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ANEXA NR.2 la H.C.G.M.B. nr. <44

| 0005

STAT DE FUNCTII
PATWATRIISTES ATIRT OTRATTIRRET AR QTOREMATORIIT AR TIMANT RITTTINUSTT fe i 2004
Nr. COMPARTIMENTUL Nivel | grad/treapti | Numir | Temeiul din anexala OG nr.972005 | Statut angajat (c)
Crt. | Functia: conducere /executie | studii | profesionali | posturi
0 1 2 3 4 5 7
3
1 Inspec.de specialit-Director S 1A 1 Anexa II,VI/1 C
2 Inspec.de specialit.-Director S IA 1 Anexa I, VI/1 C
adjunct economic
3 Inspec.de specialit.-Director S IA 1 Anexa I, VI/1 C
adjunct
4
4 Inspector de specialitate S Debutant 1 Anexa Il C
5 Referent M 1A 1 Anexa Il C
6 Referent M 11 1 Anexa Il C
7 Curier M | 1 Anexa V/2 C
6
_Gonsilier juridic — sef serviciu S 1A 1 Anexa II,VI/1 C
| Consilier juridic S 1A 2 Anexa Il C
Consilier juridic S 11 1 Anexa I C
Consilier juridic S debutant 1 Anexa [l C
Referent M 11 1 Anexa Il C
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ANEXA NR.2 la H.C.G.M.B. nr.

STAT DE FUNCTII

al ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE BUCURESTI pe anul 2005

SALARIZARE 9
14 Insp.de specialit-gef serviciu S 1A 1 Anexa II,VI/1 C
5 Iuoy.du olJu\Aa:At o) ! 1 Anava Il C
16-18 Inspector M IA 3 Anexa [I C
19-20 Inspector M I 2 Anexa Il C
21-22 Inspector M 11 2 Anexa 1l C
4
23 Inspector SSD IA ] Anexa Il C
24 Inspector SSD debutant 1 Anexa Il C
25-26 Referent M IA 2 Anexall C
- “ N "jb\‘"}‘
| Inspector de specialit. S 1A 1 Anexa Il C
‘-, \| Inspector de specialit. S 1 1 Anexa Il C
et
26

Referent de specialit.-sef S 1 1 Anexa I, VV/1 C

serviciu
Inspector de specialit. S I 1 Anexa I C
Referent M 11 1 Anexa Il C
32-44 Casier M I 13 Anexa Il C
45-54 Casier M 1 10 Anexa Il C
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ANEXA NR.2 la H.C.G.M.B. nr.

STAT DE FUNCTII

al ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE BUCURESTI pe anul 2005

9
55 Referent —sef birou M IA 1 Anexa I1,VI/1 c
36-5/ Referent M 1A 2 Anexall C
58-61 Referent M 11 4 Anexa Il C
62-63 Referent M 111 2 Anexa Il C
64 Inspector de specialit.-sef ser. S 1A 1 Anexa [1,VI/1 C
65 Inspector de S 1A 1 " Anexa Il C
specialit.(ing.constr.)
Inspector SSD IA 1 Anexa Il C
Subinginer SSDh 1 1 Anexa I C
M.calif.(topograf) M 1 | Anexa ] C
5
fInspector de specialit.-sef serv. S 1A 1 Anexa I1,VI/1 C
* [ Inspector de specialitate S 1A 2 Anexa Il C
#'| Inspector de specialitate S | 1 Anexa Il
Referent M 1A 1 Anexa Il C
SERVICIUL ADMINISTRATIV, APROVIZIONARE 62
74 Inspector de specialit.-sef serv. S A 1 Anexa II,VI/1 C
75 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa [I C
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ANEXA NR.2 la H.C.G.M.B. nr.

al ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR

STAT DE FUNCTII

STCREMATORIILOR UMANE BUCURESTT scanu! 2

76 Inspector de specialitate S 1 1 Anexa 1l C
77 Inspector de specialitate S 11 1 Anexa Il C
78-80 Referent M IA 3 Anexa Il C
81-84 Referent M I 4 Anexa Il C
85-86 Magaziner M [ 2 Anexa V/2 C
87 Manipulant bunuri 11 1 Anexa V/2 C
83 Maistru — Sef atelier I 1 Anexa V/2 C
89 Maistru I 1 Anexa V/2 C
90 Pompier 11 1 Anexa V/2 C
91-92 Ingrijitor I 2 Anexa V/2 C
93 M.calificat — Sef formatie munc. I 1 Anexa V/2 C
94-101 | M.calificat 1 8 Anexa V/2 C
102-118 | M.calificat 11 17 Anexa V/2 C
119-129 | M.calificat 111 11 Anexa V/2 C
130-134 | M.calificat v 5 Anexa V/2 C
135 M.calificat Vv 1 Anexa V/2 C
7

136.: - |'Inspector de specialit.-gef serv S 1A 1 Anexa II,VI/1 C
. | 137-138 | Inspector de specialitate S I 2 Anexa Il C
[ 139 -, | Inspector de specialitate S II 1 Anexa ll C
| 140-141-[ Inspector de specialitate S 111 2 Anexa Il C
1427 Referent M I 1 Anexa [l C

11
143 Inspector de specialit.-sef serv. S I 1 Anexa [I,VI/1 C
144 Consilier juridic S 1A 1 Anexa Il C
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ANEXA NR.2 lIa H.C.G.M.B. nr. <244 | 2005~

STAT DE FUNCTII
al ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE RUCTIR ESTI ne anul 2005

145-146 | Referent M 1A 2 Anexa Il C
147-150 | Referent M 11 4 Anexa I1 C
151 Arhivar M 1 1 Anexa V/2 C
152 Arhivar M 111 1 Anexa V/2 C
152 M.calificat iy 1. Anexa v/Z C
C

12
154 Inspector de specialit.-sef serv. S 1A 1 Anexa I, VI/1 C
155-156 | Referent M 1A 2 Anexa Il C
157 Referent M 1 1 Anexa Il C
158-159 | M.calificat I 2 Anexa V/2 C
160-161 | M.calificat 11 2 Anexa V/2 C
_|.162-163 | M.calificat 11 2 Anexa V/2 C
.5 [1647T68_| M.calificat v 2 Anexa V/2 C

B

' 5
o ‘ ;,.ff"JReferent-sef birou M 1A 1 Anexa II,VI/1 C
=167 | Referent M 1A 1 Anexa Il C
168-169 | Referent M I 2 Anexa ll C
170 Referent M 111 I Anexa Il C

16
171 Inspector de specialit.-gef serv. S IA 1 Anexa I1,VI/1 C
172-179 | Referent de specialitate S I1 8 Anexa Il C
180-185 | Inspector de specialitate S 1A 6 Anexa Il C
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ANEXA NR.2 la H.C.G.M.B. nr. /

STAT DE FUNCTIU
al ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE BUCURESTI pe anul 2005
180 | Referent M | 1A 1 Anexa I C
276
187-189 | Inspect.de specialit-sef sectie S IA 3 Aneva 11 VI/1 <
190-197 | Inspector -sef sectie M IA 8 Anexa II,VI/1
198-204 | Inspector -sef sectie M 1 7 Anexa lI,VI/1 C
205 Inspector M 1A 1 Anexa ] C
206 Inspector M I 1 Anexa Il C
207-220 | Portar I 14 Anexa V/2 C
221-236 | Muncitor calificat I 16 Anexa V/2 C
235-236 | Muncitor calificat i1 2 Anexa V/2 C
237-249 | Muncitor calificat 1 11 Anexa V/2 C
250-263 | Muncitor calificat v 14 Anexa V/2 C
264-294 | Muncitor calificat \Y 31 Anexa V/2 C
295-319 | Muncitor calificat VI 25 Anexa V/2 C
320-462 | Muncitor necalificat 143 Anexa V/2 C
C
462 C

v } Nivelul salariilor de bazi si a indemnizatiei de conducere pentru fiecare functie este cel stabilit pe baza OG nr.9/2005, a metodologiei de
apllcarg‘a’crlternlor de stabilire a salariilor de baza intre limite si a normelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, precum si pe baza

hotararu de indexare a salariilor si se modifica conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii statului de functii.

Salariile de merit se stabilesc o data pe an prin dispozitia conducerii, conform art. 9 din O.G. nr.9/2005 .
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ANEXA NR.2 la H.C.G.M.B. nr. /

STAT DE FUNCTII
al ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE BUCURESTI pe anul 2005

Salariul de merit pentru conducatorul institutiei se stabileste de Primarui General.

Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit indicatorului tarifar de calificare
(ex: muncitori intretinere, sofer, zidar, zugrav, electrician, mecanic auto, etc), structura acestor functii urmand a fi stabilita de citre Conducerea
A.C.C.U.

Nivelul salariilor de bazi corespunzitor functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii, precum si a
celorlalte drepturi salariale aferente se incadreazd in sumele alocate prin bugetul institutiei in anul 2005 la ,Titlul I- Cheltuieli de personal”,
subdiviziunea ,,Cheltuieli cu salariile”.

Transformarile de posturi vacante si permutarile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General.

In cazul in care oganigrama (structura organizatorica) si numarul de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului General al Municipiului

Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba anual prin dispozitia Primarului General.
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CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI Anexa nr.3 la Hotirdrea CGMB
BUCURESTI nr 249/ 0. H-Leos

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A"
ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE
BUCURESTI

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art.1. Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane este serviciu public, cu per: onalitate
juridica, in subordinea Consiliului General al Municipiului Bucuresti, infiintatd prin Footéarérile
Consiliului Local nr. 72/1992, 66/1993 si 83/1993.

Art.2. Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane este orgar izatd §i functicneaza in
baza Legii nr. 215/2001, republicata, OG nr.71/2002 aprobata prin Legea nr.3/2003, OG nr 21/2002,
modificati prin Legea nr.515/2002, precum si alte preveden legale in specifice.

Art.3. Sediul central al Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane este in Fucuresti,
Calea Serban Voda, nr.249, sector 4, cod fiscal 9791650.

CAPITOLUL 11
Obiectul de activitate

Art.4. Obiectul de activitate al Administratiei Cimitirelor §i Crematoriilor Umane consta in:
administrarea, intretinerea, igienizarea si salubrizarea cimitirelor si crematoriilor umane, efectuarea
prestatiilor de servicii citre cetiteni pentru inhumdri, deshumdri, reinhumdri, incineréri s lucrari
funerare, asigurarea la cerere de servicii religioase specifice si spatiul necesar desfasuririi acestora,
precum si evidenta si concesionarea locurilor de inhumare.




CAPITOLUL 11
Structura organizatorica

Art.5 Administratia Cimitirelor i Crematoriilor Umane cuprinde in s:ructura sa orga: jzatorica,
compartimente functionale si sectii teritoriale de prestiri servicii §i desevire generald, -zpartizate
conform organigramei institutiel.

CAPITOLUL 1V
Atributii si responsabilitati

Sectiunea I. Atributii generale ale Administratiei Cimitirelor si Crema! oriilor

Umane

Art.6. in vederea realizrii obiectului de activitate, Administratia Cimitirelor si Cirematoriilor
Umane are urmatoarele atributii generale:

organizeaz, administreaza si tine evidenta tuturor concesiunilor, 1ithumdrilor,
deshumirilor, reinhumarilor, incinerdrilor;

organizeaza, administreaza si arhiveaza actele privind situatia locurilor cyncesionate
ale persoanelor beneficiare, precum si solutionarea p: coblemelor litig; oase intre
concesionari si administratie;

organizeazi si realizeaza prestirile de servicii specifice ‘n cimitirele si srematoriile
umane aflate in administrarea sa;

controleazi modul cum sunt amenajate, intretinute si ingrijite terenuriie de catre
concesionari;

asigurd comunicarea de date i informatii de interes pubilic cu privire 11 activitatea
institutiei;

asigura salubrizarea si igienizarea cimitirelor, intretinerez spatiilor verzi i a spatiilor
administrative, a instalatiilor, imprejmuirilor, etc. pentru crearea unui civdru cat mai
civilizat la dispozitia concesionarilor;

elibereazi autorizatii de constructii funerare in limita competentelor legalz;

executd in limita capacitdtii, lucrari de constructii funerare 5i reparati. precum si
transport funerar;

face propuneri cu privire la extinderea si Infiintarea de n»i cimitire, precum si de noi
prestatii de servicii pentru populatie in vederea supunerii aprobarii CGM.B;

asigurd conservarea si intretinerea patrimoniului, piza §i accesul in sectiile
teritoriale;

asigura péstrarea integritatii, protejarea si valorificarea patrimoniilui public
incredintat;

stimuleaza si determina utilizarea eficientd a resurselor umane si finan :iare de care
dispune;

creeazd, cu aprobarea Consiliuh',l_i_;;Genm;a_l al Municiiului Bucurest,, noi bunuri

. . v . R N, . . . . -
proprietate publica din categoria celor stabilite ca fiind e interes muni:pal, si dupa
caz, dezafecteazi asemenea bunuri cu zi'sigy'rfafi}a resurselor financiare, in conditiile

legii; DR

%



- intocmeste si propune teme pentru studiu, proiecte, analize din proprie initiativd sau
la solicitarea compartimentelor de specialitate ale Primariei Municipiului Bucures ti;

- intocmeste si propune, pentru a fi supus aprobarii Primarului Geeral si Consili'1lui
General al Municipiului Bucuresti, bugetul anual de venituri si cheltuieli;

- urmdreste si verifici realizarea lucrérilor de investitii, intretinere. dotari si repar i,
din patrimoniul public si cel privat aflat in administrare;

- examineaza si propune spre aprobare documentatiile tehnice necesare obtin:rii
surselor de finantare, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

- asigurd elaborarea normelor metodologice tehnice si financiare in domeniul
activitatii specifice, serviciilor, valorificarii bunurilor din patrimaniu, precum s in
celelalte domenii care fac obiectul siu de activitate;

- realizeaza achizitiile de magini, utilaje si instalatii pentru moderrizarea activitat or
si serviciilor prestate, din surse proprii, cu acordul CGMB;

- analizeaza si propune spre aprobare Primarului General listele luciarilor de invest -ii,
asigura avizarea documentatiei tehnico-economice, urmareste mcdul de realizar: al
lucrérilor si punerea in functiune la termen a obiectivelor de inves' itii aprobate;

- stabileste §i urmareste aplicarea masurilor privind protectia meciului inconjura or,
protectia civila, protectia si securitatea muncii, P.S.L;

- Traporteazd compartimentelor de specialitate ale Primariei Mun cipiului Bucur :sti
datele operative, indicatorii specifici de activitate periodice si alt: date solicitate de
acestea in conformitate cu prevederile legale;

- asigurd, la cerere, serviciile religioase specifice si spatiul necesar desfasur irii
acestora;

Sectiunea II. Atributiile directorului si ale compartimentelor functionale :1le
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane

Art.7. Managementul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane est: asigurat de citre
un director, numit n conditiile legii.

In subordinea directorului sunt: un director adjunct si un director adjuict economic.
Art.8. In exercitarea atributiilor sale directorul institutiei emite decizii.
Art.9. Directorul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane isi desfa:oara activitatez in
baza actelor normative in vigoare (hotirari ale Consiliului General al Municipiului Bucure i,
dispozitii ale Primarului General, legi, hotarari, etc).
Art.10. Directorul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane coordoneazi activita ¢a
curentd a institutiei, reprezinti institutia in relatiile cu autoritatile publice, cu alte persozne
Juridice, precum si cu persoane fizice in limitele de competenta stabilite prin lege.
Art.11. Directorul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane are urinitoarele atribt )it
si responsabilititi principale:

- conduce compartimentele functionale $i sectiile teritoriale si coo-doneazi intreaga

activitate a Administratiei Cimitirelor s1 Crematoriilor Umane; ‘
- raspunde de administrarea legali si efici &-a-ntregului patrimoniu al institutiei;
- indeplineste atributia de ordonator de fedith;* ‘Rﬁf\}:‘\\\.\ ,
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- fundamenteazi si propune planul de venituri si cheltuili pentru adm nistrarea,
protejarea, intretinerea, conservarea si valorificarea eficienti a patrimoniuh -, pe care
il supune spre aprobare Primarului General cu avizil compartimeitelor de
specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti;

- aprobd, in limita competentelor legale, incheierea contiactelor pentru derularea
activititilor curente, precum si a contractelor de achiziiii de lucréri, :ervicii si
produse cu agenti economici, potrivit legii;

- fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, statu! de functii, reg lamentul
de organizare si functionare al institutiei, precum si Regulamentul de orginizare si
functionare al Cimitirelor si Crematoriilor Umane si l¢: supune spre aprobare,
Primarului General si Consiliului General al Municipiului 13ucuresti;

- aprobd Regulamentul de organizare interna al institutiei;

- verificd si urméireste modul de aplicare a normelor de protectie a muncii, de
securitate si sanitate, de paza si stingere a incendiilor, conform prevederilo - legale;

- coordoneazi activitatea privind auditul intern si controlul fiianciar prevent:v;

- verificd modul de intrebuintare a fondurilor banesti, materiilor prime, ma:zrialelor,
stocurilor si a tuturor valorilor banesti;

- exercita controlul direct asupra tuturor actelor si formelor >rin care se centralizeaza
veniturile si cheltuielile;

- raspunde de modul de incheiere a contractelor privind spatiile de adininistrare
inchiriate la persoanele fizice sau juridice (cladiri sau tercnuri si dotarile aferente:
instalatii de api, canal, electricitate sau alte facilitéti), precum si a modului de
derulare si respectare a clauzelor contractuale, ludnd masuri operative i- situatia
nerespectdrii acestora, de ap#rare a intereselor administratiei si reciperare a
pagubelor aduse acesteia, inclusiv prin instantele judeciitoresti, in situitia cand
acestea nu pot fi solutionate pe cale amiabila;

- controleazi si ia masuri pentru buna conservare si securitatz a bunurilor m iteriale si
béanesti in scopul prevenirii degradarii, distrugerilor, pierderilor si risipei;

- coordoneazd activitatea de management a resurselor imane, de sali-izare si
protectia muncii, asigurd respectarea disciplinei muncii, ir deplinirea atrit utiilor de
serviciu de cétre personalul institutiei;

- urmareste cresterea calitatii prestatiilor cétre cetiteni;

- organizeazi sistematizarea, impartirea pe figuri si locuri in fiecare cimitir ¢ locurilor
concesionate pe termen limitat si pe termen nelimitat in fiecare cimitir;

- rezolva operativ cu ajutorul compartimentelor de resort din zadrul ACCU, i- limitele
legale, toate sesizarile rezultate ca urmare a solicitirilor concesionarilor;

- urmdreste si aprobd activititile de investitii si reparatii, Jotarea cu mijl:ace fixe
(aparatura, mijloace de transport etc), necesare bunei fun:tiondri a admiristratiei,
conform aprobdrilor anuale date de citre CGMB;

- verificA si rdspunde de organizarea licitatiilor pentru :chizitionarea ce bunuri
materiale i servicii, conform prevederilor legale si a dispozitiilor P-imarului
General si hotararilor CGMB;

- propune, in conditiile prevdzute de legislatia in vigoare, modificarea ca:2goriilor
cimitirelor existente, precum si proiecte pentru infiintarea d¢: cimitire noi:

- dispune masuri privind activitatea curentd a administratiei, n conditiile leg i;

- indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele nornative in

_ Vvigoare; ,

In situatia absentei directorului din instityfi

de directorul adjunct, prin delegare. l




in situatia vacantirii postului de director atributiile acestuia sunt prcluate de directorul
adjunct sau de citre o altd persoand numita prin dispozitia Primarului General.

Serviciile aflate in subordinea directorului sunt cele previzute in anexa nr.1 la prezcata
hotarére.

Art.12. Biroul evidentd locuri de inhumare §i locuri de veci are urmatoarele atrit utii

principale:

tine evidenta locurilor de inhumare libere din cimitirele municipa itatii;

asigura repartizarea locurilor de inhumare in caz de deces in funcie de locirile
disponibile din cimitire, verificAnd situatia reald din teren ('n baza referat:lor
intocmite de sefii sectiilor teritoriale) si din arhiva institutiei;

tine evidenta cererilor pentru atribuirea de locuri de veci pentru beneficiarii leg ilor
speciale care acorda locuri de inhumare in mod gratuit;

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea mu:icii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul biroului;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate.

Art. 13 Serviciul acte de concesiune si arhivd are urmitoarele atributii principale:

asiguri activitatea de verificare, intocmire si verificare acte de cocesiune;
organizeazi, asigura primirea, inregistrarea si pastrarea documentatiilor si actelcr de
concesiune pentru locurile de inhumare;

intocmeste si elibereaza acte de concesiune in conformitate cu pri:vederile legale
verifica incadrarea in certificatul de mostenitor al persoanei cire solicitd actul de
concesiune, intocmind desfasuritorul descendentilor pe suprafita concesionat: in
cotele aferente fiecaruia; *

verificd in arhiva institutiei dosarul locului avand in vedere si ¢ fectuand o cort: are
intre actele prezentate de concesionar de la tribunal, notariat, judecatorie, e ¢ i
actele existente in arhiva pentru figura si locul respectiv,

intocmeste adeverinte de valoare, autorizatie de deshumare si trinsport osemints pe
baza actelor existente la dosarul locului aflat in arhiva institutiei;

intocmeste si elibereazi actele in caz de transformare a locului concesionat pe
termen limitat, in concesiune pe termen nelimitat;

pastreaza secretul de serviciu in ceea ce priveste continutul dosirului ce sti la caza
actului de concesiune;

respecta termenul de intocmire al documentelor;

efectueazd si raspunde de plasarea si arhivarea documenteloi care stau la -aza
actelor de concesiune in conditii de sigurantd respectind prevede -ile legale;
intocmeste si actualizeaza inventarul arhivei locurilor de veci cu iocurnente;
clasifica dosarele cu actele de concesiune pe cimitire, iar in cadrul fiecrui cimit.- pe
figuri si locuri;

pune la dispozitia serviciului propriu si a altor compartimente sub semnirurad
documentele de arhivi solicitate si urmareste restituirea acestora;

asigura mdsurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de¢ securitatea murcii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadru serviciului;
raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;

indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, in domeniul sid1 de
activitate. /"_:\
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Art. 14. Compartimentul informare si relatii publice are urmatoai ele atributii pri 1cipale:

asiguri la cerere sau din oficiu accesul la informatiile de int:res public;

redacteazi documente;

primeste, pregiteste si expediaza corespondenta;

organizeazi intalnirile, asista directorul in alcdtuirea prograi nului zilnic;
inregistreazi si claseaza scrisorile si cererile;

furnizeaza informatii folosind bazele de date, cartile de re ‘erinta; asigurd circulatia
informatiilor cerute de directorul institutiei;

asigurd activitatile de protocol;

analizeaza si sintetizeazi informatiile referitoare la activitatea compartimentelor
coordonate de director si directorul adjunct, in scopul realizérii de rpoarte si
statistici;

urmireste si controleazi stadiul rezolvarii lucrérilor si ri spunsurilor, in termenul
legal, citre petenti, institutii sau persoane juridice, referitoa e la activitatea specifica;
colecteazd si prelucreaza datele in vederea informarii eliciente a directorului si
directorului adjunct;

acorda informatiile solicitate de cetiteni, in conformitate cu prevederile legale si cu
dispozitiile directorului si directorului adjunct;

asigura programul de audiente al institutiei §i urmareste solutionarea priblemelor
ridicate de petenti,

asigura serviciile de curierat ale institufiei;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activ itate;

indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sdu de
activitate.

Art.15. Serviciul juridic i contencios administrativ are urmatoarele atributii principz le:

reprezinti interesele institutiei in fata instantelor judecitoresti, altor nrgane de
jurisdictie, organelor de urmérire penald, notariatelor, precum si in rap vturile cu
persoanele juridice si persoanele fizice pe baza delegetiei datd de c:nducerea
institutiei;

asigurd consultanta, asistenta i reprezentarea institutiei, apira drepturile si nteresele
acesteia in raporturile cu autorititi publice, alte institutii, precum §i cu orice
persoane fizice sau juridice;

ia masuri de respectare a dispozitiilor legale cu privire la zpararea patrim¢niului din
administrare, a drepturilor si intereselor legitime ale persoialului, analizand cauzele
care genereaza pagube, litigii si infractiuni;

ia masurile necesare pentru recuperarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii
si sprijinirea in vederea executdrii acestora;

avizeaz3 asupra legalitatii actelor cu caracter juridic;

avizeazi proiectele de decizii ale conducitorului institutizi, regulamente . ordine si
instructiuni, precum si orice alte acte, ce au legaturd cu atributiile si zctivitatea
institutiet;

tine evidenta actelor normative ce au incidenta asupra activitatii institutiei;

asigurd masurile si rispunde de organizarea protectiei muncii, de securitat 2a muncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor, in cadrul serviciulai;
participa la negocierea clauzelor contractuale;

redacteazi actele juridice; p—
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raspunde petitiilor care sunt legate de-domeniul sairde actiitate;
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indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg d n acte normative in
vigoare sau dispuse de conducitorul institutiei.

Art.16. Serviciul Resurse Umane, Salarizare are urmatoarele atributii prir cipale:

asigurd aplicarea unitard a prevederilor actelor normative emise in vederea
gestiondrii resurselor umane (selectii, angajéri, reincadrari, salarizdri, avarsari,
promovari, etc.);

colaboreazd cu compartimentul de Resurse Umane din cadrul PMB, cu Ministerul
Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei si alte institutii ale edministratiei piiblice
centrale, in vederea punerii in aplicare a actelor normative care reglemerteazi
activitatea de resurse umane;

la solicitarea conducerii ACCU realizeazd studii, prognoze, analize, prect.m si
situatii statistice in domeniul sdu de activitate;

intocmeste, completeaza, pastreazd dosarele personalului contractual din <adrul
ACCU si asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal 1 angajatilor;
raspunde de completarea i actualizarea Registrului general de «:videnti a salar atilor
conform legislatiei in vigoare;

gestioneazd fisele de evaluare a performantelor profesionale, individuals, in
conditiile legii;

intocmeste lucrdrile privind programarea si reprogramarea ccncediilor de o hna,
modificarea cuantumului sporului de vechime;

intocmeste, completeazi si gestioneaza carnetele de muncd pentru salariati din
aparatul propriu al ACCU si al sectiilor teritoriale;

tine evidenta salariatilor, pe case de asiguriri de sinitate, a carnetelor de si1itate
eliberate pe baza contractelor tip;

intocmeste actele necesare in vederea pensionrii salariatilor dir cadrul ACCU;
verifica intocmirea fiselor de prezentd pentru personalul din cadrul ACCU si tine
evidenta concediilor de odihna, concediilor fird plata aprobate, abse itelor
nemotivate, concediilor medicale, concediilor de studii si orelor suplimentare;
verificd temeinicia sesizarilor si contestatiilor inaintate de salariatii din ap iratul
ACCU si din sectiile teritoriale, catre conducerea ACCU si face propuneti de
solutionare;

intocmeste proiectele de decizii referitoare la: incadrari, ¢vansari, prom )vari,
sanctiondri, ncetarea raporturilor de munca, etc;

tine evidenta deciziilor emise de directorul ACCU;

asigura, in colaborare cu celelalte compartimente din cadru ACCU, elabcrarea
tematicilor necesare sustinerii concursurilor pentru ocuparea pos turilor vacante;
organizeaza concursurile i, in colaborare cu celelalte compirtimente din ¢adrul
ACCU si la propunerea acestora, supune spre aprobare conducerii A -CU,
componenta comisiilor de concurs si de contestatii potrivit legii;

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

intocmeste si gestioneaza contractele individuale de munci si actele aditioniile la
contractele individuale de munci pentru personalul din cadrul ACCU;

stabileste si propune actiunile de pregitire si perfectionare prcfesionalad contiwi a
angajatilor din aparatul ACCU si a unititj =subordonate;

efectueaza lucrari privind evidenta gyizg/r‘xgi@g_f:@af%e;s‘onalului, elibereaza legitin atiile
de serviciu, ecusoanele si adeveri;}ffele icitate- d’éi;ﬁi;\rsoanele care au calitat :a de
angajat; : D B




elibereaza la cerere adeverinte privind vechimea in munca, drepturile salariale
(salarii de incadrare, sporuri de vechime);

solicitd Regiei Autonome de Transport Bucuresti eliberarei §i vizarea per1” iselor de
calatorie pentru salariatii ACCU si urmdregte recuperarez acestora la plecarea din
institutie a salariatilor care au beneficiat de aceste permise;

redacteazi si prezintd spre aprobare in conditiile legii, orginigrama, statul de functii
si regulamentul de organizare §i functionare al institutiei;

la solicitarea justificatdi a compartimentelor din cairul ACCU irtocmeste
documentatia necesard supunerii spre aprobare a transforn &rii unor postu i vacante,
previzute in statul de functii;

raspunde de intocmirea figei postului si a figelor pes formantelor p1cfesionale
individuale pentru salariatii din subordine;

asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de sefi’ de compartimr ent, secti
teritoriale, si aprobate de conducerea ACCU, conform prevederilor legale ‘n vigoare;
realizeaza lucririle legate de acordarea potrivit legii a prim elor trimestriale;;

asigurd aplicarea sistemului de salarizare aprobat pentru personalul lin cadrul
ACCU si propune conducerii spre aprobare drepturile salatiale;

intocmeste documentatia privind acordarea primelor anual > (al 13-lea sala-iu) pentru
personalul din cadrul ACCU, conform legii;

intocmeste documentatiile de plata a salariilor i a altor d -epturi de natur i salariald,
pentru salariatii din cadrul ACCU;

stabileste lunar, obligatiile de platd privind contribut ile datorate fcndului de
asiguriri sociale, somaj si sinatate, atdt pentru angajator céit §i pentru angejat;
intocmeste si depune, lunar, declaratiile privind obligatiile de plati ale angajatorului
si angajatului pentru CAS, somaj, sanatate;

intocmeste fisele fiscale FF1 si FF2, conform prevederilor legale in vigoaie;

asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de cétre stucentii care
solicita acest lucru si elibereazi adeverinte in acest sens;

verifica activitatea sectiilor teritoriale;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de act vitate;

asigura masurile si rispunde de organizarea protectiei mu icii, de securita:za muncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor ir. cadrul serviciului;
indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institut ei, conform leg :

Art. 17 Compartimentul Sindtate §i Securitatea Muncii are urmato arele atributii p incipale:

asigura evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor in vederea
stabilirii masurilor de prevenire;

elaboreaza instructiuni proprii de securitatea muncii;

asigura instruirea ;i informarea personalului in probleme ce protectia mur ¢ii;

tine evidenta accidentelor de munci si a bolilor profesione le;

asigura auditarea securitdtii si sanatatii in munca la nivelul institutiei, o1i de cte ori
sunt modificate conditiile de munci;

controleazi locurile de muncd in scopul prevenirii «uccidentelor de munca §i
imbolnavirilor profesionale;

verifica periodic daca noxele se incadreaza in limitele de nocivitate adm ise pe baza
masuratorilor efectuate de organismele abilitate;

participa si isi da avizul la angajarea persongluluisrespectiv la modul in care acesta
corespunde cerintelor de securitate; /’ WA 4y

asigurd evaluarea cunostintelor dobandife n procesul dé” nstruire;




participd la cercetarea accidentelor de munci;

colaboreazd cu serviciul de medicind a muncii pentru cunoasterea la zi a
imbolnavirilor profesionale, pentru identificarea factorilor de risc, de imbo navire
profesionala si propune masurile de securitate corespunzitoare

elaboreaza liste privind dotarea personalului cu echipamente ir dividuale de protectie
si de lucru si participa la receptia mijloacelor de protectie colectiv;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitatz;

1a masuri §i rdspunde de organizarea protectiei muncii, de secu: itatea muncii;
indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institutie! in domeniul :iu de
activitate;

Art. 18 Compartimentul Audit Intern are urmitoarele atributii principale

poate elabora norme proprii de exercitare a activititii de aud t public intern sau isi
desfdsoard activitatea de audit public intern in conformitate cu normele projrii ale
PMB;

elaboreazi proiectul planului anual de audit public intern;

efectueazd activitdti de audit public intern pentru a evalta daca sistem:le de
management financiar si control ale institutiei sunt transparent: si sunt confo: me cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficients si e Icacitate;

informeaza trimestrial Directia de Audit Public Intern din cadrul PMB :espre
recomanddrile neinsusite de conducitorul institutiei si consecintele neimplem:ntirii
acestora, insotite de documentatia relevanta;

raporteazd trimestrial Directiei de Audit Public Intern constatirile, conclu:iile si
recomanddrile rezultate de activititile de audit;

elaboreazd raportul anual sintetizat al activititii de audit public intern pe :are il
inainteaza Directiei de Audit Intern din cadrul PMB;

asigurd masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea niuncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitatz;

in cazul identificarii unor neregularitati sau posibile prejudicii raporteazi inediat
conducatorului institutiei si Directiei de Audit Public Intern dir cadrul PMB;

Art. 19 Serviciul Tehnic are urmitoarele atributii principale:

intocmeste programul anual si programele lunare de constructii cu specific pe :are le
supune spre aprobare conducerii;

avizeazi documentatiile privind executarea lucririlor de reparatii si inves itii in
cimitire §i raspunde de urmirirea si raportarea realizirilor fata de programele lunare
aprobate, intocmeste cartea constructiei;

verificd modul de realizare a programelor lunare aprobate, :alitatea si cartitatea
lucrarilor;

asigura o evidenta tehnico-operativa a lucrarilor de reparatii pentru fiecare unitate;
asigurd realizarea activitatii de reparatii capitale, curente, etc conform plaiirilor
programate;

verifica si avizeaza situatiile de lucrari ce privesc reparatiile capitale, ci -ente,
lucrérile de constructii cu tertii, etc;

verifica pe teren sesizrile si reclamatiile cu p’g,var‘éﬂa:%actmta ile ce intrd in szrcina
re b % N
Serviciului Tehnic si raspunde petitionarilopy - ' Ay ‘
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asigurd repararea si consolidarea bunurilor care sunt ‘nir-o stare av insatd de
degradare, pastrarea si conservarea acestora,

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei mun:ii, de securitatca muncii,
precum si misurile de prevenire si stingere a incendiilor in sadrul serviciul 1i;
indeplineste §i alte sarcini trasate de directorul institwiei in domeniul sdu de
activitate.

Art. 20 Directorul adjunct economic exerciti urmatoarele atributii principale:

conduce si raspunde de intreaga activitate desfasurata in cairul Serviciului “Inanciar,
Biroului contabilitate si Serviciului achizitii publice;

asigura verificarea intocmirii actelor justificative si a documentelor contabile,
potrivit prevederilor legale, precum si efectuarea corecta «i la timp a inre gistrarilor
contabile;

controleaza si dispune tinerea la zi a evidentei contabile privind operatiile wferitoare
la executarea bugetului si la utilizarea fondurilor biiesti, materiil>r prime,
materialelor, combustibilului, precum si a tuturor valorilor 3i bunurilor;

controleaza si dispune tinerea unei evidente corecte si la zi a op >ratiunilor
financiare, verificarea tuturor operatiunilor avute cu clte institutii § societati
comerciale;

controleazi si dispune evidentierea corectd a rezultatelor activititii e:onomico-
financiare;

urmireste evidentierea intérzierilor in contabilizarea oferatiunilor 5i 'ntocmirea
conturilor, a inregistririlor eronate in evidentele contabile, precum §i nlaturarea
greselilor din bilant, din alte situatii;

asigurd respectarea obligatiilor ce derivd din legile cu ceracter fiscal, sizbilirea si
virsarea la stat de cétre unitate in mod complet si la termenele fixate a iripozitelor,
taxelor si celorlalte drepturi cuvenite statului;

urmireste intocmirea la timp, cu prilejul schimbdrii casierilor, a inventarierii
situatiilor si conturilor previzute de prevederile legalc, analizarea ananuntitd,
precum si comunicarea la termenele stabilite;

urmareste si dispune recuperarea la timp a debitelor;

verifica intocmirea corecti si in termen a formelor legale cu privire la dejunerile §i
plitile de bani, controldnd respectarea plafonului de sume de bani stabilit de
efectuarea plitilor;

dispune misurile necesare in vederea prevenirii lipsurilor, fondurilor i intrebuintarii
ilegale sau deturnarea mijloacelor banesti sau a valorilor materiale de orice fel;
controleazd operatiile de eliberare i distribuire a marfurilor, mate-ialelor si
bunurilor, in general, pentru ca acestea si se facd in coaformitate cu programele
stabilite pe bazi de documente justificative, valabile si c1 respectarea d spozitiilor
legale;

dispune masuri de clasare si pastrare in ordine si in conditii de s gurantd a
documentelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta pie-derii sau
distrugerii lor partiale sau totale;

controleazd utilizarea conform dispozitiilor legale a findurilor destiiate platii
salariilor si a altor drepturi de personal;

verifici si semneazid actele in baza cérg & —fae. incasari si plati, contracte
economice, documente contabile pe bagg;gﬁ?ﬁgﬁ,ﬁggf fag 3 aregistririle in evidentele
contabile, precum si situatiile, extrasele),;%alan‘fgéle,“c_dii‘m{ﬁ a\de executie bt getard sau
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de gestiune a bilanturilor; refuzul semndrii actelor enumerate se face in scris,
exprimandu-se detaliat motivul care sti la baza acestuia;

controleaza legalitatea inregistrarilor contabile a actelor, a documentelor justif cative
asupra cérora se exercitd aceste controale;

controleazi modul de intocmire al documentelor de plati cétre trezorerie;

verificd modul cum se efectueaza si inregistreazi sumele de bani de cétre casieria
centrald a institutiei;

verifica incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor d¢: platd, ludnd misurile
necesare pentru stabilirea rdspunderilor atunci cand este cazul;

urmireste circulatia documentelor si ia masuri de imbunétitire a circuitului ace:stora;
asigura participarea la analiza si selectarea ofertelor de achiziti publice;

asigurd controlul asupra tuturor actelor si formelor legal intocmite prin care se
autorizeaza cheltuielile, in general, sau din care derivd direct sau i\direct
angajamente de plata si de eliberare de bunuri sau alte valori materiale;

raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelcr bugetare aprc bate a
desfasurarii in bune conditii a activitéatii administratiei;

rdspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizarii obiectivelor de
investitii aprobate de C.G.M.B.;

raspunde de raportarea lunari la directiile si serviciile de spec alitate din P.M 3., de
modul in care au fost utilizate creditele bugetare, aprobate de C.G.M.B., pre :um si
de veniturile incasate;

raspunde de intocmirea si transmiterea la ordonatorul secundar si principal de :redite
a raportului explicativ al darilor de seamd si bilanturi or contabile wunare,
trimestriale, anuale si a executiilor bugetare potrivit prevederilor legale;

face propuneri privind comisiile de inventariere si urmareste modul de desfis irare a
acesteia, ludnd maésurile ce se impun in vederea realizirii in conformitite cu
prevederile legale a acesteia;

organizeaza controlul financiar preventiv in conformitate cu prevederile lejale in
vigoare;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;

asigurd masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea runcii,
precum si méasurile de prevenire si stingere a incendiilor;

indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele norma: ve in
vigoare sau dispuse de conducerea administratiei .

Art.21 Serviciul financiar exerciti urmatoarele atributii principale:

efectueazd calcule de fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind
veniturile si cheltuielile pe baza cirora se intocmeste proizctul de buget anual
defalcat pe trimestre;

intocmeste anual propunerile de necesar de fonduri;

ia masurile necesare ca administratia si-si desfisoare aciivitatea, astfel incat
cheltuielile si nu depaseasca prevederile anuale de la buget;

asigurd respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele b getare
aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

raspunde de imobilizirile financiare §i ia misurile necesare pentru pre\ enirea
formarii de noi imobiliziri; -

urmareste permanent utilizarea eficient#a -alocatillor, bugetars si ia masuri pentru
diminuarea lor; AT e T Y
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- mobilizeaza rezervele existente si urmireste cresterea rzzultatelor finaiciare ale
institutiei;

- asigurd impreuni cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare si raspunde de :fectuarea
corectd a calculului privind drepturile banesti ale salariatilor, a retinerilor din salarii
si a obligatiilor fati de bugetul de stat si local, asiguririle sociale, al:: fonduri
speciale si raspunde de corectitudinea intocmirii acestora;

- analizeaza si perfectioneazi sistemul informational existen: in cadrul servi siului;

- analizeazi circuitul documentelor si face propuneri de imbunatatire a acest -ia;

- face propuneri de preturi si tarife in colaborare cu compzrtimentele de specialitate
ale A.C.C.U.,, pentru diverse servicii si prestatii;

- asigurd respectarea incadrdrii in limitele cheltuielilor di investitii aprooate, atét
cantitativ cat si valoric pe obiective de investitii;

- asigura desfasurarea ritmicd a operatiunilor de decontare cu furnizorii in ectivitatea
curenti si investitii;

- asigurd impreund cu compartimentele de specialitate plata la termen a su nelor care
constituie obligatiile institutiei fatd de bugetul de stat si local, asiguriri sociale,
fondurile speciale si alte obligatii fata de terti;

- ia masurile corespunzitoare pentru incasarea intr-un ternen legal a ccritravalorii
lucrarilor executate sau a serviciilor prestate, a chiriilor, tax:elor debitorilor, etc.;

- raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul financiar,
stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare, efectuate de organe ¢ in drept;

- exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din czsierie si asiguri. incasarea
la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, propunind masuril: necesare
pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

- rispunde de aplicarea intocmai a preturilor, tarifelor §i taxelor aprobate de
C.GMB,

- intocmeste documentatia necesard deschiderii finantarii investitiilor la “rezoreria
Statului;

- tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de veniuri conform clasificatiei
bugetare si raporteaza la sférsitul lunii veniturile incasate si virate bugeti ui de stat
si local;

- asigurd, in lipsa directorului economic din institutie, controlul financiar p: eventiv ce
consta in verificarea sistematici a proiectelor de operatiun care fac obiect .| acestuia
din punct de vedere al legalitatii si regularitatii; incadriri n limitele anga amentelor
bugetare stabilite prin bugetul anual aprobat potrivit legilor in vigoare;

- raspunde de incasarea zilnicd de citre salariatii serviciului financiar a sumelor de
bani provenite din taxe, tarife si preturi etc.;

- raspunde de intocmirea de catre casieri a tuturor documentelor contabi ¢ stabilite
prin Legea nr. 82/1991, republicati;

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

- asigurd masurile si rispunde de organizarea protectiei mur cii, de securitatea muncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul biroului ;

- indeplineste si alte atributii stabilite de directorul adjunc: economic si (onducerea
institutiei.

Art.22 Biroul contabilitate are urmatoarele atributii principale:
- asigura efectuarea corectd si la timp a daf€gistrarilor contabile privind mijloacele

fixe si circulante, mijloace banesti; fondurile ‘proprii si alte fonduri, debitori,

creditori si alte decontri, investitii, chel;bﬁi.elilgbqgefaré;§i veniturile;
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- asigurd respectarea cu strictete a prevederilor legale privind iitegritatea bunirilor
materiale si ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor proiduse
administratiei;

- raspunde de organizarea si intocmirea evidentelor contabile a pa‘rimoniului;

- organizeazi inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale ale administ -atiei
si urmdreste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarie ii;

- intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sinteticz si cele analit ce si
urmdreste concordanta dintre acestea;

- intocmegste trimestrial si anual bilantul contabil si raportul explicativ la acestea;

- prezinti spre aprobare directorului economic, bilantul contabil si raportul expli :ativ,
participd la analiza rezultatelor economice si financiare, pe baz:. datelor din bilnt si
urméreste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin;

- raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul con:tabil,
stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate (e organele in d -2pt;

- exercitd, potrivit legii, controlul ierarhic operativ curent privind legali atea,
oportunitatea si economicitatea operatiunilor;

- organizeazd s§i exercitd controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor din cadrul
ACCU ori de céte ori este cazul;

- participd la intocmirea proiectului de buget anual, defalcat pe tri nestre;

- inregistreaza in evidentele contabile sumele privind obiectivele de investitii apr rbate
de Primarul General si C.G.M.B. cu finantarea integrald sau in completare ie la
bugetul de stat sau local;

- Inregistreazd zilnic in evidentele contabile miscirile de valori materia ¢ si
informeazd conducerea institutiei cu privire la existenta stocurilor supranorm:rive,
fara miscare si disponibile;

- participd la analiza si selectarea ofertelor privind achizitiile publ ce;

- tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform clasifi atiei
bugetare i raporteazi, la sfarsitul lunii, veniturile incasate si virate la bugetul d : stat
si local;

- Intocmeste lunar executia bugetari;

- participd la lucrarile de intocmire a bilantului contabil trimestrial si anual;

- analizeazd activitatea economico-financiard pe bazi de bilan( si propune mZsuri
concrete si eficiente pentru imbunititirea continuid a aciivititi econoriico-
financiare;

- implementeazd programul de introducere a facturilor, ch tantelor si tu:uror
documentelor financiar-contabile privind sectiile A.C.C.U.;

- implementeazi si executd sistemul informatic de gestiune si evidentd a furnizcrilor
si clientilor A.C.C.U;

- implementeaza §i executd modulul personalizat pe sectii al A.C.C.U. de elaborire a
facturilor i evidenta incasirilor;

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

- asigurd mésurile si rispunde de organizarea protectiei muncii, di: securitatea mt ncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul biroului ;

- indeplineste si alte atributii stabilite de directorul adjunct ecoromic si conduc erea
institutiej.

Art. 23 Biroul Achizitii Publice are urmatoarele _atebytit-principale:
Py T TNy, O B T XY . . e o e,
- Intocmeste planul anual de ach121;11=i§13ﬁge\‘f“pﬂqpuperl privind achizitionare1 de
bunuri, servicii, lucrari, in conformitatefcu.ncg.@.s_ikté;ﬁe‘ pstitutiei;
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asigura organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii 41 lucrari
conform legii;

propune directorului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;
asigurd intocmirea documentatiei de elaborare si prezentar2 a ofertei la procedurile
de achizitii publice organizate, pe baza documentatiei prim te de la compa 1imentele
din cadrul ACCU care solicita demararea acestora;

asigura intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru p eedurile
organizate §i vAnzarea/transmiterea documentatiei de e aborare si prezentare a
ofertei;

asigura pastrarea ofertelor, precum si dosarul achizitici publice la procedurile
organizate;

asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si a ibuire a
contractelor de achizitie publicé;

asigurd comunicarea catre ofertantii participanti a rez ultatelor proce Jurilor de
achizitie publica;

asigura inregistrarea contestatiilor i comunicarea acestori catre ofertant’ i implicati
in procedura si comisia de analiza si solutionare a contesta iilor;

asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tutvror factorilor in drept;
asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu cistigatorii proc::durilor de
achizitii si transmiterea lor pentru urmirire compartimentelor de specialite te;

asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizi:e publicd
organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele
acestora;

asigurd transmiterea periodicd a situatiei procedurilor d: licitatie orgai: zate cétre
Ministerul Finantelor Publice;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;

asigurd masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securit: tea muncil,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor 11 cadrul servicit. ui;
indeplineste si alte atributii stabilite de directorul adjun:t economic si conducerea
institutiei.

Art. 24 Directorul adjunct are urmatoarele atributii principale: c¢>ordoneaza si 1Zispunde de
activitatea urmatoarelor compartimente: Compartimentul Asistentd Religioasa, Serviciul Ac ministrativ,
Aprovizionare, Serviciul control, Serviciul Autorizari, prestéri servicii si Se :tiile teritoriale

Art.23 Serviciul asistentd religioasd are urmitoarele atributii princ pale:

asigura la cerere serviciile si slujbele religioase aferente inhumarilor, destumarilor i
reinhumarilor efectuate pe teritoriul cimitirelor administrate de ACCU;

asigura serviciile religioase in capelele si in celelalte lo -uri amenajate i1 cimitirele
administrate de ACCU;

asigura respectarea protocoalelor incheiate cu Arhiepiscopia Bucurestilor in ceea ce

priveste statutul serviciilor religioase, statutul preotilos si al lacaselor de cult din
ACCU.

Art.26 Serviciul Administrativ Aprovizionare are urmitoarele atributii principale:

intocmeste si duce la indeplinire programul_anual si programele lurare privind
intretinerea i reparatia cladirilor admiﬁ}?&%instalaﬁilor tehi .co-sanitare,

£

mobilierului etc pe care il supune spre,e'ii)rbliare‘ceridu’cé tii;
; . \\ S R
alesirraport ¢ programele unare;
3 \ ‘g,

stabileste necesarul de materii prime, ‘materi
¢
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asigura planificarea si contractarea activitatii de reparatii curene;

asigurd evidenta lucrarilor de reparatii si intretinere pe fiecare subunitate;
organizeaza si raspunde de functionarea si utilizarea imobilelor, instalatiilor aterente
si de evidenta obiectelor de inventar administrative;

asigura fmpreuna cu biroul contabilitate, urmirire venituri, inventarierea petiodica
a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

ia misuri si raspunde de gospodairirea rationald a energiei electrice, apei,
combustibililor, materialelor de uz gospodaéresc, etc;

urmareste si raspunde de incadrarea in consumurile normale de materii yrime,
materiale, combustibili, etc;

impreuna cu serviciul juridic intocmeste si supune aprobarii ¢onducerii contiactele
de pazi ale sectiilor teritoriale;

urmdreste activitatea desfisurati de firmele de paza care oresteazd servi:i de
specialitate in cadrul cimitirelor §i crematoriilor umane si informeaza condiizerea
ACCU fin cazul aparitiei unor neconformitati;

asigurd si raspunde de tiierea arborilor, cositul ierburilor si bu ujenilor din cir - itire,
strangerea si depozitarea acestora, cu respectarea normelor de securitate si prc tectia
muncii;

urmareste activititile de transport a gunoiului la locurile de depozitare, intocrr ind si
urmdrind corectitudinea graficului de raspandire al masinilor ce ridici gunoiul;
intocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea de: autorizatii, avize si acorduri
privind consumul de energie electrica, combustibil, ap3, instal irea de utilaje, retele
electrice, instalatii termice si electrice care conditioneaza bunul mers al institutiei;
asigurd activitatea de primire, inregistrare si clasare a documer tatiilor privitozre la
derularea activititii administrative, financiar-contabile si tehnice;

raspunde de evidenta, selectionarea si pastrarea documentelor in arhiva instituti »i;
respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomencl.iorul
dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente conform preved:rilor
legale;

asigurd administrarea si functionarea in conditii de sigurzntd, cu respeiarea
normelor de protectie a muncii, si PSI a tuturor mijloacelor fixe;

asigurd functionarea in conditii de sigurantd cu respectarea normelor de prote :fie a
muncii, securitatea muncii si PSI a atelierului de exploatare auto din subordine;
intocmeste programul anual si programele lunare privind reparatiile caritale,
reparatiile curente etc. pentru mijloacele auto din dotare cu incadrarea in restisele
bugetare alocate in acest sens, pe care le supune spre aprobare conducerii institu tiei;
raspunde in fata organelor superioare de activitatea de PSI;

organizeazd si rispunde de depozitarea si conservarea i1 bune condi-i a
materialelor, combustibililor, etc. aprovizionate sau primite de la sectii terito -iale,
evitind degradarea sau deteriorarea acestora;

intocmeste documentele de primire si gestioneazi materialele (le constructii § alte
materiale in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

asiguré si raspunde de efectuarea curiteniei in cadrul corpului administrativ;

H

gestioneaza si raspunde de folosirea formularelor cu regim special (chitantier¢, foi
de virsdmant etc.);

urmareste returnarea chitangiergloi:v-de;l«a,.s\ybunitégi;
asigura dotarea pichetelor C}fl/@ﬁlééc‘&_PSI la toate sectiile teritoriale;
urmareste si raspunde de pe’spéptgjiea _normelor PSI la nivelul AC Cy;
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part1c1pa la intocmirea programelor si necesarului de mijloace de trinsport si
mecanizare in functie de programele de exploatare si intre inere a acestorz 1in limita
fondurilor alocate in acest sens;

raspunde de mentinerea in stare de functionare a parcului Je transport si 12canizare
efectuand conform programelor intocmite pe baza de grafice reviziile curente si
tehnice;

participa la intocmirea programulm de aprovizionare tehr ico-materiald § raspunde
de utilizarea materiilor prime, materiale, combustibil, piese de schimb, ubrifianti,
anvelope, etc atentionind compartimentul de specialitate in cazul unor deficiente
aparute;

raspunde de modul de utilizare a capacitatii de transport si mecanizare urmarind
optimizarea transporturilor si mijloacelor de mecanizare evitdndu-se mersil in gol i
utilizarea rational3 a fortei de munca;

urmareste si raspunde de respectarea punctelor de parcare a mijloacelor d-: transport
si a utilajelor aprobate de conducerea institutiei;

urmireste si rispunde de modul in care angajatul exploat:azi mijlocul d:: transport
sau utilajul luand masuri de imputare a unor striciciuni provocate din vin1 acestuia,
privind si modul de efectuare a lucrarilor de reparatii si intretinere;

raspunde de starea tehnicd a tuturor mijloacelor de transport si a utila elor si de
exploatarea acestora in stare de sigurantd pe drumurile publice sau la pinctele de
lucru;

rispunde de inregistrarea in gestiune a produselor achizitionate, cu r:spectarea
prevederilor legale;

asigura eliberarea bunurilor din gestiune pe baza de bonuri cu aprobarea sefului de
compartiment si viza de control preventiv a directorului economic;

raspunde de conservarea corespunzétoare a bunurilor din gestiune;

organizeaza si raspunde de aprovizionarea institutie cu materii, materiale,
combustibili, rechizite etc conform cerintelor legale;

organizeaza si rispunde de activitatea de receptionare a velorilor materiali: intrate in
unitate atit cantitativ cit si calitativ;

coordoneazd personalul ce deserveste utilajele tip BOBCAT;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;

asigura masurile si rispunde de orgamzarea protectiei mur cii, de securitat :a muncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul serviciului
indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institt tiei cu privire « obiectul
sau de activitate.

Art. 27 Serviciul Control indeplineste urmatoarele atributii principzle:

verificd modul cum sunt amenajate, intretinute si ingrijite locurile de inumare de
cétre concesionari;

verificd activitatea sectiilor teritoriale;

verificd integritatea bunurilor mobile si imobile din cadrul sectiilor teritoriile;
verifica calitatea serviciilor de utilitati prestate de societd:ile comerciale 1 relatiile
contractuale cu ACCU;

verificd curdtenia din cadrul sectiilor teritoriale;

verificd infrastructura si dotirile din cadrul-sectiilor teritoriale;

verifica legalitatea §i dimensiunile” lquarrlor’Bex constructii funerare, riontari de
grilaje sau alte prestari de servicii efectuate in cadrul sectii or teritoriale;
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asigurd solufionarea exclusivd a tuturor sesizérilor ccncesionarilor :rivind
problemele legate de activitatea sectiilor teritoriale;

verifich modul 1n care se efectueazd transcrierea actelor de concesiine in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

propune spre aprobare conducerii ACCU modificarea dimensiunilor locurilor de
veci mentionate in actele de concesiune in raport de dimensiunile locurilor e veci
masurate pe teren, inainte de transcrierea actelor;

verificd actualizarea planurilor topografice sau schitelor referitoare la amplasamentul
locurilor in figuri;

aplicd amenzi contraventionale;

gestioneazd si actualizeazi baza de date referitoare la: lucri-ile funerare ex:cutate
lunar, semestrial si anual; situatia inhumadrilor lunar, semestrial si anual; situatia
deshumarilor lunar, semestrial §i anual; lista monumentelor istorice funerare aflate in
patrimoniul ACCU;

asigurd masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea 1nuncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cacrul serviciului;
indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea ACCU 1in domeniul sdu de
activitate.

Art. 28 Serviciul autorizdri, prestdri servicii are urmatoarele atributii priicipale:

primeste, verific §i avizeaza cererile pentru executia de lucriri si elilyereaza
autorizatiile de constructii funerare pentru care este abilitat;

intocmeste si reactualizeazi documentatia (devize) pentiu stabilirea trifelor
prestatiilor de servicii si constructii funerare in functie de riodificarile apzrute in
structura acestora (indexdri si modificari salariale, crestere: preturilor la liverse
materiale si utilititi, etc)

urmareste punerea in aplicare a tarifelor la data intrarii in vigo:re a acestora ;
intocmeste contracte si devize de lucrdri pentru constructiile funerare, p: baza
tarifelor si a listei de lucréri funerare aprobate de CGMB;

stabileste §i comunica serviciului administrativ-aprovizionare si sectiilor ter oriale
in care se executd lucrarea, cantititile de materiale necesare;

raspunde de asigurarea si controlul bazei tehnico-materialz pentru lucrd-le de
constructii funerare;

urmareste si rispunde de incadrarea in consumurile normat: de materii prime si
materiale, verificind deconturile de materiale ale sectiilor teritoriale si intocmind
decontul final;

executa in llmlta capacitatii lucrari noi de constructii funerare;

urmdreste executia si receptionarea lucririlor de constructii fur erare;

abiliteaza societitile comerciale de profil, persoanele fizice autorizate si aso:iatiile
familiale, pentru desfagurarea activitatii acestora in cimitire;

verifica pe teren sesizirile si reclamatiile populatiei cu privire la activititile ¢ intra
in sarcina serviciului autoriziri si prestari servicii;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitaie

asigurd masurile si rispunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea runcii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cad ul serviciului ;

mdeplmeste si alte atributii cu caracter ,spec1ﬁc=ce decurg din actele noxma ve in
vigoare sau dispuse de conducerea mstrtutlel
/ ~
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Art.29 Sectiile teritoriale au urmitoarele atributii principale:
a) Conducerea cimitirelor:

- urmdreste si raspunde de respectarea la nivelul sectiei a Ihhumarilor potr vit actelor
prezentate de concesionari si aprobarilor date de ACCU;

- organizeazi si tine evidenta tuturor inhumdrilor si deshum:irilor;

- tine evidenta gestionard a bunurilor unitatii;

- coordoneaza, supravegheazi, indrumd si raspunde de intreaga activiiate ce se
desfasoara in cadrul cimitirului;

- coordoneaza, supravegheazi, controleazi §i rispunde de intregul personal din
subordine;

- controleaza si raspunde de modul cum sunt amenajate si ingrijite ~ocurile de
inhumare;

- urmdreste executarea constructiilor funerare in cimitir §. verificd dacd se executa
lucrarile prevazute in autorizatii si pe suprafata concesioneta,

- verifica si raspunde de respectarea regulilor de sistematizare in constructii funerare,
precum si de modul cum sunt executate potrivit autorizatiilor de construct : emise;

- urmireste finalizarea lucrarilor de constructii in cimitire la termen;

- realizeazi sistematizarea i impartirea in figuri si rAnduri c elimitate de ale( de acces;

- tine evidenta analitici si graficd a figurilor, randurilor si locurilor de inhumare,
asigurd operatiile de deschidere a mormintelor §i reinhumarea in prezenta unui
membru al familiei decedatului sau unui imputernicit al acestuia dupd caz si sub
supravegherea sefului de sectie si consemnarea operatiunilor executate ™1 registrul
de inhumdri;

- asiguri prestatiile necesare inhumdrii si deshumdrii;

- asigurd curdtenia in incinta cimitirului exceptind locurile de inhumare ale
concesionarilor, solicitdnd serviciului administrativ-af rovizionare mijloace de
transport pentru evacuarea gunoaielor §i a pamantului rezultat de la wcurile de
inhumare;

- urmdareste executarea in bune conditii a pazei cimitirului, informand :onducerea
institutiei despre desfasurarea acestei activititi;

- incaseaza de la concesionari tarifele de prestéri servicii, terifele de intretiiere anuala
si taxele pentru intrarea in incinta cimitirelor cu masini si utilaje In scop 1l realizérii
unor lucréri funerare;

- tine evidenta tuturor incasirilor rezultate din taxe si ta-ife in vederea justificarii
acestora,

- raspunde de ingrijirea patrimoniului din inventarul cimitirului;

- Intretine 1n buna stare camerele de depunere si capela;

- asigurd intretinerea in bund stare a spatiilor destinae desfasuririi serviciilor
religioase imprejmuirile, cdile de acces, spatiile verzi, instalatiile de ali nentare cu
apa, energie electrica, canalizare si a altor dotari specifice;

- asigurd masurile si rispunde de organizarea protectiei mu:icii, de securita:za muncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor;

- indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei.

b) Conducerea Crematoriilor Umane:

- urmareste si ra'lspunde de respectarea incinerdrilor potriv*‘t actelor legale prezentate
de concesionari si aprobarilor date de ACCU _pentru incine rari;

- organizeaza si tine evidenta tuturor mcmén/a;llor, y

- tine evidenta gestionari a bunurilor: unltatn‘
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- coordoneazi, supravegheazi, indruma si raspunde de int-eaga activitate ce se
desfasoara in cadrul crematoriului;

- coordoneazd, supravegheazi, controleazd si rdspunde de intregul persoial din
subordine;

- tine evidenta analitica si grafica a niselor din columbare;

- urmdreste buna functionare a instalatiilor edilitare sesizind in scris s:rviciul
administrativ-aprovizionare cu privire la defectiunile ivite;

- asigura prestatiile necesare incineririlor;

- asigurd intretinerea aleilor, cladirilor, imprejmuirilor solicitdnd ser/iciului
administrativ-aprovizionare mijloace de transport pentru evacuarea gunoa ¢lor in
vederea protejarii vegetatiei;

- asigurd masurile si rdspunde de organizarea protectiei muncii de securitatea -uncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor;

- intrefine in buna stare camerele de depunere;

- indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei.

CAPITOLUL V
PATRIMONIUL

Art. 30 Administratia Cimitirelor gi Crematoriilor Umane are in adrainistrare cimitirele si

crematoriile municipalitatii.

Administreazi, intretine si asigurd functionarea urmatoarelor cimitire si crematorii uman ::

a) cimitire: Bellu; Eroii Martiri ai Revolutiei din Decembrie 1989; Berceni; Bucures:ii Noi;
Colentina; Damdiroaja; Domnesti; Ghencea; Iancu Nou; Izvoral Nou; Met: lurgiei;
Pantelimon; Sfanta Vineri; Straulesti; Tudor Vladimirescu; Vest; Projresu.

b) crematorii umane: Vitan Barzesti; Cenusa.

intretine si asigura functionarea urmatoarelor cimitire: cimitirul Eroilor . ilava; cimitirul Eroilor

Herastrau; cimitirul Eroilor Pro Patria.

Art.31 Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane poate concesiona anumite a:tivitati

de prestéri servicii, cu aprobarea CGMB prin infiintarea unor centre pilot.

CAPITOLUL VI
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 32 Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane intocmeste anual bugetul de senituri
si cheltuieli, trimestrial si anual bilant contabil, cont de executie si alte an:xe la bilant c¢onform
dispozitiilor legale.

Art. 33 Bugetul de venituri si cheltuieli al Administratiei Cimitirelor s Crematoriilor Umane
asigura acoperirea cheltuielilor de functionare a acesteia.

Art. 34 Operatiunile de incasari si plati in lei se efectueazi de citre Ac ministratia Cin . tirelor
si Crematoriilor Umane prin conturi deschise la Trezoreria Statului si prin cesieria proprie, potrivit
prevederilor legale.

Art. 35 Constituirea veniturilor financiare ale Administratiei Cimitirelor si Crem: toriilor
Umane se bazeazi pe venituri obtinute din: alocatii bug@ta’r'”éivgﬁj_mri extrabugetire si alte fonduii legal
constituite. :~~!«;\\\




CAPITOLUL VII
PRESTARILE DE SERVICII PRACTICATE DE ACCU

Art.36 Preturile si tarifele pentru prestarile de servicil executate de inst tutie se aproba Ze catre
Consiliul General al Municipiului Bucuresti la propunerea Primarului General, cu avizele
compartimentelor de specialitate, din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL VIl
DISPOZITII FINALE

Art. 37 Litigiile de orice fel in care Administratia Cimitirelor si Cr :matoriilor Umne este
parte sunt de competenta instantelor judecatoresti, potrivit legii.

Art. 38 Prezentul regulament se completeazd cu celelalte reglemertari legale si :oate fi
modificat ori de céte ori intervin modificari in structura organizatoricid a ACCU sau in legislatic.
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