PUNCTULNR: 1 9

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUt BUCURESTI

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea organigramei, statului de functii §i Regulamentului de organizare si

functionare ale Administratiei Cimitirelor i Crematoriilor Umane

Avénd in vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului Bucuresti si
raportul de specialitate al Directiei Managementul Resurselor Umane;

in temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. b) si art. 45 alin. (1) din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locals, republicat, cu modificirile si completirile ulterioare.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd organigrama Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, previzuta in
anexanr. 1.

Art. 2 Se aprobd statul de functii al Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane,,
previzut in anexa nor. 2.

Art. 3 Se aprobi regulamentul de organizare si functionare al Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane, previzut in anexa nr. 3.

Art. 4 Anexele 1,2,3 fac parte integranti din prezenta hotarére.

Art. § Articolul 2 alin. (2} (2.1) din HCGMB nr. 305/2013 se modifici in mod corespunzitor;
anexele 4a 5i 4b la HCGMB nr. 305/2013 isi inceteazi aplicabilitatea.

Art. 6 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General si Administratia
Cimitirelor si Crematoriilor Umane, vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR GENERAL AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI,
Tudor TOMA
Bucuresti
Nr.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI /3
BUCURESTI
Primar General

EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotarare al Consiliului General al Municipiului Bucuresti privind
privind aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de
organizare si functionare ale Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane

Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane este un serviciu public de interes
local, cu personalitate juridica, avand ca obiect de activitate : administrarea, intretinerea,
igienizarea si salubrizarea cimitirelor si crematoriilor umane; efectuarea prestarilor de
servicii catre cetateni pentru inhumari, deshumari, reinhumari, incinerari si lucrari
funerare; asigurarea de servicii religioase specifice in spatii special amenajate, precum si
concesionarea si evidenta locurilor de veci.

Potrivit raportului de specialitate nr. 295/1/22.01.2015, Administratia Cimitirelor si
Crematoriilor Umane prin adresa nr.283/13.01.2015, fnregistrata la Directia
Managementul Resurselor Umane cu nr.295/14.01.2015, solicitd aprobarea unei noi
structuri organizatorice(organigrama), stat de functii si regulament de organizare si
functionare din necesitatea adaptérii acesteia la cerintele actuale de eficienta si
eficacitate, aspecte ce implica si revenirea la numarul total de posturi anterior aplicarii
- OUG nr.77/2013, respectiv 405 posturi.

Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane propune o noud structurd
organizatorica, avand ca motivatie adaptarea acesteia la cerintele Uniunii Europene, dar
si pentru eficientizarea interrelationarii activitatii compartimentelor.

Noua structura organizatorica(organigrama) asigura o mai mare responsabilizare a
actului decizional la nivelul fiecarui palier de conducere, o punere in concordanti a
compartimentelor de specialitate cu legislatia in vigoare si este prezentata in anexa nr. 1
la proiectul de hotarare alaturat. Propunerea implicd majorarea numarului total de posturi
de la 379 de posturi la 405 posturi, respectiv a posturilor de conducere de la 23 posturi la
27 posturi.

Statul de functii corespunde numarului total de posturi si structurilor din
organigrama, si este prezentat in anexa nr. 2 la proiectul de hotarare alaturat.

Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane cuprinde detaliat atributiile fiecarui compartiment din cadrul structuri
organizatorice $i este prezentat in anexa nr. 3 la proiectul de hotarare.

Avand in vedere cele de mai sus, in temeiul prevederilor art. 36 alin (1) , alin. (2), lit.
a) si lit.d), alin. (3) lit. b), precum si art.45 alin (1) din Legea administratiei publice locala
nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, se prezinta alaturat, in
vederea dezbaterii Consiliului General al Municipiului Bucuresti, proiectul de hot&rare
privind aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de Organizare si

Functionare ale Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane.
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SERVICH TERITORIALE
1. Bellu
3. Bucurestii Noi

2. Berceni
4. Colentina
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17. Crematoriui Vitan-Barzesti

14, T.Vladimirescu
16. Crematoriul Cenusa

8. lancu Nou

9, Izvorul Nou
10. Metalurgiei
11, Pantelimon
12. Straulegti Il
13. Sfanta Vineri
15, Vest

5 .Domnesti
6. Damiroaia
7. Ghencea
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Anexa nr. _3_. la HCGMB nr.

REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl
FUNCTIONARE AL ADMINISTRATIE!

CIMITIRELOR S| CREMATORIILOR UMANE

Administratia Cimitirelor §i Crematoniifor Umane-Regulament de organizare §i functionare
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CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art.1. Administratia Cimitirelor gi Crematoriilor Umane este un serviciu
public de interes local, cu personalitate juridicd, infiintatd prin Hotérarile
Consiliului Local nr.72/1992, 66/1993 si 83/1993, finantatd din venituri proprii
si subventii acordate de la bugetul local al Municipiului Bucuresti.

Art.2. Administragia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane este organizati si
functioneazd potrivit prevederilor Legii nr.215/2001 privind administratia
publicd locald, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, OG
nr.71/2002 aprobatd prin Legea nr.3/2003, OG nr.21/2002, cu modificarile si
completdrile ulterioare §i in conformitate cu hotararile Consiliului General al
Municipiului Bueuresti privind aprobarea organigramei, numérului de posturi,
statului de functii i a regulamentului de organizare i functionare.

Art.3. Sediul central al Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane
este in Bucuresti, Calea Serban Vodi, nr.249, sector 4, iar adresa de
corespondenta in Intrarea Serelor, nr.1, sector 4, Bucuresti. Administragia are un
cod fiscal 9791650.

Art.4, Personalul din cadrul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor
Umane este angajat cu contract individual de munci si i se aplica legislatia
muncii.

Art.5. Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt
reglementate de legislatia specifica §i sunt obligatorii pentru toti salariatii
administratiei.

Art.6. Dispozitiile prezentului regulament se aplici personalului cu
contract individual de muncid din cadrul Administratiei Cimitirelor i

Crematoriilor Umane.
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CAPITOLUL II

Obiectul de activitate

Art.7. Obiectul de activitate al Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor
Umane consti in: administrarea, intreinerea, igienizarea si salubrizarea
cimitirelor §i crematoriilor umane; efectuarea prestatiilor de servicii cétre
cetiteni, pentru Inhumiri, deshumdri, reinhumari, incinerari si lucrdri funerare;
asigurarea de servicii religioase specifice, gratuite, in spafii special amenajate,
precum si evidenta si concesionarea locurilor de inhumare si a locurilor de veci.
in calitatea sa de membru in Asociatia Cimitirelor Semnificative din Europa,
organizeazi in colaborare cu alte institufii publice si organisme
neguvernamentale, expozitii, spectacole, concerte §i alte manifestdri pentru
promovarea patrimoniului cultural. Participa la toate evenimentele organizate de
Asociatia Cimitirelor Semnificative din Europa. Produce, editeaza si difuzeazi,
in colaborare cu alte institutii/organisme, carti si reviste, material audio-vizual,
precum §i alte asemenea produse culturale in vederea constientizarii cetatenilor
europeni cu privire la valorile culturale si istorice pe care cimitirele
reprezentative le adipostesc, precum i a modului in care aceste valori sunt

protejate impotriva oricdrui tip de agresiune.

CAPITOLUL III

Structura organizatorica

Art.8. Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane cuprinde in
structura sa organizatorici servicii, birouri, compartimente functionale,
repartizate astfel:
in subordinea directorului:

- Directorul economic

- Compartiment audit public intern;

Administragia Cimitirelor gi Crematoriifor Umane-Regulament de organizare gi functionare 3



- Serviciul resurse umane;

- Compartiment sdnitate si securitate in munci;

- Serviciul acte de concesiune, evidentd locuri de veci;

- Birou comunicare, informare, arhivare;

- Compartiment achizitii publice;

- Birou tehnic;

- Birou control;

- Servicii teritoriale: Bellu, Berceni, Bucurestii Noi, Colentina, Domnesti,
Damadroaia, Ghencea, Iancu Nou, [zvorul Nou, Metalurgiei, Pantelimon II,
Strdulegti II, Sfanta Vineri, T.Vladimirescu, Vest, Crematoriul Cenusa,
Crematoriul Vitan Béarzesti.

in subordinea directorului economic:
- Serviciul financiar-contabilitate;
- Serviciul administrativ, aprovizionare;

- Formatie muncitori intrefinere.

CAPITOLUL IV
Atributii si responsabilititi

Sectiunea I. Atributii generale ale Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane

Art.9. In vederea realizdrii obiectului de activitate, Administratia
Cimitirelor i Crematoriilor Umane are urmitoarele atributii generale:
e organizeazd, administreazd i {ine evidenta tuturor locurilor
concesionate;
e organizeazd s5i realizeaza prestatiile de servicii specifice in

serviciile teritoriale (cimitire §i crematorii umane) aflate in
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administrarea sa, respectiv. a inhumdrilor, deshumarilor,
reinhumairilor, incinerdrilor;

controleaza modul in care sunt amenajate, intreinute si ingrijite
locurile de inhumare/de veci, de citre concesionari;

asigurd comunicarea de date §i informatii de interes public cu
privire la activitatea institutiei;

asigurd salubrizarea §i igienizarea cimitirelor, intretinerea spatiilor
verzi §i a spatiilor administrative, a instalatiilor, imprejmuirilor,
etc.( inclusiv a cimitirelor de eroi) pentru crearea unui cadru cat
mai civilizat la dispozitia concesionarilor;

elibereazd autorizatii de lucrari funerare in limita competentelor
legale;

executd in limita capacitagii, lucrari de constructii funerare si
reparatii, precum §i transport funerar;

Consiliul General al Municipiului Bucuresti mandateaza titularul
dreptului de administrare s incheie, contracte de inchiriere pentru
spatiile comerciale detinute, in vederea obtinerii de venituri
suplimentare, contracte de concesiune, contracte de asociere in
participaiune, contracte de parteneriat public-privat pentru
activitdfi care prezintd interes comun, in legiturd cu scopul
institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

face propuneri cu privire la extinderea si finfiintarea de noi
cimitire, precum si de noi prestatii de servicii pentru populatie in
vederea supunerii aprobarii Consiliului General al Municipiului
Bucuresti;

asigurd conservarea §i intretinerea patrimoniului, paza si accesul in

serviciile teritoriale;
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asigurd pastrarea integritatii, protejarea si  valorificarea
patrimoniului public incredintat;

stimuleazd si determin# utilizarea eficientd a resurselor umane si
financiare de care dispune;

creeazd, cu aprobarea Consiliului General al Municipiului
Bucuresti, noi bunuri proprietate publici din categoria celor
stabilite ca fiind de interes municipal si, dupd caz, dezafecteazi
asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare, in conditiile
legii;

urmdireste §i verificd realizarea lucrdrilor de investitii, intretinere,
dotdri si reparatii, din patrimoniul public si cel privat aflat in
administrare;

examineazd §i propune spre aprobare documentatiile tehnice
necesare obtinerii surselor de finantare, potrivit reglementérilor
legale in vigoare;

asigurd elaborarea normelor metodologice tehnice si financiare in
domeniul activitatii specifice, serviciilor, valorificérii bunurilor
din patrimoniu, precum s§i in celelalte domenii care fac obiectul sau
de activitate;

realizeazd achizitiile de magini, utilaje si instalagii pentru
modernizarea activitdfilor §i serviciilor prestate, cu aprobarea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

intocmeste si nainteazd compartimentului de specialitate din
cadrul Primdriei Municipiului Bucuresti propunerea institutiei
privind proiectul bugetului anual de venituri §i cheltuieli in
vederea supunerii spre aprobare Consiliului General al

Municipiului Bucuresti, conform legii;
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e analizeazd i propune spre aprobare Primarului General/
Consiliului General al Municipiului Bucuresti listele obiectivelor
de investitii, inainteazd compartimentelor de specialitate din cadrul
PMB/CGMB, documentatia tehnico-economici in vederea avizarii,
urméreste modul de realizare al lucrérilor §i punerea in functiune
la termen a obiectivelor de investitii aprobate;

¢ stabileste si urméreste aplicarea mésurilor privind protectia
mediului inconjurdtor, protectia civild, securitatea si sinitatea
muncii, P.S.I.;

e raporteazi periodic, compartimentelor de specialitate ale Primiriei
Municipiului Bucuresti datele operative, indicatorii specifici de
activitate si alte date solicitate de acestea in conformitate cu
prevederile legale;

e asigurd la cerere, gratuit, serviciile religioase specifice si spatiul

necesar desfasurarii acestora.

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

Art.10. Managementul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor
Umane este asigurat de citre un director §i un director economic, numiti
in conditiile legii.

Art.11. In exercitarea atributiilor sale directorul institutiei emite
decizii.

Art.12. Directorul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor
Umane 1si desfdsoard activitatea in baza actelor normative in vigoare
(hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti, dispozitii ale

Primarului General, legi, hotarari, etc).
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Art.13. Directorul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor

Umane conduce activitatea curentd a institutiei, reprezinta institutia in

relatiile cu autorititile publice, cu alte persoane juridice, precum §i cu

persoane fizice in limitele de competentd stabilite prin hotdrdri ale

Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitii ale Primarului

General.

Art.14. Directorul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor

Umane are urmdtoarele atributii §i responsabilitati principale:

conduce §i coordoneazd intreaga activitate a Administratiei
Cimitirelor si Crematoriilor Umane ;

stabileste prin fisa postului $i ordine de serviciu atributiile
personalului din subordine si le poate modifica in functie de
necesitatile bunei functionari a‘administra;iei;

coordoneazd activitatea personalului, asigurd respectarea
disciplinei muncii, indeplinirea atributiilor de serviciu de
citre personalul institutiei;

asigurd aplicarea prevederilor Codului etic §i a regulilor de
conduitd de cétre personalul contractual din subordine;
coordoneazid si conduce administrarea legald si eficientd a
intregului patrimoniu al institutiei;

are competente depline cu privire la incheierea, modificarea,
executarea, suspendarea, incetarea contractelor de muncd in
care institutia are calitate de parte;

are calitatea de ordonator terfiar de credite si de angajator
pentru personalul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor
Umane;

fundamenteazd si propune planul de venituri si cheltuieli
pentru administrarea, protejarea, intretinerea, conservarea §i

valorificarea eficientd a patrimoniului, pe care il supune spre
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aprobare Primarului General/ Consiliului General al
Municipiului Bucuresti cu avizul compartimentelor de
specialitate din Priméria Municipiului Bucuresti;

in limita competentelor acordate, aprobd Incheierea
contractelor pentru derularea de activitd{i curente cu terte
persoane;

inainteazd Primarului General proiectul de organigrami, stat
de functii, regulamentul de organizare si functionare al
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane si
regulamentul de organizare si functionare al serviciilor
teritoriale (cimitire §i crematorii umane), conform legii;
aprobd regulamentul intern al institutiei;

verificd §i urmireste modul de aplicare a normelor de sdnétate
si securitate a muncii, de pazad si stingere a incendiilor,
conform prevederilor legale;

coordoneazd activitatea privind auditul intern si controlul
financiar preventiv;

rispunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in
vederea asigurdrii unui management de calitate pe structura
organizatoricd condus;

verifici modul de fintrebuintare a fondurilor binesti,
materialelor, stocurilor si a tuturor valorilor banesti;

exercitd controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin
care se centralizeaza veniturile si cheltuielile;

rdspunde de modul de incheiere a contractelor privind spatiile
inchiriate la persoanele fizice sau juridice (cladiri sau terenuri

si dotdrile aferente: instalatii de api, canal, electricitate sau
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alte facilitati), contractelor de concesiune, contractelor de
asociere in participatiune, contractelor de parteneriat public-
privat, precum §i de modul de derulare §i respectare a
clauzelor contractuale, avdnd dreptul de a asigura prin
delegare, luarea masurilor operative in situaiia nerespectirii
acestora, de apdrare a intereselor administratiei §i recuperare
a pagubelor aduse acesteia, inclusiv prin instantele
judecitoresti, in situatia cdnd acestea nu pot fi solutionate pe
cale amiabild;

» controleazi si ia madsuri pentru buna conservare §i securitate a
bunurilor materiale si bénesti in scopul prevenirii degradarii,
distrugerilor, pierderilor si risipei,

¢ urmadreste cresterea calitdtii prestatiilor citre cetiiteni;

e verificd organizarea locurilor concesionate in fiecare serviciu
teritorial in functie de numar, rind si figura;

¢ urmireste $i aprobd activitatile de achizitii publice pentru:
lucrdri de constructii, dotdri (aparatura, mijloace de transport
etc) §i reparatii, necesare bunei functiondri a administratiei,
conform aprobérilor anuale date de citre CGMB;

* 1a misuri pentru intocmirea si indeplinirea dispozitiilor,
regulamentelor, ordinelor §i instructiunilor, precum si a
oricdror acte cu caracter normativ, care sunt in legiturd cu
atributiile i activitatea Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane;

¢ propune in conditiile prevdzute de legisiatia in vigoare
modificarea categoriilor serviciilor teritoriale existente,
precum §i proiecte pentru infiinfarea de servicii teritoriale

noi;
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o indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din

actele normative in vigoare;

Directorul poate delega atributiile functiei, unor alte persoane cu

functie de conducere din cadrul institutiei, in conditiile legii.

In situatia vacantirii postului de director, atributiile sunt preluate

de persoana desemnatd, pe baza dispozitiei Primarului General, péana la

ocuparea postului prin concurs, conform legii.

In situatia absentirii directorului din institutie, atributiile acestuia

vor fi preluate de ciitre o persoand desemnatd de acesta, cu aprobarea

Primarului General.

Art.15. Compartimentul audit public intern are urmditoarele

atributii:

elaboreazi norme metodologice specifice institutiei si le supune
avizarii Directiei Audit Public Intern din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti;

elaboreazi proiectul planului anual de audit public intern;

face propuneri pentru actualizarea planului de audit public intern,
atunci cand apar indicii §i circumstante ce impun acest lucru,
efectueazd activitdti de audit public intern pentru a evalua dacd
sistemele de management financiar §i control ale entititii publice
sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

informeazd Directia Audit Public Intern din cadrul Primdiriei
Municipiului Bucuresti despre recomandirile neinsugite de cétre
directorul institutiei, precum si despre consecintele acestora;
raporteazi periodic asupra constatdrilor, concluziilor i

recomandirilor rezultate din activitdtile de audit;
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elaboreazi raportul anual al activititii de audit public intern pentru
a evalua si imbunitatii eficienta si eficacitatea sistemului de
conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului intern si a
proceselor de administrare;

in cazul identificérii unor iregularititi sau posibile prejudicii,
raporteazd imediat directorului institutiei si structurii de control
intern abilitate;

verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului
privind conduita eticd a auditorului intern si poate initia masurile
corective necesare, in cooperare cu directorul institutiei;

stabilegte obiectivele si procesele necesare obtinerii rezultatelor in
concordantd cu cerinfele cetateanului si cu politicile institutiei;
implementeazi procesele;

monitorizeazi §i masoard procesele §i produsul fata de politicile,
obiectivele si cerintele pentru servicii §i raporteazi rezultatele;
monitorizeazi si evalueaza fiecare audit efectuat;

intreprinde actiuni pentru imbunatatirea continud a performantelor
proceselor;

impreund cu compartimentele specializate elaboreazi si
implementeazd documentatia sistemului de management integrat al
calitatii, mediului, s#nitate si securitate in muncid, inclusiv
responsabilitatea sociald, care trebuie sd includd: declaratii
documentate ale politiciilor referitoare la calitate, mediu, sinitate
§i securitate in muncé, inclusiv responsabilitatea sociald si ale
obiectivelor; un manual integrat; proceduri documentate cerute de
standardele internationale; documente necesare institutiei pentru a
se asigura de eficacitatea planificarii, operdrii si controlului

proceselor sale; nregistrdri cerute de standardele internationale;
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e planifici, organizeaza, efectueaza §i coordoneaza auditurile interne
ale Sistemul de Management Integrat si auditurile de calitate de
secundi parte la furnizorii de servicii ai Administratiei Cimitirelor
si Crematoriilor Umane;

o stabileste o procedurd care sd defineascd controlul necesar pentru
identificarea, depozitarea, protejarea, regasirea, durata de péstrare
si eliminarea inregistrérilor;

e rispunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura sa
organizatorica,

e asiguri aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduitd de citre personalul contractual al compartimentului;

e asigurd misurile si rispunde de organizarea sanitifii si securitd{ii
muncii, precum si de masurile de prevenire i stingere a incendiilor
in cadrul compartimentului ;

e pregiteste pentru arhivare documentele din activitatea
compartimentului in vederea preddrii acestora la Biroului
comunicare, informare, arhivare, pentru care fintocmeste §i
redacteazi liste de inventariere si procese verbale de predare
primire;

e rispunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;

e indeplineste §i alte atributii cu caracter specific ce decurg din

actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea institugiei
Art.16. Serviciul Resurse Umane are urmdtoarele atribufii:

e organizeazd, coordoneazd, verificd, indrumi, controleazi si

rispunde de buna desfigsurare a activitdtilor, conform

Administratia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane-Regulament de organizare 5i functionare 13



atributiilor si responsabilititilor prevdzute in prezentul
regulament, din actele normative in vigoare sau dispuse de
conducitorul institutiei $i administreazd resursele materiale,
financiare si umane pe structura organizatoricd condusa,

e asigurd si rispunde de aplicarea unitard a prevederilor actelor
normative, emise in vederea gestiondrii resurselor umane
(selectii, angajiri, reincadrari, detasari, salariziri, promovari,
etc.);

e colaboreazi cu compartimentul de Resurse Umane din cadrul
Primiriei Municipiului Bucuregti si cu alte institufii ale
administratiei publice centrale §i locale, in vederea punerii in
aplicare a actelor normative care reglementeazi activitatea de
resurse umane;

e la solicitarea conducerii Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane realizeazid studii, prognoze, analize,
precum si situatii statistice in domeniul sdu de activitate;

e intocmeste, completeazi, pastreazi dosarele personalului
contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor i
Crematoriilor Umane si asigurd confidentialitatea datelor cu
caracter personal a angajatilor;

e asigurd completarea la zi a schemei de incadrare prin operarea
tuturor modificarilor conform dispozitiilor primite;

e rispunde de completarea si actualizarea Registrului General
de Evidenti a Salariatilor conform legislatiei in vigoare;

e rispunde de completarea, evidentierea, conservarea si
eliberarea documentelor care sd ateste activitatea desfasurata
de fiecare angajat, conform datelor inscrise in Registrul

General de Evidenta a Salariatilor;
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e solicitd de la gefii structurilor organizatorice $i centralizeaz,
conform prevederilor legale, fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului
Administratiei Cimitirelor i Crematoriilor Umane;

e gestionezd fisele de post (evidentd, actualizare, arhivare,
inregistrare, transmitere la salariati) pentru toti angajatii
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

¢ intocmeste lucrdrile privind programarea, reprogramarea §i
efectuarea concediilor de odihnd cuvenite angajatilor,
conform legislatiei in vigoare;

e asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihni
ale salariatilor, conform cererilor acestora;

» calculeazd vechimea in muncé la incadrare, lunar si stabileste
gradatia;

e tine evidenta salariatilor, pe case de asigurdri de s3natate si a
carnetelor de sinitate eliberate pe baza contractelor tip;

e intocmeste actele necesare in vederea pensiondrii salariatilor
din cadrul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

e verifica §i avizeaza foile de prezentd colectivia(pontajele);

e tine evidenta concediilor de odihnd, concediilor fard platd
aprobate, absentelor nemotivate, concediilor medicale,
concediilor de studii;

e asigurd  intocmirea  formalititilor  necesare  privind
plata/recuperarea orelor suplimentare efectuate de salariati;

e intocmeste deciziile in baza referatelor aprobate de
conducerea institutiei;

e asigurd, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul

Administratiei  Cimitirelor si  Crematoriilor Umane,
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elaborarea tematicilor necesare sustinerii concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

e organizeazd concursurile, in colaborare cu celelalte
compartimente din cadrul Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane si supune spre aprobare conducerii
Administratiei  Cimitirelor  §i Crematoriilor Umane
componenia comisiilor de concurs si de contestatii potrivit
legii;

» asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru
ocuparea posturilor vacante in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

e intocmeste §i gestioneazd contractele individuale de munca si
actele aditionale la contractele individuale de munca pentru
personalul din cadrul Administrajiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane;

o efectueazd  lucrdri  privind  incheierea, modificarea,
suspendarea §i incetarea contractului individual de munc3,
precum §i acordarea tuturor drepturilor prevdzute de legislatia
muncii pentru personalul din cadrul Administratiei Cimitirelor
si Crematoriilor Umane;

o colaboreazd la elaborarea programelor privind cursurile si
stagiile de pregatire profesionald a personalului pe nivele de
pregitire, specialititi si functii, in raport de cerintele actuale
si de perspectivd ale institutiei, pe care, dupd aprobare, le
administreaza, conform legislatiei in vigoare ;

o clibereazi legitimatiile de serviciu, ecusoanele si adeverintele

solicitate de persoanele care au calitatea de angajat;
e intocmeste, Tn colaborare cu compartimentul de specialitate,

documentatia necesard personalului care solicitd concediu
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pentru cresterea §i ingrijirea copilului, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

e clibereazid la cerere adeverinie privind vechimea in munca,
drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime);

» redacteazd §i prezintd spre aprobare directerului institutiei, in
conditiile legii, propunerea privind organigrama, statul de
funct{ii, regulamentul de organizare si functionare al
institutiei, in baza concluziilor analizei conducitorului
institutiei §i/sau propunerilor primite de la compartimentele
din cadrul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

e colaboreazi la intocmirea Regulamentului Intern si participa
la negocierile privind Contractul Colectiv de Munci;

e la solicitarea justificatd a compartimentelor din cadrul
Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor Umane intocmegte
documentatia necesard supunerii spre aprobare a transformarii
unor posturi vacante, prevdzute in statul de functii, conform
legii;

¢ asigurd aplicarea masurilor disciplinare propuse de comisia de
cercetare disciplinard prealabild §i aprobate de conducerea
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, conform
prevederilor legale in vigoare;

¢ intocmeste formalititile referitoare la  rezolvarea
reclamatiilor, sesizdrilor gsi conflictelor de muncd si le
transmite spre rezolvare organismelor competente, conform
legii;

e solicitd personalului, conform legii, fintocmirea si/sau
actualizarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese

si asigurd gestiunea acestor documente;
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asigurd corespondenta cu organele findreptitite de lege si
transmite datele solicitate de citre acestea,

participd Tmpreund cu compartimentele de specialitate, la
fundamentarea propunerilor privind Titlul II- “ Cheltuieli de
personal”- “Cheltuieli cu salariile” in cadrul bugetului anual
al institutiei,

asigurd intocmirea formalititilor pentru efectuarea practicii de
citre studentii care solicitd acest lucru si elibereazi
adeverinte in acest sens;

selectioneaza si preda la arhiva dosarele personalului ale céror
contracte individuale de munci au incetat, carnetele de munci
neridicate, care au termen de p#strare permanent, conform
Legii arhivelor;

rispunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in
vederea asigurdrii unui management de calitate pe structura
organizatoricd condusa;

rispunde de intocmirea fisei postului i a fiselor
performantelor profesionale individuale pentru salariatii din
subordine;

pregiteste documentele din activitatea serviciului in vederea
preddrii acestora la Biroul comunicare, informare, arhivare,
pentru care intocmeste si redacteazd liste de inventariere si
procese verbale de predare primire;

asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de

conduitd de cétre personalul contractual din subordine;
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s pistreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile si
completérile ulterioare;

e asigurd mdisurile si rdspunde de organizarea sdnatdtii si
securitdtii muncii, precum s$i de mdisurile de prevenire si
stingere a incendiilor in cadrul serviciului ;

e rispunde petigjiilor care sunt legate de domeniul sdu de
activitate;

¢ findeplineste §i alte atributii dispuse de conducerea institutiei,

conform legii si domeniului sdu de activitate.

Art.17. Compartimentul securitate gi sandtate in munca are
urmdtoarele atributii:

identificd pericolele i evalueazd riscurile pentru fiecare
componentd a sistemului de muncé, respectiv executant, sarcini de
muncéd, mijloace de muncd/echipamente de muncid si mediul de
munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;

elaboreazi si actualizeazi planul de prevenire §i protectie;
elaboreazi instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sindtate in munci, tinind seama de
particularitdtile activitatilor si ale institutiei, precum si ale
locurilor de muncé/ posturilor de lucru,

propune atributiile i rdspunderile in domeniul securitdtii si
sfndtdtii in muncd, ce revin salariatilor, corespunzitor functiilor
exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

verificd cunoasterea si aplicarea de citre toti salariatii a mésurilor
previdzute in planul de prevenire §i protectie, precum s§i a

atributiilor si responsabilitdtilor ce le revin in domeniul securititii
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i sdndtadfii in muncd, stabilite prin fisa postului §i fisa individuala
de instruire privind securitatea si sdnitatea in munci;

intocmeste un necesar de documentafii cu caracter tehnic de
informare si instruire a lucrdtorilor in domeniul securitdtii si
sdndtdtii in munci;

elaboreazd tematica pentru toate fazele de instruire, stabilirea
periodicitdtii adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea
informérii §i instruirii salariatilor in domeniul securitatii si
sdndtdtii in muncd $i verificarea cunoasterii §i aplicdrii de citre
salariati a informatiilor primite;

elaboreazd programul de instruire-testare la nivelul institutiei;
asigurd si rdspunde de intocmirea planului de actiune in caz de
pericol grav si iminent §i se asigura cé toti salariatii sa fie instruiti
pentru aplicarea lui;

tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate i sdnitate
in muncd, stabileste tipul de semnalizare necesar i amplasarea
acestora, conform legislatiei in vigoare ;

tine evidenta meseriilor §i a profesiilor previzute de legislatia
specifica, pentru care este necesard autorizarea exercitarii lor;

tine evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale
suplimentare;

tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului
de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control
psihologic periodic;

monitorizeazd functionarea sistemelor si dispozitivelor de

protectie, a aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor
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de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in
mediul de munca;

verificd §i rdspunde de starea de functionare a sistemelor de
alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum si a
sistemelor de siguranti;

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 munci si urmireste ca verificérile
periodice §i, dacd este cazul, incercdrile periodice ale
echipamentelor de muncd, sa fie efectuate de persoane competente;
identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru
posturile de lucru din institutie si intocmeste necesarul de dotare a
salariatilor cu echipament individual de protectie;

urmireste intre{inerea, manipularea §i depozitarea adecvati a
echipamentelor individuale de protectie si a inlocuirii lor la
termenele stabilite;

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

urmirestea realizarea mésurilor dispuse de cétre inspectorii de
muncd, cu prilejul vizitelor de control s§i al cercetarii
evenimentelor;

colaboreazd cu salariatii si/sau reprezentantii salariatilor, serviciile
externe de prevenire §i protectie, medicul de medicina muncii, in
vederea coordondrii mésurilor de prevenire si protectie;

urméreste actualizarea planului de avertizare, a planului de

protectie si prevenire si a planului de evacuare;
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intreprinde  toate demersurile necesare in vederea obtinerii
autorizatiilor sanitare de functionare pentru toate serviciile
teritoriale;

propune sancfiuni §i stimulente pentru lucritori, pe criteriul
indeplinirii atributiilor in domeniul securitdfii §i s@ndtd{ii in
muncd, in conditiile legii;

asigurd indeplinirea formalitatilor necesare acordérii sporurilor
prevazute de lege;

participd la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;
propune clauze privind securitatea §i sdnitatea in muncd la
incheierea contractelor de prestdri de servicii cu alti angajatori,
inclusiv la cele incheiate cu angajatori stréini;

asigurdi comunicarea cu celelalte autoritdti si/sau operatori
economici din punct de vedere al sanatétii si securititii in munca;
raispunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura sa
organizatorici;

asigurd mdasurile si raspunde de organizarea sanatatii §i securitétii
muncii, precum §i de mésurile de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrul compartimentului ;

pregiteste pentru arhivare, documentele din activitatea
compartimentului in vederea predarii acestora la Biroul
comunicare, informare, arhivare, pentru care intocmeste $i
redacteazd liste de inventariere §i procese verbale de predare

primire;
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s péstreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

e rispunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate,

e indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institutiei,

conform legii si domeniului sau de activitate.

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

are urmdtoarele atributii:

e organizeazd §i asigurd: primirea, inregistrarea i verificarea
documentelor si actelor de concesiune pentru locurile de veci;

¢ intocmegte, verifica, semneazi si elibereazid acte de concesiune in
conformitate cu prevederile legale, rispunzénd de corectitudinea
datelor inscrise;

e verificd, semneazd §i rdspunde de legalitatea intocmirii actelor de
concesiune;

o verificd §i rdspunde de incadrarea in actele autentificate a
persoanei care solicitd actul de concesiune, precum si a cotei péarti
detinute;

¢ verificd in arhiva institutiei dosarul locului efectuidnd o corelare
intre actele prezentate de concesionar de la tribunal, notariat,
Judecitorie, etc si actele existente in arhiva pentru figura si locul
respectiv;

» intocmeste adeverinte de valoare, autorizatii de deshumare si
transport oseminte pe baza actelor existente la dosarul locului aflat
in arhiva institutiei si a referatelor serviciilor teritoriale;

e intocmeste si elibereazd actele in caz de transformare a locului
concesionat;

¢ ridspunde de respectarea termenului de intocmire al documentelor;
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e efectueazi si raspunde de plasarea §i arhivarea documentelor care
stau la baza actelor de concesiune in conditii de sigurantd
respectidnd prevederile legale in vigoare;

e intocmeste si actualizeazd inventarul arhivei locurilor de veci cu
documente;

e gestioneazd arhiva electronicd a dosarelor locurilor de inhumare si
de veci din cadrul serviciilor teritoriale;

¢ clasificd dosarele cu actele de concesiune pe servicii teritoriale,
figuri, rand si loc;

e pune la dispozitie persoanelor interesate din cadrul institutiei, sub
semnaturi, documentele de arhiva solicitate §i urmareste restituirea
acestora;

e reprezintd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, interesele

institutiei in fata instantelor judecéatoresti, altor organe de jurisdictie,

organelor de urmirire penali, notariatelor, precum §i in raporturile cu
persoanele juridice si persoanele fizice pe baza delegatiei datd de
conducerea institutiei;

e opereazi, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, evidenta

proceselor in instantd si modul de solutionare a cauzelor asistate in

registrul existent;

e propune, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, exercitarea

sau dupi caz, neexercitarea ciilor de atac (ordinare si extraordinare) si

redacteazi actele subsecvente in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare, in vederea solutiondrii cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecéatoresti;

e asigurd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, intocmirea

de intdmpinari, formuldri de apeluri, recursuri, redactarea de actiuni

judecidtoresti, promovarea ciilor extraordinare de atac, rdspunsuri la
adrese si la interogatorii, raspunsuri la petitiile $i memoriile repartizate

spre solutionare de catre conducere;
Administraia Cimitirelor §i Crematoritfor Umane-Regulament de organizare §i functionare 24



e participi, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, Ila
procedura de conciliere directd prealabild cererii de chemare in
judecati in materie civild, comerciald si de contencios administrativ;

e asigurd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, obfinerea
copiilor de pe hotiririle definitive §i/sau irevocabile;

o redacteazd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, opinii
juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea serviciului;
e verificd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, si rispunde
de legalitatea actelor cu caracter juridic §i administrativ primite spre
avizare;

o rispunde de intocmirea, elaborarea, aplicarea i distribuirea
controlatd a listei documentelor externe aplicabile(hotéréri, legi,
ordonante, dispozifii primar, hotirari ale CGMB etc), in cadrul
serviciului;

e avizeazi, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, asupra
legalitdtii actelor cu caracter juridic;

¢ 1in conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu
este conform legii, formuleazi, prin consilierii juridici din cadrul
serviciului, un raport de neavizare in care va indica neconcordanta
acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului;

e tine evidenta cauzelor repartizate §i aflate pe rolul instantelor
judecdtoresti competente, prin consilierii juridici din cadrul
serviciului;

e rispunde de semnalarea citre conducerea institutiei a cazurilor de
aplicare neconformi a unor acte §i face propunerile corespunzatoare;

e arhiveazi si pastreazd dosarele repartizate in care Administratia
Cimitirelor si Crematoriilor Umane a fost parte;

e verifici si rispunde de evidenta locurilor de inhumare si de veci din

cadrul cimitirelor ACCU;
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verifica si rispunde de gestionarea arhivei electronice a locurilor
de inhumare §i de veci;

participd la dezvoltarea §i implementarea sistemului de evidenti a
ocupdrii cimitirelor i de monitorizare a activitatilor conexe;

tine evidenta locurilor de inhumare libere din cimitirele
municipalitatii;

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 ;

centralizeazd repartizarea locurilor de inhumare asiguratd prin
secretariatul institutiei;

identifica si verificd, impreuna cu seful fiecdrui serviciu teritorial,
pozitionarea in teren a locurilor de veci (mormintelor) si
constructiilor funerare semnificative pentru istoria, cultura si
civilizatia nationali i universald pentru stabilirea regimului
juridic al acestora in vederea clasarii ca monumente istorice;
redacteazi si prezintd spre aprobare directorului institutiei,
regulamentul de organizare si functionare a cimitirelor i
crematoriilor umane;

tine evidenta creantelor rezultate ca urmare a neachitirii de catre
concesionari a tarifelor anuale de intretinere;

transmite instiin{iri concesionarilor pe baza documentelor primite
de la serviciul financiar — contabilitate si serviciile teritoriale, cu
respectarea prevederilor Legii nr.677/2001;

ia masurile necesare si raspunde pentru recuperarea creantelor;
raispunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea
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asiguririi unui management de calitate pe structura organizatoricd
condusi;;

o pistreazi confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificérile i completarile
ulterioare;

e rispunde de intocmirea figei postului §i a fiselor performanielor
profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

e asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduiti de catre personalul contractual din subordine;

e asigurid misurile si rispunde de organizarea sanatafii si securitétii

. muncii, precum §i de masurile de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrul serviciului;

» pregiteste pentru arhivare, documentele din activitatea serviciului
in vederea preddrii acestora la Biroul comunicare, informare,
arhivare, pentru care intocmeste si redacteazi liste de inventariere
si procese verbale de predare primire;

» rispunde petitiilor care sunt legate de domeniul su de activitate;

o indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei, in

domeniul sdu de activitate.

o Art.19. Biroul comunicare, informare, arhivare are urmdtoarele
atributii:
A. Atributii privind activitatea de comunicare, informare
e gestioneazd relatia institutiei cu cetdtenii si reprezentantii mass-
media, participd la asigurarea comunicdrii interne $i externe a

institugiei;
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oferd informatii de interes public privind activitatea institutiei, in
mod direct sau indirect, prin intermediul serviciilor telefonice,
serviciilor postale sau postei electronice;

asigurd accesul la informatiile de interes public, la cerere, scriptic
si/sau telefonic sau din oficiu, prin afigarea acestora pe site-ul
institutiei si/sau la avizierele serviciilor teritoriale;

primeste si inregistreazd in Registrul TelVerde petitiile telefonice
si intreprinde toate maisurile necesare solufiondrii urgente a
acestora;

inregistreaza toate documentele adresate ACCU prin email, posta,
curierat sau direct de la cetd{eni in Registrul de intrare-iegire a
corespondentei ACCU, cronologic, in ordinea primirii, incepand cu
01 ianuarie si termindnd cu 31 decembrie ale fiecdrui an;

transmite compartimentelor de specialitate, sub semniturd de
primire, corespondenta repartizatd conform rezolutiei directorului,
in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de
comunicare a rdspunsului;

urmiregte solutionarea §i redactarea raspunsurilor la petitii, in
termenul legal;

centralizeazi situatiile privind modul de solutionare a petitiilor §i
inainteaza directorului, un raport semestrial, conform legii;
primeste de la compartimentele de specialitate rdspunsurile
elaborate la petitii §i expediazd, prin intermediul serviciilor
postale, rdspunsurile catre petenti;

initiaza proceduri de achizitie, de materiale informative, de
prezentare si promovare cu insemnele ACCU 1in vederea
promovarii imaginii institutiei, destinate reprezentantilor mass-

media;
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informeazd, ori de cite ori este necesar, directorul institutiei
asupra aspectelor referitoare la imaginea institutiei $i dinamica
acesteia §i se ocupd de gestionarea mediaticd a crizelor ce pot
afecta imaginea institutiei gi/sau a directorului;

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

contribuie la organizarea si lansarea proiectelor ACCU la care
participa reprezentantii mass-media;

elaboreazi si difuzeazi comunicate §i informéri de presi;
protejeazd imaginea institugiei, scop in care colaboreazi cu toate
structurile din ACCU, precum si cu institutiile si serviciile publice
de interes local ale Municipiului Bucuresti.

furnizeazd informatii folosind bazele de date, cartile de referinta;
asigura circulatia informatiilor cerute de directorul institutiei;
asigurd activitdtile de protocol,

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

claboreaza i actualizeaza strategia de comunicare a institutiei;
analizeazd §i sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor coordonate de director, in scopul realizirii de
rapoarte §i statistici;

colecteazd §i prelucreazd datele in vederea informarii eficiente a
directorului;

gestioneazd programul de audiente al institutiei si urmireste
solutionarea problemelor ridicate de petenti;

asigura serviciile de secretariat ale institutiei;
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e asigurd, prin secretariatul institutiei i rdspunde de repartizarea
locurilor de inhumare in caz de deces in functie de locurile
disponibile din cimitire, in baza vizei directorului Administratiei
Cimitirelor si Crematoriilor Umane Bucuresti, urmind ca
centralizarea acestora s3 o transmitd Serviciului acte de
concesiune, evidenta locuri de veci;

e administreazd prin intermediul corespondentei electronice relatia
cu cetdtenii, primariile de sector, institutiile si servicile publice de

interes lecal, administratorii de retele edilitare;

B. Atributii privind activitatea de arhivare:

» elaboreazi, in conformitate cu prevederile legii arhivelor, norme si
metodologii de lucru pentru organizarea §i desfdsurarea intregii
activitati arhivistice;

e verificd §i preia pe bazd de inventar §i proces-verbal, documentele
constituite de compartimentele din cadrul ACCU, in vederea
arhivdrii acestora;

s asigurd integrarea documentelor preluate, in fondurile de arhiva
existente si urmirirea concomitent atiat a documentelor care nu au
termen de pédstrare permanent, cdt si a documentelor cu termen de
pistrare expirat.

o elibereazi citre terti (persoane fizice sau persoane juridice) extrase
si copii ale documentelor aflate in arhiva ACCU, ca urmare a
solicitérilor avizate de directorul institutiei;

e asigurd punerea la dispozitie tuturor compartimentelor din aparatul
propriu, ori de céte ori se solicitd, spre consultare, documente din

arhiva ACCU, pe bazi de semnéturi,
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pregiteste documentele §i inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale;

pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectudrii actiunii de control;

comunicd in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale
modificdrile survenite in activitatea institugiei cu implicatii asupra
activititii de arhivare;

organizeazi, ordoneazd §i péstreazd in depozite materialele
documentare si supravegheazd activitatea privind scoaterea gi
rearhivarea ;

intocmeste liste de inventariere pentru documentele fird evidenta,
aflate in arhiva,

asigurd evidenta tuturor documentelor intrate i iegite din depozitul
de arhivd pe baza registrului de evidentd curentd, dupd restituire
verificd integritatea documentelor imprumutate;

asigura arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi;
efectueazd operatiuni de scanare si validare a documentelor din
arhivi, in vederea constituirii arhivei electronice;

are obligafia sd pistreze documentele create sau detinute in
conditii corespunzitoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializérii ;

respectd indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum
si nomenclatorul dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte
documente conform prevederilor legale;

raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura orgasnizatorica

condusai;
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e asigurd aplicarea prevederilor Codului etic st a regulilor de
conduitd de citre personalul contractual din cadrul biroului;

e asigurd masurile si rdspunde de organizarea s@n#td{ii $i securitifii
muncii, precum §i de mésurile de prevenire §i stingere a incendiilor
in cadrul biroului;

e pregiteste documentele din activitatea proprie si a conducerii in
vederea arhivarii;

o pistreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificdrile §i completirile
ulterioare;

» radspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;

e indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institutiei,

conform legii §i domeniului sdu de activitate.

Art.20.Compartimentul achizitii publice are urmdtoarele atribufii:

» intocmeste planul anual de achizitii §i face propuneri privind
achizitionarea de bunuri, servicii, lucrdri, in conformitate cu
necesitifile institutiei;

e asigurd si rdspunde de organizarea achizifiei publice pentru
bunuri, servicii §i lucrédri conform legii;

* intocmeste caiete de sarcini §i documentele necesare pentru
demararea achizitiilor de bunuri, servicii §i lucrari, conform
legii;

e propune directorului spre aprobare componenta comisiilor de
evaluare a ofertelor;

e avizeazd notele si documentele elaborate pentru demararea

achizitiilor publice;
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e asigurd si rdspunde de Iintocmirea documentatiei de
atribuire/documentatiei discriptivd pentru prezentarea ofertei
la procedurile de achizitii publice organizate, pe baza
necesitdtilor primite de la compartimentele din cadrul
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane care
solicitd demararea acestora;

e asigurd si rispunde de intocmirea formalititilor de
publicitate/comunicare pentru procedurile organizate si
vdnzarea/transmiterea documentatiei atribuire/documentatiei
discriptiva,

o asigurd si rispunde de pastrarea ofertelor, precum §i dosarul
achizitiei publice pentru procedurile organizate;

e asiguri si rdspunde de intocmirea proceselor verbale de
deschidere, analizd si atribuire a contractelor de achizitie
publici;

e asiguri i rdspunde de comunicarea cdtre ofertantii
participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie publica;

e asigurd §i rdspunde de finregistrarea contestatiilor si
comunicarea acestora citre ofertantii implicati in procedura i
comisia de analizi si solutionare a contestatiilor;

e asigurd si rispunde de transmiterea rezultatului analizei
contestatiilor tuturor factorilor in drept;

e asigurd si raspunde de incheierea contractelor de achizifie
publicd cu castigatorii procedurilor de achizitii §i transmiterea
lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;

e asigurd si rispunde de gestionarea bazei de date cu privire la

procedurile de achizitie publici organizate, care cuprinde
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informatii cu privire la firmele participante §i rezuitatele
acestora;

e asigurd §i rispunde de transmiterea periodicd a situafiei
procedurilor de licitatie organizate citre institutiile abilitate ale
statului;

e participi la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

e tine evidenta tuturor achizitiilor, derulate la nivel de ACCU;

e asigurd incheierea contractelor de inchiriere pentru spatiile
comerciale detinute, contractelor de concesiune, contractelor
de asociere in participatiune, contractelor de parteneriat public-
privat pentru activitafi care prezinta interes comun, in legatura
cu scopul institufiei, in vederea obtinerii de venituri
suplimentare, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

e tine evidenta tuturor contractelor in care ACCU este parte;

o distribuie compartimentelor de specialitate copii ale
contractelor incheiate, in vederea urmaririi deruldrii acestora;

e redacteazi opinii juridice cu privire la aspectele legale ce
privesc activitatea compartimentului;

e verificd si rispunde de legalitatea actelor cu caracter juridic si
administrativ primite spre avizare;

e rispunde de intocmirea, elaborarea, aplicarea si distribuirea
controlati a listei documentelor externe aplicabile (hotarari,
legi, ordonante, dispozitii primar, hotérdri ale CGMB etc) in
cadrul compartimentului;

e avizeazd, prin consilierul juridic din cadrul compartimentului,
asupra legalitatii actelor cu caracter juridic din domeniul de
activitate;

e in conditiile in care actul juridic supus avizdrii pentru

legalitate nu este conform legii, formuleazi un raport de
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neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele
legale, in vederea refacerii actului;

e asigurd si rispunde de elaborarea, comunicarea §i actualizarea
codului etic privind achizitiile publice;

o rispunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in
vederea asigurdrii unui management de calitate pe structura sa
organizatorici,

o pregiteste pentru arhivare, documentele din activitatea
compartimentului in vederea predarii acestora la Biroul
comunicare, informare, arhivare, pentru care intocmeste si
redacteazi liste de inventariere §i procese verbale de predare
primire;

o piastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificdrile si
completérile ulterioare;

e ridspunde petifiilor care sunt legate de domeniul sdu de
activitate;

« indeplineste si alte atribugii dispuse de conducerea institugiei,

conform legii i domeniului sdu de activitate.

Art.21. Biroul tehnic are urmdtoarele atributii:

» intocmeste documentatiile solicitate pentru obtinerea de finantari
externe pentru programe de dezvoltare §i reabilitarea a cimitirelor
si crematoriilor umane, conform legii;

e in vederea identificdrii, promovirii, aprobérii, urmdririi,

implementirii proiectelor necesare cimitirelor, colaboreazi cu
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serviciile de specialitate din cadrul Primdriei Municipiului
Bucuresti §i impreun3 cu acestea, gestioneazi relatiile cu agentiile
si organismele internationale care oferd programe de finantare
externd pentru proiectele administraiei publice;

intocmeste documentatiile necesare in vederea organizarii
procedurilor de achizitii publice privind reparatiile §i investitiile
aprobate de PMB/CGMB;

verifica documentatiile privind executarea lucrérilor de reparatii §i
investitii in cadrul serviciilor teritoriale si rispunde de derularea in
bune conditii a contractelor incheiate de Administratia Cimitirelor
si Crematoriilor Umane cu firmele executante, atunci cind nu
existd un diriginte de santier desemnat sd urmareascd executia
lucrérilor ;

verificd §i semneaza situatiile de lucrdri ce privesc investitiile si
reparatiile curente si capitale, atunci cnd nu existd un diriginte de
santier ;

verifici cartea tehnica a constructiei, Intocmitd de constructorul,
proiectantul si dirigintele de santier, conform legislatiei in
vigoare ;

executd controlul ierarhic operativ curent privind realitatea,
regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise pe facturile emise
de firmele care executd lucrdrile de investitii, reparatii curente §i
capitale ;

face propuneri privind repararea, consolidarea, pastrarea si
conservarea bunurilor care sunt intr-o stare avansatd de degradare ;
supravegheaza activitatea dirigintelui de santier, de urmdrire a

executiei lucrarilor de constructii gi/sau reparatii ;
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participi la receptia lucrdrilor §i semneazd procesele-verbale
intocmite;

verifica notele de renuntare (NR-urile), notele de lucréri
suplimentare (NCS-urile), precum si facturile de procurare
materiale;

verifici modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucréri
conform prevederilor din documentatie, actelor normative tehnico-
economice, contracte si a conditiilor de finantare cu incadrare in
plafoanele de decontare §i respectarca termenelor contractuale;
stabileste modul de intocmire §i tinere a evidenielor, stadiilor
fizice, decontdrii productiei, termenelor contractuale si
centralizarea acestor date;

propune miasuri de regularizare financiard, sistarea platilor, sau
dupi caz, aplicarea de penaliziri, in cazul cind se constatd abateri
neconforme cu realitatea;

verifica si vizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucriri
lunare realizate;

urmireste si verifici documentele de lichidare financiard (ultimul
talon de lucriri - centralizator al lucririlor executate cumulat);
verifici si avizeazi documentele pentru eliberarea pargiala sau
totala a garantiilor de buni executie sau alte retineri pentru lucréri
de proasti calitate, penalititi de intdrziere, daune, etc.;

verifica lucririle din punct de vedere al incadrarii in preturile din
ofertd, in vederea decontirii;

propune masuri de imbunatitire a activitatii de urmarire, evidenta
decontdri, reglementare financiardi §i conlucrare cu celelalte

compartimente ale institutiei;
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propune repararea §i consolidarea bunurilor care sunt intr-o stare
avansata de degradare, pastrarea si conservarea acestora;

primeste, verifica si avizeazi cererile pentru executia de lucriri si
elibereaza autorizatiile de lucriri funerare;

intocmeste si reactualizeazid documentatia (devize) pentru
stabilirea tarifelor prestatiilor de servicii $i construc{ii funerare in
functie de modificdrile apdrute in structura acestora (indexiri §i
modificdri salariale, cresterea prefurilor la diverse materiale si
utilitdti, etc)

urmdregte punerea in aplicare a tarifelor la data intrérii in vigoare
a acestora ;

intocmegte contracte §i devize de lucrdri pentru constructiile
funerare, pe baza listei de lucrdri funerare ce a fost aprobatd de
Consiliul General al Municipiului Bucuresti gi a tarifelor ce sunt
aprobate prin decizia directorului ACCU;

urmareste incadrarea in consumurile normate de materiale, a
prestatiilor de servicii, verificind deconturile de materiale ale
serviciilor teritoriale §i intocmind decontul final;

abiliteazd societ#tile comerciale de profil, persoanele fizice
autorizate §i asociagiile familiale, pentru executarea de lucriri
funerare de citre acestea In cimitire §i crematorii;

rispunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatoricé
condusi;

pregéteste pentru arhivare, documentele din activitatea biroului in

vederea preddrii acestora la Biroul comunicare, informare,
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arhivare, pentru care intocmeste §i redacteaza liste de inventariere
si procese verbale de predare primire;

e rispunde de intocmirea figei postului si a figelor performantelor
profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

e asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduita de catre personalul contractual din subordine;

e asigurd misurile §i rispunde de organizarea san#tatii si securitatii
muncii, precum $i de masurile de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrul biroulut ;

e pastreazi confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificérile si completérile
ulterioare;

e raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate,

o 1indeplineste gi alte atribugii dispuse de conducerea institutiei,

conform legii §i domeniului sdu de activitate.

Art.22. Biroul control are urmatoarele atributii:

o verifici executarea lucririlor de construciii funerare in cadrul
cimitirelor si crematoriilor municipalitatii, intocmind procese verbale
pentru fiecare lucrare verificata;

« verificd respectarea termenelor de executie a lucrdrilor de constructii
funerare;

o verifici activitatea serviciilor teritoriale ale ACCU;

o verifica prestarile de servicii efectuate in cadrul serviciilor teritoriale;

. verifica calitatea serviciilor prestate de terfe persoane in relatiile
contractuale cu Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

o verificd in teren sesizirile primite de institufie $i intocmesc rispunsul
la acestea pe care il inainteaza Biroului comunicare, informare, arhivare in

vederea transmiterii citre petent;
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« fintocmeste procese-verbale de control pe care le inainteazd zilnic
directorului institutiei si compartimentelor de specialitate ale ACCU, in
conformitate cu obiectul lor de activitate;

o raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea
asigurarii unui management de calitate pe structura organizatoricé
condusa,

. rispunde de fintocmirea fisei postului si a figelor
performantelor profesionale individuale pentru salariatii din
subordine;

. asigura aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduita de catre personalul contractual din subordine;

. asigurd maisurile §i raspunde de organizarea sdndtafii si
securitatii muncii, precum §i de masurile de prevenire $i stingere a
incendiilor in cadrul biroului ;

. pregiteste pentru arhivare documentele din activitatea
biroului in vederea preddrii acestora la Biroul comunicare,
informare, arhivare, pentru care intocmeste si redacteaza listele de
inventariere gi procese verbale de predare primire;

U pistreazd confidenfialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificérile si completdrile
ulterioare;

. raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de
activitate;

. indeplineste si alte atributii stabilite de directorul institugiei

in domeniul sdu de activitate.
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Art.23. Directorul economic are urmdtoarele atributii:

e organizeazi, coordoneazi, verificd, indrumd, controleazi si raspunde de
buna desfisurarea a activitdtilor, conform atribuiilor si
responsabilitifilor prevdzute in prezentul regulament, din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducdtorul institutiei §i de
administrare a resurselor materiale, financiare §i umane pe structura
organizatorici condusi: serviciul financiar-contabilitate si serviciul
administrativ, aprovizionare;

e verifici si avizeazi planul anual al achizitiilor publice;

e asigurd §i rispunde de buna organizare si desfisurare in conformitate cu
actele normative in vigoare a activitatii de aprovizionare a institutiei;

e asigurd §i raspunde de buna organizare si desfisurarea a activitatii
financiare §i contabile a administratiei, in conformitate cu dispozitiile
legale In vigoare;

e organizeazi contabilitatea in cadrul administratiei, in conformitate cu
dispozitiile legale si rispunde de efectuarea corectd si la timp a
inregistririlor contabile;

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

o propune defalcarea pe trimestre a indicatorilor financiari in cadrul
proiectului de venituri §i cheltuieli din bugetul anual;

e raspunde dupi aprobare de indeplinirea prevederilor bugetului anual al
administratiei, analizeazi §i propune mésuri eficiente pentru o mai buna
administrare §i gestionare a acestuia;

¢ fundamenteazi si propune misuri de rectificare a bugetului anual al

administratiei pe care le supune atentiei conducatorului institutiei;
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asigurd executia bugetului anual al administratiei cu defalcare pe
trimestre, urmdrind realizarea indicatorilor financiari aprobati si
respectarea disciplinei contractuale financiare;

asigurd intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a
balantelor de verificare, a bilanfurilor anuale si trimestriale $i a altor
documente privind executia bugetars;

analizeazi si evalueazd bilanful contabil, eficienta indicatorilor
specifici si propune mésuri de remeiere, dupi caz;

prezintd spre aprobare directorului bilantul contabil §i raportul
explicativ, participd la analiza rezultatelor economice §i
financiare, pe baza datelor din bilan{ §i urméareste aducerea la
indeplinire a sarcinilor ce-i revin;

angajeazd administrafia prin semnéturd, alaturi de directorul
administratiei, in toate operafiunile patrimoniale, avand obligatia, in
conditiile legii, de a refuza pe acelea care contravin dispozitiilor legale;
asigurda findeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a
obligatiilor administratiei citre bugetul de stat, bugetul asigurérilor
sociale de stat, trezorerie §i terti;

asigurd plata integrald si la timp a drepturilor banesti cuvenite
personalului incadrat al administratiei si plata contributiilor atit de
angajat cét si de angajator;

organizeazd evidenta tuturor creantelor si obligafiillor cu caracter
patrimonial care revin administratiei din contracte, protocoale,
programe si alte acte similare, urmérind realizarea la timp a acestora;

ia mésuri pentru prevenirea pagubelor §i urméreste recuperarea lor;
asigurd aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor
materiale, bunurilor de inventar si valorilor banesti de cétre structurile

din subordine;
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e rispunde de indeplinirea atributiilor de cétre persoanele imputernicite
cu privire la exercitarea controlului financiar preventiv si al asiguréarii
integritatii patrimoniului, in conformitate cu dispozifiile legale in
vigoare;

e intocmeste si prezintd analize privind optimizarea mésurilor de buna
gospodarire a resurselor materiale si binesti, de prevenire a formérii de
stocuri peste necesar, in scopul administrarii cu eficientd a elementelor
patrimoniale ale institutiei;

« urmireste realizarea veniturilor din activittile desfagurate;

e verifici si urmareste aprovizionarea administratiei cu materiale si
asigurarea utilitatilor prin structura organizatorici din subordine;

e avizeazd exactitatea gi realitatea prestatiilor efectuate de terti privind
utilitatile si alte cheltuieli administrativ-gospodaresti;

¢ rispunde de indeplinirea tuturor obligatiilor stabilite de lege pentru
organizarea pazei obiectivelor din cadrul administratiei;

¢ avizeazd programul anual privind perfectionarea pregétirii profesionale
a personalului din structurile organizatorice conduse;

e raspunde de eclaborarea, implementarea, monitorizarea §i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea
asigurarii  unui management de calitate pe structura
organizatoricad condusa;

e coordoneazd, verificd §i rispunde de modul de administrare a
resurselor umane, materiale §i financiare aflate in subordine privind
drepturile si obligatiile contractuale, modului de realizare a atributiilor
si responsabilitdtilor raportate la fisele posturilor, respectarea
disciplinei in muncd si solufionarea operativd a eventualelor stari
conflictuale, respectarea prevederilor Regulamentului Intern §i Codului

de conduitd a personalului contractual, regulilor de sandtate si
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securitate in munci §i PSI si aplicarea procedurilor privind evaluarea
performantelor profesionale individuale si valorificarea procesului de

evaluare;

Art.24. Serviciul financiar - contabilitate are urmdtoarele
atributii:

A.Atributii privind activitatea financiara :

e participi la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

e intocmeste anual propunerile de necesar de fonduri;

e avizeazd programele anuale de achizitii publice, inclusiv anexa de
achizitii directe;

e asigurd misurile necesare ca administrajia sd-gi desfasoare
activitatea, astfel incét cheltuielile s nu depdseascd prevederile
anuale de la buget;

e asigurd si raspunde de respectarea strictd a nivelului de cheltuieli
stabilite prin creditele bugetare aprobate de Consiliul General al
Municipiului Bucuresti;

e raspunde de imobilizarile financiare §i ia mdsurile necesare pentru
prevenirea formarii de noi imobilizéri;

e urmireste permanent si rdspunde de utilizarea eficientd a
alocatiilor bugetare si ia misuri pentru diminuarea lor;

o mobilizeazd rezervele existente §i urmireste cresterea rezultatelor
financiare ale institugiei,;

e asigurd Tn baza documentelor prezentate de Serviciul resurse
umane efectuarea corectd a calculului privind drepturile banesti ale
salariatilor, a retinerilor din salarii si a obligatiilor fatd de bugetul

de stat si local, asigurdrile sociale, alte fonduri speciale;
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intocmeste si depune, lunar, declaratiile privind obligatiile de plata
ale angajatorului si angajatului pentru CAS, somaj, sidnéatate;
intocmeste anual Declaratia 205, conform prevederilor legale in
vigoare;

intocmeste angajamente de platd in cazul salariagilor care au
incasat sume necuvenite;

face propuneri de taxe si tarife in colaborare cu compartimentele
de specialitate ale Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor
Umane, pentru diverse servicii §i prestatii;

asigurd respectarea incadrdrii in limitele cheltuielilor de investitii
aprobate, att cantitativ cét §i valoric, pe obiective de investitii;
asigurd desfisurarea ritmicd a operatiunilor de decontare cu
furnizorii in activitatea curentd §i investifii;

ia masurile corespunzitoare pentru incasarea in termenul legal a
contravalorii lucrdrilor executate sau a serviciilor prestate, a
chiriilor, taxelor debitorilor, etc.;

exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie,
verifici intocmirea de cidtre casieri a tuturor documentelor
contabile stabilite prin Legea nr. 82/1991, republicatd si asigurd
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata,
propunand misurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci
cind este cazul,

rispunde de aplicarea intocmai a preturilor, tarifelor si taxelor,
stabilite in conditiile legii;

intocmeste  documentafia necesard  deschiderii  finantarii
investitiilor la Trezoreria Statului;

asigurd, controlul financiar preventiv ce constd in verificarea

sistematicd a proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia
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din punct de vedere al legalitafii si regularititii; incadrdri in
limitele angajamentelor bugetare stabilite prin bugetul anual

aprobat potrivit legilor in vigoare.

B.Atributii privind activitatea contabila:

asigura si raspunde de inregistrarea actelor justificative §i
intocmirea documentelor contabile, cu respectarea dispozitiilor
legale, precum si efectuarea corectd §i la timp a inregistrérilor
contabile;

organizeazi si exercitd controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor
administratiei;

intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice s
cele analitice si urmdareste concordanta dintre acestea,

intocmeste lunar executia bugetara,

intocmeste trimestrial si anual bilanful contabil si raportul
explicativ al acestora;

intocmeste §i prezintd spre verificare directorului economic
bilanful contabil si raportul explicativ, participd la analiza
rezultatelor economice si financiare, pe baza datelor din bilant si
urmireste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin;

asigura si raspunde de efectuarea corecta i la timp a inregistrarilor
contabile privind mijloacele fixe §i circulante, mijloacele bénesti,
fondurile proprii si alte fonduri, debitori, creditori si alte
decontiri, investitii, cheltuielile bugetare §i veniturile;

raspunde de organizarea §i intocmirea evidentei contabile a

patrimoniului,
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organizeazd §i rdspunde de inventarierea periodicd a tuturor
valorilor patrimoniale ale administratiei §i urmareste definitivarea,
potrivit legii, a rezultatelor inventarierii;

inregistreaza in evidentele contabile sumele privind obiectivele de
investifii;

inregistreaza zilnic in evidentele contabile migscarile de valori
materiale si informeazd conducerea institutiei cu privire la
existenta stocurilor supranormative, fard miscare $i disponibile;
tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform
clasificatiei bugetare si raporteazd, la sfirgitul lunii, veniturile
incasate si virate la bugetul de stat si local;

analizeazid activitatea economico-financiard pe bazd de bilant si
propune masuri concrete i eficiente pentru imbunitétirea continua
a activitdtii economico-financiare;

implementeazd $i executd sistemul informatic de gestiune si
evidentd a furnizorilor si clientilor Administrajiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane;

rispunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea $i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatorica
condusi;

rispunde de intocmirea fisei postului si a figelor performantelor
profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

asigurd aplicarea prevederilor Codului etic §i a regulilor de
conduitd de cétre personalul contractual din subordine;

asigurd masurile si raspunde de organizarea sdndtafii i securitagii
muncii, precum $i de mésurile de prevenire si stingere a incendiilor

in cadrul serviciului ;
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pregdteste pentru arhivare documentele din activitatea serviciului
in vederea predarii acestora la Biroul comunicare, informare,
arhivare, pentru care intocmeste §i redacteazi listele de
inventariere si procese verbale de predare primire;

pistreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu medificérile §i completdrile
ulterioare;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate,
indeplineste si alte atributii stabilite de directorul economic in

domeniul sau de activitate.

Art.25. Serviciul administrativ, aprovizionare are urmdtoarele
atributii:

gestioneazd §i repartizeazd in functie de cerintele celorlalte
compartimente $i de aprobdrile existente, bunuri materiale,
mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in gestiunea
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

solicitd compartimentelor din cadrul Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane necesarul anual de bunuri §i servicii si
intocmeste propunerea pentru programul anual al achizitiilor
publice;

urmireste derularea contractelor pe care le gestioneazi;

deruleaza contracte de furnizare a utilitdtilor pentru locatiile
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane §i urmdreste
consumurile/costurile/intre{inerea/repararea instalatiilor aferente in
conditii functionale;

urmireste si rispunde de incadrarea in consumurile normale de

materiale, combustibili, etc;
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elaboreazd programul de pazd a obiectivelor §i bunurilor
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, stabilind modul
de efectuare a acestora, precum §i necesarul de amenajdri, instalatii
si mijloace tehnice de pazi §i alarmare;

urmireste impreund cu serviciile teritoriale activitatea desfasurata
de firmele de pazi care presteazd servicii de specialitate in cadrul
cimitirelor si crematoriilor umane;

asigura si raspunde de taierea arborilor, cositul vegetatiei din
cimitire, strdngerea $i depozitarea acestora, cu respectarea
normelor de securitate §i sdndtate in munca,

urmireste si raspunde de activitatile de ridicare a deseurilor din
cadrul serviciilor teritoriale, verificind respectarea pgraficului de
raspandire al maginilor;

intocmeste documentatiile necesare pentru obfinerea de:
autorizatii, avize §i acorduri privind consumul de energie electrica,
combustibil, api, retele electrice, instalafii termice gi electrice care
conditioneazi bunul mers al institutiei;

asigurd si rispunde de administrarea §i functionarea in conditii de
siguranid, cu respectarea normelor de securitate si sdnitate in
munci si PSI a tuturor bunurilor institugiei;

intocmeste programul anual §i programele lunare privind
reparatiile utilajelor tip BOBCAT si a autovehicule din dotarea
institutiei, cu Tncadrarea in resursele bugetare alocate in acest sens,
pe care le supune spre aprobare conducerii institutiei;

rispunde de activitatea de protectie si stingere a incendiilor;
organizeazd §i raspunde de depozitarea §i conservarea in bune

conditii a materialelor, combustibililor, etc primite de la servicii
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teritoriale, evitdnd degradarea sau deteriorarea acestora, avind
evidenta termenuliui de garangie (folosinta);

intocmeste documentele de primire §i gestioneazd materialele de
constructii i alte materiale, in conformitate cu prevederile legale
in domeniu;

raspunde de aprovizionarea institufiei cu materiale, combustibili,
rechizite etc, conform cerintelor legale;

rispunde de verificdrile tehnice obligatorii/periodice pentru
masinile din parcul auto al Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane si intocmeste graficul de reparatii i
intretinere, in functie de numarul de km efectuati;

urmireste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si
lubrifianti a autoturismelor din parcul auto al ACCU, réspunde de
echiparea autoturismelor §i de starea lor tehnica;

participi la intocmirea programului de aprovizionare tehnico-
materiald si raspunde de utilizarea de materiale, combustibil, piese
de schimb, lubrefianti, anvelope, etc;

verifici starea tehnica a tuturor mijloacelor auto si utilajelor tip
BOBCAT;

asigura permanent avizarea ISCIR a personalului incadrat pentru
manevrarea utilajelor de tip BOBCAT $i a
utilajelor/autovehicolelor care au in dotare platformé de ridicare;
asigurd inregistrarea in gestiune a produselor achizitionate, cu
respectarea prevederilor legale;

asigura i raspunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe baza de
bonuri de consum sau de transfer;

raspunde de conservarea corespunzitoare a bunurilor din gestiune;
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organizeazi si rispunde de activitatea de receptionare a valorilor
materiale intrate in unitate, att cantitativ cat §i calitativ;
elaboreaza analiza preliminard de mediu in colaborare cu celelalte
compartimente ;

identificd si monitorizeazi aspectele de mediu caracteristice fiecdrei
activitati desfasurate si cerintele legate de respectarea legislatiei in
vigoare;

asigurd constientizarea personalului, privind protectia mediului;
aduce la cunostinta factorilor de decizie din cadrul institutiei,
eventualele probleme ce pot si apara pe linie de protectie a
mediului §i participa la rezolvarea acestora;

se preocupd de obtinerea diverselor autorizatii necesare activitatii
institutiei si urmireste reavizarea acestora ori de céte ori este
nevoie;

verifici si raspunde de incadrarea in limite admisibile a noxelor
produse in cadrul activititilor;

intocmeste raportirile statistice privind protectia mediului;
Intocmeste si actualizeazi banca de date referitoare la gestiunea
deseurilor urbane si intocmeste periodic (lunar, anual) situafii cu
privire la deseurile depozitate la rampele serviciilor teritoriale;
intocmeste si actualizeazd banca de date privind gestionarea
deseurilor reciclabile in Administratiei Cimitirelor i Crematoriilor
Umane;

redacteazd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, opinii
juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea
institutiei;

verificd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, si raspunde
de legalitatea actelor cu caracter juridic $i administrativ primite

spre avizare;
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raspunde de fintocmirea, elaborarea, aplicarea si distribuirea
controlati a listei documentelor externe aplicabile (hotaréri, legi,
ordonante, dispozitii de primar, hotiréri ale CGMB etc), in cadrul
institutiei;

avizeazd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, asupra
legalititii actelor cu caracter juridic;

in conditiile in care actul supus avizirii pentru legalitate nu este
conform legii, formuleazi, prin consilierii juridici din cadrul
serviciului, un raport de neavizare in care va indica neconcordanta
acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului;

avizeazd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, deciziile
conducitorului institutie, regulamente, ordine §i instructiuni;
raispunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatorica
condusa;

raspunde de intocmirea fisei postului si a fiselor performantelor
profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

asigurd aplicarea prevederilor Codului etic 5i a regulilor de conduitd
de citre personalul contractual din subordine;

asigurd misurile si rispunde de organizarea sdnatatii §i securititil
muncii, precum si de misurile de prevenire §i stingere a incendiilor
in cadrul serviciului ;

pregiteste pentru arhivare documentele din activitatea serviciului in
vederea predirii acestora la Biroul comunicare, informare, arhivare,
pentru care intocmegste si redacteazd listele de inventariere si

procese verbale de predare primire;
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pistreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in

conformitate cu Legea 677/2001, cu modificérile si completérile

ulterioare;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;

indeplineste si alte atributii stabilite de directorul economic in

domeniul sdu de activitate.

Serviciul administrativ, aprovizionare are in subordine formatia

muncitori intretinere.

Art.26. Formatie muncitori intretinere are urmdtoarele atribufii:

asigurd evidenta lucrarilor de intretinere pe fiecare serviciu
teritorial;

executd, In baza notelor de comanda emise de serviciile teritoriale,
prin formatia de muncitori intretinere, lucriri de reparatii in regie
proprie;

rispunde de folosirea eficientd a materialelor pe care le utilizeazi in
procesul de executie/reparare/reamenajare in toate serviciile
teritoriale ale institutiei,

asigurd Intretinerea tuturor instalatiilor cu care sunt dotate
amplasamentele, cladirile administrative, vestiarele, magaziile si
toate celelalte dotiri (instalatii electrice, sanitare, gaze etc);

asigurd suportul tehnic pentru firmele cu care institutia incheie
contracte de mentenanti pentru instalatiile termice, electrice etc.;
executd si alte sarcini transmise de seful serviciului administrativ,

aprovizionare sau directorul economic in domeniul lor de activitate.
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Art.27. Serviciile teritoriale au urmdtoarele atributii.
a) Cimitirele:

e urmdreste si rdspunde ca inhumdrile sd se realizeze doar in baza
actelor prezentate de concesionari §i a aprobérilor date de citre
Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

e organizeazd si tine evidenta tuturor inhumdrilor §i deshumarilor;

e rispunde de evidenta gestionard a bunurilor unit#ii;

e coordoneazd, supravegheazd, indrumd si rdaspunde de intreaga
activitate ce se desfigoara in cadrul cimitirului;

e coordoneazd, supravegheazi, controleazd §i rdspunde de intregul
personal din subordine;

e controleazi si rdspunde de modul cum sunt executate prestirile de
servicii achitate la casieria fiecdrui serviciu teritorial;

o urmireste si rdspunde de executarea constructiilor funerare in
cimitir, verificdnd daca se executd lucrdrile previzute in autorizatii
si pe suprafata concesionati;

o verificd si rispunde de respectarea regulilor de sistematizare in
constructii funerare, precum si de modul cum sunt executate
potrivit autorizatiilor de constructii emise;

o verificd legalitatea §i dimensiunile lucrdrilor de constructii
funerare, montéri de grilaje conform autorizatiilor emise;

e urmareste finalizarea lucrérilor de constructii in cimitire la termen;

e tine evidenta analiticd si grafica a figurilor, randurilor si locurilor
concesionate;

e asigurd operatiile de deschidere a mormintelor §i reinhumare in
prezenta concesionarului, unui membru al familiei decedatului saun

al unui imputernicit al acestuia, dupd caz, sub supravegherea
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sefului de serviciu cu consemnarea obligatorie a operatiunilor
executate in registrul de inhumari;

asigurd prestatiile necesare inhumdrii i deshumdrii, rdspunzéand de
realizarea in conditii optime a acestora;

asigurd si rdspunde de curaienia in incinta cimitirului exceptind
locurile de inhumare ale concesionarilor, solicitind Serviciului
administrativ, aprovizionare mijloace de transport pentru
evacuarea gunoaielor §i a padmaéantului rezultat de la locurile de
inhumare;

urmareste executarea in bune condifii a pazei cimitirului,
informdnd  Serviciul administrativ, aprovizionare despre
desfdsurarea acestei activitéti;

intocmeste notele de comandid cétre formatia de muncitori de
intretinere pentru lucrérile de reparatie in regie proprie;

tine evidenta tuturor incasarilor rezultate din taxe si tarife in
vederea justificdrii acestora;

actualizeazd permanent datele din fisa de evidentd a achitdrii
tarifelor anuale aferente fiecarui loc concesionat;

incaseazd de la concesionari taxele, tarifele de prestéri servicii §i
tarifele de intrefinere anuali;

intocmeste documentele de primire §i gestioneazd materialele de
constructii §i alte materiale, in conformitate cu prevederile legale
in domeniu;

asigurd inregistrarea in gestiune a produselor achizitionate, cu
respectarea prevederilor legale;

asigurd §i rdspunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe bazi de

bonuri de consum sau de transfer;
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organizeazi $i raspunde de activitatea de receptionare a valorilor
materiale intrate in unitate, atit cantitativ cit si calitativ;

tine evidenta consumurilor de materiale de constructii pe baza
facturilor incasate pentru prestatiile de servicii ce necesitd consum
de materiale, sau in baza executdrii de placi pentru gropile de
inhumare sau cripte.

intocmeste decontul de materiale pe baza evidentelor din figele de
materiale si raspunde de incadrarea in consumurile normate de
materiale, a prestatiilor de servicii.

raspunde de ingrijirea patrimoniului serviciilor teritoriale;

asigurd gi rdspunde de Iintretinerea in bunad stare a spatiilor
destinate desfdsurdrii serviciilor religioase, a imprejmuirilor, a
cailor de acces, spatiilor verzi, instalatiilor de alimentare cu ap4,
energie electricd, canalizare §i a altor dotéri specifice;

asigurd la cerere, in mod gratuit, cu personal specializat, serviciile
si slujbele religioase aferente inhumdrilor, deshumdrilor si
reinhumarilor efectuate pe teritoriul cimitirelor administrate de
citre Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

asiguri si rdspunde de respectarea protocolului incheiat cu
Arhiepiscopia Bucurestilor in ceea ce priveste statutul serviciilor
religioase, statutul preotilor si al licaselor de cult din cadrul
Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane;

verificad calitatea serviciilor prestate de terte persoane in relatiile
contractuale cu Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane
(pazd, curdtenie etc.);

rispunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea
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asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatoricd
condusa;

¢ fintocmeste puncte de vedere cu privire la sesizdrile
concesionarilor, pe care le inainteazd compartimentele abilitate;

e primeste si solutioneazd sesizdrile adresate de concesionari
impreund cu Biroul comunicare, informare, arhivare, dupé caz;

e asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduitd de cétre personalul contractual din subordine;

e asigurd misurile si rispunde de organizarea sdné&tatii §i securitdtii
muncii, precum §i de méasurile de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrul serviciului ;

e pregateste pentru arhivare documentele din activitatea serviciului
in vederea predérii acestora la Biroul comunicare, informare,
arhivare, pentru care intocmeste i redacteazd liste inventariere gi
procese verbale de predare primire;

e pidstreazd confidenfialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificérile si completarile
ulterioare;

e indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei in

domeniul sdu de activitate.

b) Crematoriile Umane:

e urmdireste §i rdspunde ca incinerdrile si se realizeze doar in baza
actelor prezentate de concesionari §i a aprobérilor date de citre
Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

e organizeazai §i {ine evidenta tuturor incinerérilor;

e rdspunde de evidenta gestionard a bunurilor unitatii;
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coordoneazd, supravegheazd, indrumd si réspunde de intreaga
activitate ce se desfasoard in cadrul crematoriului;

coordoneazd, supravegheazi, controleazd si rdspunde de intregul
personal din subordine;

urmireste si rispunde de executarea constructiilor funerare,
verificind daca lucrérile respectd datele inscrise in autorizatie;
verificd legalitatea §i dimensiunile lucrdrilor de constructii
funerare;

urmdireste finalizarea lucrarilor de constructii funerare in cadrul
crematoriilor;

tine evidenta analiticd gi graficd a niselor din columbare;

urmireste executarea in bune conditii a pazei crematoriului;
intocmeste notele de comandi cdtre formatia de muncitori de
intretinere pentru lucrarile de reparatie in regie proprie;

asigurd prestatiile necesare incinerdrilor, ripunzénd de executarea
in conditii optime a acestora;

asigurd si raspunde de Iintretinerea aleilor, cladirilor,
imprejmuirilor solicitdnd serviciului administrativ, aprovizionare
mijloace de transport pentru evacuarea gunoaielor in vederea
protejirii vegetatiei;

raspunde de intrefinerea in buna stare a camerelor de depunere a
decedatilor;

actualizeazd permanent datele din figa de evidentd a achitarii
tarifelor anuale aferente fiecarei nise;

incaseaza de la concesionari taxele, tarifele de prestiri servicii si

tarifele de intretinere anuali;
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intocmeste documentele de primire §i gestioneazd materialele de
constructii si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale
in domeniu;

asigurd inregistrarea In gestiune a produselor achizifionate, cu
respectarea prevederilor legale;

asigurd §i raspunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe baza de
bonuri de consum sau de transfer;

organizeaza si raspunde de activitatea de receptionare a valorilor
materiale intrate in unitate, atit cantitativ cit si calitativ;
intocmeste puncte de vedere cu privire la sesizérile
concesionarilor, pe care le inainteazi compartimentele abilitate;
rispunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea
asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatoricé
condusa;

asigurd aplicarea prevederilor Codului etic §i a regulilor de
conduita de catre personalul contractual din subordine;

asigurd masurile si rispunde de organizarea sanatatii §i securitdgii
muncii, precum §i mésurile de prevenire §i stingere a incendiilor in
cadrul serviciului ;

pregiteste  pentru arhivare documentele din activitatea
crematoriului in vederea preddrii acestora la Biroul comunicare,
informare, arhivare, pentru care intocmeste §i redacteaza liste de
inventariere §i procese verbale de predare primire;

pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal fin
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificdrile si completirile

ulterioare;
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o indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei in

domeniul sidu de activitate.

CAPITOLUL V
PATRIMONIUL

Art.28. Administratia Cimitirelor i Crematoriilor Umane Bucuresti
administreazd si asigurd functionarea urmatoarelor servicii teritoriale
(cimitire §i crematorii umane):

a) cimitire: Bellu; Berceni; Bucurestii Noi; Colentina;
Diamairoaia; Domnesti; Ghencea; Iancu Nou; Izvorul Nou; Metalurgiei;
Pantelimon; Sfanta Vineri; Straulesti; Tudor Vladimirescu; Vest.

b) crematorii umane: Vitan Barzesti; Cenusa.
Asigura intrefinerea urmitoarclor cimitire: cimitirul Eroilor
Her#striu; cimitirul Eroilor Pro Patria, cimitirul Eroilor Martiri ai

Revolutiei din Decembrie 1989.

CAPITOLUL VI
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.29. Administratia Cimitirelor i Crematoriilor Umane intocmeste
propunerea de buget anual, de venituri §i cheltuieli, trimestrial si anual
bilantul contabil, contul de executie si alte anexe la bilan{, conform
dispozitiilor legale.

Art.30. Bugetul de venituri si cheltuieli al Administragiei Cimitirelor
si Crematoriilor Umane asigura acoperirea cheltuielilor de functionare a
acesteia.

Art.31. Operatiunile de incasari i plati in lei se efectueazd de citre

Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane prin conturi deschise
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la Trezoreria Statului si prin casieria proprie, potrivit prevederilor
legale.

Art.32. Constituirea veniturilor financiare ale Administrafiei
Cimitirelor si Crematoriilor Umane se bazeazd pe venituri obtinute din:
venituri proprii si subventii de la bugetul local, venituri extrabugetare si
alte fonduri legal constituite.

Art.33. Administratia Cimitirelor i Crematoriilor Umane gestioneazi
valorile materiale si mijloacele banesti, a deconturilor cu debitorii $i
creditorii §i exercitd controlul periodic al gestiunilor in vederea

asigurdrii integritatii patrimoniului privind bugetul propriu.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.34. Litigiile de orice fel in care Administratia Cimitirelor si
Crematoriilor Umane este parte, sunt de competenta instantelor
judecatoresti, potrivit legii.

Art.35. Prezentul regulament se completeaza cu reglementérile legale
in vigoare, se modificd §i completeaza ori de céte ori intervin modificari
in structura organizatoricd a Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor
Umane Bucuresti sau modificadri §i completéri ale legislatiei aplicabile,

ulterior aprobarii acestuia.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
Directia Managementul Resurselor Umane

Nr. 295/1/22.01. 2015

Raport de specialitate
la proiectul de hotarare privind aprobarea organigramei, statului de functii gi
Regulamentului de organizare gi functionare ale Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane

Administratia Cimitirelor gi Crematoriilor Umane este un serviciu public de interes
local, cu personalitate juridica, avand ca obiect de activitate : administrarea, intrefinerea,
igienizarea si salubrizarea cimitirelor si crematoriilor umane; efectuarea prestérilor de servicii
cétre cetateni pentru Tnhuméri, deshuméari, reinhumari, incinerdri $i lucrari funerare;
asigurarea de servicii religioase specifice in spati special amenajate, precum si
concesionarea i evidenta focurilor de veci.

Administratia Cimitirelor si Crematorilor Umane prin adresa nr.283/13.01.2015,
inregistratd la Directia Managementul Resurselor Umane cu nr.295/14.01.2015, solicita
aprobarea unei noi structuri organizatorice(organigrama), stat de functii $i regulament de
organizare si functionare din necesitatea adaptérii acesteia la cerintele actuale de eficientd si
eficacitate, aspecte ce implica si revenirea la numarul total de posturi anterior aplicarii OUG
nr.77/2013, respectiv 405 posturi.

Administratia Cimitirelor $i Crematorilor Umane propune o noud structura
organizatorica, avand ca motivatie adaptarea acesteia la cerintele Uniunii Europene, dar si
pentru eficientizarea interrelationarii activitatii compartimentelor.

Pentru o mai eficientd gestionare a patrimoniului institutiei $i a bugetului anual de
venituri si cheltuieli, Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane propune infiintarea
postului de director economic cu urmatoarea structurd organizatorica in subordine: serviciul
financiar-contabilitate, serviciul administrativ, aprovizionare si formatie muncitori intrefinere.

Pentru eficientizarea interrelationdrii activitdtii compartimentelor, Administratia
Cimitirelor si Crematorilor Umane propune divizarea actualului serviciu achizitii,
administrativ, tehnic Tn serviciul administrativ, aprovizionare, compartimentul achizitii publice
si biroul tehnic.

in vederea ducerii la indeplinire a recomandérilor echipei de audit public intern din
cadrul Priméariei Municipiului Bucuresti, Administratia Cimitirelor i Crematorillor Umane
propune Tnfiintarea compartimentului de audit public intern cu o structurd de 2 posturi si a
biroului control cu o structura de 6 posturi.

Noua structurd organizatorica(organigrama) asigurd o mai mare responsabilizare a
actului decizional la nivelul fiecarui palier de conducere, o punere in concordanta a
compartimentelor de specialitate cu legislatia In vigoare si este prezentata in anexa nr. 1 la
proiectul de hotérare alaturat. Propunerea implicd majorarea numarului total de posturi de la
379 de posturi la 405 posturi, respectiv a posturilor de conducere de la 23 posturi la 27
posturi.

Statul de functii corespunde numarului total de posturi din organigrama, respectiv 405
din care 27 posturi de conducere si este prezentat in anexa nr. 2 la proiectul de hotarare.
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Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor
Umane cuprinde detaliat atributiile fiecarui compartiment din cadrul structuri organizatorice gi
este prezentat in anexa nr. 3 la proiectul de hotéarare.

Avand in vedere cele de mai sus, in temeiul prevederilor art. 36 alin (1) , alin. (2), lit. a)
si lit.d), alin. (3) lit. b), precum si art.45 alin (1) din Legea administratiei publice locala nr.
215/2001, republicatd cu modificrile si completdrile ultericare, se prezinta alaturat, in
vederea dezbaterii Consiliului General al Municipiului Bucuresti, proiectul de hotérare privind
aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de Organizare si Funclionare
ale Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor Umane.
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