulterioare se prezinti alsturat proiectul de hotir ire privind aprobarea 
Regulamentului de Organizare qi Functionare al Administratiei Cimitirelor qi Crematoriilor Umane , 
corespunzitor organigramei aprobate prin Hotgrirea CGMB nr. 1741201 0. 

. . . . . . .  . . . .  . . ,  . -  ? 
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C O R ~ ~ S ~ ~ R  ECONOF~~~ICA, BUGET, 
FINANTE . . 

etaj: 4, cam. 3 

tel.: 305 55 00 int, 1403,1404 

RAPORT I\(,( - 1 5 ~  

..*." 
f : ?2$\4 . I .4 

ref&ibr'ia proiectul de hotiirgre privind aprobarea Regulamentului de 
Orgahltah . , ,.,, gi Functionare al Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor 
Umane, corespi1nz5tor organigramei aprobate prin Hotiirgrea CGMB nr. 

I 741201 0 
+ 

, .  
i 

C mi4 economici, buget, finante, Sntruniti in  9edinta din data de 
~ Y : O  fr.$&, a analizat expunerea de motive a Primarului General al 
Municipiului Bucure9ti 9i raportul de specialitate al . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ,. 

In c~~~fo rmi ta te  cu prevederile art. 44 alin. 1 9i art. 54 alin. (4) din Legea 
nr.215/2001 privind administratia publici local2, republicati, Comisia economici, 
buget, fi,na~!e avizeazi f a v w a 6 i l l n e ~ b i l l a m 5 n i  proiectul de hot&%-e privind '. 
a p r ~ b a q a  . Regulamentulu~ de Organizare $i Functionare al Administratiei 
~ondulu(. lmobiliar Bucure$ti, corespunzitor organigramei aprobate prin 
~ o t ~ r i i t - e ' i - ~ ~ ~ ~  nr. 1741201 0. 
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COMBS~A JURIDICA SI DE DISCIPLINA 
etaj: 4, cam.'3 

tel.: 395 55 00 int. 1403,1404 
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.:i?*:i. 

AVIZ 1 f> 
, 
i 

Privind Proiectul de Hotgrire privind aprobarea Regulamentului de Organizare 
si ~ u i i k o l i a r e  al Administratiei Cimitirelor i Crematoriilor Umane, 
c o r e s p u ~ ~ z ~ ~ a r  organigramei aprobate prin Hotirirea CGMB nr. 1741201 0 

i n  co'nfd-rnitate cu prevederile art.44 alin.1 gi art. 54 alin.4 din Legea 
nr.2 1 5!26@ privind administratia public8 locale republicat8.c~ modificerile gi 
complet -'kiic ulterio re Comisia Juridicg ~i de Discipline, intrunitii i n  gedinta din 
data .. . a analizat Proiectul de hoterire privind aprobarea 
~e~uiamehtu lu i  de Organizare gi Functionare al Administratiei Cimitirelor gi 
Crematoriilor Umane, corespunziitor organigramei aprobate prin Hotirirea 
CGMB nr., 17412010 

A 

In,.urma , A & .  dezbaterilor, Comisia hotsrggte avizarea proiecti-rlui de hotgrire: 

4 E ~ v o ~ ? . ,  , .  -, , 

urmgtoarele amendamente: 

/ 
-. ---d--- ---, ----- - 
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