PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea organigramei, statului de functii 5i Regulamentului de organizare si

functionare ale Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane

Avéand 1n vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului Bucuresti si
raportul de specialitate al Directiei Managementul Resurselor Umane;
Vazand avizul comisiilor de specialitate;

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 publici locald, republicati, cu modificirile s1 completarile ulterioare.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba organigrama Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, previzuti in
anexanr. 1.

Art. 2 Se aproba statul de functii al Administratiei Cimitirelor i Crematoriilor Umane,,
prevazut in anexa nr. 2.

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

Art. 4 Anexele 1,23 fac parte integranta din prezenta hotarére.
Art. 5 Anexele 4a i 4b la HCGMB nr. 305/2013 fsi inceteazi aplicabilitatea.

Art. 6 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General s1 Administratia
Cimitirelor i 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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EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotarare al Consiliului General al Municipiului Bucuresti 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 citre 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.1205/1/16.02.2015, Administratia Cimitirelor si
Crematoriilor Umane prin adresa nr.1069/09.02.2015, inregistratd la Directia Managementul
Resurselor Umane cu nr.1046/10.02.2015, soliciti aprobarea unei noi structuri
organizatorice(organigrama), stat de functii si regulament de organizare si functionare din
necesitatea adaptarii acesteia la cerintele actuale de eficienta si eficacitate ale institutiei.

in vederea ducerii la indeplinire a recomandarilor echipei de audit public intern din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti, Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane propune
infiintarea compartimentului de audit public intern cu o structura de 2 posturi.

Noua structuré 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 prezentatd in anexa nr. 1 la proiectul de hotarare
alaturat.

Statul de functii corespunde numarului total de posturi din organigrama, respectiv 379, din
care 23 posturi de conducere si este prezentat in anexa nr. 2 la proiectul de hotarare.

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

Avand in vedere cele de mai sus, in temeiul prevederior 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 aldturat, in vederea dezbaterii
Consiliului  General al Municipiului Bucuresti, proiectul de hotarare privind aprobarea
organigramei, statului de functii i Regulamentului de Organizare si Functionare ale Administratiei
Cimitirelor si Crematorillor Umane.
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Dlrectla Managementul Resurselor Umane

Nr.1205/1/16.02.2015

Raport de specialitate
la proiectul de hotarare privind aprobarea organigramei, statului de functii gi
Regulamentului de organizare gi functionare ale Administratiei Cimitirelor gi
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 i salubrizarea cimitirelor si
crematoriilor umane; efectuarea prestarilor de servicii catre cetdteni 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.

Administratia Cimitirelor $i Crematoriilor Umane prin adresa nr.1069/09.02.2015, inregistrata la Directia
Managementul Resurselor Umane cu nr.1046/10.02.2015, solicita aprobarea unei noi structuri
organizatorice(organigrama), stat de functii i regulament de organizare si functionare din necesitatea adaptarii
acesteia la cerintele actuale de eficien{a si eficacitate.

in vederea ducerii la indeplinire a recomandarilor echipei de audit public intern din cadrul Primériei
Municipiului Bucuresti, Administratia Cimitirelor i Crematoriilor Umane propune infiintarea compartimentului de
audit public intern cu o structura de 2 posturi.

Noua structurd organizatorica (organigrama) asigura o mai mare responsabilizare a actului decizional la
nivelul fiecarui palier de conducere, o punere in concordantd a compartimentelor de specialitate cu legislatia in
vigoare si este prezentata in anexa nr. 1 la proiectul de hotarare alaturat.

Statul de functii respecta anexele prevazute de Legea salarizarii unitare, corespunde numarului total de
posturi din organigrama, respectiv 379, din care 23 posturi de conducere 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 si este prezentat in anexa nr. 3 la
proiectul de hotarare alaturat.

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 modificarile si
completarile ulterioare, se prezintd alaturat, in vederea dezbaterii Consiliului General al Municipiului Bucuresti,
proiectul de hotarare privind aprobarea organigramei, statuiui de functii $i Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Administratiei Cimitirelor gi Crematoriilor Umane.
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ADMINISTRATIA CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE
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Compartiment audit
public intern
Serviciul resurse
umane
Compartiment sanétate
si securitate in munci

Serviciul acte de
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locuri de veci

Birou comunicare,
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Numdr total de posturi : 379
din care;

- de conducere. 23

Serviciul achizitii,
administrativ, tehnic

SERVICH TERITORIALE
Bellu

. Berceni

. Bucurestii Noi

. Colentina

.Domnesti

. Damaroaia

. Ghencea

. lancu Nou

. Izvorul Nou

10. Metalurgiei

11. Pantelimon

12. Straulesti 11

13. Sfanta Vineri

14. T.Vladimirescu

15. Vest

16. Crematoriul Cenugsa

17. Crematoriul Vitan-Barzesti
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Anexa nr. D{, La H.C.G.M.B NR.

STAT DE FUNCTII AL ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR $1 CREMATORIILOR UMANE

Nr. Compartimentul Nivel Grad/ Nr.
crt. Functia studii Treapta Clasa post Anexa la L284/2010 in baza careia se stabileste
salariul de baza
prof. de sal.min.
1 2 3 4 5 6 7
CONDUCERE 1
1 |Director | s | Il 78 1 Anexa | cap.ll Ala
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN 2
2 Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll Alb
3 Inspector de specialitate S | 38 1 Anexa | cap.ll Atb
SERVICIUL RESURSE UMANE 8
4 Sef serviciu S Il 74 1 Anexa | cap.l Ala
5 Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.il A1b
6 Inspector de specialitate S | 38 1 Anexa | cap.ll Alb
7 Inspector de specialitate S L 33 1 Anexa | cap.ll A1b
8 Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
9 Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll Alb
10 Referent M | 17 1 Anexa | cap.ll Alh
11 Referent M | 17 1 Anexa | cap.ll Alb
COMPARTIMENT SECURITATE S1 SANATATE IN MUNCA 2
12 inspector de specialitate S ! 38 1 Anexa | cap.ll A1b
13 Inspector de specialitate S I 33 1 Anexa | cap.il A1b
SERVICIUL ACTE DE CONCESIUNE, EVIDENTA LOCURI DE VECI 15
14 [Sef serviciu EE [ 74 1 Anexa | cap.ll Ala




15 [Consilier juridic S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
16 [Consilier juridic S ! 38 1 Anexa | cap.ll Alb
17 Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll Alb
18 [Inspector de specialitate S | 38 1 Anexa | cap.ll Alb
19 [Inspector de specialitate S | 38 1 Anexa | cap.ll A1b
20 |Inspector de specialitate S 1l 33 1 Anexa | cap.ll A1b
21 Inspector de specialitate S 1l 33 1 Anexa | cap.ll A1b
22 Inspector de specialitate S 1f 33 1 Anexa | cap.ll Alb
23 Inspector de specialitate S 1] 33 1 Anexa | cap.ll Alb
24 lInspector de specialitate S H 33 1 Anexa | cap.ll A1b
25 inspector de specialitate S il 33 1 Anexa | cap.il A1b
26 Inspector de specialitate S 1l 33 1 Anexa | cap.ll Alb
27 Referent M | 17 1 Anexa | cap.ll A1b
28 |M.c. | 15 1 Anexa | Cap il D.b
BIROU COMUNICARE, INFORMARE, ARHIVARE 6
29  |Sef birou S 11 72 1 Anexa | cap.ll Ala
30 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
31 Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
32 Inspector de specialitate S | 38 1 Anexa | cap.ll A1b
33 Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.It Alb
34 inspector de specialitate S il 33 1 Anexa | cap.ll Alb
SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE 9
35 Sef serviciu S [} 74 1 Anexa | cap.ll Ala
36  |inspector de specialitate S ! 33 1 Anexa | cap.ll Ath
37 [Inspector de specialitate S Ii 33 1 Anexa | cap.il A1b
38 Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.lt Alb
39 |Inspector de specialitate S il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
40 Inspector de specialitate S 1l 33 1 Anexa | cap.il Alb
41 Referent M 1A 21 1 Anexa | cap.ll A1b
42 Referent M 1A 21 1 Anexa i cap.ll A1b
43 |Casier M 13 1 Anexa | Cap.ll D.b
SERVICIUL ACHIZITII, ADMINISTRATIV, TEHNIC 19
44 |$ef serviciu S 1l 74 1 Anexa | cap.ll A1a
45 Consilier juridic S 1A 48 1 Anexa | cap.ll Alb
46 Consilier juridic S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b




WS E o AR nTeaiEl o AR YR TG o TR BRGRTE A SR VO NIRRT L pege STV SRR T
i T e CaPd - g Bt e S o S vogz e Th L e e T
* - b (T - L : sa - ¥ s %

" ¥ . ~ ] PR ¥ PR ¥ ve = o b § Y Ve Losiree K Y B Lre ¥ . R A Vit W

47 |Consilier juridic S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b i

o 48 |Inspector de specialitate S IA 48 1 Anexa | cap.ll A1b

49 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b

50 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b

51 Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b

52 |Inspector de specialitate S | 38 1 Anexa | cap.ll A1b

53 |Inspector de specialitate S | 38 1 Anexa | cap.ll A1b

54 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b

55 |Inspector de specialitate S 1l 33 1 Anexa | cap.ll A1b

56 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b

57 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b

58 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b

59 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b

60 |Inspector SSD 1A 37 1 Anexa | cap.ll A1b

61 Referent M 1A 21 1 Anexa | cap.ll A1b

62 |Magaziner M 13 1 Anexa | Cap.ll D.b

PERSONAL INCADRAT LA SERVICIILE TERITORIALE 317

63 |Sef serviciu S 1l 74 1 Anexa | cap.ll Ala

64 |Sef serviciu S Il 74 1 Anexa | cap.ll Ala

65 |Sef serviciu S Il 74 1 Anexa | cap.ll Ala

66 |Sef serviciu S l 74 1 Anexa | cap.ll Ala

67 |Sef serviciu S Il 74 1 Anexa | cap.ll Ala

68 |Sef serviciu S Il 74 1 Anexa | cap.ll Ala

69 |Sef serviciu S 1l 74 1= Anexa | cap.ll Ala

70  |Sef serviciu S 1l 74 1 Anexa | cap.ll Ala

71 Sef serviciu S Il 74 1 Anexa | cap.ll Ala

72  |Sef serviciu S 1l 74 1 Anexa | cap.ll Ala

73 |Sef serviciu S Il 74 1 Anexa | cap.ll Ala

74  |Sef serviciu S Il 74 1 Anexa | cap.ll Ala

75  |Sef senviciu S Il 74 1 Anexa | cap.ll Ala

76  |Sef serviciu S Il 74 1 Anexa | cap.ll Ala

77  |Sef serviciu - S Il © 74 1 Anexa | cap.ll Ala d -

78  |Sef serviciu S 1l 74 1 Anexa | cap.ll Ala

79  |Sef serviciu S Il 74 s Anexa | cap.ll Ala

80 |Consilier juridic S | 38 1 Anexa | cap.ll A1b

81 Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b




82 Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
83 Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
84 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
85 |Inspector de specialitate S IA 48 1 Anexa | cap.ll A1b
86 |Inspector de specialitate S IA 48 1 Anexa | cap.ll A1b
87 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
88 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
89 Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
90 [Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
91 Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
92  |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
93  [Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
94 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll Alb
95 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa | cap.ll A1b
96 |Inspector de specialitate S I 33 1 Anexa | cap.ll A1b
97  |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll Alb
98 Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
99  |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
100 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
101 |Inspector de specialitate S 1l 33 1 Anexa | cap.ll A1b
102 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
103  [|Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
104 [Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
105 |Inspector de specialitate S l 33 1 Anexa | cap.ll A1b
106 |Inspector de specialitate S 1l 33 1 Anexa | cap.ll A1b
107 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
108 |Inspector de specialitate S l 33 1 Anexa | cap.ll A1b
109 [Inspector de specialitate S 1l 33 1 Anexa | cap.ll A1b
110  |Inspector de specialitate S I 33 1 Anexa | cap.ll A1b
111 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
112 |Inspector de specialitate S 1l 33 1 Anexa | cap.ll A1b
113 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
114  |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
115 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
116 [Inspector de specialitate S L 33 1 Anexa | cap.ll A1b
117 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b




118 |inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.il A1b
118 |Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
120  |Inspector de specialitate S It 33 1 Anexa | cap.ll A1b
121 [Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa | cap.ll A1b
122 |Inspector de specialitate S ] 33 1 Anexa | cap.il A1b
123  |Referent M 1A 21 1 Anexa | cap.ll A1b
124  |Referent M 1A 21 1 Anexa | cap.ll Alb
125 |Referent M 1A 21 1 Anexa | cap.ll Alb
126 |Referent M ] 17 1 Anexa | cap.ll A1b
127 |Referent M 1] 13 1 Anexa | cap.ll A1b
128 |Referent M debutant 8 1 Anexa | cap.il A1b
129 |Casier M 13 1 Anexa [ Cap.ll D.b
130 |Casier M 13 1 Anexal Cap.ll D.b
131 |Casier M 13 1 Anexa | Cap.ll D.b
132 |Casier M 13 1 Anexa | Cap.it D.b
133 |Casier M 13 1 Anexa i Cap.ll Db
134 |Casier M 13 1 Anexa |l Cap.ll D.b
135 (Casier M 13 1 Anexal Cap.ll D.b
136 |Sofer | 15 1 Anexa | Cap.it Db
137  1Sofer | 15 1 Anexa ! Cap.ll D.b
138 Sofer | 15 1 Anexa | Cap.ll D.b
139 {Muncitor calificat } 15 1 Anexa | Cap.ll D.b
140  |Muncitor calificat l 16 1 Anexa ) Cap.llDb
141 |Muncitor calificat | 15 1 Anexal Cap.liD.b
142 |Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.llD.b
143  [Muncitor calificat { 15 1 Anexa i Cap.li D.b
144  |Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.ll D.b
145 |Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.l D.b
146  [Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.ll D.b
147  |Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.ll D.b
148 |Muncitor calificat | 15 1 Anexa ! Cap.llD.b
148  |Muncitor calificat ! 15 1 Anexa |l Cap.ll D.b
150  [Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.llD.b
151  |Muncitor calificat | 15 1 Anexa i Cap.liD.b
152  |Muncitor caiificat t 15 1 Anexa | Cap.ll D.b
153  |Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.il D.b




154  |Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.il D.b
155 |Muncitor calificat { 15 1 Anexa |l Cap.l D.b
156  |Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.il D.b
157  |Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.ll D.b
158  |Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.ll D.b
159 |Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.ll D.b
160  {Muncitor calificat | 15 1 Anexa | Cap.ll D.b
161  |Muncitor calificat ] 12 1 Anexa | Cap.ll D.b
162  |Muncitor calificat li 12 1 Anexa | Cap.l! D.b
163  [Muncitor calificat ] 12 1 Anexa | Cap.llDb
164  |Muncitor calificat 1l 12 1 Anexa | Cap.ll Db
165  |Muncitor calificat 1l 12 1 Anexa | Cap.ll D.b
166 |Muncitor calificat 1l 12 1 Anexa | Cap.il D.b
167 |Muncitor calificat 1l 12 1 Anexa | Cap.ll D.b
168 |Muncitor calificat 1l 12 1 Anexa | Cap.ll D.b
169  |Muncitor calificat 1] 12 1 Anexa | Cap.il D.b
170  |Muncitor calificat 1l 12 1 Anexa | Cap.il D.b
171 [Muncitor calificat 1l 12 1 Anexa | Cap.ll Db
172 |Muncitor calificat i 12 1 Anexa | Cap.ll D.b
173  jMuncitor calificat I 12 1 Anexa | Cap.ll D.b
174  |Muncitor calificat 1 12 1 Anexa | Cap.ll D.b
175 |Muncitor calificat 1l 12 1 Anexa | Cap.ll D.b
176  |Muncitor calificat 1 12 1 Anexa | Cap.ll D.b
177  |Muncitor calificat L} 10 1 Anexa | Cap.il D.b
178 [Muncitor calificat 1l 10 1 Anexa |l Cap.lIDb
179  |Muncitor calificat 1] 10 1 Anexa | Cap.ll D.b
180 |Muncitor calificat 1] 10 1 Anexa | Cap.ll Db
181 |Muncitor calificat 1l 10 1 Anexa | Cap.il D.b
182  jMuncitor calificat ll 10 1 Anexa | Cap.)l D.b
183  |Muncitor calificat 1] 10 1 Anexa | Cap.ll D.b
184 |Muncitor calificat ] 10 1 Anexa | Cap.liDb
185  |Muncitor calificat ]} 10 1 Anexa | Cap.ll D.b
186  |Muncitor calificat 1§l 10 1 Anexa | Cap.ll D.b
187  |Muncitor calificat 1}l 10 1 Anexa | Cap.li D.b
188 [Muncitor calificat I} 10 1 Anexa ! Cap.llD.b
189 |Muncitor calificat It 10 1 Anexa | Cap.ll D.b




190 {Muncitor calificat LI 10 1 Anexa | Cap.ll D.b
191 [Muncitor calificat Il 10 1 Anexa | Cap.ll Db
192  [Muncitor calificat I 10 1 Anexa | Cap.ll D.b
193  |Muncitor calificat 11} 10 1 Anexal Cap.ll Db
194  |Muncitor calificat 1]} 10 1 Anexa | Cap.li D.b
195  |Muncitor calificat n 10 1 Anexa | Cap.li D.b
196  |Muncitor calificat I\ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
197  |Muncitor calificat \Y 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
198  [Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.il D.b
199  |Muncitor calificat 1\ 8 1 Anexa | Cap.lt D.b
200 |Muncitor calificat [\ 8 1 Anexa | Cap.liD.b
201 |Muncitor calificat 1\ 8 1 Anexa |l Cap.liD.b
202  |Muncitor calificat 1\ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
203  |Muncitor calificat \% 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
204  |Muncitor calificat I\ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
205 |Muncitor calificat \% 8 1 Anexal Cap.llD.b
206 |Muncitor calificat \% 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
207 |Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
208 |Muncitor calificat i\ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
209  [Muncitor calificat IV 8 1 Anexa | Cap.il D.b
210  |Muncitor calificat [\ 8 1 Anexa i Cap.ll D.b
211 [Muncitor calificat \' 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
212 {Muncitor calificat \4 8 1 Anexa | Cap.li D.b
213 [Muncitor calificat \ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
214  [Muncitor calificat \4 8 1 Anexa | Cap.)l D.b
215 |Muncitor calificat 1\ 8 1 Anexa | Cap.liDb
216  |Muncitor calificat I\ 8 1 Anexa | Cap.llDb
217 |Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
218  |Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
219 |Muncitor calificat [\ 8 1 Anexa | Cap.) D.b
220 |Muncitor calificat [\ 8 1 Anexa i Cap.ll D.b
221 |Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
222 |Muncitor calificat [\ 8 1 Anexa | Cap.ll Db
223  |Muncitor calificat 1\ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
224  |Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
225 |Muncitor calificat I\ 8 1 Anexa | Cap.il D.b




226  |Muncitor calificat \% 8 1 Anexa | Cap.l! D.b
227  \Muncitor calificat I\ 8 1 Anexa | Cap.liD.b
228  |Muncitor calificat W 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
229  [Muncitor calificat IV 8 1 Anexa | Cap.il D.b
230  [Muncitor calificat I\ 8 1 Anexal Cap.llDb
231 |Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.li D.b
232  |Muncitor calificat \% 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
233 Muncitor calificat 1\ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
234  Muncitor calificat I\ 8 1 Anexa | Cap I D.b
235 |Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
236 |Muncitor calificat [\ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
237  |Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
238  |Muncitor calificat \ 8 1 Anexa l Cap.ll D.b
239  |Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
240  |Muncitor calificat IV 8 1 Anexal Cap.ll D.b
241 |Muncitor calificat 1\ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
242  |Muncitor caiificat \% 8 1 Anexa [ Cap.liD.b
243 {Muncitor calificat \ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
244  [Muncitor calificat \% 8 1 Anexal Cap.ll D.b
245 [Muncitor calificat [\ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
246 |Muncitor calificat W4 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
247 |Muncitor calificat \% 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
248  [Muncitor calificat I\ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
249 |Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.li D.b
250 |Muncitor calificat W 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
251 |Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.liD.b
252  |Muncitor calificat [\ 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
253  |Muncitor calificat v 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
254 |Muncitor calificat W% 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
255  |Muncitor calificat \' 8 1 Anexa | Cap.ll D.b
256  jMuncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
257  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa ! Cap.ll D.b
258 [Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
259 |Muncitor necalificat [ 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
260 |Muncitor necalificat [ 5 1 Anexa | Cap.il Db
261  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.Il D.b




262

Muncitor necalificat

Anexa | CaplIDb

263

Mungcitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

264

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.liD.b

265

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

266

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.iiD.b

267

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

268

Muncitor necalificat

Anexa | Cap liD.b

269

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

270

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.liD.b

271

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

272

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.liD.b

273

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

274

Muncitor necatificat

AnexalCap.iiD.b

275

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

276

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.liD.b

277

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

278

Muncitor necalificat

Anexa | CapliD.b

279

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

280

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.li D.b

281

Muncitor necalificat

Anexa | Cap Il D.b

282

Muncitor necalificat

AnexaiCap.ll D.b

283

Muncitor necalificat

Anexa | Capll D.b

284

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.lt D.b

285

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

286

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.i D.b

287

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

288

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.lt D.b

289

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll B.b

290

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.I! D.b

291

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

292

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

293

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

294

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

295

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.ll D.b

296

Muncitor necalificat

Anexa | Cap.iiD.b

297

Muncitor necalificat

(.hu:u'lmmmmwmmmwmmmmmmmmmmwmmmm(nmmmt.nmmmm

Anexa 1 Cap.ll D.b




298 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
299 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
300 [Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
301 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
302 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
303 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
304 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
305 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
306 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
307 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
308 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
309 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
310 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
311 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
312  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
313 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
314  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
315 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
316 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
317  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
318 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
319  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
320 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
321  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
322  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
323 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
324 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
325 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
326 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
327  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
328 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
329 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
330 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
331 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
332 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
333 |Muncitor necalificat I 5 1 Anexa | Cap.ll D.b




334 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
335 [Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
336 [Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
337 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
338 [Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
339 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
340 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
341  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
342 |Muncitor necalificat I 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
343 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
344 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
345  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
346  [Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
347  [Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
348 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
349  |Muncitor necalificat | S 1 Anexa | Cap.ll D.b
350 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
351  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
352 [Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
353 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
354  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
355 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
356 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
357 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
358 [Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
359 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
360 |[Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
361 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
362 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
363 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
364  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
365 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
366 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
367 [Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
368  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
369 [Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b




370 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
371 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
372 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
373  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
374  |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
375 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
376 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
377 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
378 |Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b
379 [Muncitor necalificat | 5 1 Anexa | Cap.ll D.b

TOTAL 379

din care de conducere 23

NOTA: -*) Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelului minim al fiecarei functii, la
care se adauga, dupa caz, 5 gradatii corespunzatoare transelor de vechime in munca, in conditiile legii.

- Anexele la Legea nr.284/2010 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile cuprinse
in fisele de post.

- Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul
stat de functii, precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul
institutiei la Titlul | "Cheltuieli de personal", subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile".

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

- Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. lacatus
mecanic, electrician, etc.) si se stabileste de catre institutie.

- Repartizarea pe structura compartimentelor, conform organigramei si numarului de posturi aprobat se face
icu respectarea prevederilor legale in vigoare, precum si a urmatoarelor norme de constituire: sectie - min. 5
posturi, din care 1 post de conducere, atelier - min. 3 posturi, din care 1 post de conducere, formatie
muncitori - min.3 posturi, din care 1 post de conducere.

L Transformarile/mutarile/permutarile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul
General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

L In cazul in care organigrama (structura organizatoricd) si numarul de posturi aprobate prin Hotararea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba anual prin
Dispozitie a Primarului General.




Anexa la HCGMB nr.

REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl
FUNCTIONARE AL ADMINISTRATIEI

CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE

Prezenta anexi cuprinde 53 de pagini.
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CAPITOLULI

Dispozitii generale

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

Art.2. Administratia Cimitirelor i Crematoriilor Umane este organizati si
functioneaza potrivit prevederilor Legii nr.215/2001 privind administratia
publicd locald, republicatd, cu modificdrile §i completérile ulterioare, OG
nr.71/2002 aprobatd prin Legea nr.3/2003, OG nr.21/2002, cu modificirile si
completérile ulterioare §i In conformitate cu hotirdrile Consiliului General al
Municipiului Bucuresti privind aprobarea organigramei, numarului de posturi,
statului de functii i a regulamentului de organizare si functionare.

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

Art.4. Personalul din cadrul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor
Umane este angajat cu contract individual de munca si 1 se aplicd legislatia
muncii.

Art.5. Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt
reglementate de legislagia specificd si sunt obligatorii pentru toti salariatii
administratiei.

Art.6. Dispozitiile prezentului regulament se aplicd personalului cu
contract individual de muncd din cadrul Administratiei Cimitirelor si

Crematoriilor Umane.

Administratia Cimitirelor §i Crematoritfor Umane-Regulament de organizare §i functionare 2



CAPITOLUL 11

Obiectul de activitate

Art.7. Obiectul de activitate al Administratiet Cimitirelor si Crematoriilor
Umane constd in: administrarea, intrefinerea, igienizarea si salubrizarea
cimitirelor §1 crematoriilor umane; efectuarea prestatiilor de servicii citre
cetdteni, pentru inhumari, deshumari, reinhuméri, incinerdri si lucriri funerare;
asigurarea de servicii religioase specifice, gratuite, in spaii special amenajate,
precum $i evidenta si concesionarea locurilor de inhumare si a locurilor de veci.
in calitatea sa de membru in Asociatia Cimitirelor Semnificative din Europa,
organizeazd In colaborare cu alte institufii publice i organisme
neguvernamentale, expozitii, spectacole, concerte si alte manifestdri pentru
promovarea patrimoniului cultural. Particip la toate evenimentele organizate de
Asociatia Cimitirelor Semnificative din Europa. Produce, editeaza si difuzeaza,
in colaborare cu alte institutii/organisme, cérti $i reviste, material audio-vizual,
precum si alte asemenea produse culturale in vederea congtientizarii cetatenilor
europeni cu privire la valorile culturale si istorice pe care cimitirele
reprezentative le adapostesc, precum si a modului in care aceste valori sunt

protejate Tmpotriva oricdrui tip de agresiune.

CAPITOLUL III

Structura organizatorica

Art.8. Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane cuprinde in
structura sa organizatoricd servicii, birouri, compartimente functionale,

repartizate astfel:

In subordinea directorului:

- Compartiment audit public intern;

- Serviciul resurse umane;

Administratia Cimitirelor si Crematoritfor Umane-Regulament de organizare §i functionare 3



Compartiment sdndtate si securitate in munca;

Serviciul acte de concesiune, evidentd locuri de veci;

Birou comunicare, informare, arhivare;

Serviciul financiar-contabilitate;

Serviciul achizitii, administrativ, tehnic;

Servicii teritoriale: Bellu, Berceni, Bucurestii Noi, Colentina, Domnesti,
Damaroaia, Ghencea, lancu Nou, Izvorul Nou, Metalurgiei, Pantelimon 11,
Straulesti II, Sfanta Vineri, T.Vladimirescu, Vest, Crematoriul Cenusa,

Crematoriul Vitan Barzesti.

CAPITOLUL IV
Atributii si responsabilititi

Sectiunea I. Atributii generale ale Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane

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

Cimitirelor si Crematoriilor Umane are urmitoarele atributii generale:

organizeazd, administreazd i tine evidenta tuturor locurilor
concesionate;

organizeazd §i realizeazd prestatiile de servicii specifice in
serviciile teritoriale (cimitire si crematorii umane) aflate in
administrarea sa, respectiv a inhumdrilor, deshumdrilor,
reinhumairilor, incinerértlor;

controleazd modul 1n care sunt amenajate, intrefinute si ingrijite
locurile de inhumare/de veci, de cdtre concesionari;

asigurd comunicarea de date si informatii de interes public cu

privire la activitatea institutiei;

Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane-Regulament de organizare §i functionare 4



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

elibereazd autorizatii de lucrdri funerare in limita competentelor
legale;

executd In limita capacitdtii, lucrdri de constructii funerare si
reparatii, precum si transport funerar;

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

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

asigurd conservarea si intretinerea patrimoniului, paza $i accesul in
serviciile teritoriale;

asigura  pdastrarea integritdtii, protejarea i  valorificarea
patrimoniului public incredintat;

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

creeaza, cu aprobarea Consiliului General al Municipiului
Bucuresti, noi bunuri proprietate publicd din categoria celor

stabilite ca fiind de interes municipal si, dupad caz, dezafecteazi

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



asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare, in conditiile
legii;

urmareste §i verificd realizarea lucrarilor de investitii, intretinere,
dotari si reparatii, din patrimoniul public si cel privat aflat in
administrare;

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

asigurd elaborarea normelor metodologice tehnice si financiare in
domeniul activitdtii specifice, serviciilor, valorificdrii bunurilor
din patrimoniu, precum si in celelalte domenii care fac obiectul siu
de activitate; ‘

realizeazd achizifiile de masini, utilaje si instalatii pentru
modernizarea activitdgilor si serviciilor prestate, cu aprobarea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

intocmegte i 1nainteazd compartimentului de specialitate din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti propunerea institutiei
privind proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli in
vederea supunerii spre aprobare Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, conform legii;

analizeazd i propune spre aprobare Primarului General/
Consiliulut General al Municipiului Bucuresti listele obiectivelor
de investitii, inainteazd compartimentelor de specialitate din cadrul
PMB, documentatia tehnico-economicd 1in vederea avizarii,
urmadreste modul de realizare al lucrdrilor §i punerea in functiune
la termen a obiectivelor de investitii aprobate;

stabileste §i urmdéreste aplicarea masurilor privind protectia
mediului inconjurdtor, protectia civilda, securitatea si sdnitatea

muncii, P.S.1.;
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e raporteazd periodic, compartimentelor de specialitate ale Primariei
Municipiului Bucuresti datele operative, indicatorii specifici de
activitate si alte date solicitate de acestea in conformitate cu
prevederile legale;

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

necesar desfasurarii acestora.

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

Art.10. Managementul Administragiei Cimitirelor §i Crematoriilor
Umane este asigurat de citre un director, numit in conditiile legii.

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

Art.12. Directorul Administratiei Cimitirelor s§i Crematoriilor
Umane isi desfasoari activitatea in baza actelor normative in vigoare
(hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti, dispozitii ale
Primarului General, legi, hotdrari, etc).

Art.13. Directorul Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor
Umane conduce activitatea curentd a institugiei, reprezintd institugia in
relatiile cu autoritatile publice, cu alte persoane juridice, precum si cu
persoane fizice in limitele de competentd stabilite prin hotaréri ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitii ale Primarului
General.

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

e conduce §i coordoneazi intreaga activitate a Administratiei

Cimitirelor si Crematoriilor Umane ;
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stabileste prin fisa postului si ordine de serviciu atributiile
personalului din subordine si le poate modifica in functie de
necesitatile bunei functiondri a administratiei;

coordoneazd activitatea personalului, asigurd respectarea
disciplinei muncii, Indeplinirea atributiilor de serviciu de
cdtre personalul institutiei;

asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduita de catre personalul contractual din subordine;
coordoneaza si conduce administrarea legalid si eficientd a
intregului patrimoniu al institutiei;

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

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

fundamenteaza si propune planul de venituri si cheltuieli
pentru administrarea, protejarea, intretinerea, conservarea si
valorificarea eficientd a patrimoniului, 1l 1nainteazi
Primarului General, care 1l supune spre aprobare Consiliului
General al Municipiului Bucuresti cu avizul compartimentelor
de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti;

in limita competentelor acordate, aprobd 1incheierea
contractelor pentru derularea de activitati curente cu terte
persoane;

inainteaza Primarului General proiectul de organigrami, stat
de functii, regulamentul de organizare si functionare al

Administratiei Cimitirelor $i Crematoriilor Umane si
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regulamentul de organizare gi functionare al serviciilor
teritoriale (cimitire §i crematorii umane), conform legii;

e aprobi regulamentul intern al institutiei;

e verificad si urméreste modul de aplicare a normelor de sinitate
$i securitate a muncii, de pazd s§i stingere a incendiilor,
conform prevederilor legale;

e coordoneazd activitatea privind auditul intern si controlul
financiar preventiv;

* raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, fin
vederea asigurdrii unui management de calitate pe structura
organizatoricd condusi;

e verifici modul de fintrebuintare a fondurilor banesti,
materialelor, stocurilor §i a tuturor valorilor binesti;

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

e raspunde de modul de incheiere a contractelor privind spatiile
inchiriate la persoanele fizice sau juridice (cladiri sau terenuri
si dotdrile aferente: instalatii de apa, canal, electricitate sau
alte facilitdti), contractelor de concesiune, contractelor de
asociere in participatiune, contractelor de parteneriat public-
privat, precum i de modul de derulare si respectare a
clauzelor contractuale, avdnd dreptul de a asigura prin
delegare, luarea masurilor operative in situatia nerespectirii
acestora, de apdrare a intereselor administratiei si recuperare
a pagubelor aduse acesteia, inclusiv prin instantele
Judecaétoresti, in situatia cdnd acestea nu pot fi solutionate pe

cale amiabila;
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¢ controleazd §i ia masuri pentru buna conservare si securitate a
bunurilor materiale $i banesti in scopul prevenirii degradarii,
distrugerilor, pierderilor si risipei;

e urmareste cresterea calitdtii prestatiilor catre cetifeni;

e verificd organizarea locurilor concesionate in fiecare serviciu
teritorial in functie de numir, rand si figura;

e urmdreste §i aprobd activitdtile de achizitii publice pentru:
lucrdri de constructii, dotdri (aparatura, mijloace de transport
etc) si reparatii, necesare bunei functiondri a administratiei,
conform aprobérilor anuale date de citre CGMB;

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

e propune in conditiile prevazute de legislatia in vigoare
modificarea categoriilor serviciilor teritoriale existente,
precum $i proiecte pentru infiintarea de servicii teritoriale
noi;

¢ 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 vacantarii postului de director atributiile sunt preluate de
persoana desemnatd, pe baza dispozitiei Primarului General, pani la
ocuparea postului prin concurs, conform legii.

In situatia absentirii directorului din institutiei atribugiile sunt
preluate de o persoani cu functie de conducere, desemnati de acesta, cu

aprobarea Primarului General.
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Art.15. Compartimentul audit public intern are urmdtoarele

atributii.

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

elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

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

informeazd Directia Audit Public Intern din cadrul Priméiriei
Municipiului  Bucuresti despre recomandirile neaduse la
indeplinire de cdtre directorul institutiei, precum si despre
consecintele acestora;

raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activitatile de audit;

elaboreaza raportul anual al activitétii de audit public intern pentru
a evalua si imbunatatii eficienta i eficacitatea sistemului de
conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului intern si a
proceselor de administrare;

in cazul identificdrii unor iregularitati sau posibile prejudicii,
raporteazd imediat directorului institutiei st structurii de control
intern abilitate;

verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului
privind conduita eticd a auditorulut intern si poate initia masurile

corective necesare, in cooperare cu directorul institutiei;
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e monitorizeazd si evalueaza fiecare audit efectuat;

e asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduitd de cétre personalul contractual al compartimentului;

¢ asigurd misurile gi rdspunde de organizarea sanatitii si securititii
muncii, precum si de masurile de prevenire si 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 intocmeste si
redacteazd liste de inventariere $i procese verbale de predare
primire;

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

e indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei,

in domentul siu de activitate.

Art.16. Serviciul Resurse Umane are urmdtoarele atribufii:

e organizeazd, coordoneazi, verificd, indrumd, controleazd si
raspunde de buna desfidsurare a activitdtilor, conform
atributitlor §i responsabilitdtilor prevazute in prezentul
regulament, din actele normative in vigoare sau dispuse de
conducatorul institutiei §i administreazd resursele materiale,
financiare si umane pe structura organizatoricd condusa;

e asigurd si raspunde de aplicarea unitard a prevederilor actelor
normative, emise 1n vederea gestiondrii resurselor umane
(selectii, angajari, reincadriri, detasdri, salariziri, promoviri,

etc.);
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e colaboreazi cu compartimentul de Resurse Umane din cadrul
Primdriei Municipiului Bucuresti si cu alte institutii ale
administratiei publice centrale si locale, in vederea punerii in
aplicare a actelor normative care reglementeaza activitatea de
resurse umane;

* la solicitarea conducerii Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane realizeazd studii, prognoze, analize,
precum si situatii statistice in domeniul siu de activitate;

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

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

e rdspunde de completarea §i actualizarea Registrului General
de Evidenta a Salariatilor conform legislatiei in vigoare;

e riaspunde de completarea, evidentierea, conservarea si
eliberarea documentelor care sa ateste activitatea desfasurata
de fiecare angajat, conform datelor inscrise in Registrul
General de Evidenta a Salariatilor;

e solicitd de la sefii structurilor organizatorice si centralizeaza,
conform prevederilor legale, fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului
Administratiei Cimitirelor i Crematoriilor Umane;

e gestionezd fisele de post (e.videntﬁ, actualizare, arhivare,
inregistrare, transmitere la salariati) pentru toti angajatii

Administratiei Cimitirelor i Crematoriilor Umane;
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e intocmeste lucrdrile privind programarea, reprogramarea §i
efectuarea concediilor de odihnd cuvenite angajatilor,
conform legislatiei in vigoare;

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

e calculeazd vechimea in munc# la incadrare, lunar s1 stabileste
gradatia;

* tine evidenta salariatilor, pe case de asiguriri de sinitate sia
carnetelor de sdnitate eliberate pe baza contractelor tip;

* intocmeste actele necesare in vederea pensionirii salariatilor
din cadrul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

* verificd i avizeaza foile de prezentd colectivi(pontajele);

e tine evidenta concediilor de odihnd, concediilor fira plata
aprobate, absentelor nemotivate, concediilor medicale,
concediilor de studii;

* asigurda  intocmirea  formalitdtilor  necesare  privind
plata/recuperarea orelor suplimentare efectuate de salariati;

e intocmeste deciziile 1in baza referatelor aprobate de
conducerea institutiei;

e asigurd, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul
Administratiei  Cimitirelor  si Crematoriilor Umane,
elaborarea tematicilor necesare sustinerii concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

e organizeazd concursurile, in colaborare cu celelalte
compartimente din cadrul Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane i supune spre aprobare conducerii

Administratiei  Cimitirelor  si Crematoriilor Umane
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componenfa 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;

» Tintocmeste si gestioneazd contractele individuale de munca si
actele aditionale la contractele individuale de munca pentru
personalul  din  cadrul Administratiei  Cimitirelor si
Crematoriilor Umane;

» cfectucazd  lucrari  privind  incheierea, modificarea,
suspendarea gi incetarea contractului individual de munca,
precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia
muncii pentru personalul din cadrul Administratiei Cimitirelor
$i Crematoriilor Umane;

* colaboreazd la elaborarea programelor privind cursurile si
stagiile de pregétire profesionala a personalului pe nivele de
pregatire, specialitdfi si functii, in raport de cerintele actuale
si de perspectivd ale institutiei, pe care, dupi aprobare, le
administreazd, conform legislatiei in vigoare ;

e clibereazd legitimatiile de serviciu, ecusoanele si adeverintele
solicitate de persoanele care au calitatea de angajat;

* intocmeste, in colaborare cu compartimentul de specialitate,
documentatia necesard personalului care solicitd concediu
pentru cresterea s§i ingrijirea copilului, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

o clibereazd la cerere adeverinte privind vechimea in munca,

drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime);
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e redacteazd si prezintd spre aprobare directorului institutiei, in
conditiile legii, propunerea privind organigrama, statul de
functii, regulamentul de organizare si functionare al
institutiei, in baza concluziilor analizei conducitorului
institutiei si/sau propunerilor primite de la compartimentele
din cadrul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

* colaboreazd la intocmirea Regulamentului Intern si participa
la negocierile privind Contractul Colectiv de Munca;

e la solicitarea justificatdi a compartimentelor din cadrul
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane intocmeste
documentafia necesard supunerii spre aprobare a transformirii
unor posturi vacante, previzute in statul de functii, conform
legii;

» asigurd aplicarea masurilor disciplinare propuse de comisia de
cercetare disciplinara prealabild si aprobate de conducerea
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, conform
prevederilor legale in vigoare;

e Iintocmeste formalitatile referitoare la  rezolvarea
reclamatiilor, sesizadrilor si conflictelor de muncd si le
transmite spre rezolvare organismelor competente, conform
legii,

¢ solicita personalului, conform legii, intocmirea si/sau
actualizarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese
st asigurd gestionarea acestor documente;

e asigurd corespondenta cu organele indreptitite de lege si
transmite datele solicitate de citre acestea;

e participd Tmpreund cu compartimentele de specialitate, la

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

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

selectioneazd si preda la arhiva dosarele personalului ale céror
contracte individuale de munci au incetat, carnetele de munca
neridicate, care au termen de pdstrare permanent, conform
Legii arhivelor;

impreund cu compartimentele functionale elaboreazi si
implementeazd documentatia sistemului de management
integrat, care trebuie sd includa: declaratii documentate ale
politicilor referitoare la calitate, mediu, sdnitate si securitate
in munca, responsabilitatea sociald §i ale tuturor sistemelor de
management care vor fi implementate /dezvoltate in cadrul
ACCU; un manual integrat; proceduri documentate cerute de
standardele internationale; documente necesare institutiei
pentru a se asigura de eficacitatea planificarii, operdrii si
controlului proceselor sale; inregistriri cerute de standardele
internationale;

stabileste o procedurd care sid defineascad controlul necesar
pentru identificarea, depozitarea, protejarea, regidsirea, durata
de pastrare si eliminarea inregistrarilor;

stabileste obiectivele i procesele necesare obtinerii
rezultatelor in concordantd cu cerintele cetdteanului si cu
politicile institutiei;

implementeaza procesele;
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e monitorizeazd i misoard procesele si produsul fatd de
politicile, obiectivele si cerintele pentru servicii si raporteazi
rezultatele;

e intreprinde actiuni pentru imbunititirea continui a
performantelor proceselor;

* cxercita atributii privind punerea in aplicare a prevederilor
OMFP nr.946/2005, cu modificirile si completérile ulterioare;

¢ asigurd secretariatul Comisiei abilitate si monitorizeze,
coordoneze si  indrume metodologic implementarea/
dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, conform
OMFP nr.946/2005, cu modificarile $i completirile ulterioare;

e raspunde de fintocmirea figsei postului si a figelor
performantelor profesionale individuale pentru salariatii din
subordine;

e 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 citre personalul contractual din subordine;

* pistreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificirile si
completarile ulterioare;

e asigurd masurile s§i rdspunde de organizarea sanitdfii si
securitd{ii muncii, precum s$i de masurile de prevenire si

stingere a incendiilor in cadrul serviciului ;
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* raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de
activitate;
* indeplinegte si alte atributii dispuse de conducerea institugiei,

conform legii si domeniului sdu de activitate.

Art.17. Compartimentul securitate si sanitate in muncs are

urmdtoarele atributii:

e identificd pericolele si evalueazd riscurile pentru fiecare
componenta a sistemului de muncd, respectiv executant, sarcini de
muncd, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de
muncd pe locuri de munca/posturi de lucru;

* claboreazi si actualizeazi planul de prevenire si protectie;

* claboreazd instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementdrilor de securitate §i sdnitate in munci, tinind seama de
particularitafile activitatilor si ale institutiei, precum si ale
locurilor de munca/ posturilor de lucru;

* propune atributiile §i raspunderile in domeniul securitatii si
sdnatagii 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 masurilor
prevazute in planul de prevenire si proteciie, precum si a
atributiilor si responsabilitdtilor ce le revin in domeniul securitatii
$1 sandtatii in munca, stabilite prin figa postului si fisa individuala
de instruire privind securitatea gi sdnitatea in munci;

e intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de
informare i instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si

sanatatgii in munca,
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claboreazd tematica pentru toate fazele de instruire, stabilirea
periodicitdtii adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea
informdrii §i instruirii salariatilor in domeniul securitagii - gi
sanatatii in muncd si verificarea cunoasterii si aplicdrii de citre
salariafi a informatiilor primite;

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

fine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

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

fine evidenfa meseriilor §i a profesiilor previzute de legislatia
specifica, pentru care este necesard autorizarea exercitirii lor;

tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale
suplimentare;

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

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

verificd si rdspunde de starea de functionare a sistemelor de
alarmare, avertizare, semnalizare de wurgenti, precum si a

sistemelor de siguranti;
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informeazd angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in
timpul controalelor efectuate la locul de munci si propunerea de
mdsuri de prevenire §i protectie;

tine evidenta echipamentelor de munc# si urmireste ca verificirile
pertodice si, dacd este cazul, Iincercirile periodice ale
echipamentelor de munci, sa fie efectuate de persoane competente;
identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru
posturile de lucru din institutie §i intocmeste necesarul de dotare a
salariagilor cu echipament individual de protectie;

urmdreste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvati a
echipamentelor individuale de protectie si a inlocuirii lor la
termenele stabilite;

participd la cercetarea evenimentelor, conform competentelor;
claboreazid rapoartele privind accidentele de muncid suferite de
salariatii institutiei;

urmarestea realizarea mdisurilor dispuse de cdtre inspectorii de
muncd, cu prilejul vizitelor de control si al cercetarii
evenimentelor;

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

urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de
protectie §i prevenire $i a planului de evacuare;

intreprinde  toate demersurile necesare in vederea obtinerii
autorizatiilor sanitare de functionare pentru toate serviciile

teritoriale;
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propune sanctiuni i stimulente pentru lucrédtori, pe criteriul
indeplinirii atributiilor in domeniul securitdtii si s&natadtii in
munca, in conditiile legii;

asigurd indeplinirea formalitdtilor necesare acordarii sporurilor
prevazute de lege;

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

asigurd comunicarea cu celelalte autoritdti si/sau operatori
economici din punct de vedere al sdnatatii st securitdtii in munca;
exercitd atributii privind punerea in aplicare a prevederilor OMFP
nr.946/2005, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

asigurd masurile si rispunde de organizarea sanatdtii $i securititii
muncii, precum i de mésurile de prevenire i stingere a incendiilor
in cadrul compartimentului ;

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

pastreazi confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificdrile g1 completdrile
ulterioare;

rispunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate,
indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institufiei,

conform legii i domeniului sdu de activitate.
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Art.18. Serviciul acte de concesiune, evidenta locuri de veci

are urmdtoarele atributii:

e organizeazd gi asigurd: primirea, Inregistrarea si verificarea
documentelor si actelor de concesiune pentru locurile de veci;

e Intocmeste, verificd, semneazi si elibereazi acte de concesiune in
conformitate cu prevederile legale, rispunzind de corectitudinea
datelor inscrise;

e verificd, semneazd si raspunde de legalitatea intocmirii actelor de
concesiune;

e verificd §i raspunde de 1incadrarea in actele autentificate a
persoanei care solicitd actul de concesiune, precum si a cotei piarti
detinute;

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

e intocmeste adeverinfe 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;

e raspunde de respectarea termenului de intocmire al documentelor;

e cfectueazd si rdspunde de plasarea si arhivarea documentelor care
stau la baza actelor de concesiune in conditii de siguranta
respectand prevederile legale in vigoare;

e Intocmeste i actualizeazd inventarul arhivei locurilor de veci cu

documente;
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¢ gestioneazd arhiva electronici a dosarelor locurilor de Tnhumare Si
de veci din cadrul serviciilor teritoriale;

e clasificd dosarele cu actele de concesiune pe servicii teritoriale,
figurd, rdnd si loc;

e pune la dispozitie persoanelor interesate din cadrul institutiei, sub
semndturd, documentele de arhiva solicitate i urmadreste restituirea
acestora;

* reprezintd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, interesele

institutiei in fata instantelor Judecitoresti, altor organe de jurisdictie,

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

® opereazd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, evidenta

proceselor in instantd si modul de solutionare a cauzelor asistate in

registrul existent;

* propune, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, exercitarea

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

$i redacteazd actele subsecvente in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare, in vederea solutionirii cauzelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

* asigurd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, intocmirea

de intdmpindri, formuldri de apeluri, recursuri, redactarea de actiuni

judecatoresti, promovarea cdilor extraordinare de atac, rispunsuri la
adrese i la interogatorii, raspunsuri la petitiile si memoriile
repartizate spre solutionare de cédtre conducere;

* participd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului,la

procedura de conciliere directd prealabila cererii de chemare in

judecata in materie civild, comerciali 1 de contencios administrativ;
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* asigurd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, obtinerea

copiilor de pe hotérarile definitive gi/sau irevocabile;

e redacteazd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, opinii

juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea

serviciului;

e verifica si rdspunde, prin consilierii juridici din cadrul serviciului,

de legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre

avizare;

e raspunde de intocmirea, elaborarea, aplicarea si distribuirea

controlatd a listei documentelor externe aplicabile (hotarari, legi,

ordonante, dispozit{ii primar, hotirari ale CGMB etc), in cadrul

serviciului;

* avizeazd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, asupra

legalitatii actelor cu caracter juridic;

* in conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu

este conform legii, formuleaza, prin consilierii juridici din cadrul

serviciului, un raport de neavizare in care va indica neconcordanta

acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului;

* (ine evidenta cauzelor repartizate si aflate pe rolul instantelor

judecatoresti competente, prin consilierii juridici din cadrul

serviciului;

e raspunde de semnalarea citre conducerea institutiei a cazurilor de

aplicare neconforma a unor acte si face propunerile corespunzitoare;

e arhiveazd si pdstreazd dosarele repartizate in care Administratia

Cimitirelor si Crematoriilor Umane a fost parte;

e verificd si rispunde de evidenta locurilor de inhumare si de veci
din cadrul cimitirelor ACCU;
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verificd si rdspunde de evidenta capelelor si monumentelor istorice
din cadrul cimitirelor ACCU:;

verificd si rispunde de gestionarea arhivei electronice a locurilor
de inhumare si de veci;

participd la dezvoltarea si implementarea sistemului de evidentd a
ocupdrii cimitirelor si de monitorizare a activititilor conexe;

tine evidenta locurilor de inhumare libere din cimitirele
municipalitatii;

tine evidenta locurilor de veci si 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 asigurati prin
secretariatul institutiei;

identificd si verifica, impreuna cu seful fiecirui serviciu teritorial,
pozifionarea in teren a locurilor de veci (mormintelor) si
constructiilor funerare semnificative pentru istoria, cultura si
civilizatia nationald §i universald pentru stabilirea regimului
juridic al acestora in vederea clasérii ca monumente istorice;
redacteazd si prezintd spre aprobare directorului institutiei,
regulamentul de organizare si functionare al cimitirelor si
crematortilor umane;

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

transmite Instiintdri concesionarilor cu privire la neplata tarifelor
anuale de intretinere, pe baza documentelor primite de la serviciul
financiar — contabilitate §i serviciile teritoriale, cu respectarea

prevederilor Legii nr.677/2001;
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* ia mdsurile necesare si rispunde pentru recuperarea creantelor;

* exercita atribufii privind punerea in aplicare a prevederilor OMFP
nr.946/2005, cu modificarile i completirile ulterioare;

* pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile si completérile
ulterioare;

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

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

* asigurd masurile si rdspunde de organizarea sanitatii si securitatii
muncii, precum §i de masurile de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrul serviciului;

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

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

¢ indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei,

conform legii si domeniului sdu de activitate.

Art.19. Biroul comunicare, informare, arhivare are urmdtoarele
atributii:

A. Atributii privind activitatea de comunicare, informare
e gestioneazd relatia institugiei cu cetdfenii si reprezentantii mass-
media, participd la asigurarea comunicirii interne si externe a

institutiei;
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ofera 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 afisarea acestora pe site-ul
institutiei $i/sau la avizierele serviciilor teritoriale;

primeste si inregistreaza in Registrul TelVerde petitiile telefonice
si intreprinde toate masurile necesare solutiondrii urgente a
acestora;

inregistreazd toate documentele adresate ACCU prin email, posta,
curierat sau direct de la cetiteni in Registrul de intrare-iesire a
corespondentei ACCU, cronologic, in ordinea primirii, incepand cu
01 1anuarie i termindnd cu 31 decembrie ale fiecirui 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 raspunsului;

urmdregte solutionarea si redactarea radspunsurilor la petitii, in
termenul legal;

centralizeaza situatiile privind modul de solutionare a petitiilor si
inainteazd directorului, un raport semestrial, conform legii;
primeste de la compartimentele de specialitate rdspunsurile
claborate la petitii si expediazd, prin intermediul serviciilor
postale, raspunsurile cétre 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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informeaza, ori de cate ori este necesar, directorul institutiei
asupra aspectelor referitoare la imaginea institutiei si dinamica
acesteia $i se ocupd de gestionarea mediatici a crizelor ce pot
afecta imaginea institutiei si/sau a directorului;

Initiaza proceduri de achizitie de servicii de monitorizare sj analiza
a presei,

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

elaboreazi si difuzeazd comunicate si informiri de presa;
protejeazd imaginea institufiei, 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;
asigurd circulatia informatiilor cerute de directorul institutiei;
asigurd activitatile de protocol;

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

elaboreazi si actualizeazi strategia de comunicare a institutiei;
analizeazd si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor coordonate de director, in scopul realizirii de
rapoarte si statistici;

colecteazd si prelucreaza datele in vederea informirii eficiente a
directorului;

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

asigura serviciile de secretariat ale institutiei;
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 asigurd, prin secretariatul institutiei si raspunde 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 sd o transmitd lunar Serviciului acte de
concesiune, evidentd locuri de veci;

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

interes local, administratorii de retele edilitare;

B. Atributii privind activitatea de arhivare:

* claboreazi, in conformitate cu prevederile legii arhivelor, norme si
metodologii de lucru pentru organizarea si desfdsurarea intregii
activitati arhivistice;

» verifica §i preia pe baza de inventar si proces-verbal, documentele
constituite de compartimentele din cadrul ACCU, in vederea
arhivarii acestora;

* asigurd integrarea documentelor preluate, in fondurile de arhivi
existente $i urmdrirea concomitent atat a documentelor care nu au
termen de pistrare permanent, cit si a documentelor cu termen de
pastrare expirat.

¢ clibereaza citre terti (persoane fizice sau persoane juridice) extrase
si copii ale documentelor aflate in arhiva ACCU, ca urmare a
solicitdrilor avizate de directorul institutiet;

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

arhiva ACCU, pe bazi de semnaituri;
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pregateste documentele si inventarele acestora, in vederea predirii
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
modificarile survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
activitatii de arhivare;

organizeazd, ordoneazd i pastreazd in depozite materialele
documentare $i supravegheaza activitatea privind scoaterea si
rearhivarea ;

intocmeste liste de inventariere pentru documentele fard evidenta,
aflate in arhiva;

asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul
de arhivd pe baza registrului de eviden{a curentd, dupi restituire
verificd integritatea documentelor imprumutate;

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

are obligatia sd pastreze documentele create sau detinute in
conditii corespunzitoare, asigurdndu-le Impotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializirii ;

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

exercitd atributii privind punerea in aplicare a prevederilor OMFP
nr.946/2005, cu modificérile si completdrile ulterioare;

asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de

conduitd de citre personalul contractual din cadrul biroului;
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* asigurd maisurile si rdspunde de organizarea sandtatii si securitatii
muncii, precum si de misurile de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrul biroului;

* pregiteste documentele din activitatea proprie si a conducerii
institutiei, in vederea arhivirii;

* pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificirile $i completarile
ulterioare;

* rdspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate;

e indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institutiei,

conform legii §i domeniului sdu de activitate.

Art.20. Serviciul financiar - contabilitate are urmadtoarele
atributii:

A.Atributii privind activitatea financiars :

* participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

* intocmegte anual propunerile de necesar de fonduri;

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

e asigurd mdsurile necesare ca administratia sa-si desfasoare
activitatea, astfel incat cheltuielile sd nu depiseasca 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;

* raspunde de imobilizdrile financiare i ia masurile necesare pentru

prevenirea formarii de noi imobiliziri;
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urmareste permanent s§i raspunde de utilizarea eficienti a
alocatiilor bugetare §i ia masuri pentru diminuarea lor;

mobilizeaza rezervele existente i urmaireste cresterea rezultatelor
financiare ale institutiei;

asigurd in baza documentelor prezentate de Serviciul resurse
umane efectuarea corectd a calculului privind drepturile binesti ale
salariatilor, a retinerilor din salarii §i a obligatiilor fati de bugetul
de stat si local, asigurarile sociale, alte fonduri speciale;
intocmegte i depune, lunar, declaratiile privind obligatiile de plata
ale angajatorului si angajatului pentru CAS, somaj, sinitate;
intocmeste anual Declaratia 205, conform prevederilor legale in
vigoare;

intocmeste angajamente de platd in cazul salariatilor 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 si prestatii;

asigurd respectarea incadrarii in limitele cheltuielilor de investitii
aprobate, atdt cantitativ cdt §i valoric, pe obiective de investitii;
asigurd desfasurarea ritmicd a operatiunilor de decontare cu
furnizorii in activitatea curenta si investitii;

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 operatitlor efectuate din casierie,
verificd 1Intocmirea de cidtre casieri a tuturor documentelor
contabile stabilite prin Legea nr. 82/1991, republicatd si asigura

incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata,
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propundnd mdsurile necesare pentru stabilirea rispunderilor atunci
cand este cazul;

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

intocmeste  documentatia  necesara  deschiderii  finantdrii
investitiilor la Trezoreria Statului;

asigurd, controlul financiar preventiv ce constd in verificarea
sistematicd a proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia
din punct de vedere al legalitdtii i regularitdtii; incadriri in
limitele angajamentelor bugetare stabilite prin bugetul anual

aprobat potrivit legilor in vigoare.

B.Atributii privind activitatea contabila:

asigurd i rdspunde de Iinregistrarea actelor justificative si
intocmirea documentelor contabile, cu respectarea dispozitiilor
legale, precum si efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor
contabile;

organizeazd si exercitd controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor
administratiet;

intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si
cele analitice 1 urméreste concordanta dintre acestea;

intocmeste lunar executia bugetara;

intocmeste trimestrial $i anual bilantul contabil si raportul
explicativ al acestora;

intocmeste si prezintd spre verificare directorului economic
bilantul contabil si raportul explicativ, participd la analiza
rezultatelor economice si financiare, pe baza datelor din bilant st

urmareste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-1 revin;

Administratia Cimitirelor si Crematoniilor Umane-Regulament de organizare §i functionare 34



asigurd si raspunde de efectuarea corectd §i la timp a inregistrarilor
contabile privind mijloacele fixe si circulante, mijloacele banesti,
fondurile proprii si alte fonduri, debitori, creditori si alte
decontari, investitii, cheltuielile bugetare si veniturile;

raispunde de organizarea $i intocmirea evidentei contabile a
patrimoniului;

organizeazd s$i rdspunde de inventarierea periodicd a tuturor
valorilor patrimoniale ale administratiei $i urmireste definitivarea,
potrivit legii, a rezultatelor inventarierii;

inregistreazi in evidentele contabile sumele privind obiectivele de
investitii;

inregistreazd zilnic in evidentele contabile miscarile de valori
materiale §1 informeazd conducerea institutiei cu privire la
existenta stocurilor supranormative, fard miscare si disponibile;
tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform
clasificatiei bugetare si raporteazd, la sfarsitul lunii, veniturile
incasate si virate la bugetul de stat si local,

analizeazd activitatea economico-financiard pe bazd de bilant si
propune mésuri concrete si eficiente pentru imbunatitirea continui
a activitdtili economico-financiare;

implementeazd si executd sistemul informatic de gestiune si
evidentd a furnizorilor si clientilor Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane;

exercitd atribufii privind punerea in aplicare a prevederilor OMFP
nr.946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

raspunde de intocmirea figei postului si a figselor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;
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e asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de
conduitd de catre personalul contractual din subordine;

e asigurd masurile §i raspunde de organizarea sdnatatii si securitatii
muncii, precum §i de méasurile de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrul serviciului ;

e pregiteste pentru arhivare documentele din activitatea serviciului
in vederea preddrii acestora la Biroul comunicare, informare,
arhivare, pentru care Iintocmeste si redacteazd listele de
inventariere $i procese verbale de predare primire;

e pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

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

e indeplineste si alte atribugii dispuse de directorul institutiei,

conform legii si domeniului sdu de activitate.

Art.21. Serviciul achizitii, administrativ, tehnic are urmatoarele
atributii:

A. Atributii privind activitatea de achizitii publice

e intocmeste planul anual de achizitii §i face propuneri privind
achizitionarea de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu
necesitdtile institutiei;

e asigurd si rispunde de organizarea achizitiei publice pentru bunuri,
servicii si lucrdri conform legii;

e intocmeste caiete de sarcini $i documentele necesare pentru
demararea achizitiilor de bunuri, servicii si lucrdri, conform legii;

e propune directorului spre aprobare componenta comisiilor de

evaluare a ofertelor;
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* avizeazd notele si documentele elaborate pentru demararea
achizitiilor publice;

e asigurd si rdaspunde de intocmirea documentatiei  de
atribuire/documentatiei discriptiva pentru prezentarea ofertei la
procedurile de achizitii publice organizate, pe baza necesitatilor
primite de la compartimentele din cadrul Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane care solicitd demararea acestora;

e asigurd §i rdaspunde de 1intocmirea formalitatilor  de

publicitate/comunicare pentru procedurile organizate S
vinzarea/transmiterea documentatiei atribuire/documentatiei
discriptiva;

e asigurd i rdspunde de pastrarea ofertelor, precum si dosarul
achizifiei publice pentru procedurile organizate;

* asigurd si rdspunde de intocmirea proceselor verbale de deschidere,
analizd si atribuire a contractelor de achizitie publica;

* asigurd si rdspunde de comunicarea citre ofertantii participanti a
rezultatelor procedurilor de achizitie publica;

e asigurd si rdspunde de inregistrarea contestatiilor si comunicarea
acestora catre ofertantii implicati in proceduri si comisia de analiza si
solutionare a contestatiilor;

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

¢ asigurd si raspunde de incheierea contractelor de achizitie publica
cu castigdtorii procedurilor de achizitii $i transmiterea lor pentru
urmdrire compartimentelor de specialitate;

e asigurd si rdspunde de gestionarea bazei de date cu privire la
procedurile de achizitie publicd organizate, care cuprinde informatii

cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;
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e asigurd i rdspunde de transmiterea periodici a situatieli
procedurilor de licitatie organizate citre institutiile abilitate ale
statului;

* participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

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

e asigurd fincheierea contractelor de inchiriere pentru spatiile
comerciale detinute, contractelor de concesiune, contractelor de
asociere in participatiune, contractelor de parteneriat public-privat
pentru activitati care prezintd interes comun, in legiturd cu scopul
institutiei, in vederea obtinerii de wvenituri suplimentare, cu
respectarea prevederilor legale in domeniu;

e tine evidenta tuturor contractelor in care ACCU este parte;
 distribuie compartimentelor de specialitate copii ale contractelor
incheiate, in vederea urmaririi derulirii acestora;

* redacteazd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, opinii
Juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;
¢ verificd §i rdspunde, prin consilierii juridici din cadrul serviciului,
de legalitatea actelor cu caracter juridic §i administrativ primite spre
avizare;

e raspunde de intocmirea, elaborarea, aplicarea si distribuirea
controlatd a listei documentelor externe aplicabile (hotirari, legi,
ordonante, dispozitii de primar, hotdrari ale CGMB etc), in cadrul
institutiei;

* avizeaza, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, asupra
legalitatii actelor cu caracter juridic;

¢ in conditiile In care actul supus avizdrii pentru legalitate nu este

conform legii, formuleazd, prin consilierii juridici din cadrul
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serviciului, un raport de neavizare in care va indica neconcordanta
acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului;

e avizeazd, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, deciziile
conducdtorului institutie, regulamente, ordine si instructiuni;

e asigurd si raspunde de elaborarea, comunicarea si actualizarea

codului etic privind achizitiile publice;

B. Atributii privind activitatea tehnica

e intocmeste documentatiile solicitate pentru obtinerea de finantari
externe pentru programe de dezvoltare si reabilitarea a cimitirelor
si crematoriilor umane, conform legii,

e in vederea identificdrii, promovarii, aprobdrii, urmiririi,
implementdrii proiectelor necesare cimitirelor, colaboreazi cu
serviciile de specialitate din cadrul Priméariei Municipiului
Bucuresti si impreund cu acestea, gestioneazi relatiile cu agentiile
si organismele internationale care oferd programe de finantare
externd pentru proiectele administratiei publice;

e intocmeste documentatiile necesare 1n vederea organizirii
procedurilor de achizitii publice privind reparatiile si investitiile
aprobate de PMB/CGMB;

o verificd documentatiile privind executarea lucrdrilor de reparatii si
investitii in cadrul serviciilor teritoriale si raspunde de derularea in
bune conditii a contractelor incheiate de Administratia Cimitirelor
si Crematoriilor Umane cu firmele executante, atunci c¢ind nu
existd un diriginte de santier desemnat sd urmdireascd executia

lucrarilor ;
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verificd si semneazi situatiile de lucriri ce privesc investitiile si
reparatiile curente si capitale, atunci cand nu existi un diriginte de
santier ;

verificd cartea tehnicd a constructiei, intocmiti de constructorul,
proiectantul si dirigintele de santier, conform legislatiei 1in
vigoare ;

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

face propuneri privind repararea, consolidarea, pastrarea si
conservarea bunurilor care sunt intr-o stare avansati de degradare ;
supravegheazd activitatea dirigintelui de santier, de urmirire a
executiel lucrdrilor de constructii si/sau reparatii ;

participd la receptia lucrdrilor §i semneaza procesele-verbale
intocmite;

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

verifica modul de intocmire §i decontare a situatiilor de lucriri
conform prevederilor din documentatie, actelor normative tehnico-
economice, contracte si a conditiilor de finantare cu incadrare in
plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;
stabileste modul de intocmire §i tinere a evidentelor, stadiilor
fizice, decontarii productiei, termenelor contractuale si

centralizarea acestor date;
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propune masuri de regularizare financiara, sistarea platilor, sau
dupd caz, aplicarea de penaliziri, in cazul cand se constatd abateri
neconforme cu realitatea;

verifica §i vizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari
lunare realizate;

urmadreste si verificd documentele de lichidare financiari (ultimul
talon de lucrari - centralizator al lucririlor executate cumulat);
verificd §i avizeazi documentele pentru eliberarea partiala sau
totald a garantiilor de buni executie sau alte retineri pentru lucrari
de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.;

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

propune mdsuri de imbunatatire a activitatii de urmdérire, evidenta
decontari, reglementare financiard si conlucrare cu celelalte
compartimente ale institutiei;

propune repararea si consolidarea bunurilor care sunt intr-o stare
avansata de degradare, pastrarea si conservarea acestora;

primeste, verifica si avizeaza cererile pentru execufia de lucrari si
clibereaza autorizatiile de lucrari funerare;

intocmeste si  reactualizeazi documentatia (devize) pentru
stabilirea tarifelor prestatiilor de servicii i constructii funerare in
functie de modificarile aparute in structura acestora (indexari si
modificdri salariale, cresterea preturilor la diverse materiale si
utilitati, etc)

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

intocmeste contracte si devize de lucriri pentru constructiile

funerare, pe baza listei de lucrari funerare ce a fost aprobatd de
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Consiliul General al Municipiului Bucuresti si a tarifelor ce sunt
aprobate prin decizia directorului ACCU;

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

abiliteaza societdtile comerciale de profil, persoanele fizice
autorizate §i asociatiile familiale, pentru executarea de lucriri

funerare de citre acestea in cimitire si crematorii;

C. Atributii privind activitatea administrativa

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

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

urmdreste derularea contractelor pe care le gestioneazi;

deruleazd contracte de furnizare a utilititilor pentru locatiile
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane s§i urmireste
consumurile/costurile/intrefinerea/repararea instalatiilor aferente in
conditii functionale;

urmireste $i rdspunde de incadrarea in consumurile normale de
materiale, combustibili, etc;

elaboreazd programul de paza a obiectivelor si bunurilor

Administragiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, stabilind modul
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de efectuare a acestora, precum si necesarul de amenajari, instalatii
si mijloace tehnice de pazi si alarmare;

urmdregte impreund cu serviciile teritoriale activitatea desfasurata
de firmele de paza care presteazi servicii de specialitate in cadrul
cimitirelor §i crematoriilor umane;

asigurd si rdspunde de tadierea arborilor, cositul vegetatiei din
cimitire, strdngerea si depozitarea acestora, cu respectarea
normelor de securitate §i sdnidtate in munci;

urmareste si rdspunde de activititile de ridicare a deseurilor din
cadrul serviciilor teritoriale, verificdnd respectarea graficului de
rdaspandire al masinilor;

intocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea de:
autorizafii, avize §i acorduri privind consumul de energie electrici,
combustibil, apd, retele electrice, instalatii termice si electrice care
conditioneaza bunul mers al institutiei;

asigurd si raspunde de administrarea si functionarea in conditii de
sigurantd, cu respectarea normelor de securitate si sdnatate in
muncd si PSI a tuturor bunurilor institutiei;

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

rdspunde de activitatea de protectie si stingere a incendiilor;
organizeazd si raspunde de depozitarea si conservarea in bune
conditii a materialelor, combustibililor, etc primite de la servicii
teritoriale, evitdnd degradarea sau deteriorarea acestora, avand

evidenta termenului de garantie (folosinta);
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intocmeste documentele de primire si gestioneazi materialele de
constructii si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale
in domeniu;

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

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

urmdreste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si
lubrifianti a autoturismelor din parcul auto al ACCU, rispunde de
echiparea autoturismelor si de starea lor tehnici;

participd la intocmirea programului de aprovizionare tehnico-
materiald §i rdspunde de utilizarea de materiale, combustibil, piese
de schimb, lubrefianti, anvelope, etc;

verifica starea tehnicd a tuturor mijloacelor auto si utilajelor tip
BOBCAT;

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

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

rdspunde de conservarea corespunzitoare a bunurilor din gestiune;

organizeazd si raspunde de activitatea de receptionare a valorilor

materiale intrate in unitate, att cantitativ cit si calitativ;
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elaboreazd analiza preliminara de mediu in colaborare cu celelalte
compartimente ;

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

asigurd constientizarea personalului, privind protectia mediului;
aduce la cunostinta factorilor de decizie din cadrul Institutiei,
cventualele probleme ce pot sa apari pe linie de protectie a
mediului §i participa la rezolvarea acestora;

se preocupa de obtinerea diverselor autorizatii necesare activitatii
institujiei si urmareste reavizarea acestora ori de cite ori este
nevoie;

verificd si rdspunde de incadrarea in limite admisibile a noxelor
produse in cadrul activitétilor;

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

exercitd atributii privind punerea in aplicare a prevederilor OMFP
nr.946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

asigurd aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de

conduitd de cétre personalul contractual din subordine;
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* asigurd masurile si raspunde de organizarea sandtatii si securititii
muncii, precum i de mésurile de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrul serviciului ;

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

* pdstreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile si completirile
ulterioare;

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

* indeplineste si alte atributii stabilite de directorul institutiei,

conform legii si domeniului sdu de activitate.

Art.22. Serviciile teritoriale au urmdtoarele atributii:
a) Cimitirele:

® urmareste §i rdspunde ca inhumdrile si se realizeze doar in baza
actelor prezentate de concesionari si a aprobirilor date de
compartimentele specializate ale Administragiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane;

* organizeazd si {ine evidenta tuturor inhumdrilor si deshumarilor;

¢ raspunde de evidenta gestionard a bunurilor unitatii;

e coordoneazd, supravegheazd, indrumi si rdspunde de intreaga
activitate ce se desfagoara in cadrul cimitirului;

* coordoneazd, supravegheaza, controleaza si rispunde de intregul
personal din subordine;

* controleaza §i raspunde de modul cum sunt executate prestarile de

servicii achitate la casieria fiecdrui serviciu teritorial;
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urméireste si rdspunde de executarea constructiilor funerare in
cimitir, verificand dacd se executa lucrarile prevazute in autorizatii
$1 pe suprafafa concesionata;

verificd g1 rdspunde de respectarea regulilor de sistematizare in
constructit funerare, precum s$i de modul cum sunt executate
potrivit autorizatiilor de constructii emise;

verificd legalitatea $i dimensiunile lucrdrilor de constructii
funerare, montéri de grilaje conform autorizatiilor emise;
urmdreste finalizarea lucrdrilor de constructii in cimitire la termen;
tine evidenta analitica si grafica a figurilor, randurilor si locurilor
concesionate;

asigurd operatiile de deschidere a mormintelor si reinhumare in
prezenta concesionarului, unui membru al familiei decedatului sau
al unui imputernicit al acestuia, dupd caz, sub supravegherea
sefului de serviciu cu consemnarea obligatorie a operatiunilor
executate in registrul de inhumiri;

asigurd prestatiile necesare inhumarii §i deshumdrii, raspunzand de
realizarea 1n conditii optime a acestora;

asigurd §i raspunde de curatenia in incinta cimitirului exceptind
locurile de inhumare ale concesionarilor, solicitind Serviciului
achizifii, administrativ, tehnic mijloace de transport pentru
evacuarea gunoaielor si a padmaéntului rezultat de la locurile de
inhumare;

urmareste executarea in bune conditii a pazei cimitirului,
informdnd Serviciul achizitii, administrativ, tehnic despre
desfdsurarea acestei activitati;

tine evidenta tuturor incasdrilor rezultate din taxe si tarife in

vederea justificdrii acestora;
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actualizeazd permanent datele din fisa de evidentd a achitirij
tarifelor anuale aferente fiecirui loc concesionat;

incaseazd de la concesionari taxele, tarifele de prestdri servicii si
tarifele de intretinere anuali;

intocmeste documentele de primire si gestioneazid materialele de
constructii si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale
in domeniu;

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

asigurd si raspunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe bazi de
bonuri de consum sau de transfer;

organizeazi si raspunde de activitatea de receptionare a valorilor
materiale intrate in unitate, atat cantitativ cat si calitativ;

fine evidenta consumurilor de materiale de constructii pe baza
facturilor incasate pentru prestatiile de servicii ce necesits consum
de materiale, sau in baza executirii de placi pentru gropile de
inhumare sau cripte.

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

raspunde de ingrijirea patrimoniului serviciilor teritoriale;

asigurd si raspunde de intretinerea in bund stare a spatiilor
destinate desfasurdrii serviciilor religioase, a imprejmuirilor, a
cdilor de acces, spatiilor verzi, instalatiilor de alimentare cu apa,
energie electricd, canalizare si a altor dotiri specifice;

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

si slujbele religioase aferente inhumadrilor, deshumirilor si
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reinhumdrilor efectuate pe teritoriul cimitirelor administrate de
catre Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

asigurd si raspunde 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 si Crematoriilor Umane;

verifica calitatea serviciilor prestate de terfe persoane in relagiile
contractuale cu Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane
(pazi, curitenie etc.);

intocmeste puncte de vedere cu privire la  sesizirile
concesionarilor, pe care le inainteazi compartimentelor abilitate;
primeste si solutioneaza sesizdrile adresate de concesionari
impreund cu Biroul comunicare, informare, arhivare;

exercitd atribuii privind punerea in aplicare a prevederilor OMFP
nr.946/2005, cu modificarile §i completirile ulterioare;

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

asigurd masurile si rispunde de organizarea sanatafii i securitatii
muncii, precum $i de mésurile de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrul serviciului ;

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

pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal 1in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificirile $1 completérile

ulterioare;
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e indeplineste i alte sarcini dispuse de conducerea institutiei

conform legii i domeniului sdu de activitate.

b) Crematoriile Umane:

e urmdreste §i rdspunde ca incinerdrile sid se realizeze doar in baza
actelor prezentate de concesionari §i a aprobidrilor date de
compartimentele specializate ale Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane;

e organizeazd si tine evidenta tuturor incinerrilor;

e raspunde de evidenta gestionard a bunurilor unitatii,

e coordoneazd, supravegheazd, Indrumé si raspunde de intreaga
activitate ce se desfasoara in cadrul crematoriului;

e coordoneazi, supravegheazd, controleazid si raspunde de intregul
personal din subordine;

e urmdreste si raspunde de executarea constructiilor funerare,
verificand dacé lucrérile respectd datele inscrise in autorizatie;

o verifica legalitatea §i dimensiunile lucrarilor de constructii
funerare;

e urmireste finalizarea lucrdrilor de constructii funerare in cadrul
crematoriilor;

e tine evidenta analitica si graficd a niselor din columbare;

e urmareste executarea in bune conditii a pazei crematoriului;

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

e asigura si rdaspunde de Intretinerea aleilor, cladirilor,
imprejmuirilor solicitdnd serviciului achizifii, administrativ, tehnic
mijloace de transport pentru evacuarea gunoaielor in vederea

protejarii vegetatiei;
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raspunde de intrefinerea in buni stare a camerelor de depunere a
decedatilor;

actualizeazd permanent datele din fisa de eviden{d a achitarii
tarifelor anuale aferente fiecirei nige;

incaseazd de la concesionari taxele, tarifele de prestiri servicii si
tarifele de intretinere anuali;

intocmeste documentele de primire si gestioneazid materialele de
constructil si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale
in domeniu;

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

asigurd si rdspunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe bazi de
bonuri de consum sau de transfer;

organizeazd si rdspunde de activitatea de receptionare a valorilor
materiale intrate fn unitate, atit cantitativ cat si calitativ;
intocmeste  puncte de vedere cu privire la sesizarile
concesionarilor, pe care le inainteaza compartimentelor abilitate;
exercitd atributii privind punerea in aplicare a prevederilor OMFEP
nr.946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

asigurd mésurile si rdspunde de organizarea sinitatii si securititii
muncii, precum i mésurile de prevenire si stingere a incendiilor in
cadrul serviciului ;

pregiteste  pentru  arhivare documentele din activitatea
crematoriului Tn vederea predarii acestora la Biroul comunicare,
informare, arhivare, pentru care intocmeste si redacteazi liste de

inventariere si procese verbale de predare primire;
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* pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare;

* indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei,

conform legii $i domeniului siu de activitate.

CAPITOLUL V
PATRIMONIUL

Art.23. Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane Bucuresti
administreazd §i asigurd functionarea urmitoarelor servicii teritoriale
(cimitire $i crematorii umane):

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

b) crematorii umane: Vitan Bérzesti; Cenusa.
Asigurd intretinerea urmitoarelor cimitire: cimitirul Eroilor
Herdstrau; cimitirul Eroilor Pro Patria, cimitirul Eroilor Martiri ai

Revolutiei din Decembrie 1989.

CAPITOLUL VI
BUGETUL $SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.24. Administragia Cimitirelor si Crematoriilor Umane intocmeste
propunerea de buget anual, de venituri si cheltuieli, trimestrial si anual
bilanful contabil, contul de executie i alte anexe la bilant, conform

dispozitiilor legale.
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Art.25. Bugetul de venituri si cheltuieli al Administratiei Cimitirelor
si Crematoriilor Umane asigurad acoperirea cheltuielilor de functionare a
acesteia.

Art.26. Operatiunile de incasari si plati in lei se efectueazi de citre
Administragia Cimitirelor si Crematoriilor Umane prin conturi deschise
la Trezoreria Statului si prin casieria proprie, potrivit prevederilor
legale.

Art.27. Constituirea veniturilor financiare ale Administratiei
Cimitirelor §i Crematoriilor Umane se bazeazd pe venituri obtinute din:
venituri proprii si subventii de la bugetul local, venituri extrabugetare si
alte fonduri legal constituite.

Art.28. Administrafia Cimitirelor si Crematoriilor Umane gestioneaza
valorile materiale si mijloacele banesti, a deconturilor cu debitorii si
creditorii st exercitd controlul periodic al gestiunilor in vederea

asigurdrii integritatii patrimoniului privind bugetul propriu.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.29. Litigiile de orice fel in care Administratia Cimitirelor si
Crematoriilor Umane este parte, sunt de competenta instantelor
judecatoresti, potrivit legii.

Art.30. Prezentul regulament se completeaza cu reglementarile legale
in vigoare, se modificd i completeaza ori de cdte ori intervin modificari
in structura organizatoricd a Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor
Umane Bucuresti sau modificari si completari ale legislatiei aplicabile,

ulterior aprobarii acestuia.
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Vi transmitem alaturat proiectul de hotarare privind aprobarea organigramei, statului

de functii si Regulamentului de Organizare gi Functionare ale Administratiei Cimitirelor si
Crematoriitor Umane, in vederea supunerii spre dezbaterea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti.
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