
Anexa nr. 1 fa H.C.G.M.B. nr. 51

STAT DE FUNCTII,
al ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR SI CREMATORIILOR UMANE

BUCURESTI

COMP ARTIMENTUL Nivel Grad/treapta Numar Anexa la OG nr.IO/200S in Statut angajat
Nr. Functia: conducere /executie studii profesionala posturi baza careia se stabilesc post de natura '\, , ,
Crt. salariul de baza ~i contractuala (c)

indemnizatia de conducere \
0 I 2 3 4 5 7- 3

1 Inspector de specialitate -
Director S IA I Anexa IIb ~i VIII b C

2 Inspector de specialitate - Anexa IIb ~i VI/Ib
Director adjunct S IA I C

3 Inspector de specialitate- S IA Anexa IIb ~i VIIIb ~
Director adjunct economic I C . ~,.- f"»

"'(_.- 7 l
4 Inspector de specialitate -

~ef serviciu S IA I Anexa IIb~iVIII b C

5 Inspector de specialitate S IA I Anexa IIb C
6 Inspector de specialitate S I I Anexa IIb C
7-9 Inspector M IA 3 Anexa IIb C
10 Inspector M I I Anexa IIb C

- 4

11 Inspector de specialitate- S IA I Anexa IIb ~i VII 1b C
~efbirou

12-13 Inspector de specialitate S IA 2 Anexa IIb C



Anexa nr.l La H.C.G.M.B. nr. 5rf

STAT DE FUNCTII,
al ADMINlSTRATIEl ClMITlRELOR SI CREMATORIILOR UMANE

BUCURESTl

Anexa IIb

11

1 Anexa IIb iVIII b C
1 Anexa IIb C
1 Anexa IIb C
1 Anexa IIb C
4 Anexa IIb C
2 Anexa IIb C
1 Anexa IIb C

15 S IA 1 Anexa IIb ~iVII Ib C
16-19 S IA 4 Anexa IIb C
20-21 S I 2 Anexa IIb C
22-23 S II 2 AnexaIIb C
24 S IA 1 Anexa IIb C
25 S I 1 AnexaIIb C
26 S III 1 AnexaIIb C

27
28
29
30
31-34
35-36
37

Inspector de specialitate -
~efbirou



Anexa nr.l fa H.C.G.M.B. nr. jrf

STAT DE FUNCTII,
al ADMlNlSTRATIEl CIMlTlRELOR SI CREMATORIILOR UMANE

BUCURESTl

39-40 Inspector de specialitate S IA 2 Anexa IIb C
41 Inspector de s ecialitate S II I Anexa IIb C
42 Referent M IA I AnexaIIb C
43 Referent M I I Anexa IIb C
44-46 Referent M II 3 Anexa IIb C

4

47
48-49
50

Consilier juridic- ~ef birou
Arhivar
M.c.

Anexa IIb ~i VI/Ib
Anexa V/2b
Anexa V/2b

51
S IA I Anexa IIb ~i VI/I b C

52 S I I Anexa IIb C
53 S III I Anexa IIb C
54 M IA I Anexa IIb C

4

55 Inspector de specialitate -
~efbirou S IA I Anexa IIb ~i VI/I b C

56-57 Inspector de specialitate S I 2 Anexa IIb C
58 Inspector de specialitate S III I Anexa lIb C

3



Anexa nr.l fa H.C.G.M.B. nr. 5 rf / ell· 8.2.. 2cttJ

STAT DE FUNCTII,
al ADMIN1STRAT1E1 C1MIT1RELOR $1CREMATORI1LOR UMANE

BUCURE$T1

59
60-62
63
64

6

I Anexa IIb ~i VI/I b C
3 Anexa IIb C
I Anexa IIb C
I Anexa V/2b C

12

I Anexa IIb ~i VI/Ib C

3 Anexa IIb C
2 Anexa IIb C
2 AnexaIIb C
2 Anexa IIb C
I Anexa IIb C
I Anexa IIb C

4

I Anexa IIb ~iVI/I b C

2 Anexa IIb C

I Anexa IIb C

Referent-
Referent
Referent
Curier

65 Inspector de specialitate - S IA
~ef serviciu

66-68 Inspector de s ecialitate S IA
69-70 Inspector de s ecialitate S I
71-72 Inspector de specialitate S II
73-74 Ins ector de s ecialitate S III
75 Referent M I
76 Referent M II

77 Inspector de specialitate - S IA
~efbirou

78-79 Inspector de specialitate S I

80 Inspector de specialitate S III



Anexa nr.l fa H.C. G.M.B. nr..oJ / .»-. 0.2.. 2~o;;

STAT DE FUNCTII,
al ADMlN1STRAT1E1 C1MlT1RELOR $1 CREMATORI1LOR UMANE

BUCURE$T1

12
81

S IA 1 Anexa IIb ~i VVlb C

82-83 S IA 2 Anexa IIb C
84-85 S I 2 Anexa IIb C
86-87 SSD IA 2 Anexa IIb C
88-90 M IA 3 Anexa IIb C
91 M I 1 Anexa lIb C
92 M II 1 AnexaIIb C

29

1 Anexa lIb ~i VVI b C

1 Anexa IIb C
2 AnexaIIb C
1 Anexa IIb C
18 Anexa V/2b C
6 Anexa V/2b C

8

1 Anexa IIb~i VI/I b C

5 Anexa IIb C
2 Anexa IIb C

93 Inspector de specialitate -
~ef serviciu S IA

94 Inspector de specialitate S II
95-96 Referent M IA
97 Referent M I
98-115 Casier M I
116-121 Casier GIM II

122 Inspector de specialitate-
efbirou

123-127 Referent
128-129 Referent



STAT DE FUNCTII,
al ADMINlSTRATIEl ClMITlRELOR SI CREMATORIILOR UMANE

BUCURESTl

Anexa nr.l fa H.C.G.M.B. nr. §rf /$. o..f. 2£fJ.:J

,

6 I~

130 Inspector de specialitate - S IA 1 Anexa IIb ~i VVI b C
~ ~

~ef serviciu
131-132 Inspector de specialitate S IA 2 Anexa IIb C
133 Inspector de specialitate S I 1 Anexa IIb C
134 Referent M IA 1 Anexa IIb C \\
135 Referent M III 1 Anexa IIb C "~ ./--a f0-

e -?

45
~

~
--

136 Inspector de specialitate - IA 1 Anexa IIb ~i VVI b C
~ef serviciu S

137 Inspector de specialitate S IA 1 Anexa IIb C
138-139 Inspector de specialitate S I 2 AnexaIIb C
140 Inspector de specialitate S II 1 Anexa IIb C
141 Subinginer SSD I 1 Anexa IIb C
142-147 Referent M IA 6 Anexa IIb C
148 Referent M II 1 Anexa IIb C
149-150 Magaziner M I 2 Anexa V/2b C
151 Manipulant bunuri I 1 Anexa V/2b C
152-153 Maistru I 2 Anexa V/2b C
154-162 Sofer 9 Anexa V/2b C
163-167 M.calificat I 5 Anexa V/2b C
168-171 M.calificat II 4 Anexa V/2b C
172-178 M.calificat III 7 Anexa V/2b C
179-180 M.calificat V 2 Anexa V/2b C



Anexa nr.l fa H.CG.M.B. nr. 5i / J.~, tJ:!.. 2cC)j'

STAT DE FUNCTII,
al ADMIN1STRAT1E1 C1MIT1RELOR $1 CREMATORI1LOR UMANE

BUCURE$T1

Anexallb
Anexa V/2b
Anexa V/2b

181
182
183

Referent
Arhivar
M.c.

184-188 Inspector de specialitate -
efsectie S

189-190 Inspector de specialitate- S
~ef sectie

191-192 Inspector de specialitate- S
~ef sectie

193-197 Inspector - ~ef sectie M
198-201 Inspector - ~ef sectie M
202-212 Inspector de specialitate(preot) S
213-218 Referent de s ecialitate reot) S
219-220 Inspector de s ecialitate S
221 Referent M
222 Referent M
223 Referent M
224-253 M.calificat
254-277 M.calificat
278-302 M.calificat
303-322 M.calificat

347

IA 5 Anexa lIb ~i VVI b C

II 2 Anexa lIb ~i VVI b C

III 2 Anexa lIb ~i VV1b C

IA 5 Anexa lIb ~i VVI b C
I 4 Anexa lIb ~i VVI b C

IA 11 Anexa lIb C
II 6 Anexa lIb C
II 2 Anexa lIb C
IA 1 Anexa lIb C
I 1 Anexa lIb C
II 1 Anexa lIb C
I 30 Anexa V/2b C
II 24 Anexa V/2b C
III 25 Anexa V/2b C
IV 20 Anexa V/2b C

7



Anexa nr.l fa H.C.G.MB. nr. .s-! / ,;(;. 0.2.. 2..Jt'o.:J

STAT DE FUNCTII,
al ADMINlSTRATIEl ClMITlRELOR SI CREMATORIILOR UMANE

BUCURESTl

'1,'4

\.

'\
'i ,,,I

; "'1
i,; ,:)\,

iV""
." ..•• J.~ • _ ... _•••" ..,~,.,.,~:"""" •. :\.. /._

':"~~~~>/

323-354
355-379
380-530

Anexa V/2b
Anexa V/2b
Anexa V/2b

M.calificat
M.calificat
M.necalificat
TOTAL

32
25
151
530

NOTA:
Nivelul salariilor de baza ~i al indemnizaliei de conducere pentru fiecare funclie este eel stabilit in baza OG nr.1O/2008, a

de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de baza intre limite ~i a normelor de evaluare a performanlelor profesionale individuale, prec"
pe baza hotararii de indexare a salariilor ~i se modifica conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii statului de funclii.

Salariile de merit se stabilesc 0 data pe an, dupa aprobarea bugetelor anuale, prin dispozilia conducerii, conform art. 10 din O.G.
nr.1012008 .

Salariul de merit pentru conducatorul instituliei se stabile~te de Primarul General.
Denurnirea funcliilor de muncitori calificali este cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit indicatorului tarifar de calificare

(ex: muncitori intrelinere, ~ofer, zidar, zugrav, electrician, mecanic auto, etc), structura acestor funclii urmand a fi stabilita de catre conducerea
A.C.C.D.)

Nivelul salariilor de baza corespunzator funcliilor, gradelor ~i treptelor profesionale prev8.zute in prezentul stat de funclii, precurn ~i a
celorlalte drepturi salariale aferente se incadreaza in surnele alocate prin bugetul instituliei in anul 2008 la "Titlul 1- Cheltuieli de personal",
subdiviziunea "Cheltuieli eu salariile".

Transformarile de posturi vacante ~ipermutarile de posturi intre compartimentele funclionale vor fi aprobate de Primarul General.
In cazul in care oganigrama (structura organizatorica) ~i nurnarul de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului General al Municipiului

Bucure~ti nu se modifica, statuI de funclii se va aproba anual prin dispozilia Primarului General.



Anexa nr. 2 la Hotirarea CGMB nr. 51/:21-,02.. '2.0°3
I

REGULAMENT DE ORGAN1ZARE $1 FUNCT10NARE AL

ADM1N1STRAT1E1 C1M1T1RELOR $1 CREMATOR11LOR UMANE

Art.l. Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane este un

serviciu public de interes local, cu personalitate juridica, infiintata pnn

Hotararile Consiliului Local nr. 72/1992, 66/1993 ~i 83/1993.

Art.2. Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane este

organizata ~i functioneaza in baza Legii nr.215/200 1, republicata, OG

nr.71/2002 aprobata prin Legea nr.3/2003, OG nr.21/2002, modificata prin

Legea nr.515/2002;' pre cum ~i a altor prevederi legale specifice.

Art.3. Sediul central al Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor,

Umane este in Bucure~ti, Calea ~erban Voda, nr.249, sector 4. Administratia

Cimitirelor ~l Crematoriilor Umane are un cod IBAN:

R025TREZ7045010XXX000186 Trezorerie sector 4 ~i un cod fiscal

R09791650.

ArtA. Obiectul de activitate al Administratiei Cimitirelor ~l

Crematoriilor Umane consta in: administrarea, intretinerea, igienizarea ~l

salubrizarea cimitirelor ~i crematoriilor umane; efectuarea prestarilor de

servicii catre cetateni pentru inhumari, deshumari, reinhumari, incinerari ~i

lucrari funerare; asigurarea de servicii religioase specifice, gratuite in spatii

special amenaj ate, pre cum ~i evi

~i a locurilor de veci. /



Art.5 Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane cuprinde

in structura sa organizatorica urmatoarele compartimente:

In subordinea Directorului:

Serviciul Resurse Umane;

Biroul Audit Intern;

Serviciul Juridic, Contencios Administrativ;

Biroul Acte de Concesiune;

Biroul Evidenta Locuri de Veci;

Biroul Arhiva Acte de Concesiune;

Biroul Sanatate ~i Securitate a Muncii;

Biroul Managementul Calitajii;

Biroul Relatii Publice;

Serviciul control

In subordinea Directorului Adjunct Economic:

Serviciul Financiar;

Biroul Contabilitate;

Serviciul Achizitii Publice;,

Serviciul Administrativ, Aprovizionare;

Compartimentul Arhiva.

In subordinea directorului adjunct:

Biroul Protecjia Mediului;

Serviciul Tehnic;

Sectiile Teritoriale: Bellu, Berceni,Bucure~tii Noi, Colentina,

Damaroaia, Domne~ti, Ghencea, Iancu Nou, Izvorul Nou, Metalurgiei,

Pantelimon, Straule~ti, Sfanta Vineri, T.Vladimirescu, Vest,

Crematoriul Cenu~a, Crem toriul t~~jltt(t~~"ro ,~ /" "',' A

;~~~~t~I~'~~~;..;.,~,!,:,,:==:.::=:::=::;;;~::::==--=--:...=-=?.::=:o'" 2'

\\ ,.' .'\ \'-J...;;';~;;/ / .f'"-.----r--~•.......-'----~- ~
~\_. ~::.~.•..• .:/ /.~-I ..t'

'" '. ~~.''\~'-C~tE~i~\- '~

Progresul,



Sectiunea I. Atributii generale ale Administratiei Cimitirelor si

Crematoriilor Umane

Art.6. In vederea realizarii obiectului de activitate, Administratia

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane are urmatoarele atributii generale:

~ organizeaza, administreaza ~i tine evidenta tuturor concesiunilor,

inhumarilor, deshumarilor, reinhumarilor, incinerarilor;

~ organizeaza ~i realizeaza prestarile de servicii specifice in seetiile

teritoriale (cimitire ~i crematorii umane) aflate in administrarea sa;

~ controleaza modul cum sunt amenajate, intretinute ~1 ingrijite

terenurile de catre concesionari;

~ asigura comunicarea de date ~1 informatii de interes public cu

privire la activitatea institutiei;

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;

~ executa in limita capacitatii, lucrari de constructii funerare ~1

reparatii, pre cum ~i transport funerar;

~ face propuneri cu pnvue la extinderea ~i infiintarea de nOl

cimitire, precum ~i de noi prestatii de servicii pentru populatie in vederea

supunerii aprobarii CGMB;

~ asigura conservarea ~i intretinerea patrimoniului, paza ~i accesul

in sectiile teritoriale;

patrimoniului public incredintat·



~ stimuleaza ~i determina utilizarea eficienta a resurselor umane ~l

financiare de care dispune;

~ creeaza, cu aprobarea CGMB, noi bunuri proprietate publica din

categoria celor stabilite ca fiind de interes municipal ~i, dupa caz,

dezafecteaza asemenea bunuri cu aSlgurarea resurselor financiare, in

conditiile legii;

~ urmare~te ~i verifica realizarea lucrarilor de investitii, intretinere,

dotari ~i reparatii, din patrimoniul public ~i eel privat aflat in administrare;

~ examineaza ~i propune spre aprobare documentatiile tehnice

necesare obtinerii surselor de finantare, potrivit reglementarilor legale in

vlgoare;

~ asigura elaborarea normelor metodologice tehnice ~i financiare in

domeniul activitatii specifice, serviciilor, valorificarii bunurilor din

patrimoniu, pre cum ~i in celelalte domenii care fac obiectul sau de activitate;

~ realizeaza achizitiile de ma~ini, utilaje ~i instalatii pentru

modernizarea activitatilor ~i serviciilor prestate, din surse proprii, cu

aprobarea CGMB;

~ intocme~te ~l inainteaza compartimentului de specialitate din

cadrul PMB propunerea institutiei privind proiectul bugetului anual de

venituri ~i cheltuieli in vederea supunerii spre aprobare CGMB, conform

legii;

~ analizeaza ~i propune spre aprobare Primarului General/CGMB

listele lucrarilor de investitii, asigura avizarea documentatiei tehnico-

economice, urmare~te modul de realizare al lucrarilor ~i punerea in functiune

la termen a obiectivelor de investitii aprobate;

~ stabile~te ~i urmare~te aplicarea masurilor privind protectia

mediului inconjurator, protectia civil a, protectia ~i securitatea muncii, P.S.I.;

~ raporteaza periodic, compartimentelor de ale

Primariei Municipiului Bucure~ti

activitate



~ asigura, la cerere,gratuit, serviciile religioase specifice ~i spatiul

necesar desfa~urarii acestora.

Sectiunea II. Atributiile directorului ~I 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 director

adjunct (economic).

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

Art.9. Directorul Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane i~i

desfa~oara activitatea in baza actelor normative in vigoare (hotarari ale

Consiliului General al Municipiului Bucure~ti, dispozitii ale Primarului

General, legi, hotarari, etc).

Art.! o. Directorul Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane

conduce activitatea curenta a institutiei, reprezinta institutia in relatiile cu

autoritatile publice, cu alte persoane juridice, pre cum ~i cu persoane fizice in

limitele de competenta stabilite prin hotarari ale Consiliului General al

Municipiului Bucure~ti ~i dispozitii ale Primarului General.

Art.!t. Directorul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane,

are urmatoarele atributii ~i responsabilitati principale:

Cimitirelor si Crematoriilor Umane ;

- stabile~te prin fi~a postului ~i ordine de serviciu atributiile directorului

adjunct, a directorului adjunct (economic) ~i ale ~efilor de compartimente ~i

sectii teritoriale ~i Ie poate modifica in functie de necesitatile bunei

functionari a administratiei;

-coordoneaza activitatea personalului

asigura respectarea disciplinei muncii, in

catre personalul institutiei;



-aplidi prevederile codului de conduita a personalului contractual din

subordine;

- coordoneaza ~i conduce administrarea legala ~i eficienta a intregului

patrimoniu al institutiei;

- are competente depline cu privire la incheierea ~i semnarea in numele

institutiei a oricaror acte referitoare la incheierea, modificarea, executarea,

suspendarea, incetarea contractelor de munca in care institutia are calitate de

parte;

- indepline~te atributia de ordonator de credite;

- fundamenteaza ~i propune planul de venituri ~i cheltuieli pentru

administrarea, protejarea, intretinerea, conservarea ~i valorificarea eficienta a

patrimoniului, pe care 11supune spre aprobare Primarului General/CGMB cu

avizul compartimentelor de specialitate din Primaria Municipiului Bucure~ti;

- in limita competentelor acordate, aproba incheierea contractelor pentru

derularea de activitati curente cu terte persoane;

- inainteaza Primarului General proiectul de organigrama, a statului de

functii, a regulamentul de organizare ~i functionare al institutiei, care

cuprinde ~i regulamentul de organizare ~i functionare ale sectiilor teritorile

(cimitire ~i crematorii umane), conform legii;

- aproba regulamentul intern al institutiei;

- verifica ~i urmare~te modul de aplicare a normelor de sanatate ~1

securitate a muncii, de paza ~i stingere a incendiilor, conform prevederilor

legale;

-coordoneaza activitatea privind auditul intern ~1 controlul financiar

preventiv;

- verifica modul de intrebuintare a fondurilor bane~ti, materialelor,

stocurilor ~i a tuturor valorilor bane~ti;

- exercita controlul direct asupra tuturor actelor ~i formelor prin care se

centralizeaza veniturile ~i cheltuielile;

- raspunde de modul de inchei~~~i~a~~elor privind
.••. _ ..••. or.l .•••.

inchiriate la persoanele fizice sau ju :~:sir~4~~~;~~:ri,s~).l terenuri ~i

~ ~.~ \ ~:/':';/.::~j;!' ~ c%
l\~{'';:l"':'_;:,/" i v

".~ . '",:r
:'.-:;..~:.~

,
spatiile

dotarile



aferente: instalatii de apa, canal, electricitate sau alte facilitati), pre cum ~i de

modul de derulare ~i respectare a clauzelor contractuale, avand dreptul de a

asigura prin delegare, catre directorul adjunct ori catre compartimentul de

resort, luarea masurilor operative in situatia nerespectarii acestora, de

aparare a intereselor administratiei ~i recuperare a pagubelor aduse acesteia,

inclusiv prin instantele judecatore~ti, in situatia cand acestea riu pot fi

solutionate pe cale amiabila;

- controleaza ~i ia masuri pentru buna conservare ~l securitate a

bunurilor materiale ~i bane~ti in scopul prevenirii degradarii, distrugerilor,

pierderilor ~i risipei;

- urmare~te cre~terea calitatii prestatiilor catre cetateni;

- organizeaza sistematizarea, impartirea pe figuri ~i locuri in fiecare

sectie teritoriala, a locurilor concesionate pe termen limitat ~i pe termen

nelimitat;

- urmare~te ~i. aproba activitatile de investitii ~l reparatii, dotarea cu

mij loace fixe (aparatura, mij loace de transport etc), necesare bunei

functionari a administratiei, conform aprobarilor anuale date de catre CGMB;

- verifica ~i raspunde de organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de

bunuri, materiale ~i servicii, conform prevederilor legale, a dispozitiilor

Primarului General ~i hotararilor CGMB;

- propune in conditiile prevazute de legislatia in vlgoare modificarea

categoriilor sectiilor teritoriale existente, precum ~l proiecte pentru

infiintarea de sectii teritoriale noi;

- indepline~te ~i alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele

normative in vigoare;

In situatia absentei directorului din institutie, atributiile functiei sunt

delegate, de catre acesta, unei alte persoane cu functie de conducere din

cadrul institutiei.,

In situatia vacantarii postului de director, £rin incetarea, modificarea sau

suspendarea contractului individual de m _§I' A~ .~.a- pe baza dispozitiei
•. "'1"" ", .

Primarului General, atributiile sunt p u e d rectorul adjunct sau

7



persoana desemnata, in baza dispozitiei Primarului General, pana la

ocuparea postului prin concurs, conform legii.

Art.12. Serviciul Resurse Umane are urmatoarele atribu{ii:

~ asigura ~i raspunde de aplicarea unitara a prevederilor actelor

normative, emise in vederea gestionarii resurselor umane (selectii, angajari,

reincadrari, salarizari, avansari, promovari, etc.);

~ colaboreaza cu compartimentul de Resurse Umane din cadrul

PMB ~i cu alte institutii ale administratiei publice centrale ~i locale, in

vederea punerii in aplicare a actelor normative care reglementeaza activitatea

de resurse umane;

Crematoriilor Umane realizeaza studii, prognoze, analize, precum ~i situatii

statistice in domeniul sau de activitate;

~ intocme~te, completeaza, pastreaza dosarele personalului

contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane ~1

asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal a angajatilor;

~ raspunde de completarea ~i actualizarea Registrului general de

evidenta a salariatilor conform legislatiei in vigoare;

~ gestioneaza fi~ele de evaluare a performantelor profesionale

individuale, in conditiile legii;

~ intocme~te lucrarile privind programarea ~1 reprogramarea

concediilor de odihna, modificarea cuantumului sporului de vechime;

~ intocme~te, completeaza ~i gestioneaza carnetele de munca pentru

salariatii din cadrul Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane,

raspunzand de inscrierile £acute;

~ tine evidenta salariatilor, pe case de asigurari de sanatate, a

carnetelor de sanatate eliberate pe baza contractelor tip;

salariatilor din. ,



~ verifica Intocmirea fi~elor de prezenta pentru personalul din

cadrul Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane ~i tine evidenta

concediilor de odihna, concediilor tara plata aprobate, absentelor nemotivate,

concediilor medicale, concediilor de studii ~i orelor suplimentare;

~ Intocme~te proiectele de decizii In baza referatelor aprobate de

conducerea institutiei;

~ tine evidenta deciziilor emlse de directorul Administratiei

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane;

~ asigura, In colaborare cu celelalte compartimente din cadrul

Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane, elaborarea tematicilor

necesare sustinerii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

~ organizeaza concursurile ~l, In colaborare cu celelalte

compartimente din cadrul Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane

~i la propunerea acestora, supune spre aprobare conducerii Administratiei

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane componenta comisiilor de concurs ~i de

contestatii potrivit legii;

~ asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru

ocuparea posturilor vacante In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

~ Intocme~te ~i gestioneaza contractele individuale de munca si

actele aditionale la contractele individuale de munca pentru personalul din

cadrul Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane;

~ stabile~te ~i propune actiunile de pregatire ~l perfectionare

profesionala continua a angajatilor din cadrul Administratiei Cimitirelor ~i

Crematoriilor Umane ;

~ efectueaza lucrari privind evidenta ~l ml~carea personalului,

elibereaza legitimatiile de serviciu, ecusoanele ~l adeverintele solicitate de

persoanele care au calitatea de angajat;

~ elibereaza la cerere adeverinte privind vechimea In munca,

drepturile salariale (salarii de Incadrare, spw-u.frde veq.hime);

,/:. .;\,\
<:i I I
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~ solicita Regiei Autonome de Transport Bucure~ti eliberarea ~l

vizarea permiselor de calatorie pentru salariatii Administratiei Cimitirelor ~i

Crematoriilor Umane;

~ redacteaza ~l prezinta spre aprobare in conditiile legii,

propunerea institutiei privind organigrama, statuI de functii, regulamentul de

organizare ~i functionare al institutiei, precum ~i proiectul regulamentului de

ordine interioara;

~ la solicitarea justificata a compartimentelor din cadrul

Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane intocme~te documentatia

necesara supunerii spre aprobare a transformarii unor posturi vacante,

prevazute in statuI de functii, conform legii;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de comlSla de

cercetare prealabila. ~i aprobate de conducerea Administratiei Cimitirelor ~i

Crematoriilor Umane, conform prevederilor legale in vigoare;

~ administreaza, in conditiile legii, sistemul premial in baza

propunerilor ~efilor de sectii ~i compartimente functionale: prime ~i salariu

de merit;

~ participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;
,.

~ asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de

catre studentii care solicita acest lucru ~i elibereaza adeverinte in acest sens;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, precum ~i masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor

in cadrul serviciului ;

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

~ indepline~te ~i alte atributii institutiei,
o

conform legii ~i domeniului sau de a

:2f=: 10



Art.13. Biroul Audit Intern are urmiitoarele atribu/ii:

~ elaboreaza norme metodologice specifice institutiei ~i Ie supune

avizarii Directiei Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului

Bucure~ti;

~ elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

~ efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca

sistemele de management financiar ~i control ale entitatii publice sunt

transparente ~i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,

economicitate, eficienta ~i eficacitate;

~ informeaza Directia Audit Public Intern din cadrul Primariei.
Municipiului Bucure~ti despre recomandarile neinsu~ite de catre directorul

institutiei, pre cum ~i despre consecintele acestora;

~ raporteaza periodic asupra constatarilor, conc1uziilor ~1

recomandarilor rezultate din activitatile de audit;

~ elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

~ in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii,

raporteaza imediat directorului institutiei ~i structurii de control intern

abilitate;

~ verifica respectarea normelor, instructiunilor, pre cum ~i a Codului

privind conduita etica a auditorului intern ~i poate initia masurile corective
(.

necesare, in cooperare cu directorul institutiei;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, pre cum ~i masurile de prevenire ~i sting ere a incendiilor

in cadrul biroului ;



Art.14. Serviciul juridic, contencios administrativ are urmatoarele

atributii:,

~ conduce ~i raspunde de activitatea compartimentelor aflate in

subordine: Biroului acte de concesiune, Biroului evidenta locuri de veci ~1

Biroului arhiva acte de concesiune.

~ reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatore~ti,

altor organe de jurisdictie, organelor de urmarire penala, notariatelor,

precum ~i in raporturile cu persoanele juridice ~i persoanele fizice pe baza

delegatiei data de conducerea institutiei;

~ asigura consultanta, asistenta ~i reprezentarea institutiei, apara

drepturile ~i interesele acesteia in raporturile cu autoritati publice, alte

institutii, pre cum ~i cu orice persoane fizice sau juridice;

~ ia masuri de respectare a dispozitiilor legale cu privire la apararea

patrimoniului din administrarea Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor

Umane, a drepturilor ~i intereselor legitime ale personalului, analizand

cauzele care genereaza pagube, litigii ~i infractiuni;

~ verifica, semneaza ~i raspunde de legalitatea intocmirii actelor de

~ verifica ~i raspunde de evidenta locurilor de inhumare ~i de veci

din cadrul cimitirelor apartinand municipalitatii;

~ verifica ~i raspunde de gestionarea arhivei electronice a locurilor

de inhumare ~i de veci;

~ ia masurile necesare pentru recuperarea creantelor prin obtinerea

titlurilor executorii ~i sprijinirea in vederea executarii acestora;

~ verifica ~i raspunde de legalitatea actelor cu caracter juridic ~1

administrativ primite spre avizare;

~ acorda consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

~ intocme~te decizii de imputare sau angajamente de plata in cazul

salariatilor care au incasat sume necuvenit1~~'; :\

~ participa la elaborarea de re /~~nte, ordine "$i instructiuni;

<"<; ~12



~ raspunde de intocmirea, elaborarea, aplicarea ~i distribuirea

controlata a listei documentelor externe aplicabile( hotarari, legi,

ordonante, dispozitii primar, hotarari ale CGMB etc), in cadrul institutiei ;

~ raspunde de luarea masurilor necesare pentru recuperarea creantelor

pnn obtinerea titlurilor executorii ~i intreprinde demersurile necesare in

vederea executarii acestora;

~ avizeaza asupra legalitatii actelor cu caracter juridic;

~ in conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate

nu este conform legii, formuleaza un raport de neavizare in care va indica

neconcordanta acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului;

~ avizeaza proiecte de decizii ale conducatorului institutiei,

regulamente, ordine ~i instructiuni;

~ raspunde de semnalarea catre conducerea institutiei a cazurilor de

aplicare neconforma a unor acte ~i face propunerile corespunzatoare;

~ asigura participarea la analiza ~i selectarea ofertelor de achizitii

publice;

~ tine evidenta actelor normative ce au incidenta asupra activitatii

institutiei, asigura aducerea la cuno~tinta ~i aplicarea intocmai de catre

personalul institutiei a acestora;

~ tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatore~ti

competente;

~ opereaza evidenta proceselor in instanta ~i modul de solutionare a

cauzelor asistate in registrul general al serviciului;

~ propune exercitarea sau dupa caz, neexercitarea cailor de atac

(ordinare ~i extraordinare) ~i redacteaza actele subsecvente in conformitate cu

prevederile legislatiei civile, comerciale, in contencios administrativ sau

penale, in vederea solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor

judecatore~ti;

~ asigura intocmirea de intampinaI.'i; fo~muJ·~ri de apeluri, recursuri,
, ",,:- ...•

redactarea de actiuni judecatore~ti, promovarea cailor ~'xtraordinare de. atac,
~
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dispunsuri la adrese ~i la interogatorii, dispunsuri la petitiile ~1 memoriile

repartizate spre solutionare de catre conducere;

~ participa la procedura de conciliere directa prealabila cererii de

chemare in judecata in materie civila, comerciala ~i de contencios

administrativ;

~ asigura obtinerea copiilor de pe hotararile definitive ~i/sau

irevocabile;

~ participa la negocierea clauzelor contractuale;

~ redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc

activitatea institutiei;

~ arhiveaza ~i pastreaza dosarele in care Administratia Cimitirelor

~i Crematoriilor Umane a fost parte;

~ elaboreaza procedura pentru inchirierea spatiilor detinute de

ACCU( aflate in cadrul sectiilor teritoriale) ;

~ asigura incheierea contractelor de inchiriere in conformitate cu

prevederile legale in vigoare; acestea vor cuprinde clauze de natura sa asigure

exploatarea spatiilor, potrivit cerintelor ~i in beneficiul institutiei;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, pre cum ~i masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor in

cadrul serviciului ;

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

~ indepline~te ~i alte atributii dispuse de conducerea institutiei,

conform legii ~i domeniului sau de activitate.

Art.IS Biroul acte de concesiune are urmatoarele atributii:
" ,

~ organizeaza, asigura primirea, inregistrar~'a ~1 verificarea

documentelor ~i actelor de concesiune entru locurile d.e~e \;
i .J~.~';\!jjF.~ . 14_]F ~



~ intocme~te ~i elibereaza acte de conceSlune in conformitate cu

prevederile legale, raspunzand de corectitudinea datelor inscrise;

~ veri fica ~i raspunde de incadrarea in certificatul de mo~tenitor al

persoanel care solicita actul de concesiune, intocmind desfa~uratorul

descendentilor pe suprafata concesionata in cotele aferente fiecaruia;

~ verifica in arhiva institutiei dosarul locului efectuand 0 corelare.
intre actele prezentate de concesionar de la tribunal, notariat, judecatorie, etc

~i actele existente in arhiva pentru figura ~i locul respectiv;

~ intocme~te adeverinte de valoare, autorizatii de deshumare ~l

transport oseminte pe baza actelor existente la dosarul locului aflat in arhiva

institutiei;

~ intocme~te ~i elibereaza actele in caz de transformare a locului

concesionat pe term en limitat, in concesiune pe termen nelimitat;

~ raspunde de respectarea termenului de intocmire al documentelor;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, precum ~i masurile de prevenire ~i sting ere a incendiilor

in cadrul biroului ;

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

~ indepline~te ~i alte sarcini dispuse de ~eful serviciului juridic,

contencios administrativ ~i de conducerea institutiei, in domeniul sau de

activitate.

Art.16 Biroul evidentii locuri de veci are urmiitoarele atributii:. ,

~ tine evidenta locurilor de inhumare libere din cimitirele. ,

tine evidenta tuturor locuril, ,

sectiile teritoriale ale Administratiei Ci, ,



~ tine evidenta cererilor pentru atribuirea de locuri de veci pentru

beneficiarii legilor speciale;

~ asigura ~i raspunde de repartizarea locurilor de inhumare in caz

de deces in functie de locurile disponibile din cimitire, verificand situatia

reala din teren (in baza referatelor intocmite de ~efii sectiilor teritoriale) ~i

din arhiva institutiei, in baza vizei directorului Administratiei Cimitirelor si

Crematoriilor Umane Bucure~ti;

~ tine evidenta creantelor rezultate ca urmare a neachitarii de catre, , ,

concesionari a tarifelor anua]e de intretinere;

~ transmite notificari concesionarilor pe baza documentelor

transmise de biroul contabilitate , sectiile teritoriale ~i biroul acte de

~ transmite serviciului juridic, contencios administrativ situatia

creantelor, in vederea recuperarii acestora;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, pre cum ~i masurile de prevenire ~i sting ere a incendiilor

t. in cadrul biroului ;

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

~ indepline~te ~i alte sarcini dispuse de ~eful serviciului juridic,

contencios administrativ ~i de conducerea institutiei, in domeniul sau de

activitate.

Art.17 Biroul arhivli acte de concesiune are urmiitoarele atributii:,

~ efectueaza ~i raspunde de plasarea ~i arhivarea documentelor care

stau la baza actelor de de siguranta respectand

prevederile legale;



~ intocme~te ~i actualizeaza inventarul arhivei locurilor de veci cu

documente;

~ clasifica dosarele cu actele de concesiune pe sectii teritoriale, rar

in cadrul fiecarei sectii pe figuri ~i locuri;

~ pune la dispozitia biroului acte de conceSlune ~l a altor

compartimente, sub semnatura, documentele de arhiva solicitate ~i urmare~te

restituirea acestora;

~ asigura ~l raspunde de pastrarea documentelor in conditii

corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii

ori comercializarii;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ gestioneaza arhiva electronica a dosarelor locurilor de inhumare

~i de veci din cadrul sectiilor teritoriale;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, pre cum ~i masurile de prevenire ~i sting ere a incendiilor

in cadrul biroul ui ;

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

~ indepline~te ~i alte sarcini dispuse de ~eful serviciului juridic,

contencios administrativ ~i de conducerea institutiei, in domeniul sau de

activitate.

Art.I8 Biroul sanatate # securitate a muncii are urmatoarele atributii:

~ identifica pericolele ~l evalueaza riscurile pentru fiecare

componenta a sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca,

mijloace de muncalechipamente de munca ~i mediul de munca pe locuri de

muncalposturi de lucru; .~-:--."
',/ [,A AN';"',
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» elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea ~i/sau aplicarea

reglementarilor de securitate ~i sanatate in munca, tinand seama de

particularitatile activitatilor ~l ale institutiei, precum ~i ale locurilor de

muncal posturilor de lucru;

» propune atributiile ~i raspunderile in domeniul securitatii ~l

sanatatii in munca, ce revin salariatilor, corespunzator functiilor exercitate,

care se consemneaza in fi~a postului, cu aprobarea angajatorului;

» verifica cunoa~terea ~i aplicarea de catre toti salariatii a masurilor

prevazute in planul de prevenire ~i protectie, pre cum ~i a atributiilor ~i

responsabilitatilor ce Ie rev in in domeniul securitatii ~l sanatatii in munca,

stabilite prin fi~a postului;

» intocme~te un necesar de documentatii cu caracter tehnic de

informare ~i instruire a lucratorilor in domeniul securitatii ~l sanatatii in

» elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, stabilirea

periodicitatii adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii ~l

instruirii salariatilor in domeniul securitatii ~i sanatatii in munca ~l

verificarea cunoa~terii ~i aplicarii de catre salariati a informatiilor primite;

» elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei;

» asigura ~i raspunde de intocmirea planului de actiune in caz de

pericol gray ~l iminent ~i se asigura ca toti salariatii sa fie instruiti pentru

aplicarea lui;

» tine evidenta zonelor cu risc ridicat ~i specific;

» stabile~te zonele care necesita semnalizare de securitate ~l

sanatate in munca, stabile~te tipul de semnalizare necesar ~i amplasarea

conform prevederilor HG nr.97112006 privind cerintele minime pentru

semnalizarea de securitate ~i/sau sanatate la locul de munca;

» tine evidenta meseriilor ~i a profesiilor prevazute de legislatia

specifica, pentru care este necesara autoriz. ex~rcitarii lor;
o M. A !V-·:c,~» tine evidenta posturilor de r, -care·. ne'e~sita examene medicale

suplimentare; ,~ 1
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~ tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului

de medicina muncii, necesiHi testarea aptitudinilor ~i/sau control psihologic

periodic;

~ monitorizeaza functionarea sistemelor ~1 dispozitivelor de

proteqie, a aparaturii de masura ~i control, pre cum ~i a instalatiilor de

ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

~ veri fica ~i raspunde de starea de functionare a sistemelor de

alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum ~i a sistemelor de

siguranta;

~ informeaza angaj atorul, in scris, asupra deficientelor constatate in

timpul controalelor efectuate la locul de munca ~i propunerea de masuri de

prevenire ~i protectie;

~ tine evidenta echipamentelor de munca ~i urmarirea ca verificarile

periodice ~i, daca este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de

munca sa fie efectuate de persoane competente;

~ identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru

posturile de lucru din institutie ~i intocme~te necesarul de dotare a

salariatilor cu echipament individual de protectie;

~ urmare~te intretinerea, manipularea ~i depozitarea adecvata a

echipamentelor individuale de protectie ~i a inlocuirii lor la termenele

stabilite;

~ participa la cercetarea evenimentelor, conform competentelor;

~ elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de

salariatii institutiei;

~ urmare~tea realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de

munca, cu prilejul vizitelor de control ~i al cercetarii evenimentelor;

~ colaboreaza cu salariatii ~i/sau reprezentantii salariatilor,

serviciile externe de prevenire ~i proteqie, medicul de medicina muncii, in

vederea coordonarii masurilor de prevenir .

~ urmare~te actualizarea pI a planuhii de

protectie ~i prevenire ~i a planului de e'
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~ intreprinde toate demersurile necesare in vederea obtinerii

autorizatiilor sanitare de functionare pentru toate sectiile teritoriale;

~ propune sanctiuni ~i stimulente pentru lucditori, pe criteriul

indeplinirii atributiilor in domeniul securitatii ~i sanatatii in munca;

~ participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

~ propune clauze privind securitatea ~i sanatatea in munca la

incheierea contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la

cele incheiate cu angajatori straini;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului
-,

contractual din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, precum ~i masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor

in cadrul biroului ; ,

~ indeplineste ~i alte atributii dispuse de conducerea institutiei,

conform legii ~i domeniului sau de activitate.

Art.19 Biroul managementul eaUtdtii are urmiitoarele atribufii:

~ stabile~te obiectivele ~i procesele necesare obtinerii rezultatelor

in concordanta cu cerintele cetateanului ~i cu politicile institutiei;

~ implementeaza procesele;

~ monitorizeaza ~i masoara procesele ~i produsul fat a de politicile,

obiectivele ~i cerintele pentru produs ~i raporteaza rezultatele;

~ intreprinde actiuni pentru imbunatatirea continua a

performantelor proceselor;

~ elaboreaza documentatia sistemului de management al calitatii

care trebuie sa' includa: declaratii documentate ale politicii referitoare la

calitate ~i ale obiectivelor calitatii; proceduri

documentate cerute de standardul necesare



institutiei pentru a se aSlgura de eficacitatea planifidirii, operarii ~1

controlului proceselor sale; inregistrari cerute de standardul international;

~ stabilirea unei proceduri care sa defineasca controlul necesar

pentru identificarea, depozitarea, protej area, regasirea, durata de pastrare ~i

eliminarea inregistrarilor;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, pre cum ~i masurile de prevenire ~i sting ere a incendiilor

in cadrul biroul ui ;

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

~ indeplineste ~i alte atributii dispuse de conducerea institutiei,

conform legii ~i domeniului sau de activitate

Art.20 Biroul rela(ii publice are urmatoarele atributii :

~ asigura la cerere sau din oficiu accesul la informatiile de interes

public;

~ asigura activitatea de secretariat a institutiei;

~ prime~te, pregate~te ~i expediaza corespondenta;

~ organizeaza intaJnirile, asista directorul ~i directorul adjunct in

alcatuirea programului zilnic;

~ asigura inregistrarea petitiilor cetatenilor (cereri, rec1amatii,

sugestii etc.) ~i transmiterea catre servicii specializate;

~ furnizeaza informatii folosind bazele de date, cartile de referinta;

asigura circulatia informatiilor cerute de directorul institutiei·" , ,
~ asigura activitatile de protocol;

~ analizeaza ~i sintetizeaza informatiile teferitoare la activitatea, '. '",

• .."JJ :~~~Z~
compartlmentelor coordonate de director Sl direc~orUr\ adjunct, in scopul

realizarii de rapoarte ~i statistici; \ ;,:""ii\\ -J~ -:s;;:-;:;
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~ urmare~te ~1 controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor ~1

raspunsurilor, In termenul legal, catre petenti, institutii sau persoane juridice,

referitoare la activitatea specifica;

~ colecteaza ~i prelucreaza datele In vederea informarii eficiente a

directorului si directorului adjunct;

~ acorda informatiile solicitate de cetateni, In conformitate cu

prevederile legale ~i cu dispozitiile directorului si directorului adjunct;

~ asigura programul de audiente al institutiei ~1 urmare~te

solutionarea problemelor ridicate de petenti;

~ asigura serviciile de curierat ale institutiei;

~ raspunde de Intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, precum ~i masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor

In cadrul biroului ;

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

~ Indeplineste ~i alte atributii dispuse de conducerea institutiei,

conform legii ~i domeniului sau de activitate

Art.21. Serviciul control are urmatoarele atributii principale:

~ urmare~te executarea lucrarilor de constructii funerare In cadrul,

cimitirelor municipalitatii;

~ veri fica respectarea termenelor de executie a lucrarilor de,

constructii funerare;

~ verifica legalitatea ~i dimensiunile lucrarilor de constructii,

funerare, montari de grilaj e sau alte prestari de servicii efectuate In cadrul

salariatii Administratiei Cimitirelor s·, ,



~ verifica activitatea sectiilor teritoriale;

~ verifica calitatea serviciilor prestate de terte persoane in relatiile

contractuale cu Administratia Cimitirelor si Crematoriilor Umane (paza,

curatenie etc.);

~ prime~te ~i solutioneaza sesizarile adresate de concesionari;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, pre cum ~i masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor

in cadrul serviciului ;

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

~ indeplineste ~i alte atributii dispuse de conducerea institutiei,

conform legii ~i domeniului sau de activitate

Art.22 Directorul adjunct economic are in subordine

urmatoarele compartimente functionale: Serviciul financiar, Biroul

contabilitate, Serviciul achizitii publice, Serviciul administrativ,

aprovizionare ~i Compartimentul arhiva. Directorul adjunct economic are

urmatoarele atributii:,

~ conduce ~i raspunde de intreaga activitate desfa~urata in cadrul

compartimentelor mai sus mentionate;

~ raspunde de organizarea ~1 functionarea in bune conditii a

contabilitatii valorilor patrimoniale;

~ asigura ~i raspunde de inregistrarea cronologica ~i sistematica in

contabilitate a documentelor in functie de natura lor. ,
~ asigura ~i raspunde de evidentierea corecta a rezultatelor

economico- financiare;

~ verifica toate operatiunile co

terte persoane fizice sau juridice;



~ urmare~te evidentierea intarzierilor in contabilizarea

operatiunilor, a inregistrarilor eronate in evidentele contabile, pre cum ~i

inlaturarea gre~elilor din bilant ~i din alte situatii;

~ asigura ~i raspunde de respectarea obligatiilor ce deriva din legile

cu caracter fiscal, stabilirea ~i varsarea la bugetul de stat ~i la bugetul local,

de catre institutie, in mod complet ~i la termenele fixate a impozitelor,

taxelor ~i celorlalte drepturi cuvenite statului;

~ asigura ~i raspunde de recuperarea la timp a debitelor, pre cum ~i

recuperarea lipsurilor constatate in gestiuni;

~ controleaza utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor

destinate platii salariilor ~i a altor drepturi de personal, a cheltuielilor

materiale, ajutoarelor sociale ~i a cheltuielilor de capital;

~ verifica ~i semneaza actele in baza carora se fac incasari ~i plati,

contracte economice, documente contabile pe baza carora se fac inregistrarile

in evidentele contabile, precum ~i situatiile, extrasele, balantele, conturile de

executie bugetara sau de gestiune a bilanturilor; refuzul semnarii actelor

enumerate se face in scris, exprimandu-se detaliat motivul care sta la baza

~ asigura controlul asupra tuturor actelor ~i formelor legalintocmite

prin care se autorizeaza cheltuielile, in general, sau din care deriva direct sau

indirect angajamente legale ~i bugetare;

~ verifica modul cum se efectueaza ~i inregistreaza sumele de bani

de catre casieria centrala a institutiei;

~ raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor

bugetare aprobate a desta~urarii in bune conditii a activitatii administratiei;

~ raspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizarii

obiectivelor de investitii aprobate de C.G.M.B.;

~ asigura verificarea intocmirii actelor justificative ~1 a

documentelor contabile, potrivit prevederilor.legale, precum ~i efectuarea

corecta ~i la timp a inregistrarilor contabil ,
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~ controleaza ~i dispune tinerea la zi a evidentei contabile privind

operatiile referitoare la executarea bugetului ~i la utilizarea fondurilor

bane~ti, materialelor, combustibilului, pre cum ~i a tuturor valorilor ~i

bunurilor;

~ verifidi intocmirea corecta ~i in termen a formelor legale cu

privire la depunerile ~i platile de bani, controland respectarea plafonului de

sume de bani stabilit de efectuarea platilor;

~ dispune masurile necesare in vederea prevenlrn lipsurilor,

fondurilor ~i intrebuintarii ilegale sau returnarea mijloacelor bane~ti sau a

valorilor materiale de orice fel;

~ dispune masuri de clasare ~i pastrare in ordine ~i in conditii de

siguranta a documentelor justificative ale operatiilor contabile ~i evidenta

pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

~ controleaza modul de intocmire al documentelor de plata catre

~ verifica ~i raspunde de incasarea la timp a creantelor, lichidarea

obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor

atunci cand este cazul;

~ asigura participarea la analiza ~l selectarea ofertelor de achizitii

publice;

~ raspunde de raportarile lunare la directiile de specialitate din

P.M.B., de modul in care au fost utilizate creditele bugetare, aprobate de

C.G.M.B., pre cum ~i de veniturile incasate;

~ raspunde de intocmirea ~i transmiterea la ordonatorul principal de

credite a raportului explicativ al darilor de seama ~i bilanturilor contabile

lunare, trimestriale, anuale ~i a executiilor bugetare potrivit prevederilor

legale;



~ controleaza 11iia masuri pentru buna conservare 11isecuritate a

documentelor institutiei in scopul prevenirii distrugerilor 11ipierderilor;

~ raspunde de aplicarea corecta a legislatiei de achizitii publice;

~ raspunde de intocmirea planului de achizitii publice;

~ participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

~ raspunde de intocmirea fi11eipostului 11ia fi11elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplidi prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

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

~ indepline11te 11ialte atributii cu caracter specific, ce decurg din

actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei , in

domeniul sau de activitate.

Art.23 Serviciul fin an ciar are urmiitoarele atribu{ii:

~ participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

~ intocme11te anual propunerile de necesar de fonduri;

~ ia masurile necesare ca administratia sa-11idesrn110are activitatea,

astfel incat cheltuielile sa nu depa11easca prevederile anuale de la buget;

~ asigura 11iraspunde de respectarea stricta a nivelului de cheltuieli

stabilite pnn creditele bugetare aprobate de Consiliul General al

Municipiului Bucure11ti;

~ raspunde de imobilizarile financiare 11iia masurile necesare pentru

prevenirea formarii de noi imobilizari;

~ urmare11te permanent 11i raspunde de utilizarea eficienta a

alocatiilor bugetare 11iia masuri pentru diminuarea lor;

~ mobilizeaza rezervele existente 11iurmare~te cre11terea rezultatelor

financiare ale institutiei;

~ asigura in baza

Umane



salaria1ilor, a re1inerilor din salarii ~i a obliga1iilor fa1a de bugetul de stat ~i

local, asigurarile sociale, alte fonduri speciale;

> intocme~te ~i depune, lunar, declara1iile privind obliga1iile de

plata ale angajatorului ~i angajatului pentru CAS, ~omaj, sanatate;

> intocme~te fi~ele fiscale F 1 ~i F2, conform prevederilor legale in

> face propunen de pre1uri ~1 tarife in colaborare cu

compartimentele de specialitate ale Administra1iei Cimitirelor Sl

Crematoriilor Umane , pentru diverse servicii ~i presta1ii;

> asigura respectarea incadrarii in limitele cheltuielilor de investi1ii

aprobate, atat cantitativ cat ~i valoric pe obiective de investi1ii;

> asigura desfa~urarea ritmica a opera1iunilor de decontare cu

furnizorii in activitatea curenta ~i investi1ii;

> ia masurile corespunzatoare pentru incasarea in termenul legal a

contravalorii lucrarilor executate sau a serviciilor prestate, a chiriilor, taxelor

debitorilor, etc.;

> exercita controlul zilnic asupra opera1iilor efectuate din casierie

~1 asigura incasarea la timp a crean1elor, lichidarea obliga1iilor de plata,

propunand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este

cazul;

> raspunde de aplicarea intocmai a pre1urilor, tarifelor ~1 taxelor

aprobate de C.G.M.B.;

> intocme~te documenta1ia necesara deschiderii finan1arii

investi1iilor la Trezoreria Statului;

> asigura, controlul financiar preventiv ce consta in verificarea

sistematica a proiectelor de opera1iuni care fac obiectul acestuia din punct de

vedere al legalita1ii ~i regularita1ii; incadrari in limitele angajamentelor

bugetare stabilite prin bugetul anual aprobat potrivit legilor in vigoare;

> raspunde de intocmirea de catre casieri,a tuturor documentelor

contabile stabilite prin Legea nr. 82/1991, republicat~{~
'" \



~ Incaseaza de la concesionari tarifele de prestari servicii ~i tarifele

de Intretinere anuala;

~ raspunde de Intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, precum ~i masurile de prevenire ~i sting ere a incendiilor

In cadrul serviciului ;

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

~ Indepline~te ~i alte atributii stabilite de directorul adjunct

economic ~i conducerea institutiei In domeniul sau de activitate.

~ asigura ~i raspunde de Inrcgistrarea actelor justificative ~I

Intocmirea documentelor contabile, cu respectarea dispozitiilor legale;

~ organizeaza ~I exercita controlul gestionar prin sondaj a

gestiunilor administratiei;

~ Intocme~te lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice ~i

cele analitice ~i urmare~te concordanta dintre acestea;
,.

~ Intocme~te lunar executia bugetara;

~ Intocme~te trimestrial ~i anual bilantul contabil ~I raportul

explicativ la acestea;

~ prezinta spre aprobare directorului adjunct economIC, bilantul

contabil ~i raportul explicativ, participa la analiza rezultatelor economice ~i

financiare, pe baza datelor din bilant ~i urmare~te aducerea la Indeplinire a

sarcinilor ce-i revin;

~ asigura ~I raspunde de efectuarea corecta ~I la timp a

Inregistrarilor contabile privind mijloacele~~:,.,<fi}{~,.,,~icirculante, mijloacele
6Y"',;:'~: ~. i,f '.

bane~ti, fondurile proprii ~i alte fonduri'l~'D Jt~~i:'6t'~dttori ~i alte decontari,!.""".---:;:~.~,-:~"-.~.~,
investitii, cheltuielile bugetare ~i yen" \ "'~,·L.r\:;;i!.· )
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~ raspunde de organlzarea ~l intocmirea evidentei contabile a

patrimoniului;

~ organizeaza ~i raspunde de inventarierea periodica a tuturor

valorilor patrimoniale ale administratiei ~i urmare~te definitivarea, potrivit

legii, a rezultatelor inventarierii;

~ inregistreaza in evidentele contabile sumele privind obiectivele de

investitii;

~ inregistreaza zilnic in evidentele contabile mi~carile de valori

materiale ~i informeaza conducerea institutiei cu privire la existenta

stocurilor supranormative, mra mi~care ~i disponibile;

~ tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri,

conform clasificatiei bugetare ~i raporteaza, la sfaqitul lunii, veniturile

incasate ~i virate la bugetul de stat ~i local;

~ analizeaza activitatea economico-financiara pe baza de bilant ~l

propune masuri concrete ~i eficiente pentru imbunatatirea continua a

activitatii economico-financiare;

~ implementeaza ~i executa sistemul informatic de gestiune ~l

evidenta a furnizorilor ~l

Crematoriilor Umane;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

clientilor Administratiei, ,

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, pre cum ~i masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor

in cadrul biroului ;

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

~ indepline~te ~i alte atributii stabilite de directorul adjunct

economic ~i conducerea institutiei in domeniul sau de activitate.

Art.25 Serviciul achizi(ii publice



~ intocme~te planul anual de achizitii ~i face propuneri privind

achizitionarea de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu necesitatile

institutiei;

~ asigura ~i raspunde de organlzarea procedurilor de achizitie

publica pentru bunuri, servicii ~i lucrari conform legii;

~ intocme~te caiete de sarcini ~i documentele necesare pentru

achizitiile de bunuri, servicii ~i lucrari, conform legii;

~ propune directorului spre aprobare componenta comisiilor de

evaluare a ofertelor;

~ asigura ~i raspunde de intocmirea documentatiei de elaborare ~l

prezentare a ofertei la procedurile de achizitii publice organizate, pe baza

documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Administratiei

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane care solicita demararea acestora;

~ asigura ~l raspunde de intocmirea formalitatilor de

publicitate/comunicare pentru procedurile organizate ~l

vanzarea/transmiterea documentatiei de elaborare ~i prezentare a ofertei;

~ asigura ~i raspunde de pastrarea ofertelor, precum ~i dosarul

achizitiei publice la procedurile organizate;

~ asigura ~l raspunde de intocmirea proceselor verbale de

deschidere, analiza ~i atribuire a contractelor de achizitie publica;

~ asigura ~i raspunde de comunicarea catre ofertantii participanti a

rezultatelor procedurilor de achizitie publica;

~ asigura ~i raspunde de inregistrarea contestatiilor ~i comunicarea

acestora catre ofertantii implicati in procedura ~i comisia de analiza ~i

solutionare a contestatiilor;

~ asigura ~l raspunde de transmiterea rezultatului analizei

contestatiilor tuturor factorilor in drept;

~ asigura ~i raspunde de incheierea contractelor de achizitie publica

cu ca~tigatorii procedurilor de achizitii ~i transmiterea lor pentru urmarire

compartimentelor de specialitate; .<



~ asigura ~i raspunde de gestionarea bazei de date cu pnvue la

procedurile de achizitie publica organizate, care cuprinde informatii cu

privire la firmele participante ~i rezultatele acestora;

~ asigura ~1 raspunde de transmiterea periodica a situatiei

procedurilor de licitatie organizate catre institutiile abilitate ale statului;

~ participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, pre cum ~i masurile de prevenire ~i sting ere a incendiilor

in cadrul serviciului ;

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

~ indepline~te ~i alte atributii stabilite de directorul adjunct

economic ~i conducerea institutiei, in domeniul sau de activitate.

Art.26 Serviciul administrativ, aprovizionare are urmiitoarele atributii:

~ organizeaza ~i raspunde de evidenta, functionarea ~i utilizarea

imobilelor, instalatiilor aferente ~i obiectelor de inventar administrative;

~ stabile~te necesarul de materiale in baza solicitarilor primite de la

compartimentele funetionale ale Administratiei Cimitirelor si Crematoriilor

Umane Bucure~ti;

~ participa la intocmirea proiectul de buget anual al institutiei;

~ asigura evidenta lucrarilor de intretinere pe fiecare subunitate;

~ ia masuri ~i raspunde de gospodarirea rationala a energiei

electrice, apei, combustibililor, materialelor de uz gosdpodaresc, etc;

~ urmare~te ~i raspunde de incadrarea in consumurile normale de



efectuare a acestora, precum ~i necesarul de amenajari, instalatii ~i mijloace

tehnice de paza ~i alarmare;

~ urmare~te impreuna cu Serviciul control activitatea desta~urata de

firmele de paza care presteaza servicii de specialitate in cadrul cimitirelor si

crematoriilor umane;

~ asigura ~i raspunde de taierea arborilor, cositul vegetatiei din

cimitire, strangerea ~i depozitarea acestora, cu respectarea normelor de

securitate ~i protectie a muncii;

~ urmare~te ~i raspunde de activitatile de ridicare a de~eurilor din

cadrul sectiilor teritoriale, verificand respectarea graficului de raspindire al

ma~inilor;

~ intocme~te documentatiile necesare pentru

autorizatii, aVlze ~l acorduri privind consumul de

combustibil, apa, retele electrice, instalatii termice

conditioneaza bunul mers al institutiei;

~ asigura ~i raspunde de administrarea ~i functionarea in condi tii

de siguranta , cu respectarea normelor de protectie a muncii ~i PSI a tuturor

energle electrica,

~i electrice care

bunurilor institutiei;

~ intocme~te programul anual ~l programele lunare privind

reparatiile mijloacelor auto ~i utilajelor BOBCAT din dotarea institutiei, cu

incadrarea in resursele bugetare alocate in acest sens, pe care Ie supune spre

aprobare conducerii institutiei;

~ raspunde de activitatea de protectie ~i sting ere a incendiilor;

~ organizeaza ~i raspunde de depozitarea ~i conservarea in bune

conditii a materialelor, combustibililor, etc aprovizionate sau primite de la

sectii teritoriale, evitand degradarea sau deteriorarea acestora;

~ intocme~te documentele de primire ~i gestioneaza materialele de

constructii ~i alte materiale, in conformitate cu prevederile legale in

domeniu;

~ organizeaza ~i raspunde de aprovizionarea.jp.stitutiei cu materiale,
. ~

combustibili, rechizite etc conform r' le~b{,1~g~1~;'1--==--
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~ asigura ~l raspunde de efectuarea curateniei in cadrul corpului

administrativ;

~ raspunde de mentinerea in stare de functionare a parcului auto

efectuand conform programelor intocmite pe baza de grafice, reviziile

curente ~i tehnice;

~ participa la intocmirea programului de aprovlzlOnare tehnico-

materiala ~i raspunde de utilizarea de materiale, combustibil, piese de

schimb, lubrefianti, anvelope, etc;

~ raspunde de modul de utilizare a capacitatii de transport ~l

mecanlzare urmarind optimizarea transporturilor ~l mij loacelor de

mecanlzare evitandu-se mersul in gol ~i util-izarea rational a a fortei de

~ certifica exactitatea ~i realitatea prestatiilor efectuate de terti,

chirii, telefoane, abonamente ~i alte cheltuieli administrativ-gospodare~ti;

~ verifica. stare a tehnica a tuturor mijloacelor auto ~i utilajelor

BOBCAT;

~ asigura inregistrarea in gestiune a produselor achizitionate, cu

respectarea prevederilor legale;

~ asigura ~i raspunde de eliberarea bunurilor din gestiune pe baza

de bonuri de consum sau de transfer;

~ raspunde de conservarea corespunzatoare a bunurilor din

gestiune;

~ organizeaza ~i raspunde de activitatea de receptionare a valorilor

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

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspund~,~')et:~iMtp~~rea protectiei muncii, de

securitatea muncii, precum ~i mllsuri!f% - ~ji:~i stingere a incendiiIor
I '.\
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~ raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;

~ indeplineste si alte atributii dispuse de directorul adjunct

economic ~i conducerea institutiei cu privire la obiectul sau de activitate.

Art.27 Compartimentnl arhiva are urmatoarele atribu!ii:

~ elaboreaza, in conformitate cu prevederile legii arhivelor, norme

~i metodologii de lucru pentru organizarea ~i desfa~urarea intregii activitati

arhivistice;

~ asigura ~i raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea,

pastrarea ~i folosirea documentelor pe care Ie detine;

~ are obligatia sa pastreze documentele create sau detinute in

conditii corespunzatoare, asigurandu-Ie impotriva distrugerii, degradarii,

sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege;

~ respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor,

precum ~i nomenclatorul dosarelor, registrelor, condicilor ~i celorlalte

documente conform prevederilor legale;

~ indepline~te ~l alte atributii dispuse de ~eful serviciului

administrativ, aprovizionare ~i conducerea institutiei cu pnVlre la obiectul

sau de activitate

Art.28 Directorul adjunct coordoneaza, conduce ~i raspunde de activitatea

urmatoarelor compartimente: Serviciul tehnic, Biroul protectia mediului ~i

Sectiile teritoriale.

~ studiaza modalitatile de imbunatatire a activitatii din punct de

vedere tehnic ~i organizatoric din domeniul sau de responsabilitate luand

masuri pentru optimizarea proceselor tehnologice ~i reducerea consumurilor

specifice de materiale;

~ asigura ~i raspunde de respectarea clauzelor contractuale- termene

de executie- pentru lucrarile de investiti~.~ir~paratii ~i propune masuri in

cazul nerespectarii acestora; /,~':;l;'



~ verifidi ~i raspunde de modul de aSlgurare a bazei tehnico-

materiale pentru sectiile teritoriale pe care Ie coordoneaza;

~ asigura ~i raspunde de respectarea prevederilor legale privind

protectia mediului inconjurator ~i respectarea avizelor de taieri, defri~ari ~i

toaletari arbori in cadrul sectiilor teritoriale;

~ veri fica ~i participa la avizarea lucrarilor de investitii ~i reparatii;

~ analizeaza ~i propune listele lucrarilor de investitii in vederea

aprobarii acestora de catre CGMB, conform legii, asigura avizarea

documentatiei tehnico-economice, urmare~te modul de realizare a lucrarilor

~i asigura conditiile necesare punerii in functiune la termen a obiectivelor de

investitii;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, pre cum ~i masurile de prevenire ~i sting ere a incendiilor

in cadrul compartimentelor ~i sectiilor pe care Ie coordoneaza ;

Art.29 Biroul protectia mediului are urmatoarele atribu/ii:

~ asigura stabilirea, implementarea ~l mentinerea sistemului

mediului integrat;

~ elaboreaza analiza preliminara de mediu in colaborare cu celelalte

compartimente ;

~ identifica ~i monitorizeaza aspectele de mediu caracteristice

fiecarei activitati desfa~urate ~i cerintele legate de respectarea legislatiei in

vlgoare;

~ asigura con~tientizarea personalului, privind protectia mediului;

~ aduce la cuno~tinta factorilor de'q.e~j~ie". din cadrul institutiei,
,. '.' ~"'.( ..;~~. ..,--_4.

eventualele probleme ce pot sa apar pe liriia.Afe·, r tectie a mediului ~i

participa la rezolvarea acestora;



~ se preocupa de obtinerea diverselor autorizatii necesare activitatii

institutiei ~i urmare~te reavizarea acestora ori de cate ori este nevoie;

~ veri fica ~i raspunde de incadrarea in limitele admisibile a noxelor

produse in cadrul activitatilor;

~ intocme~te raportarile statistice privind protectia mediului;

~ tine evidenta de~eurilor la nivel de institutie;

~ raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, precum ~i masurile de prevenire ~i sting ere a incendiilor

in cadrul biroului ;

~ indepline~te ~1 alte atributii dispuse de directorul adjunct in

domeniul sau de activitate;

Art.30 Serviciul tehnic are urmatoarele atributii:,

~ centralizeaza solicitarile, analizeaza ~i avizeaza necesarul noilor

elemente informatice ~i elaboreaza solutiile optime de achizitie;

~ stabile~te necesarul software ~i hardware al serviciilor din

administratie;

~ participa la achizitionarea, intretinerea ~i dezvoltarea aplicatiilor

informatice;

~ organizeaza instruirea personalului Administratiei Cimitirelor S1

Crematoriilor Umane cu privire la utilizarea hardware ~i software, inclusiv in

sectiilor teritoriale;

~ actualizeaza site-ul administratiei;

~ ofera asistenta tehnica de specialitate pentru compartimentele

administratiei;



~ acorda asistenta Ia intocmirea ~i derularea contractelor de service,

retea, achizitii caiculatoare ~i periferice;

~ coordoneaza realizarea retelelor de caiculatoare ~l mlgrarea

echipamentelor in cadrul administratiei;

~ face propuneri privind planul anual de investitii ~i reparatii ~i Ie

inainteaza spre aprobare directorului institutiei ;

~ intocme~te documentatiile necesare (caiete de sarcini) in vederea

organizarii procedurilor de achizitii publice privind reparatiile ~i investitiile

aprobate de PMB, pentru lucrarile la care nu exisHi proiecte tehnice ;

~ verifica documentatiile privind executarea Iucrarilor de reparatii

~l investitii in cadrul sectiilor teritoriale ~i raspunde de derularea in, bune

conditii a contractelor incheiate de Administratia Cimitirelor si Crematoriilor, ,

Umane cu firmele executante ;

~ verifica ~i semneazii situatiile de lucriiri ce pnvesc reparatiile

curente ~i capitale ;

~ verificii listele de cantitiiti la lucriirile de reparatii curente ;

~ verificii cartea constructiei ;

~ executii controlul ierarhic operativ curent privind realitatea,

regularitatea ~i Iegalitatea operatiunilor inscrise pe facturile emise de firmele

care executii lucriirile de reparatii curente ~i capitale ;

~ face propuneri privind repararea, consolidarea, piistrarea ~l

conservarea bunurilor care sunt intr-o stare avansatii de degradare ;

~ identificii suprafetele de teren a tuturor cimitirelor ~i a bunurilor

imobiliare (reactualizarea pianurilor topo-cadastrale);

~ asigurii ~i riispunde de repararea ~i consolidarea bunurilor care

sunt intr-o stare avansatii de degradare, piistrarea ~i conservarea acestora;

~ prime~te, verificii ~i avizeazii cererile pentru executia de Iucriiri

~i elibereazii autorizatiile de constructii funerare pentru care este abilitat;

~ intocme~te ~l reactualizeaza ./--etQ,qum.~t"'.•. tia (devize) pentru

stabilirea tarifelor prestatiiIor de servicii ~i ~(~n;i~~t( fi erare in functie de

::;;]t}l ;::



modificarile aparute in structura acestora (indexari ~1 modificari salariale,

cre~terea preturilor la diverse materiale si utilitati, etc)

> urmare~te punerea in aplicare a tarifelor la data intrarii in vigoare

> intocme~te contracte ~i devize de lucrari pentru constructiile

funerare, pe baza tarifelor ~i a listei de lucrari funerare aprobate de CGMB;

> stabile~te ~i comunica serviciului administrativ-aprovizionare ~i

sectiilor teritoriale in care se executa lucrarea, cantitatile de materiale

> raspunde de asigurarea ~i controlul bazei tehnico-materiale pentru

lucrarile de constructii funerare;

> urmare~te ~i raspunde de incadrarea in consumurile normate de

materiale, verificand deconturile de materiale ale sectiilor teritoriale ~1

intocmind decontul final;

> executa in limita capacitatii lucrari noi de constructii funerare;

> abiliteaza societatile comerciale de profil , persoanele fizice

autorizate ~1 asociatiile familiale, pentru desfii~urarea activitatii acestora in

cimitire;

> raspunde de intocmirea fi~ei postului ~i a fi~elor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

> aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din ,Subordine;

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

> asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, precum ~i masurile de prevenire ~i stingere a incendiilor

in cadrul serviciului ;

> indepline~te ~i alte atributii cu caracter specific ce decurg din

actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei.



~ urmare~te ~1 raspunde de respectarea la nivelul sectiei a

inhumarilor potrivit actelor prezentate de concesionari ~i aprobarilor date de

catre Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane;

~ organizeaza ~i tine evidenta tuturor inhumarilor ~i deshumarilor;

~ raspunde de evidenta gestionara a bunurilor unitatii;

~ coordoneaza, supravegheaza, indruma ~i raspunde de intreaga

activitate ce se des:fa~oara in cadrul cimitirului;

~ coordoneaza, supravegheaza, controleaza ~i raspunde de intregul

personal din subordine;

~ coordoneaza ~i raspunde de personalul ce deserve~te utilajele tip

BOBCAT;

~ controleaza ~i raspunde de modul cum sunt amenajate ~i ingrijite

locurile de inhumare;

~ urmare~te ~i raspunde de executarea constructiilor funerare in

cimitir, verificand daca se executa lucrarile prevazute in autorizatii ~i pe

suprafata concesionaHi;

~ veri fica ~i raspunde de respectarea regulilor de sistematizare in

constructii funerare, pre cum ~1 de modul cum sunt executate potrivit

autorizatiilor de constructii emise;

~ urmare~te finalizarea lucrarilor de constructii in cimitire la

~ tine evidenta analitica ~i grafica a figurilor, randurilor ~i locurilor

de inhumare, asigura operatiile de deschidere a mormintelor ~i reinhumarea

in prezenta unui membru al familiei decedatului sau unui imputernicit al

acestuia dupa caz ~i sub supravegherea ~efului de sectie ~i consemnarea

opera!iunilor executate in registrul de inhumari;

~ asigura prestatiile necesare inhumarii ~i deshumarii, raspunzand

de realizarea in condi!ii optime a acestora;

~ asigura ~i raspunde de curatenia ~~,:ifJiri1{:~1sJjtirului exceptand

locurile de inhumare ale concesionarilo '~{&n:~:-':~~i .• ui administrativ-

" "" ':::'"'~,!45,l~" :Q-=;
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aprovlZlOnare mijloace de transport pentru evacuarea gunoaielor ~l a

pamantului rezultat de la locurile de inhumare;

~ urmare~te executarea in bune conditii a pazel cimitirului,

informand Serviciul control despre desfa~urarea acestei activitati;

~ tine evidenta tuturor incasarilor rezultate din taxe ~i tarife in

vederea justifidirii acestora;

~ raspunde de ingrijirea patrimoniului sectiei teritoriale;

~ asigura ~i raspunde de intretinerea in buna stare a spatiilor

destinate desfa~urarii serviciilor religioase imprejmuirile, caile de acces,

spatiile verzi, instalatiile de alimentare cu apa, energie electric a, canalizare ~i

a altor dotari specifice;

~ asigura la cerere, in mod gratuit, serviciile ~i slujbele religioase

aferente inhumarilor, deshumarilor ~i reinhumarilor efectuate pe teritoriul

cimitirelor administrate de catre Administratia Cimitirelor si Crematoriilor,

Umane;

~ asigura ~i raspunde de respectarea protocoalelor incheiate cu

Arhiepiscopia Bucure~tilor in ceea ce prive~te statutul serviciilor religioase,

statutul preotilor ~i al laca~elor de cult din Administratia Cimitirelor si

Crematoriilor Umane;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

> din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, pre cum ~i masurile de prevenire ~i sting ere a incendiilor

in cadrul seetiei ;

~ indepline~te ~l alte sarClnl dispuse de directorul adjunct ~l

conducerea institutiei.,

b) Conducerea Crematoriilor Umane:

~ urmare~te ~i raspunde de respect ~ i11f.p~nerarilorpotrivit actelor

legale prezentate de concesionari ~i C ar'-- '-date de Administratia

Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane .



~ organizeaza ~i tine evidenta tuturor incinerarilor;

~ raspunde de evidenta gestionara a bunurilor unitatii;

~ coordoneaza, supravegheaza, indruma ~i raspunde de intreaga

activitate ce se desfa~oara in cadrul crematoriului;

~ coordoneaza, supravegheaza, controleaza ~i raspunde de intregul

personal din subordine;

~ tine evidenta analitica ~i grafica a ni~elor din columbare;

~ urmare~te buna functionare a instalatiilor edilitare sesizand in

scris serviciul administrativ-aprovizionare cu privire la defectiunile ivite;

~ urmare~te executarea in bune conditii a pazei crematoriului,

informand Serviciul control despre desta~urarea acestei activitati;

~ asigura prestatiile necesare incinerarilor, rapunzand de executarea

in condi tii optime a acestora;

~ asigura ~1 raspunde de intretinerea aleilor, cladirilor,

imprejmuirilor solicitand serviciului administrativ-aprovizionare mijloace de

transport pentru evacuarea gunoaielor in vederea protejarii vegetatiei;

~ raspunde de intretinerea in buna stare camerele de depunere a

decedatilor;

~ aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual

din subordine;

~ asigura masurile ~i raspunde de organizarea protectiei muncii, de

securitatea muncii, precum ~i masurile de prevenire ~i sting ere a incendiilor

in cadrul sectiei ;

~ indepline~te ~i alte atributii stabilite de directorul adjunct ~i

conducerea institutiei.



CAPITOLUL V

PATRIMONIUL

Art. 32 Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane Bucure~ti

administreaza ~i asigura functionarea urmatoarelor sectii teritoriale (cimitire

~i crematorii umane):

a) cimitire: Bellu; Berceni;

Damaroaia; Domne~ti; Ghencea;

Metalurgiei; Pantelimon; Sfanta

Vladimirescu; Vest; Progresul.

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

Asigura intretinerea urmatoarelor cimitire: cimitirul Eroilor Jilava;

cimitirul Eroilor Herastrau; cimitirul Eroilor Pro Patria, cimitirul Eroilor

Martiri ai Revolutiei din Decembrie 1989.,

Bucure~tii Noi; Colentina;

Iancu Nou; Izvorul Nou;

Vineri; Straule~ti; Tudor

CAPITOLUL VI

BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.33 Administratia Cimitirelor ~1 Crematoriilor Umane intocme~te

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

bilantul contabil, contul de executie ~i alte anexe la bilant, conform

dispozitiilor legale.

Art. 34 Bugetul de venituri ~i cheltuieli al Administratiei Cimitirelor ~1

Crematoriilor Umane asigura acoperirea cheltuielilor de functionare a

acesteia.

Art. 35 Operatiunile de incasari ~i plati in lei se efectueaza de catre

Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane prin conturi deschise la



Art.36 Constituirea veniturilor financiare ale Administratiei Cimitirelor ~i

Crematoriilor Umane se bazeaza pe venituri obtinute din: alocatii bugetare,

venituri extrabugetare ~i alte fonduri legal constituite.

Art.37 Administratia Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane gestioneaza

valorile materiale ~i mijloacele bane~ti, a deconturilor cu debitorii ~i

creditorii ~i exercita controlul periodic al gestiunilor in vederea asigurarii

integritatii patrimoniului privind bugetul propriu.

Art.38 Preturile ~i tarifele pentru prestarile de servicii executate de

institutie se aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti la

propunerea Primarului General in baza fundamentarii Administratiei

Cimitirelor si Crematoriilot Umane Bucure~ti, cu avizele directiilor ~i

compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL VII

DISPOZITII FINALE.

Art.39 Litigiile de once fel in care Administratia Cimitirelor ~l

Crematoriilor Umane este parte sunt de competenta instantelor judecatoresti,

potrivit legii.

Art.40 Prezentul regulament se completeaza cu reglementarile legale in

vigoare ~i se modifica ~i completeaza ori de cate ori intervin modificari in

structura organizatorica a Administratiei Cimitirelor ~i Crematoriilor Umane

Bucure~ti, aprobata prin hotararea CGMB nr. 350/25.11.2008, sau modificari

~i completari ale legislatiei aplicabile, ulterioare aprobarii acestuia.


