


ANEXA NR.2I,aH.C.G.M.B.nr.J$-/" /-f'.-/2p.,9ec?( 

STAT DE FUNCTII 
a1 ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE pe anul2006 
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NOT& 
Nivelul salariilor de bazg gi a indemnizatiei de conducere pentlv fiecare funcfie este cel stabilit pe baza OG nr.3/2006, a nietodologiei de aplicare a 

criteriilor de stabilire a salal-iilor de baz5 intre limite gi a normelor de evaluare a perforliiantelor profesionale individuale, pl-ecum ~i pe baza IiotRrbrii de indexare a 
salariilor gi se modifica conform actelor normative ap81-ute ulterior datei aprobarii statului de func{ii. 

Salariile de merit se stabilesc o data pe an, dup8 aprobarea bugetelor anuale, pl-in dispozitia conducerii, co~ifor~n art. I0 din O.G. nr.3/2006 . 
Salariul de merit pentru conducatorul institutiei se stabileste de Primarul General. 

Denumirea func!iilor de niuncitori caliticati este cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit indicatorului tarifar de califical-e (ex: muncitori 
intretinere, gofer, zidar, zugrav, electrician, mecanic auto, etc), structura acestor funcfii urnidnd a 15 stabilita de catre Conducerea A.C.C.U. 

Nivelul salariilor de baza corespunz8tor funcliilor, gradelor gi treptelor profesionale prev5zute i 
drepturi salariale aferente se incadreaza in sumele alocate prin bugetul instituliei in a11~iI 2006 la ,,Titlul I- Cheltuieli 
salsriile". 

Transfonnarile de posturi vacante si perniutarile de posturi intre co~npa~ti~iientele functionale vor fi apr 
In cazul in care oganigra~iia (structi~ra organizatorica) si nuniarul de posturi aprobate pri~i Hotararea Co 

se modifica, statill de fi~nctii se va aproba anual prin dispozitia Primarului General. 
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Anexa nr.3 la HotBr4rea CGMB nr. .-J fl// $ , I[-. i [ : r ? 6  

REGULAMENT DE ORGANZARE $1 FUNCT'IONARE AL 
ADMINISTRA TIE1 CIMITIRELOR SI CREMA TORIIL OR UMANE 

CAPITOLUL I 
Dispozigii generale 

Art.1. Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane este o institutie publica ( serviciv. 
public) de interes local, cu personalitate juridicii, fnfiinfat2 prin HotBr2rile Consiliului Local 
nr.7211992, 6611993 ~i 8311 993. 

Art.2. Administra~ia Cimitirelor si Crematoriilor Umane este organizatii qi funcfioneazii in 
baza Legii nr.21512001, republicat& OG nr.7112002 aprobatii prin Legea nr.312003, OG nr.2112002: 
modificat2 prin Legea nr.5 1512002, precum gi alte prevederi legale specifice. 

Ast.3. Sediul central a1 Administrafiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane este in Bucureqti; 
Calea verban Vod2, nr.249, sector 4, cod fiscal 9791650. 

CAPITOLUL I1 
Obiectul de activitate 

Ast.4. Obiectul de activitate al Administratiei Cimitirelor si Crematoriiior Umane const2 in: 
administrarea, intreiinerea, igienizarea gi salubrizarea cimitirelor qi crematoriilor umane, efectuaree 
prestatiilor de servicii cSltre ceeieni pentru inhum&, deshurniiri, reinhumki, incinergri, inciner2ri 
speciale gi lucr2ri funerare, asi,o;urarea la cerere de servicii religioase specifice, gratuite qi spatiul 
necesar desfiqur2rii acestora, precum gi evidenta gi concesionarea locurilor de inhumare gi a locurilor 
de veci. 

CAPITOLUL I11 
Structura organizatoricii 

Ast.5 Administratia Cirnitirelor si Crematoriilor Umane cuprinde in structura sa organizatoric5 
compartimente funchonale gi sechi teritoriale, repartizate conform organigramei institutiei. 

CAPITOLUL IV 
Atributii ~i responsa bilitiiti 

Sectiunea I. Atributii generale ale Administrafiei Cimitirelor si Crematoriilor 
Umane 

Art.6. in vederea realiz&ii obiectului de activitate, A irelor si Crematoriilor Umane 
are urm2toarele atrib%i generale: 

- organizeazii, administreazii gi 
deshumZirilor, reinhumiirilor, inc 



- organizeazs, administreaza gi arhiveazs actele privind situafia locurilor concesionate 
ale persoanelor beneficiare, precum gi so1u;ionarea problemelor litigioase intie 
concesionari si administratie; 

- organizeazti gi realizeazg prestiirile de servicii specifice in cimitirele gi crematoriile 
umane aflate in administrarea sa; 

- controleaza modul cum sunt arnenajate, intrefinute gi ingrijite terenurile de c5tre 
concesionari; 

- asigurii comunicarea de date gi informafii de interes public cu privire la activitatep- 
institutiei; 

- sigurii salubrizarea gi igienizarea cimitirelor, intrefinerea spafiilor verzi gi a spa~iilor 
administrative, a instalatiilor, imprejmuirilor, etc. pentru crearea unui cadru ciit mmai 
civilizat la dispozifia concesionarilor; 

- elibereazii autorizatii de construc$ii fimerare in limita competenfelor legale; 
- executii in limita capacitiitii, lucriiri de construcfii funerare gi reparafii, precum gi 

transport funerar; 
- face propuneri cu privire la extinderea gi infiinfarea de noi cimitire, precum ~i de noi 

prestaiii de servicii pentru populatie in vederea supunerii aprobiirii CGMB; 
- asigurii conservarea gi intrefinerea patrimoniului, paza gi accesul "i sectiile 

teritoriale; 
- asigurii pastrarea integritiifii, protejarea gi valorificarea patrimoniului public 

incredintat; 
- stimuleazg gi determing utilizarea eficients a resurselor umane gi financiare de care 

dispune; 
- creeaza, cu aprobarea Consiliului General a1 Municipiului Bucuregti, noi bunuri 

proprietate publica din categoria celor stabilite ca fiind de interes municipal, gi dupii 
caz, dezafecteazii asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare, in condiiiile 
legii; 

- intocmegte gi propune teme pentru studiu, proiecte, analize din proprie iniTiativ5 sau 
la solicitarea compartimentelor de specialitate ale Primiriei Municipiului Bucuregtij 

- intocmegte gi prezintg, pentru a f i  supus aprobiitii Consiliului General a1 
Municipiului Bucuregti, bugetul anual de venituri gi cheltuieli; 

- urmgregte gi verificii realizarea 1ucrZirilor de investitii, htrefinere, dot5ri gi reparafii, 
din patrimoniul public gi cel privat aflat k administrare; 

- exarnineazg gi propune spre aprobare documentaliile tehnice necesare obtinerii 
surselor de finanlare, potrivit reglementkilor legale in vigoare; 

- asigurg elaborarea normelor metodologice tehnice gi financiare in domeniul 
activit2;ii specifice, serviciilor, valorifickii bunurilor din patrimoniu, precum gi in 
celelalte domenii care fac obiectul s3u de activitate; 

- realizeaza achiziliile de magini, utilaje gi instalalii pentru modernizarea activitafilor 
gi serviciilor prestate, din surse proprii, cu aprobarea CGMB; 

- analizeaz3 gi propune spre aprobare Primarului GeneralICGMB listele lucr2rilor de 
investitii, asigurii avizarea documenta!iei tehnico-economice, urmgregte modul de 
realizare a1 lucriirilor gi punerea in funciiune la termen a obiectivelor de investifii 
aprobate; 

- stabilegte gi urmiiregte aplicarea m&urilor privind protectia mediului Inconjurtitor, 
protecfia civilii, protecfia gi securitatea muncii, P.S.I.; 

- raporteaz3 compartimentelor de specialitate ale Primiiriei Municipiului Bucuregti 
datele operative, indicatorii specifici de activitate periodice gi alte date solicitate de 
acestea ^m conformitate cu 

- asigur$ la cerere,gratuit, se cifice gi spafiul necesar desfZgur2rii 
acestora. 



Seetiunea 11. Atributiile directorului ~i ale compartirnentelor functionale ale 
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane 

Art.7. Managernentul Administratiei Cimitirelor, Crematoriilor Umane este asigurat de catre 
un director, numit En condifiile legii. 

fn subordinea directorului sunt un director adjunct gi un contabil ~ e f .  
Art.$. fn exercitarea atribufiilor sale directorul institufiei emite decizii. 
Art.9. Directorul Administrafiei Cimitirelor, Crematoriilor Umane i ~ i  desG~oar8 activitatea In 
baza actelor normative in vigoare (hotk& ale Consiliului General a1 Municipiului Bucuregti, 
dispozitii ale Primarului General, legi, hot&&, etc). 
Art.10. Directorul Administrafiei Cimitirelor gi Crematoriilor Umane coordoneazg activitatea 
curentg a institutiei, reprezinti institutia in relafiile cu autoritafile publice, cu alte persoane 
juridice, precum ~i cu persoane fizice Pn limitele de competent2 stabilite prin lege. 
Art.11. Directorul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane are urmGtoarele atribufii 
~i responsabilitati principale: 

- conduce compartimentele functionale ~i secfiile teritoriale gi coordoneaz5 Intreaga 
activitate a Adrninistrafiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane ; 

- riispunde de administrarea legal5 gi eficient5 a Pntregului patrimoniu a1 institufiei; 
- Pndepline~te atribufia de ordonator de credite; 
- fundamenteazii gi propune planul de venituri gi cheltuieli pentru administrarea, 

protejarea, intrefinerea, conservarea gi valorificarea eficientg a patrimoniului, pe 
care 71 supune spre aprobare Primarului GeneraVCGMB cu avizul compartimentelor 
de specialitate din Prim&ia Municipiului Bucuregti; - ~ 

- aproba, In lirnita competenfelor legale, incheierea contractelor pentru derularea 
activitii!ilor curente, precum ~i a contractelor de achizifii de lucrgri, servicii si 
produse cu agenti economici, potrivit legii; 

- fundamenteazii gi prezinta proiectul de organigramii, statul de funcfii, regulamenh~l 
de organizare ~i funcfionare a1 institutiei, precurn gi Regulamentul de organizare ~i 
functionare a1 Cimitirelor gi Crematoriilor Umane pentru a fi supus spre aprobare 
Consiliului General a1 Municipiului Bucuregti, conform legii; 

- aprobii Regulamentul intern al institutiei; 
- verificii yi unn2re~te modul de aplicare a normelor de protecfie a muncii, de 

securitate ~i sbiitate, de paz5 gi stingere a incendiilor, conform prevederilor legale; 
- coordoneazg activitatea privind auditul intern ~i controlul financiar preventiv; 
- verificg modul de htrebuinfare a fondurilor bhegti, matenilor prime, materialelor. 

stocurilor Si a tuturor valorilor binegti; 
- exercitg controlul direct asupra tuturor actelor gi formelor prin care se centralizeaz: 

veniturile gi cheltuielile; 
- rbpunde de modul de Pncheiere a contractelor privind spa!iile de administrare 

inchiriate la persoanele fizice sau juridice (cladiri sau terenuri gi dotk-ile aferente 
instalafii de apil, canal, electricitate sau alte facilitaii), precum ~i a modului dc 
derulare gi respectare a clauzelor contractuale, l u h d  masuri operative in situafi: 
nerespectarii acestora, de ap5irare a intereselor administrafiei gi recuperare ; 

pagubelor aduse acesteia, inclusiv prin instaniele judec8toregti, in situalia c&< 
acestea nu pot fi solufionate pe cale arniabilil; 

- controleaza gi ia mgsuri pentru buna e a bunurilor materiale 7 
bhegti in scopul prevenirii de 

- coordoneaza activitatea de manag 
protec!ia muncii, asigura respectarea 
serviciu de ciltre personalul institufiei; 



- urmiiregte cregterea calitiitii prestatiilor ciitre cetsteni; 
- organizeazii sistematizarea, irnpiit-Jirea pe figuri gi locuri in fiecare cimitir a locurilor 

concesionate pe termen limitat gi pe termen nelimitat in fiecare sectie teritorial5; 
- rezolva operativ cu ajutorul compartimentelor de resort din cadrul Administratiei 

Cimitirelor si Crematoriilor Umane , in limitele legale, toate sesiziirile rezultate ca 
urmare a solicit2rilor concesionarilor; 

- urmaregte gi aprobii activitiitile de investitii gi reparafii, dotarea cu mijloace fixe 
(aparatura, mijloace de transport etc), necesare bunei functionki a administratiei, 
conform aprob?irilor anuale date de ciitre CGMB; 

- verificii gi rgspunde de organizarea licitatiilor pentru achizifionarea de bunuri 
materiale gi servicii, conform prevederilor legale gi a dispozifiilor Primarului 
General gi  hot8riirilor CGMB; 

- propune in conditiile previizute de legislatia in vigoare modificarea categoriilor 
secfiilor teritoriale existente, precum gi proiecte pentru infiintarea de sectii 
teritoriale noi; 

- dispune masuri privind activitatea curent5 a adrninistratiei, in condiTiile legii; 
- indeplinegte gi alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in 

vigoare; 
fn situaTia absentei directorului din institutie, atributiile funcfiei sunt preluate de 
directorul adjunct, prin delegare. 
in situatia vacantkii postului de director, atributiile sunt preluate de directorul adjunct, 
in baza dispozitiei Primarului General. 
Compartimentele func!ionale aflate in subordinea directorului sunt cele prevgzute in 
anexa nr. 1 la prezenta hotilrke. 

Art.12. Serviciul Resurse Umane are urm?itoarele atribufii principale: 
- asigura aplicarea unitarii a prevederilor actelor normative, emise in vederea 

gestiongrii resurselor umane (selectii, angajki, reincadrki, salarizari, avanski: 
promov?iri, etc.); 

- colaboreaz5i cu compartimentul de Resurse Umane din cadrul PMB, cu Ministeru! 
Muncii, Solidaritiitii Sociale gi Familiei gi alte institutii ale adrninistratiei 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 gi situa~ii statistice in domeniul siiu dt 
activitate; 

- intocmegte, completeaza, piistreaz5 dosarele personalului contractual din cadru 
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane gi asigurii confidentialitate; 
datelor cu caracter personal a angajaTilor; 

- raspunde de completarea gi actualizarea Registnllui general de evident2 a salariatilo 
conform legislatiei in vigoare; 

- gestioneaza figele de evaluare a performan{elor profesionale individuale, 11 
condiliile legii; 

- intocmegte lucrilrile privind programarea gi reprogramarea concediilor de odihne 
modificarea cuantumului sporului de vechime; 

- intocmegte, completeaza gi gestioneazii carnetele de munca pentru salariatii di: 
cadrul AdministraTiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane ; 

- tine evidenta salariaTilor, pe case de asigurki de siinfitate, a carnetelor de s8niitatc 
eliberate pe baza contractelor tip; 

- intocmegte actele necesare in vederea pensioniirii salariatilor din cadn 
Administra~iei Cimitirelor si Crematoriil 

- verifica intocmirea figelor de prezenta adrul Administrati( 
Cimitirelor si Crematoriilor LTmane cediilor de odihni 
concediilor plat3 aprobate, abse 
concediilor de studii gi orelor supliment 



- verifici temeinicia sesizkilor $i contestafiilor inaintate de salaria$ii din cadi~i! 
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane conducerii administratiei ~i facs 
propuneri de solujionare; 

- intocme~te proiectele de decizii referitoare la: incadriri, avans&i, promovgri, - - 
sanc!ion&i, incetarea raporturilor de munc8, etc; 

- ;ine evidenta deciziilor emise de directorul Adrninistratiei Cirnitirelor si 
Crematoriilor Umane; 

- asiguri, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Administratiti 
Cimitirelor si Crematoriilor Umane, elaborarea tematicilor necesare sustinerii 
concursurilor pentru ocuparea postunlor vacante; 

- organizeaza concursurile ~ i ,  in colaborare cu celelalte compartimente din cadm! 
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane gi la propunerea acestor?, 
supune spre aprobare conducerii Administra!iei Cimitirelor si Crematoriilor Umar,? 
gi, componenfa comisiilor de concurs gi de contestatii potrivit legii; 

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

- intocmeqte gi gestioneazi contractele individuale de munca si actele aditionale la 
contractele individuale de munca pentru personalul din cadrul Administratiei 
Cimitirelor si Crematoriilor Umane; 

- stabileste si propune actiunile de pregatire si perfectionare profesionala continua a 
angajatilor din cadrul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Urnane ; 

- 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, spomri de vechime); 

- solicita Regiei Autonome de Transport Bucuresti eliberarea si vizarea permiselor dt 
calatorie pentru salariatii ~dministratiei Cimitirelor si ~rematoriilor Umane sl 

urrnareste recuperarea acestora la plecarea din institutie a salariatilor care aL 
beneficiat de aceste permise; 

- redacteaza si prezinta spre aprobare in conditiile legii, organigrama, statul d< 
functii regularnentul de organizare si functionare a1 institutiei $i 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 fisei postului si a fiselor perfoxmantelor profesionali 
individuale pentru salariatii din subordine; 

- asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de sefii de compartiment, secti 
teritoriale, si aprobate de conducerea Administrafiei 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 ca-8 

solicita acest lucru si elibereaza adeverinte in acest sens; 
- verifica sectiile teritoriale din punct de vedere a1 domeniului s iu  de activitate; 
- rispunde petifiilor care sunt legate de domeniul s5u de activitate; 

- .  

- asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitat? 
muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadn: 
serviciului; 

- indeplineste si alte atributii dis onforrn legii ; 
domeniului s5u de activitate. 



Arrt.13. Compariimentul Audit Intern are urrnatoarele atributii principale: 
- poate elabora norme proprii de exercitare a activitatii de audit pu3lic intern sau isi 

desfasoara activitatea de audit public intern in conformitate cu normele proprii als 
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 neimplementarii 
acestora, insotite de documentatia relevanta; 

- raporteaza trimestrial Directiei de Audit Public Intern constatarile, concluziile sl 
recomandarile rezultate de activitatile de audit; 

- elaboreaza raportul anual sintetizat a1 activitatii de audit public intern pe care i! 
inainteaza Directiei de Audit Intern din cadrul PMB; 

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

- r&punde petifiilor care sunt legate de domeniul s8u 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 ~i 

domeniului s5u de activitate. 

Art.14. Biroul relatiipublice are urmatoarele atributii principale: 
- asigurg la cerere sau din oficiu accesul la informa{iile de interes public; 
- redacteaza documente; 
- prirnegte, pregategte gi expediazg corespondents; 
- organizeazg intiilnirile, asista directorul i directorul adjunct in alcatuirea 

programului zilnic; 
- inregistreaza gi claseaza scrisorile ?i cererile; 
- furnizeazg informaiii folosind bazele de date, cwile de referinp; asigurg circulafiz 

informaciilor cerute de directorul institu!iei; 
- asigurii activita{ile de protocol; 
- analizeaza gi sintetizeaza informaiiile referitoare la activitatea compartimentelo~ 

coordonate de director si directorul adjunct, In scopul realiz&-ii de rapoarte ; 
statistici; 

- urrnkegte ~i controleaz5 stadiul rezolvgrii 1ucrZuilor ?i r~spunsurilor, in termenu 
legal, catre petenti, institujii sau persoane juridice, referitoare la activitate: 
specific5; 

- colecteaza gi prelucreaz5 datele in vederea inform5rii eficiente a directorului s 
directorului adjunct; 

- acor& informaiiile solicitate de cet5feni, En conformitate cu prevederile legale ~i CI 
dispozifiile directorului si directorului adjunct; 

- asigura programul de audiente a1 institutiei si unnareste solutionarea problemelo 
ridicate de petenti; 

- asigura serviciile de curierat ale institutiei; 
- rapunde petifiilor care sunt legate de domeniul s5u de activitate; 
- hdeplinegte ?i alte sarcini dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sgu d 

activitate. 

Art.15. Compartimentul Sanatate si Securitaiea Munci 
- asigura evaluarea riscurilor pentru securitat 

stabilirii masurilor de prevenire; 
- elaboreaza instructiuni proprii de securitatea 



- 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 si 

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 echiparnente individuale de 
protectie si de lucru si participa la receptia mijloacelor de protectie colectiva; 

- r2spunde petifiilor care sunt legate de domeniul s5~i 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 achizifii publice are urm2toarele atributii principale: 
- intocme~te planul anual de achizitii qi face propuneri privind achizifionarea de 

bunuri, servicii, lucrgri, in conformitate cu necesit5tile institutiei; 
- asi,oura organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si 

lucrari conform legii; 
- propune directorulni 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 Administraliei 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 gi 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 transrniterea 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; - asigur5 transmiterea periodic5 a situatiei procedurilor de licitatie organizate c5tre 
Ministerul Finantelor Publice; 

- rkpunde petitiilor care sunt legate de domeniu 
- asigura masurile si raspunde de organizarea pro 

precum si masurile de prevenire si stingere a in 
- indeplinegte ~i alte atribuiii stabilite de conduce 



Art.19. Biroul tehnologia informafiei si implementarea sistemului informatic are unnstoarele 
atributii principale: 

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

-- acord5 asistent8 tehnic5 de specialitate utilizatorilor din serviciile Administrafiei 
Cimitirelor si Crematoriilor Umane; asigurii asistenfs tehnicii primars pentru 
aplicatiile achizitionate; administreazii refeaua de calculatoare; 

- constatii defecfiunile apiirute la posturile de lucru gi asigurii service-ul acestora ( 
defecfiuni ce pot fi remediate, blocarea sistemului, erori apkute datorit3 utilizarii 
necorespunz&toare a diverselor aplicaiii, etc); pentru defecfiuni grave vor apela la 
firma specializats cu care exists contract de service; 

- utilizeazs eficient tehnica de calcul din dotare gi nu permite accesul persoanelor 
neautorizate la aceasta, fiind singurii abilitaii a o exploata - conform normelor 
tehnice in vigoare; urmaregte utilizarea tehnicii de calcul in interesul institutiei; 

- intocmegte note informative privind funcfionarea defectuoasii a tehnicii de calcul 
din dotare, evidenfiind motivele care au generat aceastii situafie; 

- intocmegte periodic referate privind greut8iile inthpinate in desfagurarea 
activitafii; 

- intocmegte referate privind calitatea lucr2rilor de intretinerelservice a tehnicii de 
calcul din dotare- executate de firmele cu care institutia are contracte in acest sens; 

- participii la analiza, proiectarea ~i implementarea infonnatizkii activitsfii celorlalte 
servicii ale Administraliei Cimitirelor si Crematoriilor Umane ~i integrarea lor in 
sistemul informatic existent; 

- urm8regte gi acord8 asisten$% de specialitate tuturor serviciilor pentru satisfacerea 
cerintelor de maxim3 urgenT5 solicitate de conducerea Administratiei Cimitirelor, si 
Crematoriilor Umane; 

- participii la simpozioane, prezent2ri, demonstraiii organizate de institutii 
specializate din acest domeniu; face parte din comisia de achizitionare e 
echipamentelor hardware gi software; 

- salariatii compartimentului instruiesc ~i coordoneazii responsabilii informaticj 
nominalizafi de gefii de s e ~ c i u ;  

- respects legisla~ia in vigoare; 
- studiazii docurnentafii gi 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; 
- indeplinegte gi alte atribu@ stabilite de conducerea institqiei. 

Art.18 Serviciul tehnic are urmgtoarele atribufii principale: 
- Intocmeste programul anual si programele lunare de constructii cu specific pe car1 

le supune spre aprobare conducerii; 
- avizeaza documentatiile privind executarea lucrarilor de reparatii si investitii ii 

cimitire si raspunde de urmarirea si raportarea realizarilor fata de programele lunar1 
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 priv 

lucrarile de constructii cu tertii, etc; 
- identifica suprafetele de teren a tuturor cimi 

(reactualizarea planurilor top-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, 
precunl si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadml serviciului; 

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

Art.19. Serviciul acte de concesizrne ~i arhiv6 are urm2toarele atribufii 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 a1 persoanei care solicita actul de 
concesiune, intocmind desfasuratorul descendentilor pe suprafata concesionata in 
cotele aferente fiecanlia; 
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 intocrnire al docurnentelor; 
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 sernnature 
documentele de arhiva solicitate si urrnareste restituirea acestora; 
asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncii 
precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor En cadrul serviciului; 
riispunde petifiilor care sunt legate de domeniul siiu de activitate; 
indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, En domeniul s iu  dt 

activitate. 

Art.20. Birocal evident& locuri de inhumare si Iocuri de veci are urm2toarele atributii 
principale: 

- fine evidenia locurilor de ̂ h a r e  libere din cimitirele municipalitf$ii; 
- tine evidenta tuturor locurilor de veci si de inhumare din toate cimitirele ACCU; 
- fine evidenfa cererilor pentru atribuirea de locuri de veci pentru beneficiarii legilo 

speciale care acor& locuri de inhumare in mod gratuit; 
- asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncii 

precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul biroului; 
- rsspunde petitiilor care sunt legate de domeniul s5u de activitate; 
- indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institutiei, conform legii ; 

domeniului sgu de activitate. 

Aat.2 1. Serviciul juridic,contencios ndministr 
atribuli i principale : 



- reprezintii interesele institutiei in fata instanfelor judecitoregti, altor organe dz 
jurisdictie, organelor de urm2ire penal& notariatelor, precum ~i in raporturile cu 
persoanele juridice gi persoanele fizice pe baza delegatiei data de conducerea 
instituiiei: 

- asigurz consultants, asistenta ~i reprezentarea instituiiei, apaii drepturile 2: 
interesele acesteia in raporturile cu autoritiiti publice, alte institutii, precum ~i cu 
orice persoane fizice sau juridice; 

- ia mgsuri de respectare a dispozifiilor legale cu privire la ap5rarea patrimoniului dia 
administrare, a drepturilor ~i intereselor legitime ale personalului, analizsnd cauzele 
care genereazii pagube, litigii gi infractiuni; 

- ia miisurile necesare pentru recuperarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii 
gi sprijinirea in vederea executkii acestora; 

- avizeazii asupra legalitifii actelor cu caracter juridic; 
- avizeazii proiectele de decizii ale conduciitorului institufiei, regulamente, ordine gi  

instrucfiuni, precum Si orice alte acte, ce au legiitur5 cu atributiile gi activitatea 
institutiei; 

- asigura repartizarea locurilor de inhumare in caz de deces in functie de locurile 
disponibile din cimitire, verificiind situatia realii din teren (in baza referatelor 
intocmite de ~ e f i i  secfiilor teritoriale) gi din arhiva institutiei, in baza vizei 
directorului ACCU; 

- tine evidenta actelor normative ce au incident5 asupra activitiifii institutiei; 
- asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncii. 

precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor, in cadrul serviciului; 
- participii la negocierea clauzelor contractuale; 
- redacteazz actele juridice; 
- riispunde petitiilor care sunt legate de domeniul siiu de activitate; 
- indepline~te ~i alte atribufii cu caracter specific ce decurg din acte normative 2 

vigoare sau dispuse de conduc5torul institutiei. 

Art.22. Compnrtimentul alte concesiuni are urmiitoarele atribufii principale: 
- depune diligente pentru obtinerea de terenuri, conform legii; 
- intocme~te docurnentafia aferentii necesarii extinderii gi infiin!&ii de noi cimitire pc 

aceste terenuri; 
- intocme~te ~i sernneaiG protocoale de parteneriat cu autoritiiti publice ~i/sai 

organisme private; 
- riispunde petitiilor care sunt legate de domeniul siiu de activitate; 
- asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncr! 

precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul serviciului; 
- indepline~te gi alte atributii stabilite de seful serviciului juridic ~i conducere 

institutiei. 

Art.23 Contabilul zef are in subordine urmiitoarele compartimente functionale: Biror 
urmarire creante, Serviciul financiar gi Biroul contabilitate. Contabilul zef are urmiitoarele atrib$ 
principale: 

- conduce gi riispunde de intreaga activitate desfZ~urat8 in cadrul Serviciului financi: 
+i Biroului contabilitate; 

- asigurii verificarea intocmirii actelor justificative ~i a documentelor contab21 
potrivit prevederilor legale, precum ~i e 
contabile; 

- controleaza ~i dispune tinerea la zi a evide 
la executarea bugetului gi la utilizar 
materialelor, combustibilului, precum gi 



controieazii ~i dispune tinerea unei evidenje corecte si la zi a operatiunilor 
financiare, verificarea tuturor operatiunilor avute cu alte institulii ~i societgli 
comerciale; 
controleaz2 ~i dispune evidenjierea corect2 a rezultatelor activitiiiii economico- 
financiare; 
urmaegte evidentierea intiirzierilor in contabilizarea operatiunilor ~i intocmirea 
conturilor, a inregistrzrilor eronate in evidentele contabile, precum ~i inlsturarea 
gregelilor din bilant, din alte situajii; 
as ipr8  respectarea obligatiilor ce deriv8 din legile cu caracter fiscal, stabilirea si 
vgrsarea la stat de c2tre unitate in mod complet ~i la termenele fixate a impozitelor, 
taxelor gi celorlalte drepturi cuvenite statului; 
urm2regte intocmirea la timp, cu prilejul schimbgrii casierilor, a inventarierii 
sit~~aliilor gi conturilor prev2zute de prevederile legale, analizarea am2nuntit8, 
precurn gi comunicarea la termenele stabilite; 
verifica intocmirea corecti ~i in termen a formelor legale cu privire la depunerile ~i 
plgtile de bani, controlbd respectarea plafonului de sume de bani stabilit de 
efectuarea plafilor; 
dispune m2surile necesare in vederea prevenirii lipsurilor, fondurilor ~i intrebuintkii 
ilegale sau returnarea mijloacelor b5iegti sau a valorilor materiale de orice fel; 

controleazg operatiile de eliberare gi distribuire a marfurilor, materialelor si 
bunurilor, in general, pentru ca acestea s8 se facZ in conformitate cu prograrnele 
stabilite pe baza de documente justificative, valabile gi cu respectarea dispozitiilor 
legale; 

dispune masuri de clasare ~i pastrare in ordine ~i in conditii de siguranp a 
documentelor justificative ale operatiilor contabile ~i evidenta pierderii saE 
distrugerii lor parfiale sau totale; 

controleaza utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate pl2tii 
salariilor gi a altor drepturi de personal; 

verific2 gi semneaz8 actele in baza c2rora se fac incas2ri ~i plafi, contract? 
economice, documente contabile pe baza c2rora se fac inregistrkile in evidentelf 
contabile, precum gi situatiile, extrasele, balanjele, conturile de executie bugetare 
sau de gestiune a bilanfurilor; refuzul semnarii actelor enumerate se face in scris. 
exprimhdu-se detaliat motivul care st8 la baza acestuia; 
controleaz2 legalitatea inregistr5rilor contabile a actelor, a documentelor justificativ: 
asupra c2rora se exercita aceste controale; 
controleaz8 modul de intocmire a1 documentelor de plat8 c2tre trezorerie; 
verificg modul cum se efectueaza ~i inregistreazz sumele de bani de cgtre casieri: 
central8 a institufiei; 
verific8 incasarea la tirnp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plat8, lugnd m&urilt 
necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci c h d  este cazul; 

urmiiregte circulafia documentelor gi ia mgsuri de Tmbun8t8fire a circuitului acestoraj 
asigur2 participarea la analiza gi selectarea ofertelor de achizi!ii publice; 
asigur8 controlul asupra tuturor actelor gi formelor legal intocmite prin care s~ 
autorizeaz8 cheltuielile, in general, sau din care deriv2 direct sau indirec 
angajarnente de plat8 gi de eliberare de bunuri sau alte valori materiale; 
rkpunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate 
desGguriirii in bune condirii a activitiitii adrninistratiei; 
raspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizkii obiectivelor cl 
investitii aprobate de C.G.M.B.; 
r8spunde de raportarea lunar8 la directiile gi serviciile de specialitate din P.M.B., d 
modul in care au fost utilizate creditele buget 
de veniturile incasate; 
rkpunde de intocmirea gi transmiterea la 
credite a raportului explic,ativ a1 d5rilor de 
trimestriale, anuale gi a execufiilor bugetare 



- face propuneri privind comisiile de inventariere gi urmsre~te modul de desfagurare a 
acesteia, l u h d  m5surile ce se impun "i vederea realizk-ii in conformitate cu 
prevederile legale a acesteia; 

- r5spunde petitiilor care sunt legate de domeniul s5~l  de activitate; 
- asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncii, 

precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor; 
- indeplinegte gi alte atribufii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in 
vigoare sau dispuse de conducerea administrafiei . 

Art.24 Biroul urmirire ereante are urm5itoarele atribufii principale: 
- ia mgsurile necesare, in colaborare cu Serviciul Juridic, contencios administrativ, 

cauze comerciale, pentru recuperarea creantelor; 
- depune diligenfele legale in vederea executkii acestora; 
- transmite notificki concesionarilor pe baza documentelor transmise de biroul 

contabilitate , secfii teritoriale gi Serviciul acte de concesiune ~i arhiv5; 
- fine evidenfa Monitoarelor Oficiale gi comunica compartimentelor interesate actele 

normative nou ap5rute; 
- fine leg5tura cu Serviciul Juridic, contencios administrativ, cauze comerciale 

Serviciul financiar, Biroul contabilitate gi cu celelalte compartimente de specialitatz 
din cadrul Administra!iei Cimitirelor si Crematoriilor Umane ; 

- rkpunde petifiilor care sunt legate de domeniul s5u de activitate; 
- colaboreaz5i cu Serviciul acte de concesiune gi arhivZi, biroul contabilitate gi sectiile 

teritoriale; 
- asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea muncii, 

precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor, in cadrul serviciului; 
- indeplinegte gi alte atribufii cu caracter specific ce decurg din acte normative in 

vigoare sau dispuse de conduc5torul institufiei. 

Art.25 Servicicrdfinanciar are urmZitoarele atribu;ii principale: 

- efectueaz2 calcule de fundarnentare a indicatorilor economici gi financiari privinc 
veniturile gi cheltuielile pe baza c5rora se intocmegte proiectul de buget anua 
defalcat pe trimestre; 

- intocme~te anual propunerile de necesare de fonduri; 
- ia m2surile necesare ca adrninistrajia s5i-gi desGgoare activitatea, astfel inci 

cheltuielile sii nu dep5~easc5i prevederile anuale de la buget; 
- asigurg respectarea strict5 a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugeta( 

aprobate de Consiliul General a1 Municipiului Bucuregti; 
- rgspunde de imobilizilrile financiare gi ia m5surile necesare pentru prevenire: 

forrnikii de noi imobiliziri; 
- urm5tregte permanent utilizarea eficient5 a alocafiilor bugetare ~i ia m5isuri pentrl 

diminuarea lor; 
- mobilizeaz5 rezervele existente ~i unnib-egte cregterea rezultatelor financiare a1 

institutiei; 
- asigur5i impreun5 cu Serviciul Resurse Umane gi Biroul contabilitate gi rgspunde d 

efectuarea corect5 a calculului privind drepturile bfinegti ale salariatilor, a refinerilc 
din salarii gi a obligafiilor fa!i de bugetul de stat gi local, asigurkile sociale, alt 
fonduri speciale gi rgspunde de corectitudinea intocmirii acestora; 

- face propuneri de prefuri gi tarife in no1 
ale Administrafiei Cimitirelor si Crernato 
prestatii; 

- asigura respectarea Fncadr5irii in limitele 
cantitativ c2t gi valoric pe obiective de inv&s 

,/: - 



- asigurg desflasurarea ritmics a operafiunilor de decontare cu furnizorii "i activitatea 
curent5 ~i investifii; 

- asigurg Empreun2 cu compartimentele de specialitate plata la termen a sumelor care 
constituie obligafiile institufiei fafa de bugetul de stat qi local, asigurgri sociale. 
fondurile speciale gi alte obligafii fat5 de teqi; 

- ia m2surile corespunz2toare pentm incasarea intr-un termen legal a contravaloril 
lucr&ilor executate sau a serviciilor prestate, a chiriilor, taxelor debitorilor, etc.; 

- riispunde de realizarea m2surilor ~i sarcinilor ce-i revin in domeniul financiar. 
stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare, efectuate de organele in 
drept; 

- exercita controlul zilnic asupra operafiilor efectuate din casierie ~i asigur2 incasarea 
la timp a creanfelor, lichidarea obliga~iilor de plat& propunbd in2surile necesare 
pentru stabilirea r2spunderilor atunci c h d  este cazul; 

- raspunde de aplicarea intocmai a prefurilor, tarifelor ~i taxelor aprobate de C.G.M.B.: 
- Entocmegte documentatia necesar5 deschiderii finant2rii investitiilor la Trezoreria 

Statului; 
- fine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri conform clasificatiei 

bugetare gi raporteaza la sfkgitul lunii veniturile incasate gi virate bugetului de stzt 
gi local; 

- Asigur5, controlul financiar preventiv ce const2 Pn verificarea sistematici a 
proiectelor de opera$iuni care fac obiectul acestuia din punct de vedere a1 legalit2;ii 
gi regularitifii; incadr&i in limitele angajamentelor bugetare stabilite prin bugetul 
anual aprobat potrivit legilor in vigoare; 

- rgspunde de incasarea zilnica de c2tre salariaTii serviciului financiar a sumelor de 
bani provenite din taxe, tarife qi prefuri etc.; 

- r2spunde de intocmirea de catre casieri a tuturor documentelor contabile stabilite 
Prin Legea nr. 82/199 1, republicatg; 

- r5spumde petitiilor care sunt legate de domeniul s2u 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 ; 
- indepline~te ~i alte atribufii stabilite de contabilul qef gi conducerea institu!iei. 

Art.26 Biroul contabilitate are urm5toarele atribufii principale: 

- asigur2 efectuarea corect5 gi la timp a inregistrgrilor contabile privind mijloacell 
fixe gi circulante, mijloace bgnegti, fondurile proprii ~i alte fonduri, debitori 
creditori gi alte decontiri, investitii, cheltuielile bugetare ~i veniturile; 

- asigura respectarea cu stricteTe a prevederilor legale privind integritatea bunurilo 
materiale ~i ia toate mgsurile legale pentm recuperarea pagubelor produs 
administrafiei; 

- r5spunde de organizarea qi intocmirea evidentelor contabile a patrimoniului; 
- organizeazii inventarierea periodic2 a tuturor valorilor patrimoniale a1 

administrafiei gi urmkegte definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii; 
- intocmegte lunar balanfa de verificare pentru conturile sintetice gi cele analitice : 

urmkege concordanfa dintre acestea; 
- Pntocme~te trimestrial ~i anual bilanful contabil gi raportul explicativ la acestea; 
- prezintg spre aprobare contabilului gef, bilanpl contabil ~i raportul explicati. 

participg la analiza rezultatelor economice qi financiare, pe baza datelor din bilant 
urmikegte aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin; 

- rkpunde de realizarea miisurilor ~i sarcinilor ce-i revin Pn domeniul contabi 
stabilite ca urmare a controalelor financia-ges 

- exercit5, potrivit legii, controlul ierarhic 
oportunitatea gi economicitatea oper 

- organizeaz5 gi exercita controlul g 
Administrafiei Cimitirelor si Cremato 



participa la intocmirea proiectului de buget anual, defalcat pe trimestre; 
hregistreazg in evideniele contabile sumele privind obiectivele de investitii 
aprobate de Primarul General ~i C.G.M.B. cu finanfarea integral5 sau 7n completars 
de la bugetul de stat sau local; 
inregistreazi zilnic in evidentele contabile migcaile de valori materiale ;i 
infonneazij conducerea institufiei cu privire la existenia stocurilor supranormative. 
f"ar2 mi~care gi disponibile; 
participii la analiza si selectarea ofertelor privind achizitiile publice; 
fine evidenta veniturilor incasate pe categorii ds venituri, conform clasificaiiei 

bugetare si raporteazii, la s fk~ i tu l  lunii, veniturile incasate gi virate la bugetul dz 
stat ~i local; 
intocme~te lunar execuiia bugetarg; 
participa la lucrkile de intocmire a bilanylui contabil trimestrial ~i anual; 
analizeazii activitatea economico-financiari pe baz5 de bilanf gi propune misuri 

concrete gi eficiente pentru irnbungtiifirea continua a activitgfii economico- 
financiare; 

implementeazii prograrnul de introducere a facturilor, chitanielor ~i tuturor 
documentelor financiar-contabile privind sectiile Administratiei Cimitirelor, si 
Crematoriilor Umane ; 
implementeaz; ~i esecuta sistemul informatic de gestiune ~i evidenf2 a furnizorilo~ 

~i clientilor Administratiei Cirnitirelor si Crematoriilor Umane; 
implementeaza si executii modulul personalizat pe sectii a1 Administratiej 
Cimitirelor si Crematoriilor Umane de elaborare a facturilor ~i evidenta incaskilor; 
raspunde petifiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate; 
asigura masurile si raspuilde de organizarea protectiei muncii, de securitate: 

muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul biroului ; 
asigura aplicarea sistemului de salarizare aprobat pentru personalul din cadru 

Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane si propune conducerii sprc 
aprobare drepturile salariale; 

intocmeste GI colaborare cu Serviciul Resurse Umane, documentatia privinc 
acordarea primelor anuale (a1 13-lea salariu) pentru personalul din cadni 
Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane conform legii; 
intocme~te documentaiiile de plati a salariilor ~i a altor drepturi de naturii salarialt 

pentru salariatii din cadrul Administrafiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane ; 
stabile~te lunar, obligafiile de plat2 privind contribuiiile datorate fonduli d 

asigurari sociale, gomaj gi siWitate, atst pentru angajator c5t .ti pentru angajat; 
intocme~te zi depune, lunar, declaraiiile privind obliga!iile de plat5 ale angajaton~l~ 
gi angajatului pentru CAS, gomaj, s2niitate; 
intocmegte figele fiscale F1 gi F2, conform prevederilor legale in vigoare; 
indeplinegte ~i alte atribuiii stabilite de contabilul gef gi conducerea institutiei. 

Art. 27 Directorul adjunct coordoneazi ~i rSispunde de activitatea unniitoarelc 
compartimente: Serviciul autorizari, acreditari si avizari, Serviciul urrnk-ire calitate presta;i 
Compartimentul incinerZiri speciale, Serviciul Adrninistrativ, Aprovizionare, Servici~ 
Asistenta Religioasa gi Sec!iile teritoriale. 

Art.28 Serviciul autoriziri, acreditciri ~i avizriri are urmitoarele atributii principale: 

- prime~te, verifica gi avizeazii cererile pentru executia de lucrari si eliberea: 
autorizatiile de constructii funerare pe 

- intocmeste si reactualizeaza docu stabilirea tarifcl 
prestatiilor de servicii si constructii 
structura acestora (indexari si modific preturilor la diver 
materiale si utilitati, etc) 



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

constructii funerare; 
- urmareste si raspunde de incadrarea in consumurile normate de materii prime si 

materiale, verificand deconturile de materiale ale sectiilor teritoriale si intocrnind 
decontul final; 

- executa in limita capacitatii lucrari noi de constructii he ra r e ;  
- 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 sesiza.de si reclamatiile populatiei cu privire la activitatile ce intra 

in sarcina serviciului autorizari, acreditari si avizari; 
- raspunde petifiilor care sunt legate de domeniul sgu de activitate; 
- asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea 

muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadn~! 
servlciulu~ ; 

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

Artt.29 Serviciul urmiirire calitate prestatii are urmitoarele atribu!ii principale: 

- urmiregte executarea lucrkilor efectuate de societ5Jile acreditate in cimitire gi/sa~ 
in alte locahi ce apartin Administrafiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane; 

- verificg calitatea serviciilor de utilit5fi prestate de societg{ile comerciale in reia{iilt 
contractuale cu Administrafia Cimitirelor si Crematoriilor Umane 

- verificg respectarea termenelor de executie; 
- verifica legalitatea 5i dinlensiunile lucrarilor de constructii funerare, montari d; 

grilaje sau alte prestari de servicii efectuate in cadrul seciiilor teritoriale; 
- verifici documentaiia tehnica a societ5iilor acreditate s5 execute lucrgri; 
- raspunde peti~iilor care sunt legate de domeniul siu de activitate; 
- asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitate. 

muncii, precurn si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadru 
serviciului; 

- indepline~e vi alte atribqii stabilite de directorul adjunct gi conducerea institufiei. 

Ar4.30 Compnrtimentul incineriri speciale are urmitoarele atribufii principale: 

- asigura incinerilrile solicitate de autoritZiii $i/sau organisme private( Ministen 
AdministraGei gi Internelor, hstitutul Nafional de Medicinii Legalii, Primk. 
Municipiului Bucureqti, spitale. funda!ii gi asociatii); 

- organized gi fine evidenta inciner5rilor speciale; 
- intocme~te note de calcul privind incinerik-ile speciale pe care le inaintea~ 

Serviciului Fnanciar; 
- raspunde petiiiilor care sunt legate de domeniul S ~ L I  de activitste; 
- asigura m u r i l e  si raspunde de organi 

precurn si masurile de prevenire si sting 
- indepline* gi alte atribufii stabilite de 



Art.31 Serviciub Admilaistrativ Aprovizionnre are unnatoarele atributii principale: 

intocmeste si duce la 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; 
asigwa 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, urmiirire venituri, inventarierea periodica 

a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar; 
ia masuri si raspunde de gospodarirea ratioilala a energiei electrice, apei, 

combustibililor, materialelor de uz gosdpodaresc, etc; 
urmareste si raspunde de incadrarea in consurnurile 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 Crematoriilor 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 
m~mcii; 
urmareste activitatile de transport a gunoiului la locurile de depozitare, intocmind si 

urmarind corectitudinea graficului de raspindire a1 masinilor ce ridica gunoiul; 
intocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea de : autorizatii, avize s: 

acorduri privind consurnul de energie electrica, combustibil, apa, instalarea dc 
utilaje, retele electrice, instalatii termice si electrice care conditioneaza bunul mer: 
a1 institutiei; 
asigwa activitatea de primire, inregistrare si clasare a docurnentatiilor privitoare 1: 

derularea activitatii administrative, fmanciar-contabile si tehnice; 
raspunde de evidenta, selectionarea si pastrarea documentelor in arhiva institutiei; 

respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatom 
dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte docurnente conform prevederilo 
legale; 
asigwa 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 capital€ 

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 teritoriali 
evitand degradarea sau deteriorarea acestora; 
intocmeste documentele de primire si gestioneaza materialele de constructii si alti 

materiale in conformitate cu prevederile legale in domeniu; 
asiWa si raspunde de efectuarea curate 
gestioneaza si raspunde de folosirea special (chitantiere, fi 

de varsamant etc); 
urmareste returnarea chitantierelor de la 
asigura dotarea pichetelor cu mijloace P 

1 
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- urrnareste si raspunde de respectarea norrnelor PSI la nivelul Administraiiei 
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 lirnita 
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 si mecanizare urmarind 
optimizarea transport~uilor si mijloacelor de mecanizare evitandu-se mersul in go1 si 
utilizarea ratioilala a fortei de munca; 

- urrnareste si raspunde de respectarea punctelor de parcare a mijloacelor de transport 
si a utilajelor aprobate de conducerea institutiei; 

- 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 corespumatoare 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 s5u 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: 
- asigur5 la cerere, in mod gratuit, serviciile ~i slujbele religioase aferent 

h h u m ~ l o r ,  deshum5rilor ~i reinhumbilor efectuate pe teritoriul cimitirelc 
administrate de ACCU; 

- asigur5 serviciile religioase in capelele gi in celelalte l oc t~ i  arnenajate in cimitirei 
administrate de ACCU; 

- asigur5 respectarea protocoalelor incheiate cu Arhiepiscopia Bucuregtilor in ceea c 
priveyte statutul serviciilor religiose, statutul preoiilor ~i a1 laca~elor de cult d: 
ACCU: 

- indeplineste alte sarcini 



Ar4.33 Sectiile teridoriale au urmatoarele atributii principale: 

a)  Co~ducerea cimitn'relor: 
- urmareste si raspunde de respectarea la nivelul sectiei a inhumarilor potrivit actelo; 

prezentate de concesionari si aprobarilor date de catre Administratia Cimitirelor, s; 
Crematoriilor Umane; 

- organizeaza si tine evidenta tuturor inhumarilor si desh~unarilor; 
- 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 dc 

acces; 
- tine evidenta analitica si grafica a figurilor, randurilor si locurilor de inhumare 

asigura operatiile de deschidere a momintelor si reinhumarea in prezenta unu 
membru a1 familiei decedatului sau unui imputernicit a1 acestuia dupa caz si sul 
supravegherea sefului de sectie si consemnarea operatiunilor executate in registru 
de inh~unari; 

- asigura prestatiile necesare inhumarii si deshurnarii; 
- asigura curatenia in incinta cirnitirului exceptand locurile de inhumare a1 

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 cirnitirului, 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 remltate 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 serviciil, 

religioase imprejmuirile, caile de acces, spatiile verzi, instalatiile de alimentare c 
apa. energie electrica, canalizare si a altor dotari specifice; 

- asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitati 
muncii, precurn si masurile de prevenire si stingere a incendiilor; 

b) Conduceren 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 unit 
- coordoneaza, supravegheaza, indruma treaga activitate ce 

desfasoara in cadrul crematoriului; : 



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

- tine evidenta analitica si grafica a niselor din columbare; 
- unnareste buna functionare a instalatiilor edilitare sesizand in scris semiciul 

administrativ-aprovizionare cu privire la defectiunile ivite; 
- asigura prestatiile necesare incinerarilor; 
- asigura intretinerea aleilor, cladirilor, imprejmuirilor solicitand serviciului 

adrninistrativ-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 institutiei. 

CAPITOLUL V 
P ATRIMONIUL 

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

Administrema, Pntretine gi asigura functionarea urm2toarelor cimitire ~i crematorii umane: 
a) cimitire: Bellu; Eroii Martiri ai Revolutiei din Decembrie 1989; Berceni; Bucuregtii Noi; 

Colentina; Dhgroaia;  Dornnegti; Ghencea; Iancu Nou; Izvorul Nou; Metalurgiei; 
Pantelimon; Sfiinta Vineri; Straulesti; Tudor Vladimirescu; Vest; Progresu. 

b) crematorii urnane: Vitan Bkzegti; Cenuga. 
Intretine gi asigura functionarea unn5toarelor cimitire: cimitirul Eroilor Jilava; cimitirul Eroilo~ 

Herastrau; cimitirul Eroilor Pro Patria. 
Art.35 Administrafia Cimitirelor si Crematoriilor Umane poate concesiona anumite activitsi 

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

CAPITOLUL VI 
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA 

Art36 Administratia Cimitirelor, Crematoriilor Umane gi Incineratoarelor Bucurest 
intocmeste anual bugetul de venituri si cheltuieli, trimestrial si anual bilant contabil, cont de executie 5 

alte anexe la bilant conform dispozitiilor legale. 
Art. 37 Bugetul de venituri si cheltuieli a1 Adrninistratiei Cimitirelor, Crematoriilor Umane ; 

li~cineratoarelor Bucuregti 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: alocalii bugetare , venituri extrabugetare gi alte fondu 
legal constituite. 

CAPITOLUL VII 
PRESTARILE DE SERVICII PRACTICATE DE ACCU 

Art.40 Preturile si tarifele pentru prestarile de servicii executate dcinstitutie se aproba de cat 
Consiliul General al Municipiului Bucuresti la propunerea Pr 
Adrninistratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, cu aviz 
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti. 

Art.41 Rudele salarialilor ACCU nu pot desfagura a 
sectiilor teritoriale unde igi desfagoara activitatea salariaJii respe 



CAPHTOLUL VIII 
DISPOZITIl FINALE 

Art. 42 Litigiile de orice fel in care Administrafia 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. 


