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ORGANIGRAMA
ADMINISTRATIA CIMITIRELOR $1 CREMATORIILOR UMANE - BUCURESTI
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1.Cimitirul Bellu+ Eroii Revolutiet
2.Cimitirul Bercenti
3.Cimitiru! Bucurestii Noi
4.Cimitirul Colentina
5.Cimitirul Domnesti
6.Cimitiru! Daméroaia
7.Cimitirul Ghencea
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ANEXA NR2Ia H.C.GM.B. nrd/ | 72/70. coof

STAT DE FUNCTII
al ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE pe anul 2006
COMPARTIMENTUL Nivel | grad/treaptd | Numay | Temeiul din anexala OG nr-322006 | Satut angajat (¢)
Nr. Functia: conducere /executie | studii | profesionala | posturi
Crt.
0 1 2 3 4 5 7
! Inspec.de specialit-Director 'S 1A ] Anexa lIb/VI/1 C
2 Inspec.de specialit.-Director S 1A 1 Anexa I1b/VI/1 C
adjunct
3 Inspec.de specialit.-Contabil S IA I Anexa 11b/VI/1 C ]
sef
8
4 Inspector de specialitate-sef S 1A 1 Anexa IIb/VI/1 C
serviciu
5 Inspector de specialitate S IA 1 Anexa I1b C
6 Inspector de specialitate S | 1 Anexa 1lb C
7-10 Inspector M IA 4 Anexa llb C
1 Inspector M I | Anexa b C
B 2
12 Inspector de specialitate S 1A ] Anexa I1b mzﬁ AN C
13 Inspector de specialitate S ] 1 Anexa Ilb /&{?’ i '{ﬁ\;\ C
) [ X T\ %
| \\:\.\ L s ST g o

BT AN
R VR @j//




N

birou

BIROUL DE RELATII PUBLICE 5
14 Referent — sef birou M 1A | Anexa I1b/VI/1 C
15 Referent M I 1 Anexa [Ib C
| 16-17 Referent M 11 2 Anexa Ilb C
18 Curier M | 1 Anexa IIb C
3
19 Inspector de specialitate S 111 ] Anexa Ilb C
20 Inspector SSD 1A | Anexa Ilb C
| 21 Inspector M 1A 1 Anexa Ilb C
5
22 Inspector de specialit.-sef S IA 1 Anexa lIb/VI/1 C
birou
23 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa b
24-25 Inspector de specialitate S | 2 Anexa llb
26 Referent M 1A ] Anexa b
4
27 Inspector de specialitate-sef S IA 1 Anexa llb/VI/1 C




28-29 Inspector de specialitate S l 2 Anexa b C
30 Referent M 1A 1 Anexa llb C
SERVICIUL TEHNIC «
31 Inspector de specialitate-gef S 1A 1 Anexa IIb/VI/1 C
serv.,
32 Inspector de S I I Anexa IIb C
specialit.(ing.constructor) "
33-35 Inspector SSD 1A 3 Anexa lIlb C
36 Subinginer SSD I 1 Anexa Ilb C
37 M.calificat(topograf) I ] Anexa V/2b C
12
38 Consilier juridic- sef serviciu S 1A 1 Anexa [Ib/V1/1 C
| 39-41 Referent M 1A 3 Anexa IIb C
42-43 Referent M l 2 Anexa Ilb C
44-46 Referent M 11 3 Anexa llb C
| 47-48 Arhivar M I 2 Anexa V/2b C
49 M.calificat v 1 Anexa V/2b C
7
50 Inspector-sef birou M A i Anexa lIb/VI/] C
51 Inspector M 1A 1 Anexa llb C
52-54 Inpector M I 3 Anexa IIb i C
55 Inspector M 11 1 Anexa llb .gf”'g’lfﬂ j?\ C
| 56 Inspector M 11 I Anexallb F%% "x C
o~ \
A




9
57 Consilier juridic-sef serviciu S 1A | Anexa IIb/VI1/1 C
58-60 Consilier juridic S 1A 4 Anexa llb C
61-62 Consilier juridic S Il 2 Anexa lIb C
63 Consilier juridic S A% 1 Anexa 1Ib C
64 Referent M 11 1 Anexa I1b C
2
65 [nspector de specialitate S 1A 1 Anexa Ilb
66 Consilier juridic S | 1 Anexa Ilb
o
5
L 1
67 Inspector de specialitate-gef S IA 1 Anexa IIb/VI/I1 ; c
birou
68 Inspector de specialitate S 1A ] Anexa lIb C
69-71 Referent M 1A 3 Anexa Ilb C
26
72 Referent de specialitate-sef S 11 1 Anexa IIb/VI/1 C
serv.
73 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa lIb C
74 Inspector de specialitate S I 1 Anexa IlIb C
75 Referent M 11 1 Anexa llb C
| 76-88 Casier M [ 13 Anexa V/2b C




89-97 Casier M/G Il 9 Anexa V/2b C
BIROUL CONTABILITATE 10
98 Referent-sef birou M 1A 1 Anexa l1b/VI/1 C
99-101 Referent M 1A 3 Anexa llb C
| 102-105 Referent M 11 4 Anexa IIb C
106-107 Referent M 11 2 Anexa IIb C
—
11
|
108 Inspector de specialit.-sef serv. S 1A 1 Anexa lIb/VI/I C
109 Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa Ilb C
110 Inspector M 1A I Anexa Ilb C
(-2 M.calificat(zidar) 1 2 Anexa V/2b C
113-114 M.calificat(zidar) I 2 Anexa V/2b
| 115-116 M.calificat(zidar) 111 2 Anexa V/2b
( 117-118 M .calificat(zidar) v 2 Anexa V/2b
I
CA 9
—
119 Inspector de specialitate-gef S 1A 1 Anexa lib/VI/1
servicin
| 120-121 Inspector de specialitate S 1 2 Anexa [Ib
122 Inspector de specialitate S 1 ] Anexa IIb
123-125 Inspector de specialitate S il 3 Anexa [1b
126 | Inspector M 1A 1 Anexa IIb
Inspector M I 1 Ancxa llb

F7




i COMPARTIMENT INCINERARI SPECIALE 2
e I e
128 Inspector de specialitate S l 1 Anexa IIb C
129 Referent M I 1 Anexa l1b C
—
62
130 Inspector de specialitate-sef S A ! Anexa I1b/VI/1 C
serv. -
131 Inspector de specialitate S 1A | Anexa IIb C
132 Inspector de specialitate S ] 1 Anexa IIb C
| 133 Inspector de specialitate S i 1 Anexa lIb C
134 Inspector M IA ! Anexa Ilb C
| 135-139 Referent M 1A 5 Anexa Ilb C ]
140-141 Referent M ] 2 - Anexa Ilb C
142-143 | Magaziner M I 2 Anexa V/2b C
144 Maistru- sef atelier I 1 Anexa V/2b,V1/1 C
145 Maistru I 1 Anexa V/2b C
146 Pompier 11 1 Anexa V/2b C
147-148 | ingrijitor 1 2 Anexa V/2b C
149 M.calificat-gef formatie I ] Anexa V/2b,VI/1 C
muncitori
150160 | M.calificat 1 1 Anexa V/2b C
161-176 M.calificat 1 16 Anexa V/2b C
177-185 M.calificat 111 9 Anexa V/2b C e
186-189 | M.calificat v 4 Anexa V/2b ST A Ty
190-191 M.calificat Vv 2 Anexa V/2b + G
18
192 Inspector de specialitate ~sef S 1A 1 Anexa l1b/V1/1
serviciu L -

6



193-200 Inspector de specialitate S 1A ~8 Anexa llb C
201-208 Referent de specialitate S I 8 Anexa IIb C
209 Referent M 1A 1 Anexa lIb C ’
L/ 290
"ERITO
210-213 Inspector de specialitate-sef S 1A 4 Anexa I1b/V1/1 C
sectie
214-221 Inspector-sef sectie M 1A 8 Anexa lib/VI/] C ]
| 222-227 Inspector-sef sectie M 1 6 Anexa ITb/VI/1 C
228-251 M.calificat | 24 Anexa V/2b C
| 252-259 M.calificat {1 8 Anexa V/2b C
| 260-275 M.calificat I 16 Anexa V/2b C
276-290 M.calificat IV 15 Anexa V/2b C
291-326 M.calificat \Y 36 Anexa V/2b C
F327-357 M.calificat VI 31 Anexa V/2b C
358-500 M.necalificat 142 Anexa V/2b C
!
500

NOTA:

Nivelul salariilor de baza si a indemnizatiei de conducere pentru fiecare functie este cel stabilit pe baza OG nr.3/2006, a metodologiei de aplicare a
criteriilor de stabilire a salariilor de bazi intre limite si a normelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, precum si pe baza hotararii de indexare a
salariilor si se modificd conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii statului de funciii.

Salariile de merit se stabilesc o daté pe an, dupd aprobarea bugetelor anuale, prin dispozitia conducerii, conform art. 10 din O.G. nr.3/2006 .

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

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

Nivelul salariilor de bazi corespunzitor functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul staf, de functii, precum gi a celorlalte
drepturi salariale aferente se incadreazi in sumele alocate prin bugetul institutiei in anul 2006 la ,,Titlul I- Cheltuieli d?wej/sp’uafl”m jviziunea ,,Cheltuieli cu
salariile”. A A

Transformarile de posturi vacante si permutarile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprol? te de ."_";’ﬂ (I

In cazul in care oganigrama (structura organizatorica) si numarul de posturi aprobate prin Hotararea Congilivftuil@s 4
se modifica, statul de functii se va aproba anual prin dispozitia Primarului General. ;
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Anexa nr.3 la Hotirirea CGMB nr. "1/ / //xj A e

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL
ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE

CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art.1. Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane este o institutie publica ( serviciu

public) de interes local, cu personalitate juridicd, infiintatd prin Hotédrarile Consiliului Local
nr.72/1992, 66/1993 si 83/1993.

Art.2. Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane este organizatd si functioneazd in
baza Legii nr.215/2001, republicatd, OG nr.71/2002 aprobata prin Legea nr.3/2003, OG nr.21/2002,
modificata prin Legea nr.515/2002, precum si alte prevederi legale specifice.

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

CAPITOLUL II
Obiectul de activitate

Art.4. Obiectul de activitate al Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane consta in:
administrarea, intretinerea, igienizarea si salubrizarea cimitirelor si crematoriilor umane, efectuarea
prestatiilor de servicii citre cetdteni pentru inhumari, deshumari, reilnhumari, incinerari, incinerari
speciale si lucrdri funerare, asigurarea la cerere de servicii religioase specifice, gratuite si spatiul

necesar desfasurarii acestora, precum si evidenta §i concesionarea locurilor de inhumare si a locurilor
de veci.

CAPITOLUL III
Structura organizatorica

Art.5 Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane cuprinde in structura sa organizatorica
compartimente functionale si sectii teritoriale, repartizate conform organigramei institutiei.

CAPITOLUL 1V
Atributii si responsabilititi

Sectiunea I. Atributii generale ale Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor
Umane

Art.6. In vederea realizirii obiectului de activitate, AdministEt: : ‘1t1relor st Crematoriilor Umane
are urmdatoarele atributii generale:

- organizeazd, administreaza si tme évlde_




organizeazi, administreaza si arhiveaza actele privind situatia locurilor concesionate
ale persoanelor beneficiare, precum si solutionarea problemelor litigioase intre
concesionari si administratie;

organizeazi si realizeaza prestrile de servicii specifice in cimitirele si crematoriile
umane aflate in administrarea sa;

controleazd modul cum sunt amenajate, intretinute si ingrijite terenurile de catre
concesionari;
asigurd comunicarea de date si informatii de interes public cu privire la activitatea
institutiei;

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

elibereaza autorizatii de constructii funerare in limita competentelor legale;

executd in limita capacitatii, lucrdri de constructii funerare si reparatii, precum $i
transport funerar;

face propuneri cu privire la extinderea si infiintarea de noi cimitire, precum si de noi
prestatii de servicii pentru populatie In vederea supunerii aprobarii CGMB;

asigurd conservarea $i Intrefinerea patrimoniului, paza si accesul in sectiile
teritoriale;

asigura pdstrarea integritatii, protejarea si valorificarea patrimoniului public
incredintat;

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

creeazd, cu aprobarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti, not bunuri
proprietate publicd din categoria celor stabilite ca fiind de interes municipal, si dupa
caz, dezafecteazd asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare, in conditiile
legii;

intocmeste si propune teme pentru studiu, proiecte, analize din proprie initiativd sau
la solicitarea compartimentelor de specialitate ale Primériei Municipiului Bucuresti;
intocmeste si prezintd, pentru a fi supus aprobirii Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, bugetul anual de venituri si cheltuieli;

urméreste si verifica realizarea lucranlor de investitii, intretinere, dotéri s1 reparatii,
din patrimoniul public si cel privat aflat in administrare;

examineaza $i propune spre aprobare documentatille tehnice necesare obtinerii
surselor de finantare, potrivit reglementarilor legale in vigoare;
asigurd elaborarea normelor metodologice tehnice si financiare in domeniul
activitatii specifice, serviciilor, valorificarii bunurilor din patrimoniu, precum si in
celelalte domenii care fac obiectul sdu de activitate;

realizeaza achizitiile de masini, utilaje si instalatii pentru modernizarea activitatilor
st serviciilor prestate, din surse proprii, cu aprobarea CGMB;

analizeaza si propune spre aprobare Primarului General/CGMB listele lucririlor de
investitll, asigurd avizarea documentatiei tehnico-economice, urméreste modul de
realizare al lucrarilor si punerea in functiune la termen a obiectivelor de investitii
aprobate;

stabileste si urmareste aplicarea mésurilor privind protectia mediului inconjuritor,
protectia civila, protectia si securitatea muncii, P.S.1.;

raporteazd compartimentelor de specialitate ale Primériei Municipiului Bucuresti
datele operative, indicatorii specifici de activitate periodice si alte date solicitate de

acestora.

*\\‘\ N



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

Art.7. Managementul Administratiei Cimitirelor, Crematoriilor Umane este asigurat de catre
un director, numit in conditiile legii.

in subordinea directorului sunt un director adjunct §i un contabil sef.

Art.8. In exercitarea atributiilor sale directorul institutiei emite decizii.

Art.9. Directorul Administratiei Cimitirelor, Crematoriilor Umane isi desfisoara activitatea in
baza actelor normative in vigoare (hotaréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti,
dispozitii ale Primarului General, legi, hotdréri, etc).

Art.10. Directorul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane coordoneaza activitatea
curenta a institutiei, reprezinti institutia in relatiile cu autoritatile publice, cu alte persoane
juridice, precum si cu persoane fizice in limitele de competenta stabilite prin lege.

Art.11. Directorul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane are urmatoarele atributii
si responsabilitéti principale:

- conduce compartimentele functionale si sectiile teritoriale i coordoneaza intreaga
activitate a Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane ;

- rispunde de administrarea legala si eficienta a intregului patrimoniu al institutie;

- indeplineste atributia de ordonator de credite;

- fundamenteazd si propune planul de venituri i cheltuieli pentru administrarea,
protejarea, intretinerea, conservarea si valorificarea eficientd a patrimoniului, pe
care il supune spre aprobare Primarului General/CGMB cu avizul cornpartimentelor
de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti;

- aprobi, in limita competentelor legale, incheierea contractelor pentru derularea
activitdtilor curente, precum si a contractelor de achizitii de lucrari, servicii si
produse cu agenti economici, potrivit legii;

- fundamenteazi si prezinta proiectul de organigrama, statul de functii, regulamentul
de organizare si functionare al institutiei, precum $i Regulamentul de organizare si
functionare al Cimitirelor si Crematoriilor Umane pentru a fi supus spre aprobare
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, conform legii;

- aprobi Regulamentul intern al institutiei;

- verificd i urmdreste modul de aplicare a normelor de protectie a muncii, de
securitate §i sanitate, de paza si stingere a incendiilor, conform prevederilor legale;

- coordoneaza activitatea privind auditul intern si controlul financiar preventiv;

- verifica modul de intrebuintare a fondurilor banesti, materiilor prime, materialelor.
stocurilor i a tuturor valorilor banesti;

- exercitd controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se centralizeaz?
veniturile si cheltuielile;

- raspunde de modul de incheiere a contractelor privind spatiile de administrare
inchiriate la persoanele fizice sau juridice (cladiri sau terenuri si dotarile aferente
instalatii de apa, canal, electricitate sau alte facilitati), precum si a modului de
derulare si respectare a clauzelor contractuale, ludnd masuri operative in situati:
nerespectdrii acestora, de apdrare a intereselor administratiei §i recuperare :
pagubelor aduse acesteia, inclusiv prin instantele judecdtoresti, in situatia cénc
acestea nu pot fi solutionate pe cale amiabil;

- controleazi si ia masuri pentru buna conse
banesti in scopul prevenirii degradarii,

- coordoneazi activitatea de manage
protectia muncii, asigura respectarea 4is
serviciu de catre personalul institutiei;
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- urmdreste cresterea calitatii prestatiilor cétre cetdteni;

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

- rezolva operativ cu ajutorul compartimentelor de resort din cadrul Administratiei
Cimitirelor si Crematoriilor Umane , in limitele legale, toate sesizérile rezultate ca
urmare a solicitarilor concesionarilor;

- urmdreste §i aproba activititile de investitii §i reparatii, dotarea cu mijloace fixe
(aparatura, mijloace de transport etc), necesare bunei functiondri a administratiel,
conform aprobdrilor anuale date de catre CGMB,;

- verifici si rispunde de organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de bunuri
materiale si servicii, conform prevederilor legale si a dispozitiilor Primarului
General s1 hotérarilor CGMB;

- propune in conditiile previzute de legislatia in vigoare modificarea categoriilor
sectiilor teritoriale existente, precum i proiecte pentru infiintarea de sectii
teritoriale noi;

- dispune misuri privind activitatea curentd a administratiei, in conditiile legii;

- indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare;

in situatia absentei directorului din institutie, atributiile functiei sunt preluate de

directorul adjunct, prin delegare.

In situatia vacantarii postului de director, atributiile sunt preluate de directorul adjunct,

in baza dispozitiei Primarului General.

Compartimentele functionale aflate in subordinea directorului sunt cele prevézute in

anexa nr.1 la prezenta hotarare.

Art.12. Serviciul Resurse Umane are urmatoarele atributii principale:

- asigurd aplicarea unitard a prevederilor actelor normative, emise in vederea
gestiondrii resurselor umane (selectii, angajari, reincadrari, salarizari, avansari,
promovéri, etc.);

- colaboreazd cu compartimentul de Resurse Umane din cadrul PMB, cu Ministeru!
Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei si alte institutii ale administratiei publice
centrale, in vederea punerii in aplicare a actelor normative care reglementeaz:
activitatea de resurse umane;

- la solicitarea conducerii Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane
realizeaza studii, prognoze, analize, precum si situatii statistice in domeniul sau de
activitate;

- intocmeste, completeazd, pastreazd dosarele personalului contractual din cadru
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane si asigurd confidentialitate:
datelor cu caracter personal a angajatilor;

- raspunde de completarea si actualizarea Registrului general de evidenta a salariatilo
conform legislatiei in vigoare;

- gestioneaza figele de evaluare a performantelor profesionale individuale, 0
conditiile legii;

- Intocmeste lucrdrile privind programarea §i reprogramarea concediilor de odihnz
modificarea cuantumului sporului de vechime;

- intocmeste, completeazd si gestioneaza carnetele de munca pentru salariatii di:
cadrul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane ;

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

- intocmeste actele necesare In vederea pensionérii salariatilor din cadrt
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Uprafigiy 5

- verificd intocmirea figelor de prezenta pey ru Eersen ft’lf’ in cadrul Administratic
Cimitirelor si Crematoriillor Umane §1 tme eyide c}mcedulor de odihni
concediilor fara platd aprobate, absentelg)r\ atx, doncediilor medical
concediilor de studii si orelor suphmentax;\e, ;‘ 4 2 7 <fy
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verificd temeinicia sesizirilor si contestatiilor inaintate de salariatii din cadrul
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane conducerii administratiei si face
propuneri de solutionare;
intocmeste proiectele de decizii referitoare la: incadrdri, avanséri, promovri,
sanctiondri, incetarea raporturilor de munci, etc;

tine evidenta deciziilor emise de directorul Administratiei Cimitirelor si
Crematoriilor Umane;

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

organizeaza concursurile si, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul
Administratiel Cimitirelor si Crematoriilor Umane si la propunerea acestorz,
supune spre aprobare conducerii Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane
si, componenta comisiilor de concurs si de contestatii potrivit legii;

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

intocmeste si gestioneazd contractele individuale de munca si actele aditionale la
contractele individuale de munca pentru personalul din cadrul Administratiel
Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

stabileste si propune actiunile de pregatire si perfectionare profesionala continua a
angajatilor din cadrul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane ;
efectueaza lucrari privind evidenta si miscarea personalului, elibereaza legitimatiile
de serviciu, ecusoanele si adeverintele solicitate de persoanele care au calitatea de
angajat;

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

solicita Regiei Autonome de Transport Bucuresti eliberarea si vizarea permiselor de
calatorie pentru salariatii Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane s
urmareste recuperarea acestora la plecarea din institutie a salariatilor care at
beneficiat de aceste permise;

redacteaza si prezinta spre aprobare in conditiile legii, organigrama, statul dc
functii regulamentul de organizare si functionare al institutiei si regulamentu
intern;

la solicitarea justificata a compartimentelor din cadrul Administratiei Cimitirelor, s
Crematoriilor Umane intocmeste documentatia necesara supunerii spre aprobare ¢
transformarii unor posturi vacante, prevazute in statul de functii;

raspunde de intocmirea fisel postului si a fiselor performantelor profesional:
individuale pentru salariatii din subordine;

asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de sefii de compartiment, secti
teritoriale, si aprobate de conducerea Administratiei Cimitirelor si Crematoriilo
Umane, conform prevederilor legale in vigoare;

realizeaza lucrarile legate de acordarea potrivit legii a primelor trimestriale;

asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de catre studentii car
solicita acest lucru si elibereaza adeverinte in acest sens;

verifica sectiile teritoriale din punct de vedere al domeniului siu de activitate;
raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitate
muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadru
serviciului;

indeplineste si alte atributii dispuse de,. erea institutiei, conform legii s
domeniului sau de activitate. N Nj 4R
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Art.13. Compartimentul Audit Interrn are urmatoarele atributii principale:

poate elabora norme proprii de exercitare a activitatii de audit public intern sau isi
desfasoara activitatea de audit public intern in conformitate cu normele proprii ale
PMB;

elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;
efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale institutiei sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

informeaza trimestrial Directia de Audit Public Intern din cadrul PMB despre
recomandarile neinsusite de conducatorul institutiei si consecintele neimplementari
acestora, insotite de documentatia relevanta;
raporteaza trimestrial Directiei de Audit Public Intern constatarile, concluziile s:
recomandarile rezultate de activitatile de audit;

elaboreaza raportul anual sintetizat al activitatii de audit public intern pe care 1!
inainteaza Directiei de Audit Intern din cadrul PMB;

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncit,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;

in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii raporteaza imediat
conducatorului institutiei si Directiei de Audit Public Intern din cadrul PMB;
indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institutiei, conform legii si
domeniulu sdu de activitate.

Art.14. Biroul relatii publice are urmatoarele atributii principale:

activitate.

asiguri la cerere sau din oficiu accesul la informatiile de interes public;

redacteazd documente;

primeste, pregéteste si expediaza corespondenta;
organizeazd Intdlnirile, asistd directorul si directorul adjunct in alcatuirea
programului zilnic;

inregistreaza si claseaza scrisorile si cererile;

furnizeazd informatii folosind bazele de date, cartile de referintd; asigura circulatic
informatiilor cerute de directorul institutiei;

asiguri activititile de protocol;

analizeaza §1 sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea compartimentelol
coordonate de director si directorul adjunct, in scopul realizirii de rapoarte s
statistici;

urmdreste §i controleazi stadiul rezolvarii lucrérilor §i raspunsurilor, in termenu
legal, cétre petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitate:
specifica;

colecteazd si prelucreaza datele in vederea informarii eficiente a directorului s
directorului adjunct;

acordd informatiile solicitate de cetateni, in conformitate cu prevederile legale si c1
dispozitiile directorului si directorului adjunct;

asigura programul de audiente al institutiei si urmareste solutionarea problernelo
ridicate de petenti;

asigura serviciile de curierat ale institutiei;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate;

indeplineste s1 alte sarcini dispuse de conducerea institutiei, in domeniul siu d

Art.15. Compartimentul Sanatate si Securitatea Muncii a¢ urmatoarel& atributii principale:

asigura evaluarea riscurilor pentru securitate?*si;:
stabilirii masurilor de prevenire; f o\
elaboreaza instructiuni proprii de securitatea s

gafea angajatilor in vedere
1



asigura instruirea si informarea personalului in probleme de protectia muncii;

tine evidenta accidentelor de munca si a bolilor profesionale;

asigura auditarea securitatii si sanatatii in munca la nivelul institutiei, ori de cate ori
sunt modificate conditiile de munca;

controleaza locurile de munca in scopul prevenirii accidentelor de munca s:
imbolnavirilor profesionale;

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

participa si isi da avizul la angajarea personalului, respectiv la modul in care acesta
corespunde cerintelor de securitate;

asigura evaluarea cunostintelor dobandite in procesul de instruire;

participa la cercetarea accidentelor de munca;

colaboreaza cu serviciul de medicina a muncii pentru cunoasterea la zi a
imbolnavirilor profesionale, pentru identificarea factorilor de risc, de imbolnavire
profesionala si propune masurile de securitate corespunzatoare;

elaboreaza liste privind dotarea personalului cu echipamente individuale de
protectie si de lucru si participa la receptia mijloacelor de protectie colectiva;
raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;

ia masuri si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncii;

indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea instutiei in domeniul sau de
activitate;

Art.16. Biroul achizitii publice are urmatoarele atributii principale:

1
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intocmeste planul anual de achizitii §i face propuneri privind achizitionarea de
bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu necesitatile institutiei;

asigura organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si
lucrari conform legii;

propune directorului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;
asigura intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile
de achizitii publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele
din cadrul Administratiei Cimitirelor, Crematoriilor Umane care solicita demararea
acestora;
asigura intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate Si vanzarea/transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a
ofertei;

asigura pastrarea ofertelor, precum si dosarul achizitiei publice la procedurile
organizate;
asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a
contractelor de achizitie publica;
asigura comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de
achizitie publica;

asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii implicati
in procedura si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;
asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de
achizitii si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;
asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica
organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele
acestora;

asigurd transmiterea periodica a situatiei procedurilor de licitatie organizate citre
Ministerul Finantelor Publice;

- eer . L By
raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul si %@Ghvtiltitg;;}.\
asigura masurile si raspunde de organizarea protegijel , ,
precum st masurile de prevenire si stingere a inc ﬁd,y ¢
indeplineste si alte atributii stabilite de conducegig :
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Art.17. Biroul tehnologia informatiei si implementarea sistemului informatic are urmatoarele
atributii principale:

asigura implementarea sistemului informatic integrat atat la nivelul administratiei,
cat si la sectiile teritoriale;

- acorda asistentd tehnici de specialitate utilizatorilor din serviciile Administratiel

Art.18

Cimitirelor si Crematoriilor Umane; asigurd asistentd tehnicd primard pentru
aplicatiile achizitionate; administreaza reteaua de calculatoare;

constata defectiunile apdrute la posturile de lucru si asigurd service-ul acestora (
defectiuni ce pot fi remediate, blocarea sistemului, erori aparute datoritd utilizari:
necorespunzitoare a diverselor aplicatii, etc); pentru defectiuni grave vor apela la
firma specializatd cu care existi contract de service;

utilizeaza eficient tehnica de calcul din dotare §1 nu permite accesul persoanelor
neautorizate la aceasta, fiind singurii abilitati a o exploata — conform normelor
tehnice in vigoare; urmareste utilizarea tehnicii de calcul in interesul institutiei;
intocmegte note informative privind functionarea defectuoasd a tehnicii de calcul
din dotare, evidentiind motivele care au generat aceasta situatie;

intocmeste periodic referate privind greutitile intdmpinate in desfdgurarea
activitatii;

intocmeste referate privind calitatea lucrarilor de intretinere/service a tehnicii de
calcul din dotare- executate de firmele cu care institutia are contracte in acest sens;
participd la analiza, proiectarea si implementarea informatizarii activitatii celorlalte
servicii ale Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane si integrarea lor in
sistemul informatic existent;

urmareste si acorda asistentd de specialitate tuturor serviciilor pentru satisfacerea
cerintelor de maxima urgenti solicitate de conducerea Administratiei Cimitirelor, si
Crematoriilor Umane;

participd la simpozioane, prezentdri, demonstratii organizate de institutii
specializate din acest domeniu; face parte din comisia de achizitionare ¢
echipamentelor hardware si software;

salariatii compartimentului instruiesc si coordoneazid responsabilii informatici
nominalizati de sefii de serviciu;

respectd legislatia in vigoare;

studiazad documentatii si publicatii de specialitate;

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncii
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul serviciului;
indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

Serviciul tehnic are urmitoarele atributii principale:
Intocmeste programul anual si programele lunare de constructii cu specific pe car:
le supune spre aprobare conducerii;
avizeaza documentatiile privind executarea lucrarilor de reparatii si investitii i
cimitire si raspunde de urmarirea si raportarea realizarilor fata de programele lunar:
aprobate, intocmeste cartea constructiei;
verifica modul de realizare a programelor lunare aprobate, calitatea si cantitate
lucrarilor;
asigura o evidenta tehnico-operativa a lucrarilor de reparatii pentru fiecare unitate;
asigura realizarea activitatii de reparatii capitale, curente, etc conform planurilc
programate;
verifica si avizeaza situatiile de lucrari ce prive
lucrarlle de constructii cu tertii, etc;

(reactualizarea planurilor topo-cadastrale);



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

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul serviciului;

- indeplineste si alte sarcini trasate de directorul institutiei in domeniul sau de
activitate.

Art.19. Serviciul acte de concesiune si arhivd are urmatoarele atributii principale:

activitate.

Art.20.

principale:

Art.21. Serviciul juridic,contencios administrgn)
atributii principale:

asigura activitatea de verificare, intocmire si verificare a actelor de concesiune;
organizeaza, asigura primirea, inregistrarea si pastrarea documentatiilor si actelor
de concesiune pentru locurile de inhumare;

intocmeste si elibereaza acte de concesiune in conformitate cu prevederile legale;
verifica incadrarea in certificatul de mostenitor al persoanei care solicita actul de
concesiune, intocmind desfasuratorul descendentilor pe suprafata concesionata in
cotele aferente fiecaruia;

verifica in arhiva institutiei dosarul locului avand in vedere si efectuand o corelare
intre actele prezentate de concesionar de la tribunal, notariat, judecatorie, etc si
actele existente in arhiva pentru figura si locul respectiv,

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

intocmeste si elibereaza 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 dosarului ce sta la baza
actului de concesiune;
respecta termenul de intocmire al documentelor;

efecuteaza si raspunde de plasarea si arhivarea documentelor care stau la baza
actelor de concesiune in conditii de siguranta respectand prevederile legale;
intocmeste si actualizeaza inventarul arhivei locurilor de veci cu documente;
clasifica dosarele cu actele de concesiune pe sectii teritoriale, iar in cadrul fiecarei
sectii pe figuri si locuri;

pune la dispozitia serviciului propriu si a altor compartimente sub semnature
documentele de arhiva solicitate si urmareste restituirea acestora;
asigura masurile si raspunde de organizarea protectiel muncii, de securitatea muncii
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul serviciului;
raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;

indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, in domeniul sidu d¢

Biroul evidentd locuri de inhumare si locuri de veci are urmatoarele atributii

tine evidenta locurilor de inhumare libere din cimitirele municipalitatii;

tine evidenta tuturor locurilor de veci si de inhumare din toate cimitirele ACCU;

tine evidenta cererilor pentru atribuirea de locuri de veci pentru beneficiarii legilo
speciale care acorda locuri de inhumare in mod gratuit;
asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncti
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul biroului;
raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul s3u de activitate;

indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institutiei, conform legii ¢
domeniului sdu de activitate.




reprezintd interesele institutiei in fata instantelor judecitoresti, altor organe de
jurisdictie, organelor de urmarire penald, notariatelor, precum si in raporturile cu
persoanele juridice si persoanele fizice pe baza delegatici datd de conducerea
institutien;
asigurd consultanta, asistenta §i reprezentarea institutiei, apara drepturile st
interesele acesteia in raporturile cu autoritati publice, alte institutii, precum si cu
orice persoane fizice sau juridice;

ia masuri de respectare a dispozitiilor legale cu privire la apdrarea patrimoniului dia
administrare, a drepturilor si intereselor legitime ale personalului, analizand cauzele
care genereaza pagube, litigii si infractiuni;

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

avizeaza asupra legalitatii actelor cu caracter juridic;

avizeaza proiectele de decizii ale conducatorului institutiei, regulamente, ordine st
instructiuni, precum si orice alte acte, ce au legdturd cu atributiile si activitatea
1nstitutiei;

asigura repartizarea locurilor de inhumare in caz de deces in functie de locurile
disponibile din cimitire, verificAnd situatia reald din teren (in baza referatelor
intocmite de sefii sectiilor teritoriale) si din arhiva institutiei, in baza vizei
directorului ACCU;

tine evidenta actelor normative ce au incidenta asupra activitatii institutie;

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncti,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor, in cadrul serviciului;

participa la negocierea clauzelor contractuale;

redacteaza actele juridice;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate;

1ndephneste st alte atribufii cu caracter specific ce decurg dm acte normative ir
vigoare sau dispuse de conducatorul institutiei.

Art.22. Compartimentul alte concesiuni are urmatoarele atributii principale:

depune diligente pentru obtinerea de terenuri, conform legii;

intocmeste documentatia aferentd necesara extinderii si infiintérii de noi cimitire pr
aceste terenuri;
intocmeste §1 semneazd protocoale de parteneriat cu autorititi publice si/sa
organisme private;

rdspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea munci:
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul serviciului;
indeplineste si alte atributii stabilite de seful serviciului juridic si conducere

institutiei.

Art.23 Contabilul sef are in subordine urmaitoarele compartimente functionale: Birot
urmarire creante. Serviciul financiar si Biroul contabilitate. Contabilul sef are urmitoarele atribuf

principale:

conduce si raspunde de intreaga activitate desfasurata in cadrul Serviciului financiz
si Biroului contabilitate;

asigurd verificarea intocmirii actelor justificative si a documentelor contabil
potrivit prevederilor legale, precum si efectuare /a ta §1 la timp a inregistrarilc
contabile; :
controleaza si dispune tinerea la zi a evide __7 -1
la executarea bugetului si la utilizaréa
materialelor, combustibilului, precum si a t1

pnv1qd operatiile referitoa:
Hor banesvp materiilor prim
gl or $i bunurilor;



controleaza si dispune tinerea unei evidente corecte si la zi a operatiunilor
financiare, verificarea tuturor operatiunilor avute cu alte institutii si societati
comerciale;

controleazd §i dispune evidentierea corectd a rezultatelor activitatii economico-
financiare;
urmareste evidentierea intirzierilor in contabilizarea operatiunilor si intocmirea
conturilor, a inregistririlor eronate in evidentele contabile, precum si inlaturarea
greselilor din bilant, din alte situatii;

asigurd respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal, stabilirea si
varsarea la stat de citre unitate in mod complet si la termenele fixate a impozitelor,
taxelor si celorlalte drepturi cuvenite statului;

urmireste intocmirea la timp, cu prilejul schimbarii casierilor, a inventarierii
situatiilor si conturilor prevazute de prevederile legale, analizarea amanuntita,
precum §i comunicarea la termenele stabilite;

verifici intocmirea corecti si in termen a formelor legale cu privire la depunerile s
platile de bani, controland respectarea plafonului de sume de bani stabilit de
efectuarea platilor;

dispune masurile necesare in vederea prevenirii lipsurilor, fondurilor si intrebuintérii
ilegale sau returnarea mijloacelor banesti sau a valorilor materiale de orice fel;
controleazd operatiile de eliberare §i distribuire a marfurilor, materialelor st
bunurilor, in general, pentru ca acestea sa se facid in conformitate cu programele
stabilite pe bazd de documente justificative, valabile si cu respectarea dispozitiilor
legale;
dispune masuri de clasare si pastrare in ordine si in conditii de sigurantd a
documentelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau
distrugerii lor partiale sau totale;
controleazd utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate platii
salanilor si a altor drepturi de personal;
verifici §i semneazad actele in baza cdrora se fac incasdri si plati, contracte
economice, documente contabile pe baza cérora se fac inregistrarile in evidentels
contabile, precum si situatiile, extrasele, balantele, conturile de executie bugetarz
sau de gestiune a bilanturilor; refuzul semnérii actelor enumerate se face in scris.
exprimandu-se detaliat motivul care sta la baza acestuia;

controleaza legalitatea inregistrarilor contabile a actelor, a documentelor justificative
asupra cirora se exercitd aceste controale;

controleazd modul de intocmire al documentelor de platd catre trezorerie;

verificd modul cum se efectueaza si inregistreazd sumele de bani de citre casieric
centrala a institutiei;

verificd Iincasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luAnd masuril
necesare pentru stabilirea rdspunderilor atunci cind este cazul,
urmdreste circulatia documentelor i ia masuri de imbunitatire a circuitului acestora;
asigurd participarea la analiza si selectarea ofertelor de achizitii publice;

asigurd controlul asupra tuturor actelor si formelor legal intocmite prin care s:
autorizeazd cheltuielile, in general, sau din care derivi direct sau indirec
angajamente de platd si de eliberare de bunuri sau alte valori materiale;

raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate
desfagurdrii in bune conditii a activitatii administratiei;

raspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizirii obiectivelor d
investitii aprobate de C.G.M.B.;

raspunde de raportarea lunara la directiile si serviciile de specialitate din P.M.B., d
modul in care au fost utilizate creditele bugetare, ap de C.G.M.B., precum :
de veniturile incasate; \

raspunde de intocmirea §i transmiterea la Qrdonatorlﬂ\ g r §i principal ¢
cred1te a raportulul exphcatlv al darilor de sean:{a 1 keir tu lor\ contabile lunar
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face propuneri privind comisiile de inventariere §i urméreste modul de desfasurare a
acesteia, ludnd masurile ce se impun in vederea realizdrii In conformitate cu
prevederile legale a acesteia;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiel muncii, de securitatea muncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor;

indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in

vigoare sau dispuse de conducerea administratiei .

Art.24 Biroul urmdrire creante are urmitoarele atributii principale:

ia masurile necesare, in colaborare cu Serviciul Juridic, contencios administrativ,
cauze comerciale, pentru recuperarea creantelor;

depune diligentele legale in vederea executdrii acestora;

transmite notificdri concesionarilor pe baza documentelor transmise de biroul
contabilitate , sectii teritoriale si Serviciul acte de concesiune si arhiva;

tine evidenta Monitoarelor Oficiale §i comunicd compartimentelor interesate actele
normative nou aparute;

tine legatura cu Serviciul Juridic, contencios administrativ, cauze comerciale
Serviciul financiar, Biroul contabilitate si cu celelalte compartimente de specialitate
din cadrul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane ;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate;

colaboreaza cu Serviciul acte de concesiune si arhiva, biroul contabilitate i sectiile
teritoriale;
asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncit, de securitatea muncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor, in cadrul serviciului;
indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din acte normative in
vigoare sau dispuse de conducatorul institutiei.

Art.25 Serviciul financiar are urméatoarele atributii principale:

efectueazd calcule de fundamentare a indicatorilor economici i financiari privine
veniturile gi cheltuielile pe baza carora se intocmeste proiectul de buget anua
defalcat pe trimestre;

intocmeste anual propunerile de necesare de fonduri;
1a masurile necesare ca administratia sid-si desfdsoare activitatea, astfel inca
cheltuielile si nu depdseasca prevederile anuale de la buget;

asigura respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetar
aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;
raspunde de imobilizdrile financiare §i ia masurile necesare pentru prevenire:
formarii de noi imobilizari;

urméregte permanent utilizarea eficientd a alocatiilor bugetare §i ia misuri pentr
diminuarea lor;
mobilizeaza rezervele existente §i urmdreste cresterea rezultatelor financiare al
institutiei;

asigurad impreund cu Serviciul Resurse Umane §i Biroul contabilitate si raspunde d
efectuarea corectd a calculului privind drepturile banesti ale salariatilor, a retinerilc
din salarii i a obligatiilor fatd de bugetul de stat si local, asiguririle sociale, alt
fonduri speciale si rispunde de corectitudinea intocmirii acestora;

face propuneri de preturi si tarife in colabormmmlmentele de specialitat
ale Administratiei Cimitirelor si Crematoriitor- Umane &4 «p tru diverse servicii :
prestatu i




- asigurd desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea
curenta si investitii;

- asigurd impreund cu compartimentele de specialitate plata la termen a sumelor 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 termen legal a contravalori:
lucrarilor executate sau a serviciilor prestate, a chiriilor, taxelor debitorilor, etc.;

- rdspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-1 revin in domeniul financiar,
stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare, efectuate de organele in
drept;

- exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie §i asigurd incasarea
la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, propunind masurile necesare
pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

- raspunde de aplicarea intocmati a preturilor, tarifelor si taxelor aprobate de C.G.M.B.;

- intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria
Statului;

- tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri conform clasificatiei
bugetare $i raporteaza la sfarsitul lunii veniturile incasate i virate bugetului de stat
si local;

- Asigura, controlul financiar preventiv ce constd in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia din punct de vedere al legalitatii
s1 regularitdtii; incadrari in limitele angajamentelor bugetare stabilite prin bugetul
anual aprobat potrivit legilor in vigoare;

- raspunde de incasarea zilnica 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 contabile stabilite
Prin Legea nr. 82/1991, republicata;

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

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

- indeplineste si alte atributii stabilite de contabilul sef si conducerea institutiei.

Art.26 Biroul contabilitate are urmitoarele atributii principale:

1

asigura efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor contabile privind mijloacel:
fixe si circulante, mijloace banegsti, fondurile proprii si alte fonduri, debitori
creditori si alte decontari, investitii, cheltuielile bugetare si veniturile;

- asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunurilo
materiale §i ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor produs
administratiei;

- raspunde de organizarea §i intocmirea evidentelor contabile a patrimoniului;

- organizeazd inventarierea periodicd a tuturor valorilor patrimoniale al
administratiei si urméregte definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii;

- Intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice
urmareste concordanta dintre acestea;

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

- prezintd spre aprobare contabilului sef, bilanful contabil si raportul explicati
participa la analiza rezultatelor economice §i financiare, pe baza datelor din bilant
urmareste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin;

- raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contab;
stabilite ca urmare a controalelor financiar- -gestionare e gctuate de organele in drep

- exercitd, potrivit legii, controlul ierarhic
oportunitatea §i economicitatea operatiunilor; 7

- organizeazid §i exercitd controlul gestlonar P ify
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- participa la intocmirea proiectului de buget anual, defalcat pe trimestre;

- inregistreazd in evidentele contabile sumele privind obiectivele de investitii
aprobate de Primarul General si C.G.M.B. cu finantarea integrala sau in completare
de la bugetul de stat sau local,

- inregistreaza zilnic in evidentele contabile migcérile de valori materiale !
informeaza conducerea institutiei cu privire la existenta stocurilor supranormative,
fard miscare si disponibile;

- participi la analiza si selectarea ofertelor privind achizitiile publice;

- tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform clasificatiei
bugetare si raporteaza, la sfargitul lunii, veniturile incasate §i virate la bugetul de
stat si local;

- intocmeste lunar executia bugetara;

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

- analizeazi activitatea economico-financiard pe baza de bilant §i propune masuri
concrete si eficiente pentru imbundtitirea continud a activitdtii economico-
financiare;

- implementeazd programul de introducere a facturilor, chitantelor §i tuturor
documentelor financiar-contabile privind sectiile Administratiei Cimitirelor, si
Crematoriilor Umane ;

- implementeaza si executa sistemul informatic de gestiune si evidentd a furnizorilo:
si clientilor Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

- implementeazd si executd modulul personalizat pe sectii al Administratie]
Cimitirelor si Crematoriilor Umane de elaborare a facturilor si evidenta incasarilor;

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

- asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatez
muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul biroului ;

- asigura aphcarea sistemului de salarizare aprobat pentru personalul din cadru
Administratier Cimitirelor si Crematoriilor Umane si propune conducerii spr
aprobare drepturile salariale;

- intocmeste in colaborare cu Serviciul Resurse Umane, documentatia privinc
acordarea primelor anuale (al 13-lea salariu) pentru personalul din cadru
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane conform legii;

- Intocmeste documentatiile de plata a salariilor si a altor drepturi de naturi salarialZ
pentru salariatii din cadrul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane ;

- stabileste lunar, obligatiile de platd privind contributiile datorate fonduli d
asigurdri sociale, somaj si sdndtate, atdt pentru angajator cat si pentru angajat;

- intocmegte si depune, lunar, declaratiile privind obligatiile de plati ale angajatorul

si angajatului pentru CAS, somaj, sanatate;

intocmeste fisele fiscale F1 i F2, conform prevederilor legale in vigoare;

- indeplineste i alte atributii stabilite de contabilul sef i conducerea institutiei.

Art. 27 Directorul adjunct coordoneazi si rispunde de activitatea urmitoarelc
compartimente: Serviciul autorizari, acreditari si avizari, Serviciul urmdrire calitate prestati
Compartimentul incinerdri speciale, Serviciul Administrativ, Aprovizionare, Servici
Asistenta Religioasa si Sectiile teritoriale.

Art.28 Serviciul autorizdri, acreditiri si avizdri are urmitoarele atributii principale:

- primeste, verifici §i avizeazd cererile pentru executla de lucrari si eliberea;
autorizatiile de constructii funerare pentru care ¢
- intocmeste si reactualizeaza document% i Ly (?deﬁz%’)f atru stabilirea tarifel
prestatiilor de servicii si constructii ﬁ.lner;a;e ] nct1 de’ \_odiﬁcarile aparute

structura acestora (indexari si modlﬁcan salz

materiale si utilitati, etc)



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

intocmeste contracte si devize de lucrari pentru constructiile funerare, pe baza
tarifelor si a listei de lucrari funerare aprobate de CGMB;

stabileste si comunica serviciului administrativ-aprovizionare si sectiilor teritoriale
in care se executa lucrarea, cantitatile de materiale necesare;

raspunde de asigurarea si controlul bazei tehnico-materiale pentru lucrarile de
constructii funerare;

urmareste si raspunde de incadrarea in consumurile normate de materii prime si
materiale, verificand deconturile de materiale ale sectiilor teritoriale si intocmind
decontul final;

executa in limita capacitatii lucrari noi de constructii funerare;

urmareste executia si receptionarea lucrarilor de constructii funerare;

abiliteaza societatile comerciale de profil , persoanele fizice autorizate si asociatiile
familiale, pentru desfasurarea activitatii acestora in cimitire;

verifica pe teren sesizarile si reclamatiile populatiei cu privire la activitatile ce intra
in sarcina serviciului autorizari, acreditari si avizari;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea
muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul
serviciului ;

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

Art.29 Serviciul urmirire calitate prestatii are urmatoarele atributii principale:

urmareste executarea lucrarilor efectuate de societatile acreditate in cimitire si/sat
in alte locatii ce apartin Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

verifica calitatea serviciilor de utilitati prestate de societdtile comerciale in relatiile
contractuale cu Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane

verifica respectarea termenelor de executie;

verifica legalitatea §i dimensiunile lucrarilor de constructii funerare, montari d:
grilaje sau alte prestari de servicii efectuate in cadrul sectiilor teritoriale;

verificd documentatia tehnica a societatilor acreditate si execute lucrari;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate;

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitate:
muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadru
serviciului;

indeplineste si alte atributii stabilite de directorul adjunct si conducerea institutiei.

Art.30 Compartimentul incinerdri speciale are urmitoarele atributii principale:

asigurd incinerdrile solicitate de autorititi si/sau organisme private( Ministert
Administratiei si Internelor, Institutul National de Medicind Legald, Primiri
Municipiului Bucuresti, spitale, fundatii §i asociatii);

organizeazi §i tine evidenta incinerérilor speciale;

intocmeste note de calcul privind incinerdrile speciale pe care le inainteaz
Serviciului Fnanciar;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate;
asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea munci
precum si masurile de prevenire si stingere g?iﬁ;nd‘iiwgﬁkgadrul serviciului;

indeplineste si alte atributii stabilite de difectorul

gdjunct sticonducerea institutie!.
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Art.31

Serviciul Administrativ Aprovizionare are urmatoarele atributii principale:

intocmeste si duce Ia indeplinire programul anual si programele lunare privind
intretinerea si reparatia cladirilor administrative, instalatiilor tehnico-sanitare,
mobilierului etc pe care il supune spre aprobare conducerii;

stabileste necesarul de materii prime, materiale in raport cu programele lunare;
asigura planificarea si contractarea activitatii de reparatii curente;

asigura evidenta lucrarilor de reparatii si intretinere pe fiecare subunitate;

organizeaza si raspunde de functionarea si utilizarea imobilelor, instalatiilor
aferente si de evidenta obiectelor de inventar administrative;

asigura impreuna cu biroul contabilitate, urmarire venituri, inventarierea periodica
a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

ia masuri si raspunde de gospodarirea rationala a energiei electrice, apei,
combustibililor, materialelor de uz gosdpodaresc, etc;

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

impreuna cu serviciul juridic intocmeste si supune aprobarii conducerii contractele
de paza ale sectiilor teritoriale;

urmareste activitatea desfasurata de firmele de paza care presteaza servicii de
specialitate in cadrul cimitirelor si crematoriilor umane si informeaza conducerea
Administratiei Cimitirelor si Crematoriillor Umane in cazul aparitiei unor
neconformitati;

asigura si raspunde de taierea arborilor, cositul ierburilor si buruienilor din cimitire,
strangerea si depozitarea acestora, cu respectarea normelor de securitate si protectia
muncii;

urmareste activitatile de transport a gunoiului la locurile de depozitare, intocmind si
urmarind corectitudinea graficului de raspindire al masinilor ce ridica gunoiul;

intocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea de : autorizatii, avize s’

acorduni privind consumul de energie electrica, combustibil, apa, instalarea d¢
utilaje, retele electrice, instalatii termice si electrice care conditioneaza bunul mer:
al institutiei;

asigura activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentatiilor privitoare l:
derularea activitatii administrative, financiar-contabile si tehnice;

raspunde de evidenta, selectionarea si pastrarea documentelor in arhiva institutiei;

-respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatoru

dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente conform prevederilo
legale;
asigura administrarea si functionarea in conditii de siguranta , cu respectare:
normelor de protectie a muncii, si PSI a tuturor mijloacelor fixe;
asigura functionarea in conditii de siguranta cu respectarea normelor de protectie a
muncii, securitatea muncii si PSI a atelierului de exploatare auto din subordine;
intocmeste programul anual si programele lunare privind reparatiile capitale
reparatiile curente etc pentru mijloacele auto din dotare cu incadrarea in resursel
bugetare alocate in acest sens, pe care le supune spre aprobare conducerii institutiei
raspunde in fata organelor superioare de activitatea de PSI;
organizeaza si raspunde de depozitarea si conservarea in bune conditii
materialelor, combustibililor, etc aprovizionate sau primite de la sectii teritorial¢
evitand degradarea sau deteriorarea acestora;
intocmeste documentele de primire si gestioneaza materialele de constructii si alt
materiale in conformitate cu prevederile legale in domeniu;
asigura si raspunde de efectuarea curateniei in.
gestioneaza si raspunde de folosirea formul’arel c’% fEgh
de varsamant etc); e
urmareste returnarea chitantierelor de la subu -
asigura dotarea pichetelor cu mijloace PS{ .‘j Skt tentorlale




urmareste si raspunde de respectarea normelor PSI la nivelul Administrafiel
Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

participa la intocmirea programelor si necesarului de mijloace de transport si
mecanizare in functie de programele de exploatare si intretinere a acestora in limita
fondurilor alocate in acest sens;
raspunde de mentinerea in stare de functionare a parcului de transport si mecanizare
efectuand conform programelor intocmite pe baza de grafice reviziile curente si
tehnice;

participa la intocmirea programului de aprovizionare tehnico-materiala si raspunde
de utilizarea materiilor prime, materiale, combustibil, piese de schimb, lubrefianti,
anvelope, etc atentionand compartimentul de specialitate in cazul unor deficiente
aparute;

raspunde de modul de utilizare a capacitatii de transport st mecanizare urmarind
optimizarea transporturilor si mijloacelor de mecanizare evitandu-se mersul in gol s
utilizarea rationala a fortei de munca;
urmareste si raspunde de respectarea punctelor de parcare a mijloacelor de transport
si a utilajelor aprobate de conducerea institutiet;

urmareste si raspunde de modul in care angajatul exploateaza mijlocul de transport
sau utilajul luand masuri de imputare a unor stricaciuni provocate din vina acestuia,
privind si modul de efectuare a lucrarilor de reparatii si intretinere;

raspunde de starea tehnica a tuturor mijloacelor de transport si a utilajelor si de
exploatarea acestora in stare de siguranta pe drumurile publice sau la punctele de
lucru;

raspunde de inregistrarea in gestiune a produselor achizitionate, cu respectarea
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 corespunzatoare a bunurilor din gestiune;
organizeaza si raspunde de aprovizionarea institutiei cu materii, materiale
combustibili, rechizite etc conform cerintelor legale;

organizeaza si raspunde de activitatea de receptionare a valorilor materiale intrate ir
unitate atat cantitativ cat si calitativ;
coordoneaza personalul ce deserveste utilajele tip BOBCAT;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate;
asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncii
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul serviciului :
indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institutiei cu privire la obiectu
sau de activitate.

Art.32 Serviciul Asistenta Religioasa are urmatoarele atributii principale:

asigurd la cerere, in mod gratuit, serviciile si slujbele religioase aferent
inhumérilor, deshumarilor §i reinhumdrilor efectuate pe teritoriul cimitirelc
administrate de ACCU;,

asigurd serviciile religioase in capelele si in celelalte locuri amenajate in cimitire!
administrate de ACCU;,

asigurd respectarea protocoalelor incheiate cu Arhiepiscopia Bucurestilor in ceea ¢
priveste statutul serviciilor religioase, statutul preotilor si al lacaselor de cult d-
ACCU;

indeplineste si alte sarcini dispuse




Arxt.33 Sectiile teritoriale au urmatoarele atributii principale:

a) Conducerea cimitirelor:

urmareste si raspunde de respectarea la nivelul sectiei a inhumarilor potrivit actelor
prezentate de concesionari si aprobarilor date de catre Administratia Cimitirelor, si
Crematoriilor Umane;

organizeaza si tine evidenta tuturor inhumarilor si deshumarilor;

tine evidenta gestionara a bunurilor unitatii;

coordoneaza, supravegheaza, indruma si raspunde de intreaga activitate ce se
desfasoara in cadrul cimitirului;

coordoneaza, supravegheaza, controleaza si raspunde de intregul personal din
subordine;

controleaza si raspunde de modul cum sunt amenajate si ingrijite locurile de
inhumare;

urmareste executarea constructiilor funerare in cimitir si verifica daca se executa
lucrarile prevazute in autorizatii si pe suprafata concesionata;

verifica si raspunde de respectarea regulilor de sistematizare in constructii funerare.
precum si de modul cum sunt executate potrivit autorizatiilor de constructii emise;
urmareste finalizarea lucrarilor de constructii in cimitire la termen:

realizeaza sistematizarea si impartirea in figuri si randuri delimitate de alei d¢
acces; _

tine evidenta analitica si grafica a figurilor, randurilor si locurilor de inhumare
asigura operatiile de deschidere a mormintelor si reinhumarea in prezenta unu
membru al familiei decedatului sau unui imputernicit al acestuia dupa caz si sut
supravegherea sefului de sectie si consemnarea operatiunilor executate in registru
de inhumari;

asigura prestatiile necesare inhumarii si deshumarii;

asigura curatenia in incinta cimitirului exceptand locurile de inhumare al
concesionarilor, solicitand serviciului administrativ-aprovizionare mijloace d
transport pentru evacuarea gunoaielor si a pamantului rezultat de la locurile d
inhumare;

urmareste executarea in bune conditii a pazei cimitirului, informand conducere
institutiei despre desfasurarea acestei activitati;

incaseaza de la concesionari tarifele de prestari servicii, tarifele de intretinere anual
si taxele pentru intrarea in incinta cimitirelor cu masini si utilaje in scopul realizar
unor lucrari funerare;

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

raspunde de ingrijirea patrimoniului din inventarul cimitirului;

intretine in buna stare camerele de depunere si capela;

asigura intretinerea in buna stare a spatiilor destinate desfasurarii serviciils
religioase imprejmuirile, caile de acces, spatiile verzi, instalatiile de alimentare ¢
apa, energie electrica, canalizare si a altor dotari specifice;

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitat:
muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor;

b) Conducerea Crematoriilor Umane:

urmareste si raspunde de respectarea incinerarilor potrivit actelor legale prezenta
de concesionari si aprobarilor date de Administratia Cimitirelor si Crematoriil
Umane pentru incinerari; :
organizeaza si tine evidenta tuturor inciner. .
tine evidenta gestionara a bunurilor unitaj[if “,
coordoneaza, supravegheaza, indruma si /ra,s !
desfasoara in cadrul crematoriului; - LRy




- coordoneaza. supravegheaza, controleaza si raspunde de intregul personal din
subordine;

- tine evidenta analitica si grafica a niselor din columbare;

- urmareste buna functionare a instalatiilor edilitare sesizand in scris serviciul
administrativ-aprovizionare cu privire la defectiunile ivite;

- asigura prestatiile necesare incinerarilor;

- asigura intretinerea aleilor, cladirilor, imprejmuirilor solicitand serviciului
administrativ-aprovizionare mijloace de transport pentru evacuarea gunoaielor in
vederea protejarii vegetatiei;

- asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncii,
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor;

- intretine in buna stare camerele de depunere;

- indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea institutiet.

CAPITOLUL Y
PATRIMONIUL

Art. 34 Administratia Cimitirelor, Crematoriilor Umane are in administrare cimitirele si

crematoriile municipalitatii.

Administreaza, intretine si asigura functionarea urmatoarelor cimitire si crematorii umane:

a) cimitire: Bellu; Eroii Martiri ai Revolutiei din Decembrie 1989; Berceni; Bucurestii Noi;
Colentina; Damiroaia; Domnesti; Ghencea; lancu Nou; Izvorul Nou; Metalurgiei;
Pantelimon; Sfanta Vineri; Straulesti; Tudor Vladimirescu; Vest; Progresu.

b) crematorii umane: Vitan Barzesti; Cenusa.

Intretine si asigurd functionarea urmitoarelor cimitire: cimitirul Eroilor Jilava; cimitirul Eroilor

Heristrau; cimitirul Eroilor Pro Patria.

Art.35 Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane poate concesiona anumite activitaf:

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

CAPITOLUL VI
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art36 Administratia Cimitirelor, Crematorillor Umane si Incineratoarelor Bucurest
intocmeste anual bugetul de venituri si cheltuieli, trimestrial si anual bilant contabil, cont de executie <
alte anexe la bilant conform dispozitiilor legale.

Art. 37 Bugetul de venituri si cheltuieli al Administratiei Cimitirelor, Crematoriilor Umane ¢
Incineratoarelor Bucuresti asigura acoperirea cheltuielilor de functionare a acesteia.

Art. 38 Operatiunile de incasari si plati in lei se efectueaza de catre Administratia Cimitirelc
si Crematoriilor Umane prin conturi deschise la Trezoreria Statului si prin casieria proprie, potriv
prevederilor legale.

Art. 39 Constituirea veniturilor financiare ale Administratia Cimitirelor si Crematoriilc
Umane se bazeaza pe venituri obtinute din: alocatii bugetare , venituri extrabugetare si alte fondu
legal constituite.

CAPITOLUL VII
PRESTARILE DE SERVICII PRACTICATE DE ACCU

Art.40 Preturile si tarifele pentru prestarile de servicii executate de institutie se aproba de cat
Consiliul General al Municipiului Bucuresti la propunerea Prlmar\;hn/G‘ﬁ?fq\al\ baza fundamenta
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, cu avizele’ dlrectrr}or\slJca{npartlmentelor ‘
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti. / P Ny

Art.41 Rudele salariatilor ACCU nu pot desfasura act1V1 at1 % s
sectiilor teritoriale unde 1si desfagoara activitatea salariatii respectl f &




CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 42 Litigiile de orice fel in care Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane este
parte sunt de competenta instantelor judecatoresti, potrivit legii.

Art. 43 Prezentul regulament se completeaza cu celelalte reglementari legale si poate fi
modificat ori de cate ori intervin modificari in structura organizatorica a ACCU sau in legislatie.
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