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SERVICII

TERITORIALE
l. Bellu
2. Berceni
3. Bucure§tii Noi
4. Colentina
5 .Domne§ti
6. Damaroaia
7. Ghencea

8. lancu Nou
9. Izvoml Nou
10. Metalurgiei
ll. Pantelimon
12. Straule§ti II
IS. SfSntaVineri
14. T.Vladimirescu

15. Vest
16. Crematorii
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Anexa nr. La H.C. G. M. B nr.

STAT DE FUNCTII AL ADMINISTRApE I CIMITIRELOR §1 CREMATORIILOR UMANE

Nr.

crt.

1

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
11
12
13
14

15
16

Compartimentul

Funcfia

2

CONDUCERE
Director

Director adjunct
Director adjunct

SERVICIUL RESURSE UMANE
?ef serviciu
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Referent

COMPARTIMENTUL JURIDIC
Consilierjuridic
Consilierjuridic

Nivel

studii

3

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

M

s

s

Grad/
Treapta

prof.

4

II

II

II

II
IA
IA

I

I

I

I

II
II
II
IA

IA
IA

Nr.
post

6

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

I
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Anexa la Legea-cadru nr.153/2017 in baza careia se stal
salariul de baza

7

3

Anexa VIII Cap. 11
Anexa VIII Cap. ll
Anexa VIII Cap. ll

AnexaVIIICap. ll
Anexa VIII Cap. 11
Anexa VIII Cap. 11
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap. ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap. ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap.ll

2

Anexa VIII Cap. ll
Anexa VIII Cap. 11

-.^

lit. A pct-IV lit.a
lit. A pct. lV lit.a
lit-Apct. lVlita

1111
lit. A pet. IV lit.a
lit. A pct-IV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit.Apct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b

lit.Apct. lVlit.b
lit.A pctlV lit.b
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COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN
17 Auditor S
18 Auditor S

19
20
21
22

23
24

25
26
27

28
29

30

31
32

33
34
35
36
37
38
39
40
41
42

43

IA
IA

SERVICIUL ACTE DE CONCESIUNE, EVIDENTA LOCURI DE VECI
§ef serviciu
Consilierjuridic
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

IA
IA

I

COMPARTIMENTUL SANATATE §1 SECURITATE IN MUNCA
Inspector de specialitate S II 1

SERVICIUL INTRETINERE, REPARATII, PARC AUTO
§efserviciu S II
Inspector de specialitate S II
?ofer M;G I
?ofer M;G I
?ofer M;G I
?ofer M;G I
Muncitor calificat M:G I
Muncitor calificat M:G I
Muncitor calificat M:G IV

Muncitor calificat M;G IV
Muncitor calificat M;G IV
Muncitor calificat M:G IV

COMPARTIMENTUL COMUNICARE, INFORMARE
Inspector de specialitate S IA

Anexa VIII Cap. ll lit.A pct-IV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit. A pct. lV lit.b

11
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.a
Anexa VIII Cap. ll lit. A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit. A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll tit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit. A pctlV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit. A pct-IV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b

1

Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1
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Anexa VIII
Anexa VIII

AnexaVIII
Anexa VIII
Anexa VIII
AnexaVIII
Anexa VIII
AnexaVIII
Anexa VIII

Anexa VIII
Anexa VIII
Anexa VIII

Anexa VIII

12
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll

2

Cap. ll

lit. A pet. IV lit.a
lit.Apct. lVlit.b
lit.A pet. IV lit. b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit.Apct. lVlit.b
lit. A pct-IV litb
lit-Apct. lVlit.b
lit.A pct. lV lit.b
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44 Inspector de specialitate S

COMPARTIMENTUL ARHIVARE
45 Inspector de specialitate S
46 Inspector de specialitate S

SERVICIUL ADMINISTRATIV
47 §efserviciu S
48 Inspector de specialitate S
49 Inspector de specialitate S
50 Inspector de specialitate S
51 Inspector de specialitate S
52 Inspector de specialitate S
53 Inspector de specialitate S
54 Inspector de specialitate S
55 Referent M

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
56 Consilierjuridic S
57 Inspector de specialitate S

SERVICIULFINANCIAR-CONTABILITATE
58 §ef serviciu S
59 Inspector de specialitate S
60 Inspector de specialitate S
61 Inspector de specialitate S
62 Inspector de specialitate S
63 Inspector de specialitate S
64 Inspector de specialitate S
65 Inspector de specialitate S
66 Inspector de specialitate
67 Casier
68 Casier

69 Casier
70 Casier

s

M;G
M;G
M;G
M;G

IA

IA
IA

IA
IA
II
II

IA
IA

IA
I

m
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Anexa VIII Cap. ll lit. A pct. lV lit.b

Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b

AnexaVIII
AnexaVIII
Anexa VIII

Anexa VIII
AnexaVIII
AnexaVIII

Anexa VIII
Anexa VIII

Anexa VIII

9

Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll

lit.Apct. lV lit.a
lit.A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. Apct. lVlit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit. A pet. IV lit.b
lit.A pct-IV lit.b

Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit. A pct. lV lit.b

13
Anexa VIII Cap. ll lit. A pct. lV lit.a
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
AnexaVIIICap. lllit. Apct. lVlit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. iV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit. A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct-IV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit. A pct-IV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit. A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A .^
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COMPARTIMENTUL TEHNIC
71 Inspector de specialitate
72 Inspector de specialitate
73 Inspector de specialitate

74

75
76
77
78
79
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90
91

92
93
94
95
96
97
98
99

100
101
102
103

104

*§ef serviciu
*§ef serviciu
*$ef serviciu
*$ef servidu
*$ef serviciu

*§ef serviciu
*§ef serviciu

*§ef serviciu
*§ef serviciu
*?ef serviciu
*§ef serviciu
*§ef serviciu
*$ef serviciu
*§ef serviciu
*?ef serviciu
*?ef serviciu
Consilierjuridic
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de speciatitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de speciatitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate
Inspector de specialitate

s

s

s

LE
s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

IA
I

I

; TERITORIALE
II
II
II
II
II
II
II
II
II
II
II
II
II
II

II
II
I

IA
IA
IA
IA
IA
IA
IA

IA
IA

IA
IA
IA
IA

IA

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1
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Anexa VIII Cap. ll
Anexa VIII Cap. ll
AnexaVIIICap.ll

280
AnexaVIIICap.ll
Anexa VIII Cap. ll
Anexa VIII Cap. ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap. ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap. ll
AnexaVIIICap. ll
Anexa VIII Cap. ll
Anexa VIII Cap. ll
Anexa VIII Cap. ll
AnexaVIIICap. ll
Anexa VIII Cap. ll
Anexa VIII Cap. ll
AnexaVIIICap.ll
Anexa VIII Cap. ll
AnexaVIIICap.tl
AnexaVIIICap. ll
AnexaVIIICap. ll
Anexa VIII Cap. 11
AnexaVIIICap. ll
Anexa VIII Cap. ll
AnexaVIIICap. ll
AnexaVIIICap. ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap. ll
AnexaVIII Cap. ll
AnexaVIII Cap. ll
AnexaVIIICap. ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap.ll

lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit.Apct. lV lit.b

lit. Apct. lVlit.a
lit.A pct. lV lit.a
lit. A pct. lV lit.a
lit. A pet. IV lit.a
lit.A pet. IV lit.a
lit. A pet. IV lit.a
lit.A pet. IV lit.a
lit.A pct. lV lit.a
lit. A pct. lV lit.a
lit. A pct. lV lit.a
lit. A pct. lV lit.a
lit.A pet. IV lit.a
lit. A pct. lV lit.a
lit. A pct. lV lit.a
lit. Apct. lVlit.a
lit. A pet. IV lit.a
lit. Apct. lVlit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit.A pct-IV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit. A pct. tV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit.Apct. lVlit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
litApct. lVlitb
lit. A pct. lV lit. b WL
lit.A pct. lV li & * -^
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105 Inspector de specialitate
106 Inspector de specialitate
107 Inspector de specialitate
108 Inspector de specialitate
109 Inspector de speciatitate
110 Inspector de speciatitate
111 Inspector de specialitate
112 Inspector de specialitate
113 Inspector de specialitate
114 Inspector de specialitate
115 Inspector de specialitate
116 Inspector de specialitate
117 Inspector de specialitate
118 Inspector de specialitate
119 Inspector de specialitate
120 Inspector de specialitate
121 Inspector de specialitate
122 Inspector de specialitate
123 Inspector de specialitate
124 Inspector de specialitate
125 Inspector de specialitate
126 Inspector de specialitate
127 Inspector de specialitate
128 Inspector de specialitate
129 Inspector de specialitate
130 Inspector de specialitate
131 Inspector de specialitate
132 Inspector de specialitate
133 Inspector de specialitate
134 Inspector de specialitate
135 I nspector de specialitate
136 I nspector de specialitate
137 Inspector de specialitate
138 Inspector de specialitate
139 Inspector de specialitate
140 Inspector de specialitate
141 Inspector de specialitate

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

IA
IA
IA

II
II
II
II
II
II
II
II
II
II
II
II
II
II

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1
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AnexaVIIICap. ll
AnexaVIIICap.ll
Anexa VIII Cap. ll
Anexa VIII Cap. ll
AnexaVIIICap. ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVtll Cap. ll
Anexa VIII Cap. ll
AnexaVIII Cap. ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap. ll
Anexa VIII Cap. 11
Anexa VIII Cap. 11
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap.ll
Anexa VIII Cap. ll
AnexaVIIICap. ll
Anexa VIII Cap. ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap.ll
Anexa VIII Cap. lt
AnexaVIIICap.ll
AnexaVIIICap.ll
Anexa VIII Cap. 11
Anexa VIII Cap. 11
AnexaVIIICap. ll
AnexaVIIICap. ll
Anexa VIII Cap. ll
Anexa VIII Cap. 11
AnexaVIIICap.ll
Anexa VIII Cap. ll
AnexaVIIICap.ll
Anexa VIII Cap. ll
AnexaVIII Cap. ll
AnexaVIIICap. ll

lit.Apct. lVlit.b
lit.Apct. lVlit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pet. IV lit. b
tit. Apct. lVlitb
lit. Apct. lVlit.b
lit. A pct-IV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. Apct. lVlit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit.Apct. lVlit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. Apct. lVlit.b
lit. Apct. lVlit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit. A pct-IV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit.A pct. tV lit.b
lit;A pct. lV lit.b
lit.A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pet. IV lit. b
lit.A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit. A pct. lV lit.b
lit.Apct. lV S^' -^
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142 Inspector de specialitate
143 Inspector de specialitate
144 I nspector de specialitate
145 Inspector de specialitate
146 Inspector de specialitate
147 Referent

148 Referent
149 easier
150 Casier
151 Casier
152 Muncitor calificat
153 Muncitor calificat
154 Muncitor calificat
155 Muncitor calificat
156 Muncitor calificat
157 Muncitor calificat
158 Muncitor calificat
159 Muncitor calificat
160 Muncitor calificat
161 Muncitor catificat
162 Muncitor calificat
163 Muncitor calificat
164 Muncitor calificat
165 Muncitor calificat
166 Muncitor calificat
167 Muncitor calificat
168 Muncitor calificat
169 Muncitor calificat
170 Muncitor calificat
171 Muncitor calificat
172 Muncitor calificat
173 Muncitor calificat
174 Muncitor calificat
175 Muncitor calificat
176 Muncitor calificat
177 Muncitor calificat
178 Muncitor calificat

s

s

s

s

s

M

M

M;G
M;G
M;G
M;G

M;G
M;G
M;G

M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G

M;G

IA
IA
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Anexa VIII
Anexa VIII

AnexaVIII
AnexaVIII
Anexa VIII
Anexa VIII
Anexa VIII
AnexaVIII
Anexa VIII
AnexaVIII
Anexa VIII
Anexa VIII

Anexa VIII
Anexa VIII
Anexa VIII
Anexa VIII
AnexaVIII
Anexa VIII
Anexa VIII
AnexaVIII
AnexaVIII
AnexaVIII
Anexa VIII
Anexa VIII
AnexaVIII
AnexaVIII
AnexaVIII
AnexaVIII
Anexa VIII
Anexa VIII

Anexa VIII
AnexaVIII
Anexa VIII

Anexa VIII
Anexa VIII

Anexa VIII
Anexa VIII

Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. tl
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. tt
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. 11
Cap. ll
Cap. 11
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll
Cap. ll

lit. A pet.
lit.A pet.
lit.A pet.
lit.A pet.
lit.A pet.
lit.A pet.
lit.A pet.
lit. A pet.
lit.A pet.
lit.A pet.
lit. A pet.
lit. A pet.
lit. A pet.
lit. A pet.
lit.A pet.
lit. A pet.
lit.A pet.
lit. A pet.
lit. A pet.
lit. A pet.
lit.A pet.
lit. A pet.
lit.A pet.
lit.A pet.
lit.A pet.
lit.A pet.
lit. A pet.
lit.A pet.
lit.A pet.
lit. A pet.
lit. A pet.
lit. A pet.
lit. A pet.
lit. A pet.
lit. A pet.
lit.A pet.
lit. A pet.

-IV lit.b
. IVIit.b
. IV lit.b
. IV lit.b
. IV lit.b
. IVIit.b
. IVIit.b
-IVIit.b
. IVIit.b
. IVIit.b
. IVIit.b
. IV lit.b
. IV lit.b
. IVIit.b
. IVIit.b
. IVIit.b
. IV lit.b
-IV lit.b
-IV lit.b
-IV lit.b
. IVIit.b
. IV lit.b
. IV lit.b
. IV lit.b
. IVIit.b
. IVIit.b
. IVIit.b
. IVIit.b
. IVIit.b
. IV lit.b
. IVIit.b
. IVIit.b
. IVIit.b
. IV lit.b
. IV lit.b
, 1V lit.b
, 1V lit.

s
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179 Muncitor calificat
180 Muncitor calificat
181 Muncitor calificat
182 Muncitor calificat
183 Muncitor calificat
184 Muncitor calificat
185 Muncitor calificat
186 Muncitor calificat
187 Muncitor calificat
188 Muncitor calificat
189 Muncitor calificat
190 Muncitor calificat
191 Muncitor calificat
192 Muncitor calificat
193 Muncitor calificat
194 Muncitor calificat
195 Muncitor calificat
196 Muncitor calificat
197 Muncitor calificat
198 Muncitor calificat
199 Muncitor calificat
200 Muncitor calificat
201 Muncitor calificat
202 Muncitor calificat
203 Muncitor calificat
204 Muncitor calificat
205 Mundtor calificat
206 Muncitor calificat
207 Muncitor calificat
208 Muncitor calificat
209 Muncitor calificat
210 Muncitor calificat
211 Muncitor calificat
212 Mundtor calificat
213 Muncitor calificat
214 Muncitor calificat
215 Muncitor calificat

M;G

M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G

M;G
M;G
M;G
M;G
M;G

M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G

M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G
M;G

Ill
Ill
Ill
Ill
Ill
Ill
Ill
Ill

Ill
Ill

Ill
Ill

Ill
IV
IV
IV
IV
IV
IV

IV
IV
IV
IV

IV
IV
IV
IV
IV
IV
IV
IV
IV
IV
IV
IV
IV
IV

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1
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Â
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Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct. lV lit.b
Anexa VIII Cap. ll lit.A pct-IV lit.b
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Nota:

- Anexele la Legea 153/2017 utilizate Tn prezentul stat de functii sunt Tn concordanta cu atributiile cuprinse Tn fisele de
- 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 Tncadra Tn sumele alocate prin bugetul institutiei
la Titlul I "Cheltuieli de personal", subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile".
- Posturile prevazute m statul de functii pot fi Tncadrate cu fractiuni de norma, T ^ \Sffe^^ecesitatile institutiei,
conform legislatiei m vigoare. . ^ ̂ ^^
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- Transformarile/permutarile de posturi mtre compartimentele functionate vor fi aprobate de Primarul
General, cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare.
-in cazul Tn care organigrama (structura organizatorica) si numarul de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba prin Dispozitie a Primarului
General.

*Fiecare §efser/iciu are Tn subordine minimum 10 posturi de executie.
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CAPITOLUL I

Dispozifii generale

Art. 1. Administrafia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane este un serviciu

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

Consiliului Local nr. 72/1992, 66/1993 §i 83/1993, fmanfata din venituri proprii

§i subvenfii acordate de la bugetul local al Municipiului Bucure§ti.

Art. 2. Administra^ia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane este organizata

§i func^ioneaza in confonnitate cu hotararile Consiliului General al Municipiului

Bucure§ti privind aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului de

func^ii §i a regulamentului de organizare §i functionare.

Art. 3. Sediul central al Administra^iei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane

este in Bucure§ti, Calea §erban Voda, nr. 249, sector 4, iar adresa de

corespondenfa in Intrarea Serelor, nr. l, sector 4, Bucure§ti. Administratia are un

cod fiscal 9791650.

Art. 4. Personalul din cadrul Administra^iei Cimitirelor §i Crematoriilor

Umane este angajat cu contract individual de munca §i i se aplica legisla^ia

muncii.

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

reglementate de legisla^ia specifica §i sunt obligatorii pentm to^i salaria^ii

administra^iei.

Art. 6. Dispozi^iile prezentului regulament se aplica personalului cu

contract individual de munca din cadrul Administra^iei Cimitirelor §i

Crematoriilor Umane.
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CAPITOLUL II

Obiectul de activitate

Art. 7. Obiectul de activitate al Administrafiei Cimitirelor §i Crematoriilor

Umane consta in: administrarea, intrefinerea, igienizarea §i salubrizarea

cimitirelor §i crematoriilor umane; efectuarea presta^iilor de servicii catre

ceta^eni, pentru Tnhumari, deshumari, reinhumari §i incinerari; asigurarea de

servicii religioase specifice, gratuite, in spa^ii special amenajate, precum §i

evidenfa §i concesionarea locurilor de inhumare, a locurilor de veci §i a ni§elor.

In calitatea sa de membm in Asocia^ia Cimitirelor Semnificative din Europa,

organizeaza in colaborare cu alte institu^ii publice §i organisme

neguvemamentale, expoz4ii, spectacole, concerte §i alte manifestari pentm

promovarea patrimoniului cultural. Participa la toate evenimentele organizate de

Asocia^ia Cimitirelor Semnificative din Europa. Produce, editeaza §i difuzeaza,

in colaborare cu alte institu^ii/organisme, car^i §i reviste, material audio-vizual,

precum §i alte asemenea produse culturale in vederea con§tientizarii ceta^enilor

europeni cu privire la valorile culturale §i istorice pe care cimitirele

reprezentative Ie adapostesc, precum §i a modului in care aceste valori sunt

protejate impotriva oricami tip de agresiune.

CAPITOLUL III

Structura organizatorica

Art. 8. Administra^ia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane cuprinde m

stmctura sa organizatorica servicii, compartimente functionale, repartizate

astfel:

In subordinea directorului:

Director adjunct;

Director adjunct (dezvoltare, strategic, programe);

re
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Serviciul resurse umane;

Compartimentul juridic;

Compartimentul audit intern;

Serviciul acte de concesiune, evident locuri de veci,

Compartimentul sanatate §i securitate m munca;

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

Damaroaia, Ghencea, lancu Nou, Izvoml Nou, Metalurgiei, Pantelimon,

Straule§ti, Sfanta Vineri, T. Vladimirescu, Vest, Crematorii.

In subordinea directorului ad'unct dezvoltare strate ie ro rame :

Serviciul intretinere, repara^ii, parc auto;

- Compartimentul comunicare, informare;

Compartimentul arhiva.

in subordinea directorului ad'unct:

Serviciul administrativ;

Compartimentul achiz4ii publice;

Serviciul fmanciar-contabilitate;

Compartimentul tehnic.

CAPITOLUL IV

Atribu^ii §i responsabilita(i

Secfiunea I. Atribufii generale ale Administrafiei Cimitirelor §i
Crematoriilor Umane

Art. 9. In vederea realizarii obiectului de activitate, Administra^ia

Cimitirelor §i Crematoriilor Umane are urmatoarele atribu^ii generale:

a) organizeaza, administreaza §i fine evident tuturor locurilor de

inhumare;
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b) organizeaza §i realizeaza prestatiile de servicii specifice in

serviciile teritoriale (cimitire §i crematorii umane) aflate in

administrarea sa, respectiv a mhumarilor, deshumarilor,

reinhumarilor, incinerarilor;

c) controleaza modul Tn care sunt amenajate, intretinute §i ingrijite

locurile de inhumare/de veci, de catre concesionari;

d) asigura comunicarea de date §i informafii de interes public cu

privire la activitatea institu^iei;

e) asigura salubrizarea §i igienizarea cimitirelor, intretinerea spa^iilor

verzi §i a spafiilor administrative, a instala^iilor, imprejmuirilor,

etc. ( inclusiv a cimitirelor de eroi) pentru crearea unui cadru cat

mai civilizat la dispoz4ia concesionarilor;

f) elibereaza autoriza^ii de lucrari funerare in limita competentelor

legale;

g) Consiliul General al Municipiului Bucure§ti mandateaza titularul

dreptului de administrare sa 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

activitati care prezinta interes comun, in legatura cu scopul

institutiei, cu respectarea prevederilor legate in domeniu;

h) Consiliul General al Municipiului Bucure§ti aproba titularului

dreptului de administrare sa incaseze cota parte de 50% din

contractele de inchiriere, restul fiind venit la bugetul Primariei

Municipiului Bucure§ti;

i) tarifele aferente contractelor de inchiriere vor fi stabilite conform

normelor legale in vigoare §i/sau pe baza expertizelor efectuate de

expert autoriza^i ANEVAR;
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j) face propuneri cu privire la extinderea §i infiin^area de noi

cimitire, precum §i de noi presta^ii de servicii pentru populatie care

sunt ulterior supuse aprobarii Consiliului General al Municipiului

Bucuresti;

k) asigura conservarea §i mtretinerea patrimoniului, paza §i accesul in

serviciile teritoriale;

1) asigura pastrarea integrita^ii, protejarea §i valorificarea

patrimoniului public incredinfat;

m)stimuleaza §i determina utilizarea eficienta a resurselor umane §i

financiare de care dispune;

n) creeaza, cu aprobarea Consiliului General al Municipiului

Bucuresti, noi bunuri proprietate publica din categoria celor

stabilite ca fiind de interes municipal §i, dupa caz, dezafecteaza

asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare, in conditiile

legii;

o) urmare§te §i verifica realizarea lucrarilor de investifii, intretinere,

dotari §i repara^ii, din patrimoniul public §i eel privat aflat in

administrare;

p) examineaza §i propune spre aprobare documenta^iile tehnice

necesare ob^inerii surselor de finanfare, potrivit reglementarilor

legale in vigoare;

q) asigura elaborarea normelor metodologice tehnice §i financiare in

domeniul activitafii specifice, serviciilor, valorificarii bunurilor

din patrimoniu, precum §i in celelalte domenii care fac obiectul

sau de activitate;

r) realizeaza achiz4iile de ma§ini, utilaje §i instalafii pentru

modernizarea activita^ilor §i serviciilor prestate, cu aprobarea

Consiliului General al Municipiului Bucuresti;
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s) intocme§te §i inainteaza compartimentului de specialitate din

cadrul Primariei Municipiului Bucuresti propunerea institu^iei

privind proiectul bugetului anual de venituri §i cheltuieli in

vederea supunerii spre aprobare Consiliului General al

Municipiului Bucuresti, conform legii;

t) analizeaza §i propune spre aprobare Primarului General/

Consiliului General al Municipiului Bucuresti listele obiectivelor

de investi^ii, inainteaza compartimentelor de specialitate din cadrul

PMB, documentafia tehnico-economica in vederea avizarii,

urmare§te modul de realizare al lucrarilor §i punerea in functiune

la termen a obiectivelor de investi^ii aprobate;

u) va efectua demersurile necesare atribuirii contractelor de prestari

servicii de inhumare pentru fiecare dintre cele §ase sectoare ale

M.unicipiului Bucure§ti;

v) va efectua demersurile necesare includerii in bugetul propriu a

sumelor necesare decontarii serviciilor de inhumare a persoanelor

fara apar^inatori care decedeaza pe raza Municipiului Bucure§ti;

w)va efectua trimestrial, demersurile administrative in vederea

recuperarii cheltuielilor aferente prestarilor de servicii pentru

defunc^ii pentru care, ulterior, exista informatii ca nu fac obiectul

Regulamentului privind inhumarea persoanelor fara apar^inatori

care decedeaza pe raza Municipiului Bucure§ti;

x) stabile§te §i urmare§te aplicarea masurilor privind protectia

mediului inconjurator, protec^ia civila, securitatea §i sanatatea

muncii, P. S. I.,

y) asigura un management de calitate in toate structurile

organizatorice, prin implementarea, monitorizarea §i dezvoltarea

Sistemului de Control Managerial Intern;
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z) raporteaza periodic, compartimentelor de specialitate ale Primariei

Municipiului Bucure§ti datele operative, indicatorii specifici de
activitate §i alte date solicitate de acestea in conformitate cu

prevederile legate;

aa) asigura la cerere, gratuit, serviciile religioase specifice §i
spa^iul necesar desfa§urarii acestora.

Secfiunea II. Atributiile directorului §i ale compartimentelor funcfionale ale
Administrafiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane

Art. 10. Managementul Administrafiei Cimitirelor §i Crematoriilor

Umane este asigurat de catre un director, un director adjunct si un
director adjunct dezvoltare, strategic, programe, numiti in conditiile
legii. In perioadele Tn care directorul se afla in concediu de odihna.

concediu pentru incapacitate temporara de munca, delegafie, lipse§te din
alte motive, in condifiile legii, inlocuitorul sau poate fi unul din cei doi
director! adjunct!, desemnat prin decizie de catre director.

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

Art. 12. Directorul Administrafiei Cimitirelor §i Crematoriilor

Umane i§i desfa§oara activitatea m baza actelor normative in vigoare
(hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucure§ti, dispozitii ale
Primarului General, legi, hotarari, etc).

Art. 13. Directorul Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor

Umane conduce activitatea curenta a institufiei, reprezinta institutia m
relafiile cu autoritatile publice, cu alte persoane juridice, precum §i cu
persoane fizice in limitele de competenfa stabilite prin hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucure§ti §i dispozifii ale Primarului
General.
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Art. 14. Directorul Administra^iei Cimitirelor si Crematoriilor

Umane are urmatoarele atribufii §i responsabilitafi principale:

a) conduce, organizeaza, coordoneaza §i controleaza mtreaga

activitate a Administrafiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane,

conform structurii organizatorice aprobate ;

b) stabile§te prin fi§a postului §i ordine de serviciu atribu^iile

personalului din subordine §i Ie poate modifica in func^ie de

necesita^ile bunei func^ionari a administra^iei;

c) coordoneaza activitatea personalului, asigura indeplinirea

atribufiilor de serviciu de catre personalul institu^iei;

d) asigura respectarea disciplinei muncii §i aplicarea prevederilor

Codului de etica §i integritate al personalului contractual din

cadrul Administrafiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane;

e) raspunde de aplicarea prevederilor legale privind salarizarea §i alte

drepturi de natura salariala a personalului, in limita posturilor din

statul de func^ii §i a fondurilor bugetare aprobate cu aceasta

destina^ie;

f) raspunde de eficienfa modului de utilizare a intregului patrimoniu

aflat in administrare, conform prevederilor legate in vigoare;

g) are competence depline cu privire la incheierea, modificarea,

executarea, suspendarea, incetarea contractelor de munca in care

institu^ia are calitate de parte;

h) are calitatea de ordonator ter^iar de credite §i de angajator pentru

personalul Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane;

i) fundamenteaza §i propune planul de venituri §i cheltuieli pentru

administrarea, protejarea, intre^inerea, conservarea §i valorificarea

eficienta a patrimoniului, pe care il supune spre aprobare

Primarului General/ Consiliului General al Municipiului Bucuresti
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cu avizul compartimentelor de specialitate din Primaria
Municipiului Bucure§ti;

J) in limita competenfelor acordate, aproba incheierea contractelor
pentru derularea de activitafi curente cu ter{e persoane;

k) inainteaza Primarului General proiectul de organigrama, stat de
funcfii, regulamentul de organizare §i funcfionare al Administrafiei
Cimitirelor §i Crematoriilor Umane §i regulamentul de organizare
§i funcfionare al serviciilor teritoriale (cimitire §i crematorii
umane), conform legii;

I) aproba in conformitate cu prevederile legale m vigoare,
Regulamentul Intern al institu^iei;

m)organizeaza potrivit reglementarilor in vigoare activitafile de
secuntate §1 sanatate in munca, paza, stingerea incendiilor, aparare
civila §i ia toate masurile necesare pentru protejarea vie{ii §i
sanata^ii angajatilor;

n) organizeaza, coordoneaza §i raspunde de activitatea structurii de
audit intern §i de control fmanciar preventiv;

o)raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i
dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, Tn vederea
asigurani unui management de calitate pe structura organizatorica
condusa;

P) reprezinta interesele administrafiei in fafa instanfelor judecatore§ti,
organelor de urmarire penala, precum §i Tn raporturile cu
persoanele fizice §ijuridice §i in limita competentelor prevazute de
actele normative in vigoare;

q) verifica modul de intrebuinfare a fondurilor bane§ti, materialelor.
stocurilor §i a tuturor valorilor bane§ti;

r) exercita controlul direct asupra tuturor actelor §i formelor prin care
se centralizeaza veniturile §i cheltuielile:
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s) asigura incheierea contractelor privind spafiile inchiriate la
persoanele fizice sau juridice (cladiri sau terenuri §i dotarile
aferente: instalatii de apa, canal, electricitate sau alte facilitati),
contractelor de concesiune, contractelor de asociere in
participatiune, contractelor de parteneriat public-privat, precum §i
de modul de derulare ?i respectare a clauzelor contractuale, avand
dreptul de a asigura prin delegare, luarea masurilor operative m
situafia nerespectarii acestora, de aparare a intereselor
administrafiei §i recuperare a pagubelor aduse acesteia, inclusiv
pnn instanfele judecatore§ti, in situafia cand acestea nu pot fi
solufionate pe cale amiabila;

t) controleaza §i ia masuri pentru buna conservare §i securitate a
bunurilor materiale §i bane§ti in scopul prevenirii degradarii,
distrugerilor, pierderilor §i risipei;

u) urmare§te cre§terea calita{ii prestatiilor §i serviciilor realizate pe
intreaga structura organizatorica a administratiei;

v) emite decizii pentru activitatea curenta a administrafiei §i raspunde
de aplicarea prevederilor legate in vigoare in limita competentelor
conferite de actele normative in vigoare;

w)asigura prin structura de specialitate, pastrarea §i conservarea
fondului arhivistic al administrafiei;

x)verifica organizarea locurilor concesionate m fiecare serviciu
teritorial in functie de numar, rand §i figura;

y) urmare§te §i aproba activitatile de achizitii publice pentru: lucrari
de construc^ii, dotari (aparatura, mijloace de transport etc) §i
reparafii, necesare bunei funcfionari a administrafiei, conform
aprobarilor anuale date de catre CGMB:

z)ia masuri pentru Tntocmirea §i indeplinirea dispozitiilor,
regulamentelor, ordinelor §i instructiunilor, precum §i a oricaror
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acte cu caracter normativ, care sunt in legatura cu atribu^iile §i

activitatea Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

aa) propune m condi^iile prevazute de legisla^ia in vigoare
modificarea categoriilor serviciilor teritoriale existente, precum §i
proiecte pentru infiintarea de servicii teritoriale noi;

bb) indepline§te §i alte atributii cu caracter specific ce decurg din
actele normative in vigoare;

In exercitarea atribu^iilor sale directorul deleaga prin decizii o

parte din atribu^iile ce ii revin, celor doi directori adjuncti. Ace§tia

i'ntocmesc §i semneaza actele care presupun executarea atribu^iilor
delegate.

In situafia vacantarii postului de director atribu^iile vor fi preluate

de persoana desemnata, pe baza dispozifiei Primarului General, pana
la ocuparea postului prin concurs, conform legii.

Art. 15. Serviciul resurse umane are urmatoarele atribufii:

a) organizeaza, coordoneaza, verifica, indruma, controleaza si
raspunde de buna desfasurare a activitatilor, conform atributiilor si
responsabilitatilor prevazute in prezentul regulament, din actele

normative m vigoare sau dispuse de conducatorul institutiei si

administreaza resursele materiale, financiare si umane pe structura
organizatorica condusa;

b) asigura §i raspunde de aplicarea unitara a prevederilor actelor

normative, emise in vederea gestionarii resurselor umane (selectii,

angajari, reincadrari, deta§ari, salarizari, promovari, etc. );
c) colaboreaza cu compartimentul de Resurse Umane din cadrul

Primariei Municipiului Bucuresti §i cu alte institufii ale

administrafiei publice centrale §i locale, in vederea punerii in

Mministratia Ci^i^^frematoriilbr Vmane-^gulament de organizare fijunc:^
/... DlReCT!A ^,
SM^AGE^ru^
I RES^S6,oR'^:i

'^.
'^\

A ~^
^OR ^

UMANE ' ;"''. ''

^OMANI^'' ^s-.-^ft-^

^"Ad ., sra, '^
f --". '.ri'
Q re toriitor
0 Urn "' 5.

* Dfc?ef"-o

N~^<-URES1N



aplicare a actelor normative care reglementeaza activitatea de

resurse umane;

d) la solicitarea conducerii Administra^iei Cimitirelor §i

Crematoriilor Umane realizeaza studii, prognoze, analize, precum

§i situa^ii statistice in domeniul sau de activitate;

e) Tntocme§te, completeaza, pastreaza dosarele personalului

contractual din cadrul Administrafiei Cimitirelor §i Crematoriilor

Umane §i asigura confiden^ialitatea datelor cu caracter personal a

angaja^ilor;

f) asigura completarea la zi a scheme! de incadrare prin operarea

tuturor modificarilor conform dispozitiilor primite;

g) raspunde de completarea §i actualizarea Registrului General de

Evident a Salariatilor conform legisla^iei Tn vigoare;

h) raspunde 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;

i) solicita compartimentelor §i centralizeaza, conform prevederilor

legale, fi§ele de evaluare a performan^elor profesionale individuale

ale personalului Administra^iei Cimitirelor §i Crematoriilor

Umane;

j) gestioneza fi§ele de post (evident, actualizare, arhivare,

inregistrare, transmitere la salariafi) pentru to\i angaja^ii

Administra^iei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane;

k) intocme§te lucrarile privind programarea, reprogramarea si

efectuarea concediilor de odihna cuvenite angajatilor, conform

legislatiei in vigoare;

1) asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale

salariafilor, conform cererilor acestora,
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m)calculeaza vechimea in munca la incadrare, lunar §i stabile§te
grada^ia;

n) fine evident salariatilor, pe case de asigurari de sanatate §i a
carnetelor de sanatate eliberate pe baza contractelor tip;

o) mtocme§te actele necesare in vederea pensionarii salariafilor dm
cadrul Administrafiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane:

p) raspunde de lucrarile privind eviden{a §i mi§carea personalului;
q) verifica §i avizeaza foile de prezen^a colectiva(pontajele);
r) asigura §i raspunde de aplicarea m conformitate cu prevederile

legale in vigoare a sistemului unitar de salarizare, aferent
personalului contractual;

s) intocme§te la timp, in concordanta cu actele normative in vigoare,
statele de plata privind drepturile salariale pentru personalul
contractual aflat m evidenfele institufiei, cu incadrarea in fondul
de salarii aprobat;

t) intocme§te ordinele de plata §i efectueaza viramentele privind
obligafiile angajatilor §i angajatorului fafa de bugetul de stat §i
bugetul asigurarilor sociale aferente fondului de salarii:

u) fine evident concediilor de odihna, concediilor fara plata
aprobate, absenfelor nemotivate, concediilor medicale, concediilor
de studii;

v) asigura intocmirea formalitatilor necesare privind
plata/recuperarea orelor suplimentare efectuate de salariafi;

w)intocme§te deciziile m baza referatelor aprobate de conducerea
institu^iei;

x)asigura recrutarea §i selec^ia personalului m conformitate cu
prevederile legale m vigoare §i a regulamentelor/procedurilor,
dupa caz, in raport cu necesitafile §i atribufiile prevazute m fi§a
postului;
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y) asigura, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul

Administrafiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane, elaborarea

tematicilor necesare sus^inerii concursurilor pentru ocuparea

posturilor vacante;

z) organizeaza concursurile, in colaborare cu celelalte compartimente

din cadrul Administrafiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane §i

supune spre aprobare conducerii Administrafiei Cimitirelor §i

Crematoriilor Umane componen^a comisiilor de concurs §i de

contestafii potrivit legii;

aa) asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru

ocuparea posturilor vacante in conformitate cu prevederile legale

in vigoare;

bb) intocme§te §i gestioneaza contractele individuale de munca si

actele aditionale la contractele individuale de munca pentru

personalul din cadrul Administrafiei Cimitirelor §i Crematoriilor

Umane;

ec) efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea,

suspendarea §i incetarea contractului individual de munca, precum

§i acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislafia muncii

pentru personalul din cadrul Administra^iei Cimitirelor §i

Crematoriilor Umane;

dd) colaboreaza la elaborarea programelor privind cursurile si

stagiile de pregatire profesionala a personalului pe nivele de

pregatire, specialitati si functii, in raport cu cerintele actuale si de

perspectiva ale institutiei, pe care, dupa aprobare, Ie administreaza,

conform legislatiei in vigoare ;

ee) elibereaza legitima^iile de serviciu, ecusoanele §i

adeverin^ele solicitate de persoanele care au calitatea de angajat;
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ff) intocmeste, in colaborare cu compartimentul de specialitate,

documentatia necesara personalului care solicita concediu pentru

cresterea si ingrijirea copilului, cu respectarea legislatiei m

vigoare;

gg) elibereaza la cerere adeverinte privind vechimea in munca,

drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime);

hh) redacteaza §i prezinta spre aprobare directorului institufiei,

in conditiile legii, propunerea privind organigrama, statul de

func^ii, regulamentul de organizare §i functionare al institu^iei, in

baza concluziilor analizei conducatorului institutiei §i/sau

propunerilor primite de la compartimentele din cadrul

Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

ii) colaboreaza la intocmirea Regulamentului Intern si participa la

negocierile privind Contractul Colectiv de Munca;

jj) la solicitarea justificata a compartimentelor din cadrul

Administra^iei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane intocme§te

documenta^ia necesara supunerii spre aprobare a transformarii unor

posturi vacante, prevazute in statul de func^ii, conform legii;

kk) asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de comisia

de cercetare disciplinara prealabila §i aprobate de conducerea

Administrafiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane, conform

prevederilor legate in vigoare;

11) ̂ ine evidenfa tuturor sanctiunilor disciplinare ale salaria^ilor §i

comunica directorului data radierii acestora in vederea emiterii

deciziei, conform prevederilor legale in vigoare;

mm) intocme§te formalitatile referitoare la rezolvarea

reclama^iilor, sesizarilor §i conflictelor de munca §i Ie transmite

spre rezolvare organismelor competente, conform legii;
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nn) solicita personalului, conform legii, intocmirea §i/sau

actuaiizarea declaratiilor de avere §i a declara^iilor de interese §i

asigura gestiunea acestor documente;

oo) asigura corespondenta cu organele indrepta^ite de lege §i
transmite datele solicitate de catre acestea;

pp) participa impreuna cu compartimentele de specialitate, la

fundamentarea propunerilor privind "Cheltuieli de personal"-

"Cheltuieli cu salariile" in cadrul bugetului anual al institutiei;

qq) asigura mtocmirea formalita^ilor pentru efectuarea practicii

de catre studen^ii care solicita acest lucru §i elibereaza adeverinfe

in acest sens;

rr) selec^ioneaza §i preda la arhiva dosarele personalului ale caror

contracte individuale de munca au incetat, carnetele de munca

neridicate, care au termen de pastrare permanent, conform Legii
arhivelor;

ss)raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea

asigurarii unui management de calitate pe structura organizatorica

condusa;

tt) raspunde de intocmirea fi§ei postului §i a fi§elor performan^elor

profesionale individuale pentru salariafii din subordine;

uu) pregate§te documentele din activitatea serviciului in vederea

predarii acestora la compartimentul arhivare, pentru care

intocme§te §i redacteaza liste de inventariere §i procese verbale de

predare primire;

vv) aplicarea prevederilor Codului de etica §i integritate de catre
personalul contractual din subordine;

ww) pastreaza confidenfialitatea datelor cu caracter personal in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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xx) asigura masurile §i raspunde de organizarea sanata^ii §i

securitafii muncii, precum §i de masurile de prevenire §i stingere a

incendiilor in cadrul serviciului ;

yy) raspunde peti^iilor care sunt legate de domeniul sau de

activitate;

zz) indepline§te §i alte atribu^ii dispuse de conducerea institu^iei,

conform legii §i domeniului sau de activitate.

Art. 16. Compartimentul juridic are urmatoarele atribufii:

a) ia masuri de respectare a dispoz4iilor legale cu privire la apararea

§i conservarea patrimoniului din administrare, a drepturilor §i

intereselor legitime ale personalului, analizand cauzele care

genereaza infrac^iunii sau litigii;

b) reprezinta interesele administra^iei in fa^a instantelor judecatore§ti

m cauzele civile, comerciale §i In cele de contencios administrativ,

altor organe de jurisdicfie, organelor de urmarire penala,

notariatelor, precum §i in raporturile cu persoanele juridice §i

fizice, pe baza delega^iei data de conducerea institu^iei;

c) ^ne evidenfa cauzelor aflate pc rolul instantelor judecatore§ti

competente: intocmiri de intampinari, formulari de apeluri,

recursuri, redactarea de ac^iuni judecatore§ti, promovarea cailor

extraordinare de atac, raspunsuri la adrese §i la interogatorii,

raspunsuri la petifiile §i memoriile repartizate spre solufionare;

d) asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru

buna conducere a proceselor in care administrafia este parte;

e) avizeaza asupra legalita^ii contractelor economice, contractelor de

munca, incetarii raporturilor de munca, deciziilor de imputare,

altor proiecte de acte cu efect juridic, precum §i asupra legalitafii

oricaror masuri de natura a angaja raspunderea patrimoniala a
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administrafiei, ori de a aduce atingere drepturilor sau intereselor

legitime ale acesteia sau ale personalului;

f) avizeaza, la cererea conducerii, actele care pot angaja raspunderea

patrimoniala a persoanei juridice, precum §i orice alte acte care

produc efecte juridice;

g) avizeaza deciziile directorului institutiei;

h) participa la negocierea §i incheierea contractelor;

i) redacteaza cererile de chemare in judecata, de exercitarea a cailor

de atac, modifica, renun^a la preten^ii §i cai de atac, cu aprobarea

conducerii;

j) se preocupa de ob^inerea titlurilor executorii §i sesizeaza directorul

institutiei in vederea luarii masurilor necesare pentru realizarea

executarii silite a drepturilor de crean^a;

k) urmare§te, semnaleaza §i transmite conducerii institu^iei §i

compartimentelor interesate, noile acte normative aparute §i

atribufiile ce Ie revin din acestea;

1) semnaleaza directorului institutiei cazurile de aplicare neuniforma

a actelor normative §i cand este cazul face propuneri

corespunzatoare;

m) intocme§te constatari §i propune luarea masurilor necesare in

vederea intaririi ordinii §i disciplinei, prevenirea incalcarii legilor

§i a oricaror altor abateri;

n) asigura consultan^a juridica tuturor compartimentelor mstitufiei,

o) mdepline§te orice alte lucrari cu caracterjuridic;

p) asigura masurile §i raspunde de organizarea sanata^ii §i securitafii

muncii, precum §i de masurile de prevenire §i stingere a

incendiilor in cadrul compartimentului ;

q) pregate§te pentru arhivare, documentele din activitatea

compartimentului in vederea predarii acestora la compartimentul
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arhivare, pentru care intocme§te §i redacteaza liste de inventariere

§i procese verbale de predare primire;

r) pastreaza confidenfialitatea datelor cu caracter personal in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;

s) raspunde pet4iilor care sunt legate de domeniul sau de activitate,

t) indeplineste §i alte atribufii dispuse de conducerea institutiei,

conform legii §i domeniului sau de activitate.

Art. 17. Compartimentul audit intern are urmatoarele atribufii:

a) elaboreaza norme metodologice specifice institufiei §i Ie supune

avizarii Directiei Audit Public Intern din cadrul Primariei

Municipiului Bucure§ti;

b) elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

c) face propuneri pentru actualizarea planului de audit public

intern, atunci cand apar indicii §i circumstance ce impun acest

lucru;

d) efectueaza activitafi de audit public intern pentru a evalua daca

sistemele de management financiar §i control ale entita^ii

publice sunt transparente §i sunt conforme cu normele de

legalitate, regularitate, economicitate, eficien^a §i eficacitate;

e) informeaza Direcfia Audit Public Intern din cadrul Primariei

Municipiului Bucure§ti despre recomandarile neinsu§ite de catre

directorul institufiei, precum §i despre consecin^ele acestora;

f) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor §i

recomandarilor rezultate din activitafile de audit;

g) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern

pentru a evalua §i imbunatatii eficien^a §i eficacitatea sistemului

de conducere, bazat pc gestiunea riscului, a controlului intern §i

a proceselor de administrare,
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h) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii,

raporteaza imediat directorului institu^iei §i structurii de control

intern abilitate;

i) verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum §i a

Codului privind conduita etica a auditorului intern §i poate

ini^ia masurile corective necesare, in cooperare cu directorul

institutiei;

j) stabile§te obiectivele §i procesele necesare ob^inerii rezultatelor

in concordan^a cu cerin^ele ceta^eanului §i cu politicile

institufiei;

k) implementeaza procesele;

1) monitorizeaza §i mascara procesele §i produsul fafa de

politicile, obiectivele §i cerintele pentru servicii §i raporteaza

rezultatele;

m)monitorizeaza §i evalueaza flecare audit efectuat;

n) intreprinde ac^iuni pentru imbunatatirea continua a

performan^elor proceselor;

o) impreuna cu compartimentele specializate elaboreaza §i

implementeaza documenta^ia sistemului de management integrat

al mediului, sanatate §i securitate in munca, inclusiv

responsabilitatea sociala, care trebuie sa includa: declara^ii

documentate ale politicilor referitoare la mediu, sanatate §i

securitate in munca, inclusiv responsabilitatea sociala §i ale

obiectivelor; documente necesare institufiei pentru a se asigura

de eficacitatea planificarii, operarii §i controlului proceselor

sale; inregistrari cerute de standardele interna^ionale;

p) stabile§te o procedura care sa defineasca controlul necesar

pentru identificarea, depozitarea, protejarea, regasirea, durata

de pastrare §i eliminarea inregistrarilor;
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q) asigura masurile §i raspunde de organizarea sanata^ii §i

securita^ii muncii, precum §i de masurile de prevenire §i

stingere a incendiilor in cadrul compartimentului ;

r) pregate§te pentru arhivare documentele din activitatea

compartimentului in vederea predarii acestora la

compartimentul arhivare, pentru care Tntocme§te §i redacteaza

liste de inventariere §i procese verbale de predare primire;

s) raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de

activitate;

t) Tndepline§te §i alte atribu^ii cu caracter specific ce decurg din

actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea

institu^iei.

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

are urmatoarele atribufii:

a) organizeaza §i asigura: primirea, inregistrarea §i verificarea

documentelor §i actelor de concesiune pentru locurile de veci §i

m§e;

b) Tntocme§te, verifica, semneaza §i elibereaza acte de concesiune in

conformitate cu prevederile legale, raspunzand de corectitudinea

datelor inscrise;

c) verifica, semneaza §i raspunde de legalitatea intocmirii actelor de

concesmne;

d) verifica §i raspunde de incadrarea in actele autentificate a

persoanei care solicita actul de concesiune, precum §i a cotei par^i

definute;

e) verifica in arhiva institufiei dosarul locului efectuand o corelare

intre actele prezentate de concesionar de la tribunal, notariat,

judecatorie, etc §i actele existente in arhiva pentru figura §i locul

respectiv;
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f) mtocme§te adeverinfe de valoare, autoriza^ii de deshumare §i

transport oseminte pe baza actelor existente la dosarul locului aflat

in arhiva institufiei §i a referatelor serviciilor teritoriale;

g) intocme§te §i elibereaza actele in caz de transformare a locului

concesionat;

h) raspunde de respectarea termenului de intocmire al documentelor;

i) efectueaza §i raspunde de plasarea §i arhivarea documentelor care

stau la baza actelor de concesiune in cond4ii de siguranfa

respectand prevederile legale m vigoare;

j) intocme§te §i actualizeaza inventarul arhivei locurilor de veci cu

documente;

k) clasifica dosarele cu actele de concesiune pe servicii teritoriale,

flgura, rand §i loc;

1) pune la dispozi^ie persoanelor interesate din cadrul institu^iei, sub

semnatura, documentele de arhiva solicitate §i urmare§te restituirea

acestora;

m)verifica §i raspunde de evident locurilor de inhumare §i de veci

din cadrul cimitirelor ACCU;

n) verifica §i raspunde de eviden^a capelelor §i monumentelor istorice

din cadrul cimitirelor ACCU;

o) participa la dezvoltarea §i implementarea sistemului de eviden^a a

ocuparii cimitirelor §i de monitorizare a activitafilor conexe;

p) ^ine evident locurilor de inhumare libere din cimitirele

municipalita^ii;

q) tine eviden^a locurilor de veci §i de mhumare din toate serviciile

teritoriale ale Administrafiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane,;

r) ^ine evidenfa cererilor pentru atribuirea de locuri de veci pentru

beneficiarii legilor speciale ;
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s) centralizeaza repartizarea locurilor de inhumare §i de veci

asigurata prin secretariatul institu^iei, in baza aprobarilor date;

t) identifica §i verifica, impreuna cu seful fiecarui serviciu teritorial,

pozi^ionarea m teren a locurilor de veci (mormintelor) §i

construcfiilor funerare semnificative pentru istoria, cultura §i

civiliza^ia nafionala §i universala pentru stabilirea regimului

juridic al acestora in vederea clasarii ca monumente istorice;

u) redacteaza §i prezinta spre aprobare directorului institutiei,

regulamentul de organizare §i functionare a cimitirelor §i

crematoriilor umane;

v) transmite in§tiintari concesionarilor pe baza documentelor primite

de la serviciile teritoriale, cu respectarea prevederilor legale in

vigoare;

w)raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea

asigurarii unui management de calitate pe structura organizatorica

condusa;

x) pastreaza confiden^ialitatea datelor cu caracter personal in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;

y) raspunde de intocmirea fi§ei postului §i a fi§elor performan^elor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

z) asigura aplicarea prevederilor Codului de etica §i integritate de

catre personalul contractual din subordine;

aa) asigura masurile §i raspunde de organizarea sanata^ii §i

securita^ii muncii, precum §i de masurile de prevenire §i stingere a

incendiilor in cadrul serviciului;

bb) pregate§te pentru arhivare, documentele din activitatea

serviciului m vederea predarii acestora la compartimentul arhivare,
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pentru care intocme§te §i redacteaza liste de inventariere §i procese
verbale de predare primire;

ec) raspunde peti^iilor care sunt legate de domeniul sau de
activitate;

dd) indepline§te §i alte sarcini dispuse de conducerea institutiei,
in domeniul sau de activitate.

Art. 19. Compartimentul sanatate §i securitate in munca are
urmatoarele atribufii:

a) identifica pericolele §i evalueaza riscurile pentru fiecare
componenta a sistemului de munca, respectiv executant, sarcina

de munca, mijloace de munca/echipamente de munca §i mediul
de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

b) elaboreaza §i actualizeaza planul de prevenire §i protectie;
c) elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea §i/sau

aplicarea reglementarilor de securitate §i sanatate m munca.

tin^nd seama de particularitatile activitatilor §i ale institufiei,
precum §i ale locurilor de munca/ posturilor de lucru;

d) propune atribufiile §i raspunderile m domeniul securitatii §i
s^natafii Tn munca, ce revin salariafilor, corespunzator functiilor
exercitate, care se consemneaza in fi§a postului, cu aprobarea
angajatorului;

e) verifica cunoa§terea §i aplicarea de catre toti salaria^ii a
masurilor prevazute m planul de prevenire §i protecfie, precum
§i a atribufiilor §i responsabilitafilor ce Ie revin in domeniul

securita^ii §i sanata^ii in munca, stabilite prin fi§a postului §i
fi§a individuala de instruire privind securitatea §i sanatatea m
munca;

1^ * ^
^ Ar/r>. :_.
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f) intocme§te un necesar de documentatii cu caracter tehnic de

informare §i instruire a lucratorilor in domeniul securita^ii §i

sanatafii in munca;

g) elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, stabilirea

periodicita^ii adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea

informarii §i instruirii salaria^ilor in domeniul securitafii §i

sanatafii in munca §i verificarea cunoa§terii §i aplicarii de catre

salaria^i a informatiilor primite;

h) elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institu^iei;

i) asigura §i raspunde de mtocmirea planului de ac^iune in caz de

pericol grav §i iminent §i se asigura ca to^i salaria^ii sa fie

instrui^i pentru aplicarea lui;

j) (ine eviden^a zonelor cu risc ridicat §i specific;

k) stabile§te zonele care necesita semnalizare de securitate §i

sanatate in munca, stabile§te tipul de semnalizare necesar §i

amplasarea acestora, conform legisla^iei in vigoare ;

1) ^ine evidenfa meseriilor §i a profesiilor prevazute de legisla^ia

specifica, pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor;

m)^ine evident posturilor de lucru care necesita examene

medicale suplimentare;

n) tine evident posturilor de lucru care, la recomandarea

medicului de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor

§i/sau control psihologic periodic;

o) monitorizeaza func^ionarea sistemelor §i dispozitivelor de

protec^ie, a aparaturii de masura §i control, precum §i a

instala^iilor de ventilare sau a altor instala^ii pentru controlul

noxelor in mediul de munca;
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p) verifica §i raspunde de starea de functionare a sistemelor de

alarmare, avertizare, semnalizare de urgen^a, precum §i a

sistemelor de siguran^a,

q) informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate

m timpul controalelor efectuate la locul de munca §i propunerea

de masuri de prevenire §i protecfie;

r) tine evidenfa echipamentelor de munca §i urmare§te ca

verificarile periodice §i, daca este cazul, incercarile periodice

ale echipamentelor de munca, sa fie efectuate de persoane

competente;

s) identifica echipamentele individuale de protec^ie necesare

pentru posturile de lucru din institute §i intocme§te necesarul

de dotare a salariafilor cu echipament individual de protec^ie;

t) urmare^te intrefinerea, manipularea §i depozitarea adecvata a

echipamentelor individuale de protec^ie §i a mlocuirii lor la

termenele stabilite;

u) participa la cercetarea evenimentelor, conform competentelor;

v) elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de

salariafii institu^iei;

w)urmare§tea realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de

munca, cu prilejul vizitelor de control §i al cercetarii

evenimentelor;

x) colaboreaza cu salariafii §i/sau reprezentantii salariatilor,

serviciile externe de prevenire §i protectie, medicul de medicina

muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire §i
protectie;

y) urmare§te actualizarea planului de avertizare, a planului de

protec^ie §i prevenire §i a planului de evacuare;

R C
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z) intreprinde toate demersurile necesare in vederea obfinerii

autorizafiilor sanitare de func^ionare pentru toate serviciile

teritoriale;

aa) propune sanctiuni §i stimulente pentru lucratori, pe criteriul

tndeplinirii atribu^iilor in domeniul securitatii §i sanatafii m

munca;

bb) asigura indeplinirea formalita^ilor necesare acordarii

sporurilor prevazute de lege pentru salaria^ii din cadrul

institutiei;

ec) participa la intocmirea proiectului de buget anual al

institutiei;

dd) propune clauze privind securitatea §i sanatatea in munca la

incheierea contractelor de prestari de servicii cu alfi angajatori;

ee) asigura comunicarea cu celelalte autoritafi §i/sau operatori

economici din punct de vedere al sanata^ii §i securitatii in

munca;

ff)asigura masurile §i raspunde de organizarea sanata^ii §i

securitafii muncii, precum §i de masurile de prevenire §i

stingere a incendiilor in cadrul compartimentului ;

gg) pregate§te pentru arhivare, documentele din activitatea

compartimentului in vederea predarii acestora la

compartimentul arhivare, pentru care mtocme§te §i redacteaza

liste de inventariere §i procese verbale de predare primire;

hh) pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;

ii) raspunde petifiilor care sunt legate de domeniul sau de

activitate,

jj) indeplineste §i alte atribufii dispuse de conducerea institu^iei,

conform legii §i domeniului sau de activitate.

^lcfministratia Cimitirelbr fi CrematoriiCor Vmane-^egufament de organizare fijunctionare 28
MA

<^^

^^ ^
^/Adm- .

Cimiirelor $i ^
o re a o
o U e

* DWEf-O ; ^ '
\\.. , , nc^ y



Art. 20. Directorul adjunct (dezvoltare, strategic, programe)

are urmatoarele atribufii §i responsabilitafi:

a) organizeaza, verifica, coordoneaza, controleaza si raspunde de buna

desfasurarea a activitatilor, conform atributiilor si responsabilitatilor

prevazute in prezentul regulament, din actele normative in vigoare sau

dispuse de conducatorul institutiei si de administrare a resurselor

materiale, financiare si umane pe structura organizatorica condusa-

serviciul mtre^inere, reparafii, parc auto, compartimentul comunicare,

informare, compartimentul arhiva;

b) identifica oportunita^i de dezvoltare a cimitirelor §i crematoriilor

umane;

c) asigura existent rezervei de 12000 de locuri libere in caz de

calamitafi;

d) identifica §i propune direc^iile strategice de dezvoltare a

cimitirelor §i crematoriilor umane;

e) asigura informarea compartimentelor de la nivelul institufiei

despre liniile de finan^are active (na^ionale §i interna^ionale)

aplicabile in domeniul de activitate al institu^iei;

f) asigura centralizarea §i evidenfa tuturor surselor de finan^are

interne §i externe, analizand criteriile §i condi^iile de eligibilitate,

precum §i posibilitatea de accesare a acestora;

g) centralizeaza §i ^ine evident proiectelor/programelor propuse spre

finan^are §i a celor in implementare la nivelul institu^iei §i a

propunerilor de parteneriate din partea altor institu^ii publice sau

private;

h) intocme§te documentatiile solicitate pentru obtinerea de finantari

externe pentru programe de dezvoltare §i reabilitarea a cimitirelor

§i crematoriilor umane, conform legii;
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i) in vederea identificarii, promovarii, aprobarii, urmaririi,

implementarii proiectelor necesare cimitirelor, colaboreaza cu

serviciile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului

Bucure§ti §i impreuna cu acestea, gestioneaza relafiile cu agen^iile

§i organismele interna^ionale care ofera programe de finan^are

externa pentru proiectele administra^iei publice;

j) realizeaza rapoarte anuale, trimestriale, periodice §i/sau in funcfie

de solicitari cu privire la rezultatele obtinute prin implementarea

planului anual de actiune al institutiei;

k) asigura in colaborare cu compartimentele func^ionale din cadrul

administra^iei punerea in aplicare a legislafiei in vigoare

referitoare la inhumarea persoanelor fara apar^inatori care

decedeaza pe raza Municipiului Bucure§ti, intocmind proceduri de

lucru in acest sens;

1) va efectua, in colaborare cu compartimentul achizi^ii publice,

demersurile necesare atribuirii contractelor de prestari servicii de

inhumare pentru fiecare dintre cele §ase sectoare ale Municipiului

Bucure§ti;

m)va indica serviciului financiar-contabilitate sumele necesare

includerii in bugetul institutiei in vederea decontarii serviciilor de

inhumare a persoanelor fara apar(inatori care decedeaza pe raza

Municipiului Bucure§ti;

n) comunica reprezentan^ilor consiliilor locale ale sectoarelor

Municipiului Bucure§ti, Direc^iei Generale de Politic a

Municipiului Bucure§ti §i Institutului National de Medicina

Legala"Mina Minovici", in termen de 15 zile, numele societa^ilor

comerciale de prestari servicii cu care a Tncheiat contracte, potrivit

legislate! in vigoare;
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o) asigura impreuna cu serviciul financiar-contabilitate decontarea

facturilor emise de prestatorii de servicii cu care institu^ia a

incheiat contracte, in conformitate cu prevederile regulamentului

privind inhumarea persoanelor fara apartinatori care decedeaza pe

raza Municipiului Bucure§ti;

p) asigura trimestrial in colaborare cu compartimentul juridic §i

serviciul financiar-contabilitate, recuperarea cheltuielilor aferente

prestarilor de servicii pentru defunc^ii pentru care, se constata

ulterior ca nu fac obiectul regulamentului privind inhumarea

persoanelor fara apar^inatori care decedeaza pe raza Municipiului

Bucure§ti;

q) avizeaza programul anual privind perfectionarea pregatirii profesionale a

personalului din stmcturile organizatorice conduse;

r) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea

asigurarii unui management de calitate pe structura organizatorica

condusa;

s) pastreaza confidenfialitatea datelor cu caracter personal in

conformitate cu prevederile legate in vigoare;

t) raspunde de intocmirea fi§ei postului §i a fi§elor performan^elor

profesionale individuale pentru salariafii din subordine;

u) asigura aplicarea prevederilor Codului de etica §i integritate de

catre personalul contractual din subordine;

v) asigura masurile §i raspunde de organizarea sanata^ii §i securita^ii

muncii, precum §i de masurile de prevenire §i stingere a

incendiilor pe structura organizatorica condusa;

w)raspunde peti^iilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;

x) mdepline§te §i alte atribu^ii dispuse de directorul institutiei,

conform legii §i domeniului sau de activitate.
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Art. 21. Serviciul intrefinere, reparafii, parc auto are

urmatoarele atribufii:

a) urmare§te derularea contractelor pe care Ie gestioneaza;

b) urmare§te consumurile/costurile/intretinerea/repararea instalafiilor
aferente in condifii func^ionale;

c) urmare§te §i raspunde de incadrarea m consumurile normale de
materiale, combustibili, etc;

d) intocme§te documenta^iile necesare pentru obtinerea de:
autoriza^ii, avize §i acorduri privind consumul de energie electrica,

combustibil, apa, refele electrice, instalafii termice §i electrice care

condifioneaza bunul mers al institutiei;

e) intocme§te programul anual §i programele lunare privind
reparafiile utilajelor tip BOBCAT §i a autovehiculelor din dotarea
institufiei, cu incadrarea in resursele bugetare alocate in acest sens,

pe care Ie supune spre aprobare conducerii institutiei;

f) raspunde de aprovizionarea institutiei cu combustibili, conform

cerinfelor legate;

g) organizeaza §i asigura efectuarea curafeniei in birouri, alte
incaperi, precum §i in spafiile aferente imobilelor administrative §i

a grupurilor sanitare, asigurand colectarea selectiva a de§eurilor,

conform legislafiei in vigoare;

h) raspunde de realizarea programului de revizii, reparatii §1

intrefinere curenta a dotarilor existente in cadrul cladirilor
administrative, estimeaza costurile necesare §i dupa aprobare

urmare§te modul de realizare a acestora de catre personalul din
subordine;

i) raspunde de cantitatea $i calitatea lucrarilor executate de
personalul din subordine, de incadrarea in normele de consum de
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materii prime, materiale, combustibil, utilaje, for^a de munca

prestabilite;

j) intocme§te rapoarte privind activita^ile din subordine §i raspunde

de corectitudinea §i legalitatea consumurilor zilnice §i lunare

privind materiile prime, materialele, utilajele, pe care Ie inainteaza

directorului adjunct (dezvoltare, strategic, programe) spre

aprobare;

k) raspunde de ob^inerea aprobarilor §i avizelor de la organele

abilitate in domeniul transporturilor privind circulatia pe drumurile

publice ale mijloacelor de transport din parcul existent;

1) raspunde de starea tehnica a tuturor mijloacelor de transport §i

utilajelor din parcul existent, de exploatarea acestuia m condi^ii de

siguran^a §i securitate, prin lucrari de intre^inere §i reparatii,

executate in regie proprie sau prin firme specializate;

m)intocme§te propuneri privind dotarea sau scoaterea din uz a

mijloacelor de transport §i utilajelor, in concordanta cu

specificarea duratei normale de funcfionare;

n) Tntocme§te situa^ii centralizatoare pe fiecare mijloc de transport

sau utilaj in funcfie de km parcur§i sau de numarul de ore de

func^ionare §i raspunde de incadrarea in consumurile de carburan^i,

lubrifian^i, piese de schimb, anvelope,

o) raspunde de verificarile tehnice obligatorii/periodice pentru

ma§inile din parcul auto al Administratiei Cimitirelor si

Crematoriilor Umane §i intocme§te graficul de reparafii §i

intre^inere, in func^ie de numarul de km efectuafi;

p) urmare§te incadrarea in consumurile specifice de carburan^i §i

lubrifian^i a autoturismelor din parcul auto al ACCU, raspunde de

echiparea autoturismelor §i de starea lor tehnica;
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q) elibereaza bonurile de carburant pentru utilajele de tip BOBCAT §i
autoturismele din cadrul parcului auto;

r) participa la intocmirea programului de aprovizionare tehnico-

materiala §i raspunde de utilizarea de materiale, combustibil, piese
de schimb, lubrefian^i, anvelope, etc;

s) verifica starea tehnica a tuturor mijloacelor auto §i utilajelor tip
BOBCAT;

t) asigura permanent avizarea ISCIR a personalului incadrat pentru
manevrarea utilajelor de tip BOBCAT §i a

utilajelor/autovehicolelor care au in dotare platforma de ridicare;

u) raspunde de conservarea corespunzatoare a bunurilor din gestiune;
v) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea

asigurani unui management de calitate pe structura organizatorica
condusa;

w)raspunde de mtocmirea fi§ei postului §i a fi§elor performantelor
profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

x) asigura aplicarea prevederilor Codului de etica §i integritate de
catre personalul contractual din subordine;

y) asigura masurile §i raspunde de organizarea sanatafii §i securitatii
muncii, precum §i de masurile de prevenire §i stingere a
incendiilor Tn cadrul serviciului ;

z) pregate§te pentru arhivare documentele din activitatea serviciului

in vederea predarii acestora la compartimentul arhivare, pentru
care intocme§te §i redacteaza listele de inventariere §i procese

verbale de predare primire;

aa) pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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bb) raspunde peti^iilor care sunt legate de domeniul sau de

activitate;

ec) indepline§te §i alte atributii dispuse de directorul adjunct

(dezvoltare, strategic, programe), conform legii §i domeniului sau

de activitate.

Art. 22. Compartimentul comunicare, informare are

urmatoarele atribufii:

a) gestioneaza relafia institu^iei cu cetatenii §i reprezentan(ii mass-

media, participa la asigurarea comunicarii interne §i externe a

institu^iei;

b) ofera informa^ii de interes public privind activitatea institutiei, m

mod direct sau indirect, prin intermediul serviciilor telefonice,

serviciilor po§tale sau po§tei electronice;

c) asigura accesul la informa^iile de interes public, la cerere, scriptic

§i/sau telefonic sau din oficiu, prin afi§area acestora pe site-ul

institutiei §i/sau la avizierele serviciilor teritoriale;

d) prime§te §i mregistreaza in Registrul TelVerde peti^iile telefonice

§i intreprinde toate masurile necesare solu^ionarii urgente a

acestora;

e) inregistreaza toate documentele adresate ACCU prin email, po§ta,

curierat sau direct de la ceta^eni in Registrul de intrare-ie§ire a

corespondenfei ACCU, cronologic, in ordinea primirii, incepand cu

01 ianuarie §i terminand cu 31 decembrie ale fiecarui an;

f) transmite compartimentelor de specialitate, sub semnatura de

primire, corespondenfa repartizata conform rezolu^iei directorului,

in func^ie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de

comunicare a raspunsului;

g) urmare§te solufionarea §i redactarea raspunsurilor la petifii, m
termenul legal;
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h) centralizeaza situafiile privind modul de solutionare a peti^iilor §i

inainteaza directorului, un raport semestrial, conform legii;

i) prime§te de la compartimentele de specialitate raspunsurile

elaborate la pet4ii §i expediaza, prin intermediul serviciilor

po§tale, raspunsurile catre peten^i;

j) inifiaza proceduri de achizitie, de materiale informative, de

prezentare si promovare cu insemnele ACCU in vederea

promovarii imaginii institutiei, destinate reprezentantilor mass-

media;

k) informeaza, ori de cate ori este necesar, directorul institu^iei

asupra aspectelor referitoare la imaginea institu(iei §i dinamica

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

afecta imaginea institutiei §i/sau a directorului;

1) initiaza proceduri de achizitie de servicii de monitorizare si analiza

a presei;

m)contribuie la organizarea §i lansarea proiectelor ACCU la care

participa reprezentantii mass-media;

n) elaboreaza §i difuzeaza comunicate §i informari de presa;

o) protejeaza imaginea institu^iei, scop in care colaboreaza cu toate

structurile din ACCU, precum §i cu institu^iile §i serviciile publice

de interes local ale Municipiului Bucure§ti.

p) furnizeaza informatii folosind bazele de date, car^ile de referinta;

asigura circula^ia informa^iilor cerute de directorul institutiei;

q) asigura activitatile de protocol;

r) asigura publicarea informa^iilor furnizate de compartimentele de

lucru ale ACCU §i actualizarea informatiilor pe site-ul

administrafiei;

s) elaboreaza §i actualizeaza strategia de comunicare a institutiei;
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t) analizeaza §i sintetizeaza informa^iile referitoare la activitatea

compartimentelor coordonate de director, in scopul realizarii de

rapoarte §1 statistici;

u) colecteaza §i prelucreaza datele in vederea informarii eficiente a

directorului;

v) gestioneaza programul de audience al institufiei §i urmare§te

solu^ionarea problemelor ridicate de peten^i;

w)asigura serviciile de secretariat ale institu^iei;

x) asigura, prin secretariatul institu^iei §i raspunde de repartizarea

locurilor de inhumare in caz de deces m functie de locurile

disponibile din cimitire, in baza vizei directorului Administra^iei

Cimitirelor si Crematoriilor Umane Bucure§ti, urmand ca

centralizarea acestora sa o transmita Serviciului acte de

concesiune, evidenta locuri de veci;

y) administreaza prin intermediul coresponden^ei electronice rela^ia

cu ceta^enii, primariile de sector, institu^iile §i servicile publice de

interes local, administratorii de re^ele edilitare;

z) asigura masurile §i raspunde de organizarea sanata^ii §i securitatii

muncii, precum §i de masurile de prevenire §i stingere a

incendiilor in cadrul compartimentului;

aa) pregate§te documentele din activitatea proprie §i a conducerii

in vederea arhivarii;

bb) pastreaza confiden^ialitatea datelor cu caracter personal in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;

ec) raspunde peti^iilor care sunt legate de domeniul sau de

activitate;

dd) mdepline§te §i alte atribu^ii dispuse de directorul adjunct

(dezvoltare, strategic, programe), conform legii §i domeniului sau

de activitate.
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Art. 23. Compartimentul arhiva are urmatoarele atribu{ii:

a) elaboreaza, in conformitate cu prevederile legii arhivelor, norme §i

metodologii de lucru pentru organizarea §i desf^§urarea intregii

activita^i arhivistice;

b) verifica §i preia pe baza de inventar §i proces-verbal, documentele

constituite de compartimentele din cadrul ACCU, in vederea

arhivarii acestora;

c) asigura integrarea documentelor preluate, m fondurile de arhiva

existente §i urmarirea concomitent atat a documentelor care nu au

termen de pastrare permanent, cat §i a documentelor cu termen de

pastrare expirat;

d) elibereaza catre ter^i (persoane fizice sau persoane juridice) extrase

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

solicitarilor avizate de directorul institu^iei;

e) asigura punerea la dispozi^ie tuturor compartimentelor din aparatul

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

arhiva ACCU, pe baza de semnatura;

f) pregate§te documentele §i inventarele acestora, in vederea predarii

la Arhivele Nafionale;

g) pune la dispozi^ia Arhivelor Na^ionale toate documentele solicitate

cu prilejul efectuarii actiunii de control;

h) comunica in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale

modificarile survenite in activitatea institu^iei cu implicatii asupra

activita^ii de arhivare;

i) organizeaza, ordoneaza §i pastreaza in depozite materialele

documentare §i supravegheaza activitatea privind scoaterea §i

rearhivarea ;

j) intocme§te liste de inventariere pentru documentele fara evident,

aflate in arhiva;
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k) asigura eviden^a tuturor documentelor intrate §i ie§ite din depozitul

de arhiva pe baza registrului de evident curenta, dupa restituire

verifica integritatea documentelor imprumutate;

1) efectueaza opera^iuni de scanare §i validare a documentelor din

arhiva, in vederea constituirii arhivei electronice;

m) are obliga^ia sa pastreze documentele create sau de^inute in

condi^ii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii,

degradarii, sustragerii ori comercializarii ;

n) respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum

§i nomenclatorul dosarelor, registrelor, condicilor §i celorlalte

documente conform prevederilor legale;

o) asigura masurile §i raspunde de organizarea sanatatii §i securitatii

muncii, precum §i de masurile de prevenire §i stingere a

incendiilor in cadrul compartimentului;

p) pregate§te documentele din activitatea proprie §i a conducerii in

vederea arhivarii;

q) pastreaza confiden^ialitatea datelor cu caracter personal in

conformitate cu prevederile legate in vigoare;

r) raspunde peti^iilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;

s) indepline§te §i alte atribufii dispuse de directorul adjunct

(dezvoltare, strategic, programe), conform legii §i domeniului sau

de activitate.

Art. 24. Directorul adjunct are urmatoarele atribufii §i

respo nsabilitdfi:

a) organizeaza, verifica, coordoneaza, controleaza si raspunde de buna

desfasurarea a activitatilor, conform atributiilor si responsabilitatilor

prevazute in prezentul regulament, din actele normative in vigoare sau
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dispuse de conducatorul institutiei si de administrare a resurselor

materiale, financiare si umane pe stmctura organizatorica condusa-

serviciul administrativ, compartimentul achiz4ii publice, serviciul

financiar-contabilitate, compartimentul tehnic;

b) verifica si avizeaza planul anual al achizitiilor publice;

c) asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare in conformitate

cu actele normative in vigoare a activitatii de aprovizionare a

mstitutiei;

d) asigura si raspunde de buna organizare si desfasurarea a activitatii

financiare si contabile a administratiei, in conformitate cu dispozitiile

legale in vigoare;

e) participa cu stmcturile organizatorice din cadml administratiei la

intocmirea si fundamentarea proiectiilui de buget anual al institutiei pe

articole bugetare conform clasiflcatiei m vigoare;

f) raspunde dupa aprobare de indeplinirea prevederilor bugetului anual al

administratiei, analizeaza si propune masuri eficiente pentm o mai

buna administrare si gestionare a acestuia;

g) fundamenteaza si propune masuri de rectificare a bugetului anual al

administratiei pe care Ie supune aten^iei conducatorului institutiei;

h) analizeaza si evalueaza bilantul contabil, eflcienta indicatorilor

specifici si propune masuri de remeiere, dupa caz;

i) prezinta spre aprobare directorului bilan^ul contabil §i raportul

explicativ, participa la analiza rezultatelor economice §i

financiare, pe baza datelor din bilan^ §i urmare§te aducerea la

indeplinire a sarcinilor ce-i revin;

j) angajeaza administratia prin semnatura, alaturi de directoml

administratiei, in toate operatiunile patrimoniale, avand obligatia, in

conditiile legii, de a refuza pe acelea care contoravin dispozitiilor

legale;
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k) asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a
obligatiilor administratiei catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor

sociale de stat, trezorerie si terti;

1) organizeaza evidenta tuturor creantelor si obligatiilor cu caracter

patrimonial care revin administratiei din contracte, protocoale,

programe si alte acte similare, urmarind realizarea la timp a acestora;

m) ia masuri pentru prevenirea pagubelor si urmareste recuperarea lor;

n) asigura aplicarea dispozi^iilor legale privitoare la gestionarea valorilor

materiale, bunurilor de inventar si valorilor banesti de catre stmcturile
din subordine;

o) raspunde de mdeplinirea atributiilor de catre persoanele imputemicite

cu privire la exercitarea controlului fmanciar preventiv si al asigurarii

mtegritatii patrimoniului, in conformitate cu dispozitiile legale in

vigoare;

p) intocmeste si prezinta analize privind optimizarea masurilor de buna

gospodarire a resurselor materiale si banesti, de prevenire a formarii de

stocun peste necesar, in scopul administrarii cu eficienta a elementelor

patrimoniale ale institutiei;

q) urmareste realizarea veniturilor din activitatile desfasurate;

r) avizeaza exactitatea si realitatea prestatiilor efectuate de terti privind

utilitatile si alte cheltuieli administrativ-gospodaresti;

s) raspunde de indeplinirea tuturor obligatiilor stabilite de lege pentm
organizarea pazei obiectivelor din cadrul administratiei;

t) avizeaza programul anual privind perfectionarea pregatirii profesionale

a personalului din structurile organizatorice conduse;

u) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea

asigurani unui management de calitate pe structura

organizatorica condusa;
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v) coordoneaza, verifica si raspunde de modul de administrare a

resurselor umane, materiale si financiare aflate in subordine privind

drepturile si obligatiile contractuale, modului de realizare a atributiilor

si responsabilitatilor raportate la fisele posturilor, respectarea

disciplinei in munca si solutionarea operativa a eventualelor stari

conflictuale, respectarea prevederilor Regulamentului Intern si Codului

de etica §i integritate, regulilor de sanatate si securitate in munca si

PSI si aplicarea procedurilor privind evaluarea performantelor

profesionale individuale si valorificarea procesului de evaluare;

w)raspunde petifiilor care sunt legate de domeniul sau de

activitate;

x) indepline§te §i alte atributii dispuse de directorul institufiei,

conform legii §i domeniului sau de activitate.

Art.25. Serviciul administrativ are urmatoarele atribufii:

a) gestioneaza §i repartizeaza in func^ie de cerin^ele celorlalte

compartimente §i de aprobarile existente, bunuri materiale,

mijloace fixe §i obiecte de inventar, aflate in gestiunea

Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

b) solicita compartimentelor din cadrul Administra^iei Cimitirelor

si Crematoriilor Umane necesarul anual de bunuri §i servicii §i

intocme§te propunerea pentru programul anual al achizitiilor

publice;

c) urmare§te derularea contractelor pe care Ie gestioneaza;

d) deruleaza contracte de furnizare a utilita^ilor pentru loca^iile

Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane §i urmare§te

consumurile/costurile/intretinerea/repararea instala^iilor

aferente in condi^ii func^ionale;
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e) elaboreaza programul de paza a obiectivelor §i bunurilor

Administra^iei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, stabilind

modul de efectuare a acestora, precum §i necesarul de

amenajari, mstala^ii §i mijloace tehnice de paza §i alarmare;

f) urmare§te impreuna cu serviciile teritoriale activitatea

desfa§urata de firmele de paza care presteaza servicii de

specialitate in cadrul cimitirelor §i crematoriilor umane;

g) asigura §i raspunde de taierea arborilor in baza avizelor

eliberate de direcfia de specialitate din cadrul Primariei

Municipiului Bucure§ti, cositul vegetafiei din cimitire,

strangerea §i depozitarea acestora, cu respectarea normelor de

secuntate §1 sanatate In munca;

h) urmare§te §i raspunde de activita^ile de ridicare a de§eurilor din

cadrul serviciilor teritoriale, verificand respectarea graficului

de raspandire al ma§inilor;

i) asigura §i raspunde de administrarea §i func^ionarea in condi^ii

de siguran^a, cu respectarea normelor de securitate §i sanatate in

munca §i PSI a tuturor bunurilor institu^iei;

j) raspunde de activitatea de protectie §i stingere a incendiilor;

k) organizeaza §i raspunde de depozitarea §i conservarea m bune

condifii a materialelor, combustibililor, etc primite de la servicii

teritoriale, evitand degradarea sau deteriorarea acestora, avand

evident termenului de garanfie (folosinta);

1) intocme§te documentele de primire §i gestioneaza materialele de

construcfii §i alte materiale, in conformitate cu prevederile

legate in domeniu;

m)raspunde de aprovizionarea institu^iei cu materiale, rechizite

etc, conform cerin^elor legale;
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n) asigura inregistrarea in gestiune a produselor achizitionate, cu

respectarea prevederilor legale;

o) asigura §i raspunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe baza

de bonuri de consum sau de transfer;

p) raspunde de conservarea corespunzatoare a bunurilor din

gestiune;

q) organizeaza §i raspunde de activitatea de recep^ionare a

valorilor materiale intrate in unitate, atat cantitativ cat §i

calitativ;

r) elaboreaza analiza preliminara de mediu in colaborare cu

celelalte compartimente ;

s) identifica §i monitorizeaza aspectele de mediu caracteristice

fiecarei activitafi desfa§urate §i cerin^ele legate de respectarea

legisla^iei in vigoare;

t) asigura con§tientizarea personalului, privind protectia mediului;

u) aduce la cuno^tinta factorilor de decizie din cadrul institu^iei,

eventualele probleme ce pot sa apara pe linie de protectie a

mediului §i participa la rezolvarea acestora;

v) verifica §i raspunde de incadrarea m limite admisibile a noxelor

produse in cadrul activitatilor;

w)intocme§te raportarile statistice privind protec^ia mediului;

x) intocme§te §i actualizeaza banca de date referitoare la gestiunea

de§eurilor urbane §i mtocme§te periodic (lunar, anual) situa^ii

cu privire la de§eurile depozitate la rampele serviciilor

teritoriale;

y) intocme§te §i actualizeaza banca de date privind gestionarea

de§eurilor reciclabile in Administratiei Cimitirelor si

Crematoriilor Umane;
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z) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea

asigurarii unui management de calitate pe structura

organizatorica condusa;

aa) raspunde de mtocmirea fi§ei postului §i a fi§elor

performan^elor profesionale individuale pentru salaria^ii din

subordine;

bb) asigura aplicarea prevederilor Codului de etica §i integritate

de catre personalul contractual din subordine;

ec) asigura masurile §i raspunde de organizarea sanata^ii §i

securitatii muncii, precum §i de masurile de prevenire §i

stingere a incendiilor in cadrul serviciului ;

dd) pregate§te pentru arhivare documentele din activitatea

serviciului in vederea predarii acestora la compartimentul

arhivare, pentru care intocme§te §i redacteaza listele de

inventariere §i procese verbale de predare primire;

ee) pastreaza confiden^ialitatea datelor cu caracter personal in

conformitate cu prevederile legale m vigoare;

ff)raspunde pet4iilor care sunt legate de domeniul sau de

activitate;

gg) indepline§te §i alte atribufii stabilite de directorul adjunct in

domeniul sau de activitate.

Art. 26. Compartimentul achizitii publice are urmatoarele atribu{ii:

a) intocme§te planul anual de achizifii §i face propuneri privind

achizi^ionarea de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu

necesita^ile institu^iei;

b) asigura §i raspunde de organizarea achizitiei publice pentru bunuri,

servicii §i lucrari conform legii;
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c) intocme§te caiete de sarcini §i documentele necesare pentru

demararea achizi^iilor de bunuri, servicii §i lucrari, conform legii;

d) propune directorului adjunct spre aprobare componen^a comisiilor

de evaluare a ofertelor;

e) avizeaza notele §i documentele elaborate pentru demararea

achizi^iilor publice;

f) asigura §i raspunde de mtocmirea documenta^iei de

atribuire/documentatiei discriptiva pentru prezentarea ofertei la

procedurile de achizifii publice organizate, pe baza necesita^ilor

primite de la compartimentele din cadrul Administra^iei

Cimitirelor §i Crematoriilor Umane care solicita demararea

acestora;

g) asigura §i raspunde de intocmirea formalitatilor de

publicitate/comunicare pentru procedurile organizate §i

vanzarea/transmiterea documentatiei atribuire/documentatiei

discriptiva;

h) asigura §i raspunde de pastrarea ofertelor, precum §i dosarul

achiz4iei publice pentru procedurile organizate;

i) asigura §i raspunde de intocmirea proceselor verbale de

deschidere, analiza §i atribuire a contractelor de achizi^ie publica;

j) asigura §i raspunde de comunicarea catre ofertan^ii participan^i a

rezultatelor procedurilor de achizi^ie publica;

k) asigura §i raspunde de inregistrarea contestafiilor §i comunicarea

acestora catre ofertantii implicafi m procedura §i comisia de

analiza §i solutionare a contestatiilor;

1) asigura §i raspunde de transmiterea rezultatului analizei

contestafiilor tuturor factorilor in drept;
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m)asigura §i raspunde de incheierea contractelor de achizifie publica

cu ca§tigatorii procedurilor de achizitii §i transmiterea lor pentru

urmarire compartimentelor de specialitate;

n) asigura §i raspunde de gestionarea bazei de date cu privire la

procedurile de achiz4ie publica organizate, care cuprinde

informafii cu privire la firmele participante §i rezultatele acestora;

o) asigura §i raspunde de transmiterea periodica a situatiei

procedurilor de licita^ie organizate catre institufiile abilitate ale

statului;

p) participa la mtocmirea proiectului de buget anual al institu^iei;

q) fine evident tuturor achizitiilor, derulate la nivel de ACCU;

r) asigura incheierea contractelor de inchiriere pentru spatiile

comerciale detinute, contractelor de concesiune, contractelor de

asociere in participatiune, contractelor de parteneriat public-privat

pentru activitati care prezinta interes comun, in legatura cu scopul

institutiei, in vederea obtinerii de venituri suplimentare, cu

respectarea prevederilor legate in domeniu;

s) tine evidenfa tuturor contractelor Tn care ACCU este parte;

t) distribute compartimentelor de specialitate copii ale contractelor

incheiate, in vederea urmaririi derularii acestora;

u) asigura §i raspunde de elaborarea, comunicarea §i actualizarea

codului etic privind achizitiile publice;

v) pregate§te pentru arhivare, documentele din activitatea proprie in

vederea predarii acestora la compartimentul arhivare, pentru care

intocme§te §i redacteaza liste de inventariere §i procese verbale de

predare primire;

w)pastreaza confiden^ialitatea datelor cu caracter personal m

conformitate cu prevederile legale in vigoare;

x) raspunde peti^iilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;
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y) indeplineste §i alte atribufii dispuse de §eful serviciului

administrativ §i/sau directorul adjunct, conform legii §i domeniului

sau de activitate.

Art.27. Serviciul financiar-contabilitate are urmatoarele atribu{ii:

a) organizeaza, coordoneaza, verifica, indruma, controleaza §i

raspunde de buna desfa§urare a activita^ilor, conform

atribu^iilor §i responsabilitatilor prevazute m prezentul

regulament, din actele normative Tn vigoare sau dispuse de

directorul adjunct/directorul institu^iei §i de administrarea

resurselor materiale, financiare §i umane pe structura

organizatorica condusa;

b) participa, in colaborare cu structurile organizatorice din

cadrul administra^iei, la intocmirea §i fundamentarea

proiectului de buget anual privind cheltuielile institu^iei pe

articole bugetare conform clasificatiei bugetare;

c) raspunde, dupa aprobare, de indeplinirea prevederilor

bugetului anual al administra^iei, analizeaza §i propune

masuri eficiente catre directorul adjunct, pentru o buna

administrare §i gestionare a acestuia;

d) intocme§te propunerile de necesar de fonduri;

e) avizeaza programele anuale de achizitii publice;

f) asigura masurile necesare ca administra^ia sa-§i desfa§oare

activitatea, astfel incat cheltuielile sa nu depa^easca

prevederile anuale de la buget;

g) asigura §i raspunde de respectarea stricta a nivelului de

cheltuieli stabilite prin creditele bugetare aprobate de

Consiliul General al Municipiului Bucure§ti;
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h) raspunde de imobilizarile financiare §i ia masurile necesare

pentru prevenirea formarii de noi imobilizari;

i) urmare§te permanent §i raspunde de utilizarea eficienta a

aloca^iilor bugetare §i ia masuri pentru diminuarea lor;

j) mobilizeaza rezervele existente §i urmare§te cre§terea

rezultatelor financiare ale institutiei;

k) mtocme§te §i depune, lunar, declara^iile §i raportarile din

domeniul sau de activitate;

1) mtocme§te angajamente de plata in cazul salariatilor care au

incasat sume necuvenite;

m) face propuneri de taxe §i tarife in colaborare cu

compartimentele de specialitate ale Administratiei

Cimitirelor si Crematoriilor Umane, pentru diverse servicii §i

prestafii;

n) asigura respectarea mcadrarii in limitele cheltuielilor de

invest4ii aprobate, atat cantitativ cat §i valoric, pe obiective

de investifii;

o) asigura desfa§urarea ritmica a opera^iunilor de decontare cu

furnizorii in activitatea curenta §i invest4ii;

p) ia masurile corespunzatoare pentru incasarea in termenul

legal a contravalorii lucrarilor executate sau a serviciilor

prestate, a chiriilor, taxelor debitorilor, etc.,

q) exercita controlul zilnic asupra opera^iilor efectuate din

casierie, verifica intocmirea de catre casieri a tuturor

documentelor contabile stabilite conform prevederilor legale

§i asigura incasarea la timp a crean^elor, lichidarea

obliga^iilor de plata, propunand masurile necesare pentru

stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;
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r) raspunde de aplicarea intocmai a pre^urilor, tarifelor §i

taxelor, stabilite in cond4iile legii;

s) tntocme§te documenta^ia necesara deschiderii finan^arii

investi^iilor la Trezoreria Statului;

t) organizeaza, asigura §i raspunde de func^ionarea

contabilita^ii §i controlul inregistrarii operatiunilor

economico-financiare pentru reflectarea cat mai corecta a

patrimoniului §i situa^iei financiare a institu^iei;

u) ^ine evident crean^elor rezultate ca urmare a neachitarii de

catre concesionari a tarifelor anuale de intre^inere;

v) ia masurile necesare §i raspunde pentru recuperarea

crean^elor;

w)colaboreaza la stabilirea politicilor contabile la nivelul

institute!;

x) organizeaza §i exercita controlul gestionar prin sondaj a

gestiunilor administra^iei;

y) mtocme§>te lunar balan^a de verificare pentru conturile

sintetice §i cele analitice §i urmare§te concordanta dintre

acestea;

z) intocme§te lunar execufia bugetara;

aa) mtocme§te trimestrial §i anual bilan^ul contabil §i

raportul explicativ al acestora;

bb) intocme§te §i prezinta spre verificare directorului

adjunct bilan^ul contabil §i raportul explicativ, participa la

analiza rezultatelor economice §i financiare, pe baza datelor

din bilanf §i urmare§te aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-

1 revm;

ec) asigura §i raspunde de efectuarea corecta §i la timp a

inregistrarilor contabile privind mijloacele fixe §i circulante,

ft. d.ministratia CiniitireEor fi Crematoriitor Vmane-'Kegufa.ment de organizare fifmict -^ 50
^f£. + '^0 - / ^/A, _. :. :. :\

co imilirelor?j

0 Umane
* D' -.. OR
v^l=:yR ESS--'"



mijloacele bane§ti, fondurile proprii §i alte fonduri, debitori,

creditor! §i alte decontari, investitii, cheltuielile bugetare §i

veniturile;

dd) raspunde de organizarea §i intocmirea eviden^ei

contabile a patrimoniului;

ee) organizeaza §i raspunde de inventarierea periodica a

tuturor valorilor patrimoniale ale administra^iei §i urmare§te

deflnitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii;

ff) inregistreaza in evidenfele contabile sumele privind

obiectivele de investi^ii;

gg) inregistreaza zilnic in eviden^ele contabile mi§carile de

valori materiale §i informeaza conducerea institu^iei cu

privire la existent stocurilor supranormative, fara mi§care §i

disponibile;

hh) tme evident veniturilor incasate pe categorii de

venituri, conform clasificatiei bugetare §i raporteaza, la

sfar§itul lunii, veniturile incasate §i virate la bugetul de stat

§i local;

ii) analizeaza activitatea economico-financiara pe baza de bilan^

§i propune masuri concrete §i eficiente pentru imbunata^irea

continua a activita^ii economico-financiare;

jj) implementeaza §i executa sistemul informatic de gestiune §i

evident a furnizorilor §i clien^ilor Administratiei Cimitirelor

§i Crematoriilor Umane;

kk) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea

§i dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in

vederea asigurarii unui management de calitate pe structura

organizatorica condusa;
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11) raspunde de intocmirea fi§ei postului §i a fi§elor

performan^elor profesionale individuale pentru salariafii din

subordine;

mm) asigura aplicarea prevederilor Codului de etica §i

integritate de catre personalul contractual din subordine;

nn) asigura masurile §i raspunde de organizarea sanatafii §i

securita^ii muncii, precum §i de masurile de prevenire §i

stingere a incendiilor in cadrul serviciului ;

oo) pregate§te pentru arhivare documentele din activitatea

serviciului in vederea predarii acestora la compartimentul

arhivare, pentru care intocme§te §i redacteaza listele de

inventariere §i procese verbale de predare primire;

pp) pastreaza confiden^ialitatea datelor cu caracter

personal in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

qq) raspunde petifiilor care sunt legate de domeniul sau de

activitate;

rr) indepline§te §i alte atributii stabilite de directorul adjunct in

domeniul sau de activitate.

Art. 28. Compartimentul tehnic are urmatoarele atributii:

a) intocme§te documenta^iile necesare in vederea organizarii

procedurilor de achizitii publice privind reparafiile §i invest4iile

aprobate de PMB/CGMB;

b) verifica documenta^iile privind executarea lucrarilor de repara(ii §i

investi^ii in cadrul serviciilor teritoriale §i raspunde de derularea in

bune condi^ii a contractelor incheiate de Administra^ia Cimitirelor

§i Crematoriilor Umane cu firmele executante, atunci cind nu

exista un diriginte de §antier desemnat sa urmareasca execufia

lucrarilor ,
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c) verifica §i semneaza situafiile de lucrari ce privesc investifiile §i

reparafiile curente §i capitale, atunci cand nu exista un diriginte de

§ anti er ;

d) verifica cartea tehnica a constructiei, intocmita de constructorul,

proiectantul §i dirigintele de §antier, conform legisla^iei in

vigoare ;

e) executa controlul ierarhic operativ curent privind realitatea,

regularitatea §i legalitatea opera^iunilor inscrise pe facturile emise

de firmele care executa lucrarile de investi^ii, repara^ii curente §i

capitate ;

f) face propuneri privind repararea, consolidarea, pastrarea §i

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

g) supravegheaza activitatea dirigintelui de ?antier, de urmarire a

execufiei lucrarilor de construc^ii §i/sau reparafii ;

h) participa la recep^ia lucrarilor §i semneaza procesele-verbale

intocmite;

i) verifica notele de renunfare (NR-urile), notele de lucrari

suplimentare (NCS-urile), precum §i facturile de procurare

materiale;

j) verifica modul de intocmire §i decontare a situatiilor de lucrari

conform prevederilor din documenta^ie, actelor normative tehnico-

economice, contracte §i a condi^iilor de flnantare cu incadrare in

plafoanele de decontare §i respectarea termenelor contractuale;

k) stabile§te modul de intocmire §i tinere a evidenfelor, stadiilor

fizice, decontarii produc^iei, termenelor contractuale §i

centralizarea acestor date;

1) propune masuri de regularizare flnanciara, sistarea pla^ilor, sau

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

neconforme cu realitatea;
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m)verifica §i vizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari

lunare realizate;

n) urmare§te §i verifica documentele de lichidare financiara (ultimul

talon de lucrari - centralizator al lucrarilor executate cumulat);

o) verifica §i avizeaza documentele pentru eliberarea par^iala sau

totala a garan^iilor de buna execufie sau alte retineri pentru lucrari

de proasta calitate, penalita^i de intarziere, daune, etc.;

p) verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in pre^urile din

oferta, in vederea decontarii;

q) propune masuri de imbunatatire a activitatii de urmarire, evidenta

decontari, reglementare financiara §i conlucrare cu celelalte

compartimente ale institufiei;

r) propune repararea §i consolidarea bunurilor care sunt mtr-o stare

avansata de degradare, pastrarea §i conservarea acestora;

s) prime§te, verifica §i avizeaza cererile pentru execufia de lucrari §i

elibereaza autorizafiile de lucrari funerare;

t) intocme§te §i reactualizeaza documentatia (devize) pentru

stabilirea tarifelor presta^iilor de servicii §i construc^ii funerare in

func^ie de modificarile aparute in structura acestora (indexari §i

modificari salariale, cre§terea pre^urilor la diverse materiale §i

utilita^i, etc)

u) urmare§te punerea m aplicare a tarifelor la data intrarii in vigoare

a acestora ;

v) urmare§te mcadrarea in consumurile normate de materiale, a

presta^iilor de servicii, verificand deconturile de materiale ale

serviciilor teritoriale §i intocmind decontul final;

w)abiliteaza societafile comerciale de profil, persoanele fizice

autorizate §i asocia^iile familiale, pentru executarea de lucrari

funerare de catre acestea in cimitire §i crematorii;
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x) pregate§te pentru arhivare, documentele din activitatea

compartimentului in vederea predarii acestora la compartimentul

arhivare, pentru care intocme§te §i redacteaza liste de inventariere

§i procese verbale de predare primire;

y) pastreaza confiden^ialitatea datelor cu caracter personal in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;

z) raspunde petifiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate,

aa) indeplineste §i alte atribu^ii dispuse de directorul adjunct,

conform legii §i domeniului sau de activitate.

Art.29. Serviciile teritoriale au urmatoarele atribufii:

A) Cimitirele:

a) urmare§te §i raspunde ca inhumarile sa se realizeze doar in baza

actelor prezentate de concesionari §i a aprobarilor date de catre

Administra^ia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane;

b) organizeaza §i ̂ ine eviden^a tuturor inhumarilor §i deshumarilor;

c) raspunde de evidenfa gestionara a bunurilor unita^ii;

d) coordoneaza, supravegheaza, indruma §i raspunde de mtreaga

activitate ce se desfa§oara in cadrul cimitirului;

e) coordoneaza, supravegheaza, controleaza §i raspunde de intregul

personal din subordine;

f) controleaza §i raspunde de modul cum sunt executate prestarile de

servicii achitate la casieria fiecarui serviciu teritorial;

g) urmare§te §i raspunde de executarea construc^iilor funerare in

cimitir, verificand daca se executa lucrarile prevazute in autoriza^ii

§i pe suprafa^a concesionata;

h) verifica §i raspunde de respectarea regulilor de sistematizare in

construc^ii funerare, precum §i de modul cum sunt executate

potrivit autoriza^iilor de construc^ii emise;

I
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i) verifica legalitatea §i dimensiunile lucrarilor de construc^ii

funerare, montari de grilaje conform autorizatiilor emise;

j) urmare§te fiinalizarea lucrarilor de constructii m cimitire la termen;

k) ^ine evident analitica §i grafica a figurilor, randurilor §i locurilor

concesionate;

1) asigura operafiile de deschidere a mormintelor §i reinhumare in

prezen^a concesionarului, unui membru al familiei decedatului sau

al unui imputernicit al acestuia, dupa caz, sub supravegherea

§efului de serviciu cu consemnarea obligatorie a operatiunilor

executate Tn registrul de Tnhumari;

m)asigura presta^iile necesare inhumarii §i deshumarii, raspunzand de

realizarea in condifii optime a acestora;

n) asigura §i raspunde de cura^enia m incinta cimitirului exceptand

locurile de inhumare ale concesionarilor, solicitand serviciului

administrativ mijloace de transport pentru evacuarea gunoaielor §i

a pamantului rezultat de la locurile de inhumare;

o) urmare§te executarea in bune cond4ii a pazei cimitirului,

informand serviciul administrativ despre desfa§urarea acestei

activita^i;

p) fine eviden^a tuturor Tncasarilor rezultate din taxe §i tarife in

vedereajustificarii acestora;

q) actualizeaza permanent datele din fi§a de evident a achitarii

tarifelor anuale aferente fiecarui loc concesionat;

r) incaseaza de la concesionari taxele, tarifele de prestari servicii §i

tarifele de intre^inere anuala;

s) intocme§te documentele de primire §i gestioneaza materialele de

constructii §i alte materiale, in conformitate cu prevederile legale

Tn domeniu;
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t) asigura inregistrarea in gestiune a produselor achizitionate, cu

respectarea prevederilor legale;

u) asigura §i raspunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe baza de

bonuri de consum sau de transfer;

v) organizeaza §i raspunde de activitatea de receptionare a valorilor

materiale intrate in unitate, atat cantitativ cat §i calitativ;

w) fine evidenfa consumurilor de materiale de constructii pc baza

facturilor incasate pentru prestafiile de servicii ce necesita consum

de materiale;

x) intocme§te decontul de materiale pe baza eviden^elor din fi§ele de

materiale §i raspunde de incadrarea in consumurile normate de

materiale, a presta^iilor de servicii.

y) raspunde de ingrijirea patrimoniului serviciilor teritoriale;

z) asigura §i raspunde de intretinerea in buna stare a spa^iilor

destinate desfa§urarii serviciilor religioase, a imprejmuirilor, a

cailor de acces, spa^iilor verzi, instala^iilor de alimentare cu apa,

energie electrica, canalizare §i a alter dotari speciflce;

aa) asigura la cerere, in mod gratuit, cu personal specializat,

serviciile §i slujbele religioase aferente inhumarilor, deshumarilor

§i remhumarilor efectuate pe teritoriul cimitirelor administrate de

catre Administrafia Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

bb) asigura §i raspunde de respectarea protocolului Tncheiat cu

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

religioase, statutul preo^ilor §i al laca§elor de cult din cadrul

Administra^iei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane;

ec) verifica calitatea serviciilor prestate de ter^e persoane in

relafiile contractuale cu Administra^ia Cimitirelor si Crematoriilor

Umane (paza, curatenie etc. );
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dd) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §1

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea

asigurarii unui management de calitate pe structura organizatorica

condusa;

ee) intocme§te puncte de vedere cu privire la sesizarile

concesionarilor, pe care Ie inainteaza compartimentelor abilitate;

ff)prime§te §i solu^ioneaza sesizarile adresate de concesionari

impreuna cu compartimentul comunicare, informare, dupa caz;

gg) asigura aplicarea prevederilor Codului de etica §i integritate

de catre personalul contractual din subordine;

hh) asigura masurile §i raspunde de organizarea sanatafii §i

securitafii muncii, precum §i de masurile de prevenire §i stingere a

incendiilor in cadrul serviciului ,

ii) pregate§te pentru arhivare documentele din activitatea serviciului

in vederea predarii acestora la compartimentul arhivare, pentru

care intocme§te §i redacteaza liste inventariere §i procese verbale

de predare primire;

jj) pastreaza confiden^ialitatea datelor cu caracter personal in

conformitate cu prevederile legale ;

kk) mdepline§te §i alte sarcini dispuse de conducerea institufiei

in domeniul sau de activitate.

B) Crematoriile Umane:

a) urmare§te §i raspunde ca incinerarile sa se realizeze doar in baza

actelor prezentate de concesionari §i a aprobarilor date de catre

Administra^ia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane;

b) organizeaza §i fine evident tuturor incinerarilor;

c) raspunde de eviden^a gestionara a bunurilor unitatii;
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d) coordoneaza, supravegheaza, indruma §i raspunde de intreaga

activitate ce se desfa§oara in cadrul crematoriului;

e) coordoneaza, supravegheaza, controleaza §i raspunde de intregul

personal din subordine;

f) urmare§te §i raspunde de executarea constructiilor funerare,

verificand daca lucrarile respecta datele inscrise in autorizatie;

g) verifica legalitatea §i dimensiunile lucrarilor de constructii

funerare;

h) urmare§te finalizarea lucrarilor de construc^ii funerare in cadrul

crematoriilor;

i) ^ine evident analitica §i grafica a ni§elor din columbare;

j) urmare§te executarea in bune conditii a pazei crematoriului;

k) asigura presta^iile necesare incinerarilor, rapunzand de executarea

in condi^ii optime a acestora;

1) asigura §i raspunde de intre^inerea aleilor, cladirilor,

imprejmuirilor solicitand serviciului administrativ mijloace de

transport pentru evacuarea gunoaielor in vederea protejarii

vegetafiei;

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

deceda^ilor;

n) actualizeaza permanent datele din fi§a de evident a achitarii

tarifelor anuale aferente fiecarei ni§e;

o) incaseaza de la concesionari taxele, tarifele de prestari servicii §i

tarifele de intrefinere anuala;

p) intocme§te documentele de primire §i gestioneaza materialele de

construc^ii §i alte materiale, in conformitate cu prevederile legale

m domeniu;

q) asigura inregistrarea in gestiune a produselor achizi^ionate, cu

respectarea prevederilor legale;
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r) asigura §i raspunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe baza de

bonuri de consum sau de transfer;

s) organizeaza §i raspunde de activitatea de recep^ionare a valorilor

materiale intrate in unitate, atat cantitativ cat §i calitativ;

t) intocme§te puncte de vedere cu privire la sesizarile

concesionarilor, pe care 1c inainteaza compartimentele abilitate;

u) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea §i

dezvoltarea Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea

asigurarii unui management de calitate pe structura organizatorica

condusa;

v) asigura aplicarea prevederilor Codului de etica §i integritate de

catre personalul contractual din subordine;

w)asigura masurile §i raspunde de organizarea sanata^ii §i securitafii

muncii, precum §i masurile de prevenire §i stingere a incendiilor tn

cadrul serviciului ;

x) pregate§te pentru arhivare documentele din activitatea

crematoriilor m vederea predarii acestora la compartimentului

arhivare, pentru care intocme§te §i redacteaza liste de inventariere

§i procese verbale de predare primire;

y) pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal in

conformitate cu prevederile legate in vigoare;

z) indepline§te §i alte sarcini dispuse de conducerea institu^iei Tn

domeniul sau de activitate.

CAPITOLUL V
PATRIMONIUL

Art. 30. Administra^ia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane Bucure§ti

administreaza §i asigura func^ionarea urmatoarelor servicii teritoriale

(cimitire §i crematorii umane):
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a) cimitire: Bellu; Berceni; Bucure§tii Noi; Colentina;

Damaroaia; Domne§ti; Ghencea; lancu Nou; Izvorul Nou; Metalurgiei;

Pantelimon; Sfanta Vineri; Straule§ti; Tudor Vladimirescu; Vest.

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

Asigura intre^inerea urmatoarelor cimitire: cimitirul Eroilor

Herastrau; cimitirul Eroilor Pro Patria, cimitirul Eroilor Martin ai

Revolu^iei din Decembrie 1989.

CAPITOLUL VI

BUGETUL §1 ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 31. Administra^ia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane intocme§te

propunerea de buget anual, de venituri §i cheltuieli, trimestrial §i anual

bilanful contabil, contul de execute §i alte anexe la bilanf, conform

dispozitiilor legale.

Art. 32. Bugetul de venituri §i cheltuieli al Admmistrafiei Cimitirelor

§i Crematoriilor Umane asigura acoperirea cheltuielilor de func^ionare a

acesteia.

Art. 33. Operafiunile de incasari §i plafi in lei se efectueaza de catre

Administra^ia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane prin conturi deschise

la Trezoreria Statului §i prin casieria proprie, potrivit prevederilor

legate.

Art. 34. Constituirea veniturilor financiare ale Administratiei

Cimitirelor §i Crematoriilor Umane se bazeaza pe venituri ob^inute din:

venituri proprii §i subvenfii de la bugetul local, venituri extrabugetare §i

alte fonduri legal constituite.

Art. 35. Administrafia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane gestioneaza

valorile materiale §i mijloacele bane§ti, a deconturilor cu debitorii §i
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creditorii §i exercita controlul periodic al gestiunilor in vederea

asigurarii integrita^ii patrimoniului privind bugetul propriu.

CAPITOLUL VII

DISPOZITII FINALE

Art. 36. Litigiile de orice fel in care Administra^ia Cimitirelor §i

Crematoriilor Umane este parte, sunt de competen^a instan^elor

judecatoresti, potrivit legii.

Art. 37. Prezentul regulament se completeaza cu reglementarile legate

in vigoare, se modifica §i completeaza ori de cate ori intervin modificari

in structura organizatorica a Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor

Umane Bucure§ti sau modificari §i completari ale legisla^iei aplicabile,

ulterior aprobarii acestuia.
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Direcjia Managementul Resurselor Umane

Nr. DMRU^^G^O / ^9<^. ^0<L5

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotarare privind reorganizarea

Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane

In prezent, Administrafia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane, serviciu public de
interes local al Municipiului Bucuresti, cu personalitatejuridica, finanfata din venituri proprii §i
subvene acordate de la bugetul local al Municipiului Bucure?ti, functioneaza Tn baza structurii
functionate aprobate prin Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 59/2018,
cu modificarile si completarile ulterioare, m cadrul unui numar total de 353 de posturi, din
care 27 posturi de conducere.

Administratia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane a propus, Tn conform itate cu
prevederile Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, reorganizarea institutiei, cu pastrarea
numarului total de posturi de 353 posturi, dar cu reducerea numarului posturilorde conducere
de la 27 la 24 de posturi, precum si aprobarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale institutiei, prezentand argumentele pentru
sustinerea acestei solicitari Tn Nota de fundamentare transmisa prin adresa nr.
13389/22. 11.2023, Tnregistrata la Registratura Primariei Municipiului Bucuresti sub nr.
196650/22. 11. 2023, la Administrator Public Tn data de 23. 11. 2023 si la Directia Managementul
Resurselor Umane Tn data de 23. 11. 2023, modificata si completata prin adresa nr.
13611/28. 11. 2023, mregistrata la Registratura Primariei Municipiului Bucuresti sub nr.
200051/28. 11. 2023, la Administrator Public Tn data de 28. 11 .2023 si la Directia Managementul
Resurselor Umane Tn data de 29. 11.2023 si prin adresa nr. 13657/29. 11.2023 Tnregistrata la
Directia Managementul Resurselor Umane cu nr. 201332/29. 11.2023.

Necesitatea reorganizarii Administrafiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane rezida
din necesitatea eficientizarii activitatii Tntregii structuri functionale, prin crearea unui sistem
ordonat din punct de vedere ierarhic, astfel meat sa raspunda cerintelor de eficienta si
eficacitate specifice obiectului de activitate Tn vederea optimizarii modului de realizare a
obiectivelor asumate si a modalitatilor de actiune pentru Tndeplinirea acestora, aspecte
detaliate Tn Nota de fundamentare a acesteia,. atasata prezentului raport.

Structura organizatorica (organigrama) a Administrafiei Cimitirelor §i
Crematoriilor Umane cuprinzand un numar total de 353 de posturi, din care 24 de
conducere, este prezentata Tn Anexa nr. 1 la proiectul de hotarare.

Statul de functii, corespunzator structurii organizatorice si numarului total de posturi
prevazute Tn organigrama propusa este prezentat Tn Anexa nr. 2 la proiectul de hotarare si
cuprinde numai posturi de natura contractuala.

Bd. Regina Elisabeta nr. 47, cod postal 050013, sedor5, Bucure?t', Romania

Tel: 021. 305. 55. 00
http://www. pmb. ro
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CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Administratia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane

NOTA DE FUNDAMENTARE

PRIVIND APROBAREA

ORGANIGRAMEI STATULUI DE FUNC II I REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE I
FUNC IONARE AL ADMINISTRA IEI CIMITIRELOR I CREMATORIILOR UMANE

^\,

/^-^

Administrafia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane este un serviciu public de interes local,

cu personalitate juridica, avand ca object de activitate : administrarea, Tntretinerea, igienizarea

§i salubrizarea cimitirelor §i crematoriilor umane; efectuarea prestarilor de servicii catre

cetafeni pentru Tnhumari, deshumari, reTnhumari, incinerari; asigurarea de servicii religioase

specifice Tn spatii special amenajate, precum §i concesionarea ?i evidenfa locurilor de veci.

In prezent Administrafia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane administreaza, Tntretine ?i

asigura funcfionarea unui numar de 15 cimitire §i 2 crematorii umane. Deasemenea, asigura

Tntre^inerea unui numar de 3 cimitire ale eroilor ( Cimitirul Eroilor Martiri ai Revolutiei din 1989,

Cimitirul Eroilor Herastrau ?i Cimitirul Eroilor Pro Patria).

Administratia Cimitirelor ?i Crematoriilor Umane solicita aprobarea unei noi structuri

organizatorice bazata pe actualele cerinfe de eficienta §j eficacitate. Noua structura a fast

stabilita cu respectarea prevederilor Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare

pentru asigurarea sustenabilitafii financiare a RomQniei pe termen lung, fiecare

serviciu/serviciu teritorial mdeplinind norma de structura impusa de lege.

Prin urmare modificarile aduse de noua structura organizatorica sunt urmatoarele:

> Tnfiin^area serviciului Tntretinere, reparatii, parc auto Tn subordinea directorului

adjunct (dezvoltare, strategie, programe);

> Desfiinfarea biroului comunicare, informare, arhivare §i Tnfiintarea compartimentului

comunicare, informare §i a compartimentului arhivare Tn subordinea directorului

Sediu: Calea §erban Voda, nr. 249, cod postal 040217, sector 4, Bucure?ti, Romania

Adresa de corespondenta: Int. Serelor, nr. 1, cod postal 042124,Sector4, Bucure?ti
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adjunct (dezvoltare, strategie, programe);

> Desfiintarea biroului contabilitate §i a biroului financiar ?i comasarea activitatii

acestora prin Tnfiintarea serviciului financiar-contabilitate Tn subordinea directorului

adjunct;

> Desfiin^area biroului achizitii publice ?i transformarea acestuia Tn compartimentul

achizitii publice, aflat Tn subordinea serviciului administrativ;

> Desfiinfarea biroului administrativ §i transformarea acestuia Tn serviciul

administrativ Tn subordinea directorului adjunct;

> Comasarea activitafii celor doua crematorii (Cenu?a §i Vitan Barze§ti) §i Tnfiintarea

serviciului teritorial crematorii.

^ De la aprobarea statului de funcfii prin HCGMB nr. 59/2018 ?i pana Tn prezent, numarul
de posturi s-a diminuat de la 366 la 353, prin repartizarea unor posturi vacante din cadrul

ACCU catre alte entitafi astfel:

postul de consilier juridic (S), grad prof. IA pozifia 4 Tn statul de functii prin

HCGMBnr.351/2018;

postul de inspector de specialitate (S), grad prof. IA pozifia 8 Tn statul de functii

prinHCGMBnr. 351/2018;

postul de inspector de specialitate (S), grad prof. ll pozitia 41 Tn statul de functii,

prinHCGMBnr. 351/2018;

inspector de specialitate (S), grad prof. IA pozifia 48 Tn statul de funcfii prin

HCGMBnr.351/2018;

inspector de specialitate (S), grad prof. ll pozitia 49 Tn statul de funcfii prin

HCGMBnr.351/2018;

postul de §ofer (M;G), treapta prof. l pozitia 58 Tn statul de functii prin HCGMB

nr. 351/2018;

Sediu: Calea $ert)an Voda, nr.249, cod postal 040217, sector 4, Bucure?ti, Romania
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postul de muncitor calificat(M;G), treapta prof. l pozitia 147 Tn statul de funcfii

prinHCGMBnr. 734/2019;

postul de muncitor calificat(M;G), treapta prof. l pozitia 153 Tn statul de functii

prinHCGMBnr. 734/2019;

postul de muncitor calificat(M;G), treapta prof. ll pozifia 171 Tn statul de functii

prinHCGMBnr. 351/2018;

postul de muncitor calificat(M;G), treapta prof. IV pozitia 243 Tn statul de functii

prinHCGMBnr. 734/2019;

postul de muncitor necalificat(M;G), treapta prof. I pozifia 261 Tn statul de functii

prinHCGMBnr. 734/2019;

postul de muncitor necalificat(M;G), treapta prof. I pozitia 302 Tn statul de functii

prinHCGMBnr. 734/2019;

postul de muncitor necalificat(M;G), treapta prof. l pozitia 332 Tn statul de functii

prinHCGMBnr. 734/2019;

Conform noil structuri organizatorice propuse modificarile sunt urmatoarele:

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. I pozifia 107 in

statul de funcfii vechi, la pozitia 9 in statul de functii nou;

> Mutarea postului de referent (M), treapta prof. IA pozitia 50 Tn statul vechi la

pozifia 14Tn statul nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. 11 pozitia 128 in

statul de functii vechi, la pozitia 10 in statul de functii nou;

> Postul de inspector de specialitate (S), grad prof. I pozitia 9 Tn statul nou a fast

permutat Tn baza adresei nr. 5146/2023 de la pozifia 33 la pozitia 13 stat

vechi;

> Postul de referent (M), treapta prof. I a fost transformat Tn inspector de

specialitate (S), grad prof. ll Tn baza adresei nr. 1484/25. 02. 2019 ?i permutat
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de la pozifia 14 la pozifia 44 stat vechi; postul de referent (M), treapta prof. lA

pozifia 44 stat de functii a fast transformat Tn inspector de specialitate (S),

grad prof. 11 ca urmare a examenului de promovare cf referat
nr. 11884/1741/11.02.2023;

> Mutarea postului de consilierjuridic (S), grad prof. lA pozi{ia 88 Tn statul vechi

lapozifia 16Tnstatulnou;

> Transformarea postului de muncitor calificat (M;G), treapta prof. IV pozifia 224

stat vechi Tn auditor (S), grad prof. lA pozitia 18 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. l pozitia 122 stat

vechi la pozitia 22 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. l pozitia 18 stat

vechi la pozifia 108 stat nou;

> Transformarea postului de referent (M), treapta IA pozitia 24 stat vechi ca

urmare a examenului de promovare Tn functie, proces verbal

nr. 3857/28.03.2022;

> Transformarea postului de referent (M), treapta IA pozitia 140 stat vechi ca

urmare a examenului de promovare Tn functie, referat

nr. 132127/DMRU/19. 09. 2022 ?i mutarea acestuia la pozitia 29 stat nou;

> Transformarea postului de muncitor calificat (M;G), treapta prof I Tn inspector

de specialitate (S), grad prof. lA cf adreselor nr. 2191/1994/04. 03. 2020;

67744/26.04.2023; 10905/19.09.2023;

> Transformarea postului de ?ef birou (S), gradul II pozitia 51 Tn statul de functii

vechi Tn ?ef serviciu (S), grad II pozitia 31 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S) grad prof. ll pozitia 54 stat

vechi la 32 stat nou;

> Mutarea postului de muncitor calificat (M;G) treapta prof. lV pozitia 195 stat

vechi la 40 stat nou;
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> Mutarea postului de muncitor calificat (M;G) treapta prof. lV pozitia 199 stat

vechi la 41 stat nou;

> Mutarea postului de muncitor calificat (M;G) treapta prof. lV pozitia 239 stat

vechi la 42 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. IA pozitia 102 stat

vechi la pozitia 45 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. IA pozitia 27 stat

vechi la pozifia 43 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. 11 pozitia 28 stat

vechi la pozitia 44 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. 11 pozitia 29 stat

vechi la pozi^ia 46 stat nou;

> Transformarea postului de sef birou (S), grad II pozi^ia 46 stat vechi Tn §ef

serviciu(S), grad II pozifia 47 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. IA pozifia 67 stat

vechi la pozifia 48 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. IA pozitia 53 stat

vechi la pozifia 48 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. lA pozitia 314 stat

vechi la pozifia 50 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. IA pozitia 25 stat

vechi la pozifia 51 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. ll pozifia 263 stat

vechi la pozifia 52 stat nou. Postul de muncitor necalificat treapta prof. I care

figura la pozifia 263 a fost transformat cf adresei nr. 1484/1,2019;
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> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. ll pozitia 56 stat

vechi la pozitia 53 stat nou;

> Transformarea postului de ?ef birou (S) grad II, pozitia 26 stat vechi Tn

inspector de specialitate (S), grad prof. 11 pozifia 54 stat nou;

> Mutarea postului de referent (M) treapta prof. I pozifia 57 stat vechi la pozitia

55 stat nou;

> Mutarea postului de consilier juridic (S), grad prof. IA pozitia 47 stat vechi la

pozifia 56 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. IA pozitia 52 stat

vechi la pozifia 57 stat nou;

> Transformarea postului de ?ef birou pozitia 40 stat vechi Tn §ef serviciu pozitia

58 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. IA pozitia 44 stat

vechi la pozi1;ia 59 stat nou. Postul de referent (M), treapta prof. IA pozi'tia 44

stat vechi a fost transformat Tn baza adresei nr. 10903/19. 09. 2023;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. I pozifia 33 stat

vechi la pozitia 60 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. I pozifia 34 stat

vechi la pozifia 61 stat nou. Postul de inspector de specialitate (S), grad prof. ll

pozifia 34 stat vechi a fost transformat cf adresa nr. 12059/16. 10. 2023;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. ll pozitia 35 stat

vechi la pozitia 62 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. ll pozitia 36 stat

vechi la pozifia 63 stat nou. Postul de referent (M), treapta prof. I a fost

transformat ca urmare a promovarii examenului de promovare Tn functie

cf. referat nr. 11883/1740/11.02.2022;
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> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. 11 pozitia 38 stat

vechi la pozifia 64 stat nou. Postul de easier (M), a fast transformat ca urmare

a promovarii examenului de promovare Tn functie cf. referat

nr.6261/8910/08.09. 2020;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. 11 pozifia 42 stat

vechi la pozitia 65 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. 11 pozifia 43 stat

vechi la pozi^ia 66 stat nou;

> Mutarea postului de easier (M), grad prof. II pozitia 37 stat vechi la pozifia 67

stat nou;

> Mutarea postului de easier (M), grad prof. II pozifia 39 stat vechi la pozitia 68

stat nou;

> Mutarea postului de easier (M), grad prof. 11 pozitia 152 stat vechi la pozi^ia 69

stat nou. Postul de muncitor calificat (M;G) tr prof. I de la pozi^ia 152 stat vechi

a fast transformat Tn easier cf adreselor nr.2191/1994/2020 $i

80055/22.06.2022;

> Mutarea postului de easier (M), grad prof. 11 pozifia 238 stat vechi la pozitia 70

stat nou. Postul de muncitor calificat (M;G) tr prof. IV de la pozifia 238 stat

vechi a fost transformat Tn easier cf adresei nr. 2191/1994/2020;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. IA pozitia 66 stat

vechi la pozitia 71 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. I pozi^ia 69 stat

vechi la pozitia 72 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. ll pozitia 45 stat

vechi la pozifia 73 stat nou. Postul de referent (M), treapta prof. IA de la pozitia

45 stat vechi a fost transformat cf adreselor nr. 67744/26.04.2023 §i

12059/16. 10.2023;
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> Transformarea postului de §ef serviciu (S), grad II pozi^ia 86 stat vechi Tn

muncitor necalificat (M;G) treapta prof I, pozitia 352 stat nou;

> Transformarea postului de consilier juridic (S), grad prof. IA, pozitia 87 stat

vechi Tn muncitor necalificat (M;G) treapta prof I, pozifia 353 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. lA pozitia 211 stat

vechi la pozifia 107 stat nou. Postul de muncitor calificat (M;G) treapta prof. IV

pozitia 211 stat vechi a fast transformat Tn inspector de specialitate (S), grad

prof. lA cfadreselor nr. 67744/26. 04. 2023 ?i 12059/16. 10. 2023;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. I pozitia 68 stat

vechi la pozitia 109 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. ll pozi'tia 55 stat

vechi la pozitia 128 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. ll pozifia 144 stat

vechi la pozifia 129 stat nou;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. I pozitia 188 stat

vechi la pozifia 130 stat nou. Postul de muncitor calificat (M;G) tr. prof. lll

pozifia 188 stat vechi a fast transformat ca urmare a promovarii examenului

de promovare Tn funcfie cf. referat nr. 119/DMRU/19.09.2022;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. l pozitia 228 stat

vechi la pozifia 131 stat nou. Postul de muncitor calificat (M;G) tr. prof. lV

pozifia 228 stat vechi a fast transformat ca urmare a promovarii examenului

de promovare Tn funcfie cf. referat nr. 10987/9863/08.10.2019;

> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. I pozitia 231 stat

vechi la pozitia 132 stat nou. Postul de muncitor calificat (M;G) tr. prof. lV

pozifia 231 stat vechi a fost transformat ca urmare a promovarii examenului

de promovare Tn funcfie cf. referat nr. 11885/1742/11.02.2022;
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> Mutarea postului de inspector de specialitate (S), grad prof. l pozitia 279 stat

vechi la pozitia 133 stat nou. Postul de muncitor necalificat, tr. prof. l pozitia

279 stat vechi a fost transformat cf adresa nr. 1484/1,2019;

> Transformarea postului de referent (M), treapta prof. lA pozitia 141 stat vechi

Tn inspector de specialitate (S), grad prof. ll pozitia 146 stat nou ca urmare a

promovarii examenului de promovare Tn functie cf. referat

nr. 132102/DMRU/19.09.2022;

> Mutarea postului de referent (M), treapta prof. lA pozitia 260 stat vechi la

pozitia 148 stat nou. Postul de muncitor necalificat pozitia 260 stat vechi a fost

transformat Tn referent (M) treapta prof. IA cf adresa nr. 12059/16. 10.2023;

> Mutarea postului de muncitor necalificat (M;G) treapta prof. I pozitia 230 stat

vechi la pozitia 236 stat nou. Postul de muncitor calificat treapta prof. IV pozifia

230 stat vechi a fost transformat Tn muncitor necalificat (M;G) treapta prof. I cf

adresa nr. 80055/22.06.2022;

> Mutarea postului de muncitor necalificat (M;G) treapta prof. l pozitia 155 stat

vechi la pozitia 237 stat nou. Postul de muncitor calificat treapta prof. I pozitia

155 stat vechi a fost transformat Tn muncitor necalificat (M;G) treapta prof. l cf

adresa nr. 80055/22.06.2022;

> Mutarea postului de muncitor necalificat (M;G) treapta prof. ) pozij;ia 148 stat

vechi la pozitia 238 stat nou. Postul de muncitor calificat treapta prof. I pozitia

148 stat vechi a fast transformat Tn muncitor necalificat (M;G) treapta prof. l cf

adresa nr. 80055/22.06.2022;

> Transformarea postului de set birou (S) pozitia 32 stat vechi Tn muncitor

necalificat (M;G), treapta prof. l pozitia 351 stat nou.

ijmei'T''6"'--
", RECTOR

e'jcuR's.

§efserviciu resurse umane,

ancu Monica

Sediu: Calea §e(ban Voda, nr.249, cod pa?tal 040217, sector 4, Bucure?ti, Romania

Adresa de coresponden{a: Int. Serelor, nr. 1, cod postal 042124,Sector4, Bucuresfi
Tel. : 021/636.35.71; Fax: 021/334.42.54

hB ://»vww.accu.ro

Operator de date cu caracter personal: 18095; 18099:18098

FORMULAR COD: RU 001
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IUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

istrafia Cimitireior^iCrematom^Hslmane
^. 'Ms .. ii'iiK;:;;l«JJI BlSCURc$TiT

".. '.. ::'S"'!""V~OR PUBLIC

Catre,

Primaria Municipiului Bucure§ti

Directia Managementul Resurselor Umane

C. G. M. B.
ADMINISTRATIA CIMITIRELOR

Sl CREIWATORIILOR UMANE

Intrare/lesire Nr.

Ani±^sLluna- -ziua.

n

Va transmitem alaturat propunerea de structura organizatorica (organigrama, stat

de functii §i regulament de organizare ?i functionare) a Administratiei Cimitirelor §i
Crematoriilor Umane, Tntocmita Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 296/2023 privind
unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe
termen lung.

DIRECTIAMANAGEMENTUL'
RESURSELORUMANE

1.3 NOV. 2023
:; ̂ 'f^ff"h ̂ Vi-vy-fK^:-:

^/Admjl}'.slrat'!a 9
^ "CinfilW!:?^

\\'c) Umane
DIRECTOR.

^^NR.iieo^

§efserviciu resurse umane,

ancu Monica

Sediu: Calea $e±ian Voda, nr.249, cod postal 040217, sector 4, Bucure?ti, Romania
Adresadecorespondenia: Int Serelor, nr. 1, cod postal 042124,Secfor4,'Bucute?ti
Tel. : 021/636.35.71; Fax: 021/334.42.54

hit .7/www.accu.ro

Operator de date cu caracter personal: 18095; 18099;1S098
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CONSILIUL GENERAL AL MUNICIRULUI BUCURESTI

Administrafia Cimitirelor §i Crematoriilor Umane

Catre,

Primaria Municipiului Bucure§ti

Directia Managementul Resurselor Umane
o. a. iw. B,

ADMINISTRATIA CIMITIRELOR
Sl CREMATORIIL^OR MANE

intrai.e/lesire Nr..

Ani^K^|una-_^___ziua

Revenim la adresa noastra Tnregistrata sub nr. 13389/22. 11. 2023 §i va

retransmitem statul de functii al Administratiei Cimitirelor ?i Crematoriilor Umane.

I ^_ R,
-^^^
3 'C>ff''taan"^TI c
Q. O^Sr'e

*ovp -.. <'

^R!MA»AMUNiCiPIULUiSyC <^R£?TI
j ' ""DlRECfiA'MANAGEMENTUL

RESi!»SELOR. UMANE

Z 9 NOV, 2023

I^TN R. ^ff0^

§efserviciu resurse umane,

Pancu Monica

Sediu: Calea §eiban Voda, nr.249. cod postal 040217, sector 4, Bucure^ti, Romania
Adresa de coresponden(a: Int. Serelor, nr. 1, cod postal 042124, Sector 4, Bucure§fi
Tel. : 021ffi36. 35. 71; Fax: 021/334. 42. 54

htt ://www. accu. ro

Operator de date cu caracter personal: 18095; 18099, 18098
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CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Administrafia Cimitirelor §1 CrematoriiJor Umane

Catre,

Primaria Municipiului Bucure§ti

Direcfia Managementul Resurselor Umane

C. G. M. B.
ADMINISTRATIA C: IIWITIR ELOR

Sl CREMATORIILOR W/IANE

intrare/lesire Nr.

Anutt2&2_luna

ORIILOR W-

,3^

Revenim la adresa noastra Tnregistrata sub nr. 13389/22. 11. 2023 §i va

retransmitem statul de funcfii al Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane.

^^-. !...J
f^s^

. ^.. crewato^^' r-,.
Ornate ^ ^^'

0 niK -^ . r< ̂  '
BUC\J^"

^ 9 I^OV. ?g^3

'%, EE NR. 2-0 ,33^

§efserviciu resurse umane,

Pancu Monica

Sediu: Calea ?erban Voda, nr. 249, cod postal 040217, sector 4, Bucuresti, Romania
Adresa de corespondenja: Int. Serelor, nr. 1, cod postal 042124, Sector4, Bucure?ti
Tel. : 021/636. 35. 71; Fax: 021/334. 42. 54

htt :/ANWw. accu. ro

Operator de date cu caracter personal: 18095; 18099:18098
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