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ADMINISTRA |IA CIMITIRELOR SI
CREMATORIILOR UMANE

REGULAMENT -DE ORGAN/ZARE
SI FUNC J(NARE
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Prezenta ANEXA cuprinde 50 de pagiDi.
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CAPITOLULI

Dispozi ii generale

public de interes local, cu personalitate juridica, Tinfiinatd prin Hotararile
Consiliului Local nr.72/1992, 66/1993 si 83/1993, finan atd din venituri proprii
si subven ii acordate de la bugetul local al Municipiului Bucuresti.

Art,2. Administra ia Cimitirelor si Crematoriilor Umane este organizatd si

L~ (| N~~~ =it g ~~tglis R 21~~~ (VMG ~GLinfAist-"a [~

publica locald, republicatd; cu modificdrile s completarile ulterioare, OG
nr.7112002 aprobata prin Legea nr.3/2003, OG nr.21/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare si Tn conformitate cu hotararile Consiliului General al
Municipiului Bucuresti priv:ind aprobarea organigramei, numarului de posturi,
statului de func ii si a regulamentului de organizare si func ionare.

ArU. Sediul central al Administra iei Cimitirelor si Crematoriilor Umane
este In Bucuresti, Calea Serban Vodi, nr.249, sector 4.Administra ia are un cod-:

e) IBAN: RO25TREZ7045010XXX000186  Trezorerie sector 4 si un cod fiscal

9791650.

ArtA. Personalul din cadrul Administraiei Cimitirelor si Crematoriilor
Umane este an~ajat cu contract individual de muncd si i se aplica legislaia
muncll.

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

reglementate de legislaia specificd si sunt obligatorii pentru toi salaria ii
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prezentului .regulament , se .aplica personalului cu

individual de munca din cadrul Administraiei  Cimitirelor I

CAPITOLUL I Sy s

Obiectul de activitate

.Art,7 ..Obiectul de activitate al Administra iei Cimitirelor si Crematoriilor'
Umane constd Tn: administrarea, Tntre inerea, igienizarea si salubrizare,!

cimitirelor si crematoriilor umane; efectuarea prestarilor de servicii catre

o~t, a~ g. f‘~ ; ~'tJ ~~~ar~ ~,~~~U,~Jr, |~~T nJ:L,If~a~ ',|,~,,, ) ! :}~ue~r~#u51r~r~re

haaid — e —_ Y epri<cmn g VT

aslgurarea  de’ servIC|I"refIg|Oase sp~tlilGe, d; hWiL~t<:&p-~ li'sp~c; Aihmei-i8>11.~7<-...

precum si eviden a si concesionarea lo~urilor de inhumare sia locuril~ve:~~,,,

e - CCAPtrbtuLfir~~\;

Structura organizatorica

Art,8. Administraia Cimitirelor s Crematoriilor Umane cuprinde 1in
structura sa organizatorica urmatoarele compartimente:

Serviciul resurse umane

Compartill1~ntsecuritate si sanatate Tn munca

ServiCiulatte de concesiune, evidenta locuri de veci;

Biroul c_-o;i_nﬁ:i.i6anﬂ,\/lanTia-re,arhivare;

Serviciul fijii.ul~iatcon.tabilitate;

|~



Crematoriul Vitan Barzesti.

CAPITOLUL IV

Mribu~i si respousabilita i

Sfrauh:sti-.g;;'~Sfaritii~V1Ife:r,ii .Nladlrhite:scu, V8St, Crerna'tdduL Cenusa; ...}---." ,.~-
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Sec~uuea 1.Atribu~i geuerale ale Admiuistra~ei Cimitirelor ~~;/"

Crematoriilor Umane

Art,9. Tn vederea realizdrii obiectului

C Cimitirelor si Crematoriilor

de activitate,

Umane are urmatoarele

F AT
T R TR O 4 I
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atribu ii  generale:
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I|Inuma| Iror,  desl' |urnar|Ior

organizeaza si  realizeaza

servi ciile teritorial e (cimitire' s

administrarea  sa;

e controleaza modul

locurile de Tnhumare/de veci,

e asigura comunicarea

(, privire la activitatea institu iei;

e asigura salubrizarea si igienizarea

verzi si a spaiilor administrative,

etc. pentru crearea unui cadru

concesionarilor;

autoriza ii de construc ii

e elibereaza

.competen elor legale;

o ecuta in limita ca acitatii, lucrari

cei~iemm -, ), 'em —=- -repar?, t| ;

recilingi  -t-rans-pt)rt--fu~-e~ar; ="’

retnhu’ rnarlkj |t|n(,,|n crii.ril-x;~;-;::"-

prestarile  de

crematorii

~ j -

In care sunt amenajate,
de date si informaii'

cimitirelor,

a instala iilor,

cat mai civilizat

~_ ~~_

serVICIl  specifice 1n

umane) aflate in

intre inute  sI Tngrijite

de catre concesionari;

de .interes public cu

ntre inerea  spa iilof
imprejmuirilof,
la dispozi ia

funerare. In limita

S|
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. dezatectez~a at;emem~at,muoi ‘cu’ ~':'1gUJ:<!tea: t~S|ItreIor 11n.:7n

:fac&:PrQpUnherj-'cu;prrVite' b:,-eXtin(rerea ;"s'Fffliiirt arc-a de' noi cimi tire; ...:,..;.::"
precum si de noi prestaii de servicii pentru populaie in vederea

supune_rii aprobarii  CGMB; ]
~~|" -

aSigura conservarea Sl mtre merea patnmomulUl~ paza si a~; %es~ ~In" \
[ N ¢

serviciile teritoriale; .81 i/ SH

v e iR
asigura pastrarea integrita ii, ‘protejarea valo~yj'

patrimoniului  public ncredin at;
stimuleazd si determina utilizarea eficienta a resurs"eJof ATuqu @.,"gll
financiare de care dispune; . ~~{~~j'“1t:

creeazd, cu aprobarea CGMB, noi bunuri proprietate publicd din

= Cliin ot L\~ D e e

in condi iile legii;

urmareste si verifica realizar'ea lucrarilor de investiii, T1ntre inere,
dotdri si reparaii, din patrimoni~l  public si cel privat aflat Tn
administrare;

examineaza i propune spre aprobare documentaiile  tehnice
necesare obinerii surselor de finanare, pbtri vit reglementari lor

legale in vigoare;

« 'asigurd elaborarea normelor metodologice tehnice' si financiare 1Tn

domeniul activita ii ~ specifice, serviciilor,  valorificarii ~ bunuri lor
din patrimoniu, precum si in celelalte domenii care fac obiectulsau
de activitate;

realizeazd  achlzi iile de masinl, utilaj e SI instalaii pentru

rrioderniZ;ctn~aactivita ilor ~ si serviciilor prestate, din surse proprii,

"GR'I'IIPfirtim ntulul  o~::-_sJ?~~J-~IiTIkjs '-_

"“thu lei  privind proiectul  bugelll ;~;i
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CGMB, conform legii;

» analizeazd si propune spre aprobare bfimarului
listele lucrarilor de investiii, asigura avizarea documenta iei
tehnico-economice, urmareste  modul de realizare al lucrarilor si
punerea in funciune la termen a obiectivelor de investiii aprobate:

o stabileste Sl urmadreste  aplicarea  masurilor p"r.i\(/)ir'lq protec ia
mediului ; Tsrlllclzonjurétor, protec ia  civila, securi}tli.t%:J~i§|-ji;~,§u.l?-|al).é}vfi8: ~a
" R P R T

Vgt b

munClH,

e raporteaza periodic, compartimentelor de specialitate ale Primariei

= NI~ 1P~ i G LIE S T\ -~ te] ~ope~_a~iv~,indic~.torii  ~pecjfi_ci. d.e.~.
, fig~~y.
prevederile legale;
o asigura la cerere, gratuit, s'erviciile religioase

necesar desfasurarii  acestora.

Sectiunea Il. Atributiile directorului si ale compartimentelor  functiomlle ale
Ad~inistratiei  Cimitirelor si Crematoriilor  Umane

Art.10.Managementul Administra iei  Cimitirelor  si  Crematoriilor
Umane este asigurat de catre un director, numit in condi iile legii.

Art.ILTn exercitarea  atribu iilor  sale directorul institu iei emite
decizii.

ArL12.Directorul Administratiei Cimitirelor SI Crematai ilor

i

0:<J ,;~~~~~.(I~:~1~~;~1.#~:--:



~t et ~~r.t-.<13~DireCtoruhAdmini-&ti' a- J-esl: {; |m|t|I|e1aI',"',§| . Crematoriiloh_. '
Uma_me conduce activitatea curentd a instituiei, reprezinta instituia 1n
relaiile cu autoritdile ‘'publi~e, cu alte persoane juridice, precum Si cu
persoane fizice 1n limitele de competena stabilite prin hotarari ale

Consiliului  General al Municipiului  Bucuresti  si 5LiSP- QZia’I’tri!pamlui

. ).I‘ \( J1Qu~
General. S | ~~d
Art.14.Directorul Administra iei Cimitirelor  si  Crematoriilor

Umane are urmatoarele atribuii si responsabilitai principale:
e conduce si- coordoneaza intreaga activitate a Administra iei
C'> Cimitirelor si  Crematoriilor  Umane;

. stabileste prin fisa postului si ordine de serVICIU atribu iile

e g ~"tsd H{)f-Abto~; '~ e dite . = biiicl' it~ )., tiale iy TeH? oo ~\ i,

modifica Tn funcie de
administra iei;

o coordoneazd  activitatea pers~nalului i
acestuia, asigura respectareé disciplinei  munCll,
atribu iilor de serviciu de cdtre personalul institu iei;

o aplica prevederile codului  de conduitd. a personahllui
contractual din subordine;

() o coordoneaza si conduce admini.strarea legala Sl eficienti a

intregului  patrimoniu al institu iei;

o are cOttlpetene depline cu privire la Tncheierea, modificare a,
exedit~rea,  suspen-datea, Tncetarea contractelor de munca Tn
care I~stituia are calitate departe;

.- a~eJdHfatead.e6rc!bn.ator _ de credite;
’{"-per'ﬁne planul de wvenituri si cheltuieli
. L] x. r l,~ . -

o ¢ JUn~~fu-Qt-fly
-.--T--~--.-~ ~ ~~t
1 [ | [ | ’ H [ ] ”

~t . ~ irilbniului, pe care il supune Sp~~i

re..



- GenerallCGMB  »~crcr—- ~Ij . av, i~ -

.compartimentelor de specialitate  din Prirrngria Mun|C|p|uIU|

Bucuresti; ., Ic ..~

- |
S ST [

* in limita  competen elor acordate, apréba ., Tnchei'erea
contractelor ~ pentru derularea de activitai curente cu tere
persoane;

e Tnainteaza Primarului  General proiectul' de organigrama, a
statului  de funcii, a regulamentului de orgamzare s
func ionare  al instituiei, care cuprinde si regulamentul de

C- organizare si func ionare al serviciilor teritoriale (cimitire si

crematorii  umane), conform legii;

il S e ~P UL L ~ti~~~~i2f [ftteln i~ A TS et ey

o verifica si urmareste modul de aplicare a normelor de sanatate
si securitate a muncii, de pazd si stingere a incendiilor,
conform prevederilor legale;
'
e coordoneaza activitatea  privinld auditul intern i /~~;6~|;,
financiar preventiv; . " |{ ..... 7" ~~'nm ';iYi'\*;')
« verifici modul de intrebuin are a fa de”O“‘,f.,“""".""":“P:l
materialelor, stocuri lor si a tuturor valorilor banesti; ——:::=-
o exercitda coritrolul direct asupra tuturor actelor si formelor prin
care se centralizeaza veniturile si cheltuielile;
* raspunde derllodul d~ Tl}cheiere a contractelor privind spalii le

L VLM A e e e
|rtcpf|J ~kl~ p#f~6 ne e fizice Sau juridice (cladiri sau terenuri

~{t he a|~ ~|~te IX: stalau de apa, canal, electricitate sau
e I
alte f~C|I| ~ |) P q Irn si de modul de derulare si respectare a
, , Ct~~o~ji~i;i-[""~"1" ~1 ~~le.t(~;.r 1!f-;~.~rept-e. ~. asigura pri~
L ot It~ atrveen 1100 At ttapdre~ ~I~J1 ~ o~

' 1 ] '
.,~1|~f’.§dfvﬂr,1istra iei  sI recuperaif
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judec~toresti,. Tn sltua la cand acestea nU. PQLtlsqu jonae pe
calea.miabil; S A : -t

~aRe e~

controleaza $I ia masuri pentru buna conservare §I SECUI’It&tL&,,_
" H)I Ile " '-'~

bunurilor materiale si banesti Tn scopul prevenirii  deg~~~~rli, (-,
distrugerilor,  pierderilor si risipei; ||,|~<!~Z~Z~ISH;,'C);.AW

—= Vi

urmareste cresterea calita ii prestaiilor catre c

supravegheazid  organizarea locurilor  concesionate In fiecare

serviciu teritorial Tn funcie de numir, rand si figura;

<l e urmareste .si aproba activitaile de achiziii publice, investi ii
— X Si repara ii, dotarea cu muloac~ fixe (aparatura, mijloace de
i It \" S~ e T~ ~h -~ e i Kiaatadts e R R oS
-~rahsb(y| ~er);, _t p, e "41r b |n5'|" Srrf ifinai:wA TP oo nt Ildr ttl LR

conform aprobariloranuale date de catre CGMB;

« ia masuri pentru Tntocmirea  si Indeplinirea  dispozi iilor,
regulamentelor, ordinilor  si instruc iunilor, precum Sl a
oricaror acte cu caracter .normétlv', care sunt In legdturd ci
atribu iile  si activitatea ACCU;

« propune’ In condiiile previzute de. 'legislaia Tn vlgoare
modificarea categoriilor serviciilor teritoriale existente,
precum si proiecte pentru TInfiin are~ deservicii  teritoriale noi;

 TIndeplineste si alte atribuii cu caracter specific ce decurg din
actele norrtiative Tn vigoare;

Directorul poate del'egaattibu iile func iei, unor alte persoane cu
functie de conducere din cadrul institutiei.
In  situa iavacantar.ii . postului de director, pnn  Tncetarea,

|nod|f|clrea s"u sM§p~rr~~|ea C~ ontractulm iridividual de muncad al
i ' 4 “Ului G n~~|L~t~~, SUnt




.-preluate--de per.so-an-a d.es.e.mnata, Tnbazgz:il)-sgoz-i ici.Primarului Genera.!, .
panid la ocuparea postului prin co~curs, conform legi~, "“"""‘:Z:l'-i“"""“i;
HmAtgl L
Art.15. Serviciul Resurse Umane are urmatoarele atribu ii:
e asigura si raspunde de aplicarea unitara a prevederilor actelor
normative, emise In vederea gestiondrii  resurselor  umane

(selec ii, angajari, relncadrari, salarizari, avansari, pl/~p;i~6-vé-f/i\;,.,

.
etc.) r::E' LN 1 <(E)3
BT |

o colaboreazd cu compartimentul de Resur Umane Qjn;'&i!Jid;rult:j;-'
PMB si cu alte instituii ale administraiei  publice ~~{(/

loca le, Jn vederea punerii in aplicare a actelor normative care

« |g Solicitarea conducerii Administra iei Cimitirelor
si Crematoriilor Umane realizeaza studii, prognoze, analize,
precum si situa ii statistice 1n, domeniul sdau de activitate;

e Tntocmeste, completeazé,.' p[streaza  dosarele  personalului
contractual din cadrul Administratiej Cimitirelor
si Crematoriilor Umane si asigura cOhfiden ialitatea  datelor
cu caracter personal a angaja ilor;

« asigurd completarea la zi a schemei de Incadrare prin operarea
tutlJ[or modificarilor conform dispozi iilor  primite;

e raspunde de completarea si actualizarea Registrului general de
evid.eri & asaia'rid ilor conform legislaiei Tn vigoare;

« solicita si centrah~eaza, conform prevederilor legale, fisele de

evaluare a p~rfdilnatl elor profesionale individuale  ale

I H~t'1nkq.l1|~. 1\et/;'.h# ;raiei  Cimitirelor si CrematoriiJor
~
]
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20 >':~".0.+ . gestioneza .fise+e-~jfe-;pos,t',-{e:Y-ide.n &, .actual izare
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Tnregistrare, transmitere  la salariai) pentru toi angajaii

Administra iei  Cimitirelor si Crematoriilor  Umane;
Intocmeste  lucrérile  privind

concedii lor de odihna;

asigurd introducerea 1n baza de date a concedii lor de odihna
ale salaria ilor, conform cererilor acestora;

~ —~——

calculeaza vechime a Tn muncd la Tncadrare, lunar si statij;f{/~i':~t.J;:\
A

R
0 'c

grada ia; i

1~'C (1A~
' all
Intocmeste, completeaza  si gestioneaza carne e de &J”A “’,CI)Y

pentru  salariaii  din cagrlll  Adr.ninistra iei Cimitirelor S~

+A~rE--2-atqJd%j .Un} ~~++,~_sp~:nf~ n~q;, -Cfe~%n~~rie~i{, z==fa-53~trir

ine evidena salariailor, pe case de asigurari de sanatate si a
carnetelor de séndtate eliberate pe baza contractelor tip;
Intocmeste  actele necesare 1Tn vederea pensiondrii  salaria ilor
“din cadrul Admitiistrafiel Cimitlrelor §|-Crematorii lor Umane;
verifica si avizeaza foile de prezena colectiva(pontajele);

ine evidena concediilor de odihnd, ‘concediilor farda plata
aprobate, absen elor nemotivate, concedii lor  medicale,
concediilor de studii;

asigura Tntocmirea formalita ilor necesare privind
plata/recuperarea  orelor suplimentare efectuate de salariai;
Intocmeste  p'rolectele de decizii Tn baza referatelor aproba e
de conducerea institu iei;

tine evidenta deciziilor emlse de directorul ~Administratiei

Cin; Al ire'lorsi



e oOrganizeaza concursurile, In  colaborare~cu' ~ celelalte
compartimente din  cadrul Administratiej Cimitirelor
st Crematoriilor ~ Umane si la propunerea  acestora, supune
spre aprobare conducerii Administratiej Cimitirelor
si Crematoriilor Umane componena comisiilor de concurs sI
de contesta ii  potrivit legii;

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

L~z 1A tili e~ {e~s{~g~~fiBri~1i"/~'3"ej, ~zif kit dtritre~a{h{( ~'ersr~:" 11",
actele aditionale la contractele individuale
personalul din  cadrul
Crematoriilor Umane;

o efectueaza lucrari .privlnd
suspendarea  si Incetarea  contractului  individual de munc3,
precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legisla ia
muncii pentru personalul din cadrul Administraiei  Cimitirelor
si, Crematoriilor Umane;

o stabileste si propune aciunile de pregatire si perfec ionare
profesionala cotitil.)la a angajailor din cadrul Administra iei
.Cirhi Ir~16isrCf.~tifa.fdriilor ~ Umane;

o ellbeteaza legitiilid' iile de serviciu, ecusoanele si adeverin ele
s()HCitat~'de"'rct~rd6f~:ele' Care au calitatea de angajat;

° mLInc~,
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.propunerea  institu iei  privind

regulamentul de organizare si funcionare  al-institu iei,-

precum si proiectul regulamentului  de ordine interioard;

la solicitarea  justificata a compartimentelor din  cadrul
Administra iei  Cimitirelor si Crematoriilor Umane intocmeste
documentaia necesara supunerii spre aprobare a transformarii
['-1~~'3~
unor posturi valante,-,p.;f}v.d.~~te.,~nstatul de func ii,,40'nforlri.(~~\
; P - - PR A 1
legll; S ~'::{ [ ().
\b~ ~ |~~.8.~.
asigura aplicare~ ~~~'~~~-{~~:di's'ciplinare prop edeC { | V. .
~i— 1N~ ~/

cercetare prealabila si aprobate de conducerea " Administra iei

legale in vigoare;

intocmeste  formalita ile' referitoare la rezolvarea, reclamaii lor,
sesizarilor  si conflictelor de munca si le transmite spre
rezolvare organismelor competlente, conform legii;

solicita ~ personalului, conform legii,  Tntocmirea si/sau
actualizarea declaraiilor de avere si a declaraiilor de interese
si asigura gestiunea acestor documente;

asigura corespondena cu organele ndreptaite de lege SI

transmite datele solicitate de catre acestea;

asig\Itfihtb6i:pitea:.tqgrmam-~ ilot pentru efectuarea practicii de
ot 2

n A
oy STI~~N Il ~&r6" ~bricita ~ acest  lucru st elibereazd

activitatea  compartimentului ~ Tn

Illf)~~
"D

~8~t:
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 Tndeplineste si alte atribuii dispuse

conform legii si domeniului sau de activitate.

et S e s e < T iy s el e Ol f ~~ ~?3‘t.3~\:*,ot{'7“< S b 0 e el e L.,;-~Z-~

Art.16. Compartimentul securitate i sanatate In munca -are
urmatoarele atribu ii:
o identifica  pericolele st evalueaza riscurile pentru  fiecare.

componentd a sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de
munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de
muncd pe locuri de munca/posturi  de lucru;
» elaboreaza si actual izeaza plal).ul de prevenire si protec ie;
» elaboreaza st implementeaza documenta ia sistemului de
G management al securitdii si sandtdii In .muncd care trebuie si

includa: declaraii documentate ale politicii referitoare la sanatatea

si securit~,tea,in IP~n..csi.a,le 9Qie'ctlvelor s~natdii si securitiii Tn
'rIIuncé' un. |T|~~ ~,|~,~m5)hf19’ra$~ dtel llui ~R ;N OHSAS 18001,
prOdaIItlgOGu~~-r| ~e. c-erdte'dest.a Idardul interna i ori aI
d60u~~nte|3~~|~ ~W~J~~t| tU 1~rpelitra Se asigura de eficacitatea’

St <1 R~ ke e et
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locurilor de munca/ posturilor de lucru;

« propune atribuiile  si raspunderile  Tn domeniul  securitiii s
sandtd i Tn muncd, ce revin salariailor, corespunzator  func iilor
exercitate, care se consemneazd In fisa postului, cu aprobarea
anga j atorul ut;

o verificd cunoasterea si aplicarea de catre toi salariaii a masurilor
previzute  In planul de prevenire i protecie, precum si a
atribu iilor  si responsabilita ilor ce le revin Tn domeniul securiti ii

si sanata ii Tn munca, stabilite prin fisa postului si fisa individual

¢ de instruire privind securitatea si sandtatea In munci;
et il Ll ~dgt>n~iseg.rtir>d ....d-61~i ~{Ie~ - eatﬁ"'t IN\~ca/f~~(: fﬁt |Vﬁ,, /Vf Pt \l ~

, informare si instruire a lucratorilor In domeniul' se~i ~W'i.\ s1~~\\

.i~~...~~~; ~e:.:~~a pentrutoate fazeled~Uire \~~~";~:1
p'eriodicitéii adecvate pentru “fiechre loc de munca, aSlgurarea
informarii  si instruirii  salariailor  Tn domeniul  securitiii s
,sanatdii  Tn muncd si verificarea cunoasterii  si aplicdrii de catre
salariai a informaiilor primite;

0 o elaboreaza programul-de instruire-testare  la nivelul institu iei;

« asigurd si raspunde de Intocmirea planului de aciune Tn caz de
pericol grav si iminent si se asigura ca toi salariaii sa fie instruii
pentruapiica:rea  lui;

« ine evidena zonelor cu risc ridicat si specific;

o stabiiest~ zonele care necesitd semnalizare de securitate si sdnatate
in murtca, stabileste  ipul de semnalizare  necesar si amplasarea

T 0 ~~:p,~~i~~Fi: - vl =
| ~;;'~'; p~~<::~j~~~~.:'~U~*f"',\“siIE(anSénétate la locul de mUlIQ;%r,'
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- yeeuyem i~N~ce.viden ao.meseriilQr si-a ..cprofe-&iilo.r. ~ )];;ei~éZUie-;d?reg{si~ i.a

e ,_~,;:,-4tit-:7 le'tffii tf~$f~~YI"'"Er:p-tinUe:éSﬂﬁ:e;;i--~o~~ e;,:~th1t-.ti~ti~j-ksi g!~ nltlG~..;-d-

specificd, pentru cate este nec~~ard autori~area exercitarii lor;

ine evidena posturilor de lucru care necesita examene medicale
suplimentare;

ine evidena posturilor —MWucru care, la recomandarea  medicului
de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau  control
psihologic  periodic;

monitorizeaza func ionarea sistemelor si dispozitivelor de protec ie,
a aparaturii  de masurda si control, precum si, a instalaiilor de
ventilare  sau a altor instalaii pentru controlul noxelor Tn mediul

de munca;

alarmare,  avertizare, semnalizare de urgen 4, J #~ ~ |_ Z,,Sl{>a

LY "1\

sistemelor de siguran &; 1|..{~+.]~|"”.|.J,”}
informeaza  angajatorul, Tn scris, asupra defj ienelo ~ftt~t'~ n
timpul controalelor efectuate la IocLI de munca si propunerea de
masuri de prevenire si protec ie;

ine evidena echipamentelor de munca si utmareste ca verificarile

periodice s, dacd este cazul, Tncercarile periodice ale

.echipamentelor de munca, sa fie efectuatede  persoane competente;

identificd echipamentele individuale de protec ie necesare pentru
posturile, de I.l.IpFueIin :ins ~ ~ie si Tntocmeste necesarul de dotare a

s~I~tla ilbr. ctr ~~h|~ menttn d|V|duaI de protec ie;

urmareste |nrt~ ~e fea, , nlpularea si depozitarea  adecvata

WL L el

0,
echlparﬂeptefdp Tifl; d|v~dIl Iede protec ie si a Tnlocuirii lor
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e i o U elahoreaz~' o r~-"~Jitel~~Q.riiyJ.y,(L.~.J;;sjJl~. 1 1t~lgke’

salaria ii  institu iei;

e urmareste a realizarea masurilor displlse de. catre inspectorii de
muncd, cu prilejul  vizitelor de control -,si...-al._cercetarii
evenimentelor; o

o colaboreaza cu salariaii si/sau reprezentanii  salariailor, serviciile
externe de prevenire si protec ie, medicul de medicina muncii, in
vederea coordondrii masurilor  de prevenire si protec ie;

o urmareste  actualizarea  planului de avertizare, a planului de

@ protec ie si prevenire si a planul ui de evacuare;
« ntreprinde toate  demersurile necesare In vederea  ob inerii
A< L gt ~iabh)ingl i S limtM e~ O 2 im~e;-p.~ Itru D'} e-B8 LK Z-
e . ~C\
teritoriale; ‘[~ moEr'4 .
oG
e propune sanciuni si stimul~nte. pentru lu tari, \\~.'&toi,f~rifui"i'
N A I o . e e ~~22'AN\pas. ..
indeplinirii  atribu iilor in domeniul secuntau s sanatau i - ca;

e asigura indeplinirea  formalita ilor + necesare acordarii  sporuri lor
prevazute de lege;

e participa la intocmirea proiectului de buget anual al institu iei;

e propune clauze privind securitatea Si sanatatea Tn munca la
incheierea contractelor de prestari de servicii cu ali angaj.atori,
inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

* pregateste pentru arhiy~re, documentele din  activita tea
comrp'a:'si)f_nentului in  v~~~~'rea predarii acestora la Biro"yl
cdrrturilcare, informare, ttrhivare, pentru care se intocmeste i

n;d'~Gt~tza liste de in'VeQtariere Si procese verbale de predate-

i

' nt' efeorganizare Sifunc ionare



-,

economici din punct de vedere al sandtiii si securitdii Tn munc;
asigura masurile si raspunde de organizarea sanataii Si securita ii
muncii, precum si de masurile de prevenire si stingere_.ain.cend-iiloh
Tn cadrul compartimentului; o
Indeplineste  si alte atribuii dispuse de conducerea institu iei,

conform legii si domeniului sau de activitate.

Art.17. Serviciul acte de concesiune, evidena locuri de vecl are
urmatoarele atribu ii:

A. Atribu ;; privind elaborarea~ gestionarea si arhivarea
actelor de concesiune:

~;~-6ti{Hiri~.,,~?81'f.'a: &tg;lIt~a~:.,?rim1~eGl~~_}~1;~~i$If~r~1;\,;.~i~ ~~==3#lj~-&.

documentelor si actelor de concesiune pentru locurile de veci;

Intocmeste,  verificd, semneaz;d si elibereazd acte de co/;,§§~~?~\ "

conformitate  cu prevederile legale, raspunzand de c9f~E~ir~~f.r~i~;"

datelor Tnscrise; s\~

QL
verifica, semneaza si raspunde de mirii acteTDr de
conceslUne;

verificd si raspunde de legalitatea Sl Tncadrarea 1n certificatuL de
mostenitor  al persoanel care s.olicita actul de conceSlUne,
Intocmind desfasurdtorul  descendenilor pe suprafaa concesionatd
Tn catele s fetente fiecaruia;

verifica 1In' arhiva instit liei dosarul locului efectudind o corelare
Intre actele’ prezentate de concesionar de la tribunal, notariat,
judecitorfe, etc si aifele existente Tn arhivd pentru figura si locul.

respectiv;



C :

<

' Intocmeste.=-:~ntev:erin e,;~de~ Y'1-1.Qfl.r.e,autoriza ii de .:de:sh:\Jmanr:sj~
transport o8eminte pe baza actelor existente la dosarul locului aflat
fn arhiva-institutiei  si a refer<;ttelor serviciilor teritoriale;
intocmeste i elibereaza actele in caz de transfOl;m~re.,~a~-l.oc:ului,
concesionat; S CTeT
raspunde de respectarea termenului de intocmire al dﬁc;cdrmientfelor;
efectueazd si raspunde de plasarea si arhivarea documentelor care
stau la baza actelor de concesiune in condiii de sigurana
respectand prevederile legale;

intocmeste  si actualizeaza inventarul arhivei locurilor de veCl cu

documente;

-

rcla's'ife d'~ild5a'~e~-e.~§ -~:~ H~f~1jil'e,"" f~Hpk;;s:erv;iRiN;~:teut8q;f i'~“::r!~~!i';-c'J

figura, rand si loc;
pune la dispoziie persoanelor, interesate din cadrul insgt~~J~,h",~ub

‘ [ ft=n SR
semnatura, documentele de arhiva solicitate si urmare'(~ ‘restituit:eil

acestora; 1 ((t|,5,,V,7'~~,|2)
gestioneaza arhiva electronica a dosarelor chur_ilo de':t,~m:~e/§i
de veci din cadrul servipiilor teritwiale;

reprezinta  interesele instituiei Tn faa instanelor judecatoresti,
altor organe’ de jurisdic ie, org~nelor de urmarire  penala,
notariatelpr, precum si', in Hlporttuile cu perso~mele juridice si
p~.t.soan6-1;~ fizice pebaz'adelega iei | gata de'c9tidUgerea institu iei;

'o~jef~'~z~',~vI~t~ ~prQlc~4,elbt, th:iHf~ah ~sitU9d41',qe solu ionare a
cluzelol,~'si~'t~t'i, Tr1'ie'~f~teslerit;

A~~~ fBki~ii &0

ti~w~!~41f~~r~"



'~ r~spul.'I?,Urilapeti iile .si mem.Qritl~,A:~P.:~;~ti~fl- ~ §pr~~@ionary <i~

--asigura  _ob inerea  copiilor de pe hotararile definiti.v,e.siJ-sau..

catre ~onducere;

oL
irevocabile; L
avizeaza asupra legalita ii actelor cu caracter juridic;

ine evidena cauzelor aflate pe rolul instan elor judecatoresti
competente;

raspunde de semnalarea catre conducerea institu iei a cazurilor de
aplicare  neconforrhd a unor acte st face  propunerile
corespunzatoare;

arhivea~a si pastreazd dosarele Tn care Administra ia  Cimitirelor i

St (LS T Lt~Irr1.arsha, I(Jser palit=' s~~~ 1~ J1 = R -~

B. Atribl! ii privindeviden a locurilor de veci:
...... --7.~

verificd si raspunde de eviden'a locurilor  de Inhumare §| -'~~\ t-c~'6i(l~

ol
din cadrul cimitirelor ACCU;.. A jY“‘ f\“‘ \)

verifica si raspunde de evidena caplelelor si mom~~nentelol-\ t~'

din cadrul cimitirelor ACCU;

verifica si raspunde de gestionarea arhivei' eleCtronice a locurilor
de Tnhumare si de veci;

participd la dezvoltarea si implementarea  sistemului de evidena a
ocuparii ci~itirelor  si de monitorizare a activita ilor  conexe;

tine evidenta locurilor  de Tnhumare libere din cimitirele
veci si de Tnhumare din toate serviciile

"IM;-<t+_~& H~ttFf . 4HtH'-A-H'-1--I+1-1-""-'~-Id:U€la..... . AOGHIri g:; veci  penttes e

~aniz~re  sifunc ionare ~P~
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~asigUta--strd.s".p:unde:--d.~e:xe:p.a:rtizar~docurilor  de Tnh.u:ID~re.jn'fa’Zz de'

- de:ces In=funcie de locurile disponibile  din cimitire, verificand
serviciilor  teritoriale)  si din arhiva instituiei, 1n baza vizei

directorului  Administratiei ~ Cimitirelor ~ si  CrematoriilQr~.umane

. . i
Bucuresti; "L~

identifica  si verifica poziionarea in teren a locurilor de veci

(mormintelor) sI construc iilor funerare  semnificative pentru

transmite  Tnstiin &ri concesionarilor pe baza  documeritelor
transmise  de serviciul  financiar - contabilitate si serviciile
teri toriale, cu respectarea prevederi~or Legii nr.677/2001 ;
ia masurile necesare si raspunde pentru recuperarea crean elor;
pastreaza  confiden ialitatea datelor cu caracter personal .1n
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile sI completar.ile
ulterioare.;
aplica prevederile Codului de conduita a personalului  contractual
din subordine;
asigurd masurile si rdsp mde de organizarea sanatd ii Si securita ii
muncii, precum si de masurile de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrulserviciului;

activitatea serviciului

----CQillum.care,-



i~~~ ~arhivare,cpentrll ca~~1J:J: 9.9-m.-es- ~~8j.:f:8sJ:8l:s. e,!,~,~ljstebAentalsi~re ...
si procese. verbale de predare primire;
e raspunde petiii lor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;
* Indeplineste  si alte sarcini dispuse de conducer.eq_.tn..stitlltiej,.I!1

R AT

domeniul sdau de activitate.

ArL18. Biroul comumcare, informare, arhivare
atributii:

A. Atribu ii privind activitatea de co

e (gestioneaza relaia instituiei cu ceta enii

comunicarii interne si externe a institu |e|
L~ et L Sl et &=~ G [~t:138-i]:|t~PliFI—{~“'1iHTQH%F ~\;}t~
public legate de activitatea ACCU,;

o asigura accesul la informaiile de interes public, pnn afisarea
acestora la avizierele existente;

* primeste si inregistreaza n sistem eleCtronic propunerile, sesizérile
si reclama iile telefonice primite de la persoane fizice sau juridice;

e primeste sl inregistreaza peti iile  prezent~te  nemijlocit la
registratura institu iei, transmise prin posta, fax sau postate pe site-"
ul institu iei;

e transmite  petiiile  fnregistrate citre  compartimentele de
specialit~te, .th funcie de obiectul acestora, Cu precizarea
terrotm4,l:J' geo-t.nro ere.:}rt~pUh ului;

o urmafWt~' sI. 'cdnt'i'oleazd  stadiul  rezolvarii lucrarilor sl

résp\ihiuYLIUF, fiite'frri~rtul legal, catre peten i, instituii sau-

~L..

pe’ rsm} 11 ~~5|Ur} j: e,ﬁ f e~ t9~ [alfivitatea specificd;

! 'ceri|tiJ\/I | .

— e e - - ——— . _____
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“'ptime:ste~~d(f~o:J:a"-'compartil 1 ntele de'.. speci<:tlita:tC!";_'-r:i sJlUnS.N:.(H~"

la petiii si elibereazd/expediaza. r~~'p!l).~s.~Jjle~,~tre
_~peeni; VT
identifica pe teren, pentru confirmare, di sfu'ncH6riEditatile

reclamate si intocmeste raspunsuri la sesizarile primite din partea
solicitan i.lor, verifica pe teren situaia legata de furturi, distrugeri,
vandalizari, Tntocmind procese verbale de constatare;

initiaza  proceduri  de achizitie, de materiale informative, de

asupra aspectelor referitoare la imaginea instituiei si dinamica
acesteia si' se ocupa de gestionarea mediatica a crizelor ce pot
afecta imaginea instituiei si/sau a directorului;

initiaza proceduri de achizitie de servicii de monitorizare si analiza
a presei;

. contribuie la organizarea lansarilor de proiecte ale ACCU la ‘care
participa reprezentantii  mass-media;
gestioneaza relatia.  ACCU cu reprezentan ii mass-media Sl
participa la'asigurarea comunicarii interne si externe;
elaboreaza si difuzeazat~rilUnicate  si informari de presa;

. prote-jeazaimaginea-iri.§ttt1,i iei,- scop In care colaboreazd cu toate
structurile din ACCU, precum si cu institu iile si serviciile publi‘ce
de interes local ale Miirtieif>iului Bucuresti,

car ile de referin a;

-, r-ciet-tlt-e-d-e-d.irector.u  IDstimnt1el

.



site-ul  administratigi;om._ 2. ", ...

s * actualizeaza

o elaboreaza si actualizeaza strategia de comunicare a institu iei;
o analizeaza i sintetizeaza  informaiile  referitoare la activitatea
compartimentelor coordonate  de director, 1n scopul realizarii de

rapoarte i statistici;

« colecteaza si prelucreaza datele Tn vederea informarii .eficiente a

directorul ui;
e acorda informaiile solicitate de cetdeni, 1in conformitate cu
prevederile legale si cu dispoziiile directorului; et 1~~~
o asigura programul  de audiene  al gl/’~un Iarqtt;‘\ﬂ“
solu ionarea problemelor ridicate de peten i; "\\ ~CI}1,)
.,---..;.;:-i__:-<",~~"";::!-','S(:-\:;,f;-:g:.:'i"é: t~[tit-'fHe:{F~ -. &L Gi'et-al'i <it. acl|DI,1t'#;il"(,~f-~i;'"";':~;'";;i‘,,:m, 5 ;-)~¥~%~{: g Y\
e raspunde petiii lor care sunt legate de domeniul sau de activitate;
 elaboreaza si implementeaza documenta ia sistemului de
management  integrat al calitda ii, care trebuie sa includa: declara ii
documentate ale politiciilor’ referitoare la calitate si ale

obiectivelor la nivel ACCU; un manual integrat al calitd ii conform
standardului .. interna ional SR EN .ISO 9001; proceduri
documentate  cerute de standardele interna ionale; documente
necesare instituiei pentru a se asigura de eficacitatea planificarii"
operarii  si controlului  proceselor  sale; fnregistrari  cerute de
standardele interna ionale;

e administreaza  prin intermediul coresponden ei  electronice relaia
cu cetd enii, primariile de sector, instituiile si servicile publice de

interes loc'al, ~dtninistratorii de re ele edilitare;



S.A tribu ii privind ~ctivit;!'ft(j;!f de IrhiV;lre:
elaboreaza, 1Tn conformitate cu prevederile legii arhivelor, norme si
metodologii  de lucru pentru organizarea si desfisurarea  Intregii
activita i arhivistice; [T
-~:8li~j: 7,
\C, V' 1
verificd si preia pe bazi de inventar si proces-verbal, {6IUM,~ ~}ef~~\
constituite  de compartimentele din cadrul  ACCU \liri,,::n{iem;:re"a~;'i)

~. ~1JU;;;—icA-l
Iy \Y)

1nnnni rfnrnnnnnl H Bu

I ~—,.~d
e LR RRRRY documentelor prelua te, y =
existente si urmdrirea concomitent atdt a documentelor care nu au

termen de pastrare permanent, cat si a documentelor cu termen de

elibereaza catre teri (persoane fizice sau persoane juridice) extrase
si copii ale documentelor aflate Tn arhiva ACCU, ca urmare a
solicitarilor avizate de directorul institu iei;

asigura punerea la dispozi ie tuturor compartimentelor  din aparatul
propriu, ori de cate ori se solicitd, spre consultare, documente din
arhiva ACCU, pe baza de semnatura;

pregiteste  documentele si inventarele acestora, In vederea predarii

_la Arhivele Nationale;

pune la dispoziia Arhivelor Naionale toate documentele solicitate
cu prilejul efectuarii ac iunii de control,

comunicd Tn scris, Tn terrrten de 30 de zile, Arhivelor Naion< le
modificdrile survenite Tn activitatea instituiei cu implicaii asupra
activita ii  de arhivare;

organizeazd,  ordoneazd sI pastreazd In depozite  materialele

tel~l

anizare sijum: ionare  ,1—~_



Art.19.Serviciul financiar - contabilitate

A.Atrlbu ii privind acC, tivitatE!a financiara:

« participd la Tntocmirea proi~ctului de buget anual al institu iei;

 TIntocmeste anual propunerile de necesar de fonduri;-

* avizeaza programele anuale de achiziii publice, inclusiv anexa de
achizi i1 directe,

e asigura  masurile  necesare ca administra ia sa-si  desfasoare
activitatea, astfel Tncat cheltuielile si nu depaseascd prevederile
anuale de la buget;

I~ ~}~ii~~,-~l:|E~~P.Vtt~~;H~~~~~~~~; ~f_~~:t~;~j&:i:i‘{‘:71‘;,'

stabilite prin creditele bugetare aprobate’ de' C'O~sil{*t:G,~~!~al'iOnl

Municipiului  Bucuresti' ‘ 'ILY' ~A~s;

- T L VI VO":'!"
. raspunde de imobilizarile financiare si ia mas ile nece%gi=-~tru

prevenirea formarii de noi imobilizali;

e urmareste  permanent si raspunde  de utilizarea  eficienta a
alQca iilor bugetare si ia rtlasuri pentru diminuarea lor;

* mobilizeazd rezervele existente s urmareste cresterea rezultatelor
financiare ale institu iei;

 ‘asigura Tn baza docllmentelor prezentate. de Serviciul resurse

umane efectuarea corecta" aqalqululm privind drepturile banesti ale

s~IN|a |Jor are: ht~ I. QJQ p~~ ~rii si a 0~ I|g~ lilor faa de bugetul

<t

d~ \stat §I IbcaVa$IgtI f~ |I~socfale alte fonduri speC|aIe,
.I|l.'[Ocme§te §|~-~~~.~~~W~ar "leclaraiile privin~ obligaiile de platii -

~ ~| ~|~~~~ |~~0~ ~NON N
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1

mn~~fg H'%»ﬂML

..,~Yg,!#~4|’(!f§ilc ionare
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~...1l1tocrries ~_'angajam:ente  depJatii'  iri- cazul  salariailor  care aU'

Tn~a'sat S4.m~n~c;uv~ni e;

face propuneri de taxe si tarife Tn colaborare cu compartimentele

de specialitate ale Administra iei Cimitirelor  SI' Crematoriilor

Umane, pentrU: diverse servicii
asigura respectarea  Incadrérii
aprobate, atat cantitativ cat si

asigura desfasurarea,  ritmica

Si presta ii;

Tn limitele cheltuielilor  de investi ii

valoric, pe obiective de investi ii;

a opera iunilor de decontare

furnizorii Tn activitatea curentd si investi ii;

la masurile corespunzatoare

pentru Tncasarea In termenul legal

cu

a

contr-avﬂor lucr arllglb exe utate d u a serwculor prestate, a
U"‘"f o\ (bt d ), Y~

exercita controlul zilnic asupra operaiilor efectuate din CaSlerle,

verifici  Tntocmirea de «catre caslen a tuturor documentelor

contabile stabilite prin Legea

nr. ,82/1991, republicata i asigura

Incasarea la timp a creanelo'r, li~hidarea oblig(rél,\platé,

propunartd masurile necesare

c~I1d este qtzul;

pentru stab '1' ea ras, fkd~Hrér ~t~nci

raspunde de aplicarea Tntocmai

stabilite Tn condi iile legii;

Tritocmeste documenta ia

necesara deschiderii finantarii

ce constd In' verificarea



("

B.A,tribu ii privind activit— Ila. c'?~tilbi!a:

asigurda si raspunde de Tnregistrarea actelor justificative Si

Intocmirea  documentelor ~ contabile, cu respectarea  dispozi iilor

legale, precum si efectuarea corecta si la timp, a Jnre.gistrarilor
cdntabile;
organizeaza si exercita controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor

administra iei;

intocmeste  lunar balana de verificare pentru conturile sintetice sl

cele analitice si urmareste concordana dintre acestea;

Tntocmese lunar execu ia bugetaré

e~ §G L~ e RIS~ 5L~ ALY il

explicativ al acestora; - o
prezinta spre aprobare directorului  bilan ul ontabli\gffur;orttﬂtll
explicativ, participa la analiza rezultatelor economice si'TIh~1;e,
pe baza datelor din bilan s fjrméregte aducerea la indeplinire a
sarcinilor ce-i revin;

asigura si raspl,Inde de efectuarea corectd si la timp a Tnregistrarilor,
contabile privind mijloacele fixe si circulante, mijloacele banesti,
fondurile proprii si alte fonduri, debitori, creditori si alte decontari,
investi ii, cheltui,elile bugetare si veniturile;

raspunde de orgallizarea si ntoc;mirea evidenei contabile a
p'a tirhOhiului;

organizeaza  si rasBurc,de de inventarierea periodicél a tuturor
valorilor patnlhohiaﬁea%llé administra iei  si urmareste definitivar ea,

i?ptrivi t OI-:]g\].i;'" 3;t~hb.ffaMi:~~~~ve~ arierii;

[
[ . 1
~I~ _~ N N N
]




<1 -inegistreaz~'  zitnir'~'ily'evi(ite;n ele  contabile  miscarile  de va-lori

materiale  si 1)l.fognY;i ?;~COI1,qglfc~n~a institu iei cu pnvue la
existen a stocurilor SUpYahbtma:tive, fardrrtiscaresi disponibile;

ine eviden aveniturilor Incasate pe categorii de venituri, conform
clasifica iei bug etare i raporteaza la sfarsi tul lunii, veniturile

iqcasate §| virate la bugetul <,te st:at si local;

arializeazaactivitatea econolhico-financiara pe baza -de bilan' si
propune masuri concrete si eficiente pentru Tmbunatd irea  continua
a activita ii  economico-financiare;

implementeazd  si executa sistemul informatic  de gestiune s

evidena a furnizorilor si clienilor Administra iei Cimitirelor sl

-".Crematoriilo:i-tjrn'ahf; C e Sl

raispunde de Intocmirea fisei postului si a fiselor performan elor

profesionale individuale pentru salariaii din subordill2-\~;;;::iC?".,

/—v- "\
aplica prevederile Codului de con.duita a personal iloi ~ Qntragt\ lal A
aEEEn I'l nn [ ]
din subordine; o« ~~~\<.... S ll
asigurd masurile si raspuncle ~<leorganizare. © anatdii iT-s~c'Urr & ii

muncii, precum si de masurile de prevenire si stingere a incendiilor

In cadrujserviciului;

pregéteste pentru arhivare documentele din activitatea  serviciului

n vedera predarii acestora la Biroul ~comunicare, infomare,

arhlvare /~ p~h~ru care  se |||td -m, este si redacteaza listele de
el S PR

|nY~~ ~ft t~~'-§Fptoce§ey~r~p~I~ d ~; pt~darepr|m|re

Ba~' t ty: .tﬁrpren |ayttetd lor cu caracter  personal n
l » Leg. Q¢yu modificarile  si completidle

JM~~"1- --<${7merilulS-au="de~aefiita-1e~-""~==



Ci

Art.20.
atribu ii:

~" ¢~ ~{}uz~10f.afiate pe rolul instan elqrjllde.e,a9Q=8 i;,"'-~""

Serviciul achizi ii, administrativ, tehnic are urmatoarele

opereazi  E;videna proceselor T instantd si modul de
solu ionare  a cauzelor asistate In registrul  existent;

propune exercitarea sau dupa caz, neexercitarea cailor de atac
(ordinare si extraordinare) si redacteaza actele subsecvente n
conformitate  cu prevederile legislaiei civile, comerciale, 1in

contencios  administrativ.  sau penale, 1n vederea solu ionarii’

Ty e e R T Con )

asigura  Tntocmirea  de Tntdmpinari, formulari  de ap;eluri,
recursuri,  redactarea d,e aciuni judecatoresti, promovarea
cailor extraordinare  de atac, raspunsuri la adrese si la
interogatorii,  raspunsuri La p-eltiiile si memoriile repartizate
spre solu ionare de cdtre conducere;

participa la procequra de conciliere

de chemare 1in judecata 1ri materie

contencios administrativ;

asigura ob inerea, copiilor

irevocabile;

re~~9teazl  Qpin,ii j1.p'i.dJce cu pnvue la aspectele legale ce
priv~sc ~2tlv{t?t~'a:i~sti~u iei;

verifica sita$.p\Ir\c;1~;d,el,egalitatea actelor cu caracter juridic s
adrnints'tret ivpr.iftl) ~ spre avizare;

e _sp~,_licarea gl distrjblJir;'~i.l,

extetne

- -,‘-:.~:...:.:-.'-§,,7 ,',1'7’-"" ; RO
, CLA(I/R) 19, @TjMMt:cfitdtg ~

i~ G 2~~~




leg'i -ovao:filH'I#@,;2..di.snOAidiitnaF~ho tarar 1 al.e CG.MB-ete).~, .. ~Jts. e
,cadru,l‘ ir}g‘titu;i_ei;

e aviiz:gaza asupra legalita ii actelor cu caracter jUfiéic_;_'a;Ifi_e'the_u
decét actyle de concesiune;

e inc~oridiHle in Qare 4<;; ul jllrieU,c swpys avizarii  pentru
le~alitate nu este conform legii, formuleazd un raport de
neavizare In care va indicaneconcordan a acestuia cu normele
legale, Tn vederea refacerii actului;

» avizeaza proiecte de decizii ale conducatorului institutiei,

regulamente, ordine si instruc iuni;

e raspunde de semnalarea  catre conducerea institu iei a

cazurilor  de aplicare ‘'rieconforma a unor acte si face

propunerile corespunzatoare;

e arhiveaza  sI  pastreaza dos~rele in care

Cimitirelor si Crell).atoriilor Umane a fost parte;
A. Afriba {iJifrfvilddat; (IC{1; . d.e~—~C ih/~i i

 TInt66hieste planul arfualde achiziii si face prop
achizitionarea  de bunuri; servicii, lucrari, Tn-conformitale cu
nec'e'sita ile institu iei;

i a.gl:'-.lt\ll}i\"éisptiIl':e':'~--g-~j9tgil.hi~are§n scopul achizi iei pu~lice
Pi~~It~;;~Y*.hrt-.sii~{i~-~r.rthf~?t~riconform legii;

" Titt:Q m-ste' c?}eteq~A~t Ani si documentele necesare pentru
L R P I R o ot

g~ m~t~teaachL| V}9r"RIbunur| servicii si lucrati, conbrm

S~~~

~'1afChcoilif70'neT| a-com-i-s-i-i+<F'8~~'



o, L~~" o ~c,hav.ize:;J.za"notele .s1 documeritel€J.-,-,~lah mlt Lp,entri.l_4em.a~!.e,\
achizi iilor  publice: e
« asigurd s raspunde  de Tntocmirea
atribuire/documenta iei discriptiva  pentru prezentarea  ofertei
la proce,durile de achiziii  Pll~pc~ org~niz<tte, pe baza
necesita iilOr  primite  de la cOrﬁpartiin'ehteIe din  cadrul
Administra iei Cimitirelor st Crematoriilor Umane care

solicita demararea acestora;

e asigura  sI raspunde de Tntocmirea formalita ilor de
publicitate/comunicare pentru procedurile organizate sl
vanzare altransmiterea  documentatiej atribuire/documentatiei ,

e asigura si raspunde de pastrarea ofertelor, precum si dosarul
achizi iei  publice la procedurile organizate;

e asigura i
deschidere,
publica;

e asigura- sl
participan i a rezultatelor procedwilor  de achizi ie publica;

e .asigura  si raspunde,’ de Tinregistrarea contesta iilor sl
comuhicarea acestora catre ofertanii implicai Tn procedurd s
comisia de anii:1i'z7si soll,ltionare a c mtesta iilor;

o asig~ra si I""SP "'dd‘e transmiterea  rezultatl,llui anali~ei
contestaulor tufqurfactorllor n drept

R

. a5|gura §|r~SINp ~e de Inchelerea contractelor de achﬁllle

B A e nd Y ) [ e | M

i 4lllzn|sffa_ |a

)-.
e j]..rl 1~~""~t{q""“ .;{eru;h+"-.~



T N e

« a5 IQUF~'$&puTj€l@.~ decgeS-ti)Ha-b~a. haze 1 de clateeu, fH-j,.Y-1te~la_ii.. .0
proS~9 Irile  de [lLichiriie -8u~lica (Jr,gan~zate,_care m;_
informaii  cu privire la firmele participante  si rezultatele
aces.tpra;

e asiguta si rasp~.Hl~, de tfans.rnjterea  perio,gica a situa iei
procedurilor de licitaie ofganizate catre, insti'tutiiltLal:>.ilitate
ale statuli;

e participd la intocmirea proiectului de buget ~~;~I'~i 'insti'tu iei;

* ine evidena tuturor achiziiilor, derulate la nivel de ACCU.

 elaboreaza procedura pentru TInchirierea spaiilor deinute de

ACCU (aflate In cadrul serviciilor teritoriale)'

~ T /st O 1\ o el
T a8|gI|ta |thIel6®t| colltracYHor de |nch|der\,, i (0|durnl~c j:&,~"

cu prevederile legale Tn vigoare; acestea vor cuprinde clauze

de n~turd sa asigure exploatarea spaiilor, potrivj~~~~.r S
Tn beneficiul institu iei; ){ 74 Y\
. S "*... "“"‘7I BN (A
« ine evidena tuturor contractelor 1Tn care ACCU.\~sfe}p,alite~:/i
1 Il"“ ll'|H " \]H "

1J. A r.th.Mditpr,(rt;n,d at; fy{ f, 8!, fI'l#(piStrgtiva:

j,e c~te:le 'gestioneaza;

\

I‘:") AT

} . IJ Ui. drgdh|Z||rF|tf|JT|c ioiuiie
1| ~~ ~<}<
~~~|~J~{~.<J?:!-rtjb}¢(~.'~~.~



-~ .+~ d~'F,~ledzft.cCQf):tr:acte,d-e,fV'IP.~ jar;e..a.-~ jlitel j.lo];

C .

pentru . locaiile '...

AS;_C_U___'EI__TJf.W.~r~§te soi;syriy ur ~e/ cos Btil efintre inerea/repararea

instalatiilor  afeterlte Tn cohditii functi
urmareste  si ragpunde de fincadrarea
tli~tE<rial~,coi;ritJ4.s ibilL.eJ~;

e acboreazd  prdgtamul e paza

onale,’

n consumurile normale de

a oObiectivelor Sl bunurilor

Administra iei  Cimitirelor si Crematoriilor Umane,

de efectuare a acestora, precum si necesarul de am

si mijlo~cetdinice de paza si alarma-re;

urmareste Tmpreuna cu serviciile teri

stabilind modul

enajari, instala ii

toriale activitatea desfasurata

de firmele de paza care presteaza servicii de spec

"cimi rire16i' §I crema Wrliior llikli:,n~

asigura Sl raspunde de tdierea arborilor,

cimitire,  strangerea S| depazitarea

normelor de securitate si sandtate 7.n munca;
. 4

urmareste si raspunde de activita lle

O

r'." :h i

acestora,

/

de r|d|ca~~

cadrul serviciilor teritoriale, verificand resp~ dalea

raspandir.e’ al. ~asinilor; . . 01/v~;~

intocmeste  d:-bCuiid.~hta iile necesar~~

ob inere

aVlze Sl acorduri' privind  consumul  de en

ialitate  Tn cadrul

s "~>_~.~.:;~:‘.:'f:~ ~

cositul vegetaiei din

Cu respectarea

St

a d~ ~~j~r|Ior din
. qufaflelw de

-~ 7 3" 1-J/

a de: autoriza ii,

ergie  electri ca, ..

combustibjl' apé re~i'e~lectrice ins (ilaii termice si electrice care

condj ti- onieazk burluUrlers ‘al irisi t||t|e|
a~1Q =~ Wi~~~et~ri~It~

sigutan' &/ C 1\te'8p'§9~~f:~~,nornieior

t~ilAres.

:de securitate

1 j“l@. 5 00

si sanata~th

lunare



supune sp~e aprobare con ;luc,erii institll iei; ~-

raspunde de ac;;tivita:tea de prote ie i stingere a incendiilor;
organizeaza si raspunde de de.pazitarea si <(onserVarea In bune
Cartditii amaterraleJor, ~ c'o'mbustibiH16r, etc primite de la servicii

terit9riah~, evit'~hd degtdd~rea’ '~4u d~H-~tiotared ace#ora

nioare

avand
<t
evidena termenului de garanie (folosin d); o

intocmeste  documentde  de primire Si geS|<IJ ~ zamaterlalele de

AN=TUS<

construc ii  si alte materiale, Tn conform~ |~t~ cup; ~~eder|Ie legale

i domeniu; R 1)
raspunde  de cizi::..m~M!~8:r-e,combustibili,
raspunde  de verificarile tehnice  obligatorii/periodice pentru

masinile din parcul auto al ACCU si intocmeste  graficul de
repara ii si Intre inere, 1Tn funcie de numaru( de km efectua i;
urmareste  Tncadrarea  Tn consumurlle specifice de carburani s
I~Qrifial:1l ia ,a4 Qtwis,rwloJ gin, parcul auto al ACCU, raspunde de
eghip.i:1-re~al ltot't:Irismei9rs'l <re'#~rea lor tehnica;

p~r~~(;ipa: la .'Intbtthirt)a  progr~mului  de aprovizionare  tehnico~

. materiala si r~spunde d~ utpizarea de materiale, combustibil, pie;i)e

de'schin,tB, lubrefian i', it~~~16pe, etc;

"J.~HJf ~f$ ~r ateprli9a,,~adg I'fqr rp.ijloacelor auto siutilajelol ip

SRS

R

a personalului  Tncadrat pelltru
, tip BOEfcAt sl ‘a
, ., ~]j]D:dotare platfotm~ de ridicare;
s o tldti-s61o:ii.Qliii+t-L Onare---44~-



L ide.db::.Q:ei"~i:[~::0~" r;tU-ar~géittillie:..-pe:bazd.ae>, ..

bonuri de ,cons\Im sau de transfer; "

raspunde de conservarea c6res.punzatoare  a bunurilor ain gesfiune;
organizeaza si raspunde de activitatea de recep ionare a valorilor
materiale , jntrate n u.nit_afge, ~.atag t@h;v,,:lf];:itj,y cat si calitativ;

elaboreaza sl imple'rilenteizad66~ment"a ia sistemului de
management integrat al mediului, caré trebuie sa includa: declara ii

documentate ale politicilor referitoare la mediu si ale obiectivelor;

un manual integrat al mediului; proceduri documentate cerute de
standardul internaional SR EN ISO 14001; documente necesare

institu iei  pentru a se asigura de eficacitatea planificarii, operarii i

fiecarei activitai desfasurate s1 cerinele legate de respectarea
legisla iei Tn vigo(ire;

asigura constientizarea  personalului, privind protec ia mediului;
aduce la cun()stina factorilor de decizie din cadrul institu iei,
eventualele  probleme ce pot sa apara pe linie de protecie a

mediului  si participa la rezolvarea acestora;

se pr'eo6\f~.~~dedb iri6fe’adiv'ersel6rattto.ri~a i necesare activita ii
institu iM  si. urmaresk-reavi-iarea acestora ori de cate ori eS: ~
nevoie;

n limite admisibile a noxel(;?r

nteo:. ”Ce prhi:~9;protec ia  mediului;



1
SN PSR |

S 1?2)~cme~<t.@-,~%~~i$tooltz;~~:2>~:p,~ii~tefEf thb~~ e~1~glistiqJd; tefl ~,,"
9.j§~uril9r1,01rbuaJr;Ie" si Jr;itgQ1lles egg:(,[Q,g_jri:g (Ig,,r_nar, ,~,g_r_1ua!l’) situatii cu
privire ladeseurHe depozhatela  ra:mllere ser;Eiilor teri_toriale; _

» intocmeste si a~tualize~~a ba~ca de date privind gestionarea
[(I~$~lir~ro.rrecic.I~b.ile MA'GCy;

C. A (ipditfi priviltft ~ ;tjvftil ~p™ iJon/,i;ii:

o centralizeazd  solicitarile, analizeaza si avizeaza necesarul noilor
elemente informatice si elaboreaza soluiile optime de achizi ie;

* stabileste  necesarul ,software si hardware al serviciilor  din

administra ie;

oo\ Af1' riCipac;0nf, IDI{fi;I" fO:hti-r;e:&:;" 1 tn~tr.:nirea<'s ii~d:( zN‘C-ay'Gayit di<y~, itiis +-{,~k,

informatice;

e organizeaza instruirea personalului  Administratiei Cimiti eler-:,,1,i

S~ e,

Crematoriilor  Umane cu privire la utilizarea hardware sD;oftware~~\ |

inclusiv Tn serviciile teritoriale; e ,",,;;:,1:)
TS IR it
o ofera f:sistena tehni~a de specialitate compafti~r.It~/
administratiei;

e supravegljeaza si intre ine re eaua de calculatoare;
« acorda asistenta la Tntocmirea si derularea contractelor de service,

re ea, achizi iicalculafoate 'si periferice;

o " 11.rrn~r:~s ~:qyr\11at~~ M f~~ ~J~iipe care le gestioneaza;

M6~16~ ~~*~;~i¢dNalii,i~t:~~~ ~ft~~~7~~aide  cllculaocare  si migral~~
(Fc'n'ip~fr{ 'nt lor in 6~'dFqr'#4wf~istta iei;

B o o A S R AR SR S e - .
o fcieit dertl.'ersurile riecesi:tre":sL:,ihtécmeste  documehtatiile  solicitare ~

e fe QT =TI pentru ~rograme

Si==i:Tl-~1;omh>"r-=mJlo+------

opg
g

Lo



o Tt v sigttidjezvoltarea” - Pt~t'6'di~—E'i{~t|t&f7y,~f'<’<pro-iectf. NECESAre, ..\ . .i......
9.QJA.1:)(?rei:l-GU ~~tviciiJ~g~ sp~9~\llitaSe ~ip c~drul Primariei
J\1\ihidpiui~i BUcuresti  Th ve'd'ei'ed  idehtlfiodrii, promovarii,
‘aprobarii  proiec;telor, urmaririi  p<;Istimplerrl Ptare  si gestionarii
red$iilor Gu ~'gehiile si QrgKrlism'~le-inert ~i6nale care ofera
pro'gjgmede finan are  externa pentru’ proieCtele administra iei
publice;

* Intocmeste documentaiile necesare (caiete de sarcini) in vederea

organizarii  procedurilor ~ de achiziii publice privind reparaiile i
investi iile  aprobate de PMB, pentru lucrdrile la care nu exista
proiecte tehnice;

~t et ~~Jjifir~Ql"d6'eumentd: B'ph' G, 'ej(e-6'iL~ritLd~~iu(iiiflii ci: ve pi.~;Tzieriv* i
investi ii  Tn cadrul serviciilor teritoriale si raspunde de derularea Tn
bune conditii a contractelor intheiate de Administratia ~ Cimitirelor
si Crematoriilor Umane cu firmgle, executante <

f G o
verifica gi semneaza situaiile de lucrari cl~:;;p'i-ivest't)para iile

verifica listele de cantitdi la lucr ile de repimtiJ:~;U;im:e'l;

curente si capitaly ; ~

\ i, ~Ut,.

verifica cartea constructiei;

executa controlul ierarhic  operativ  curent privind realitatea,
regularitatea  si legalitatea opera iunilor inscrise pe facturile elrlise

de firm'e'i;iG~re'ex'~cuta lucrarile de reparaii curente si capitale;

face pf"""|T~""d]ivj'ndt€'par'#ea, . consolidarea, pastrarea . i

consefVVg;~a;~~ul)urilor care sunt intr-o stare avansatd de degradare;

urmarest~'~'i":s:;j~ ~vegli~aza lucrarile de execuie pe baza listelor}e
obfectiv: yde:i) stin OSL

NN ;.:*zu!‘e,'-".l*:t.

I IR €., e, = o <\}T'tf~Oilfihrial ea:”e_ClQ ey



c-..~TWtlrerin<r--¢ ;;..~ffs~~t~H:tB~Q~~qf*~n;t Il Zi-~~r-~T#~Q:miF.ea**1." ..

rll, [ ]

p~~etar.~a,C.~!tildr -41139@ Slec;:9psV4PJii,  c<?r} ,ormlegiplaiei  Tn
vigoare;

p~rticipd Tn cpmisijle ge t~cepie a lucr.drilor Sl semneazd'

P $2esele,~ver.W,f~~dy f~c~P je; .

~/~~.if}cal~' *&H e's{[p;| ~~dtate’ (NC'S-urile), pr~cuin.J.i facturile de

piOcurare mate-riale;

verifici modul de Tntocmire si decontare a situaiilor de lucrari
conform prevederilor  di'n documentaie, acte normative tehnico-
economice, contracte si a condi iilor de finanare cu Tncadrare Tn

plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

_-sfablitg'te"rrf~dsi;;J:~'LIlio‘ahite’; <:I-" tix1::e>" v ~6~hi&ni:-e+Usj:, ~jit~di.iL-ofig;

fizice, decontarii produc iei, termenelor contractuale sl
centralizarea acestor date;

propune masuri de regularizare  financiara, oprlrea plailor, sau
dupad caz, aplicarea de' penalizdri, 1Tn' cazul

,n'~~onfdrme ‘cul~aF tf .~a;

Vehflcd si vizeazd fa.c,tutile de decontare

lun:are fealiza.te;

urmareste si veri ic,a<l9curpentele e lichidare financiara (ultimul
t~| ~I'tle Iucran -~ ~~r~g~ ~t\)r aI |ucrérilor executate cumulat);

""""“t"" . P | R N /"’ ;

~tH|ca i avf~ Iqu |~ ~9 QI fmef|~¢1&nttu el' oetatea  pariala Ssis

Tt =\l
""t 1"5’“”“"!"‘” j]é'[ \ ’“'S ~~~"li" isau altef~pneri  pentru lucr.iti

a ~~rb~ts~~ ~ahf~t -eitdarziere daune etc.'
>\/\} jlomt e~~~ e~ |

Ci4'~ta~5l~~t 'W'E~t ~dereal Tncadi-arii Tn pre urile din
.1 i "

n
—~ —~ —~ _—~

~si~ ~1~- ~rat

F ll 1'1' " |t |1~~~1



~i~, e ——pnre~mis til-LdeiilQ li ~t~—ii,r;~~;?~~I2e4 Idpbdie, eyjd~~J~:~:; ;™

d o

c!'Hg,9f.Itatl:r~gl~, n~hta.rY"f~n~p ia.ra si ccmhlcrare cu celel alte

c~Plpartimente are' institu iei;

(- -

LA (e .}::'-.J"I, '

cQl'abore~f~a cu sytviciul fipal:lc;i~r - contabilitate  la solu ionarea
p't.oblegie:I'pr 10 _g~lJeq " J_e,qQtlt~typ, P~9qlic iei i, transmiterea  pe
b¥ia p,'_rq;c'ésend; ve'rb~|qe vdé .r‘ece"p' ie a wvalorii, c!~finitive a
obiectivelor recep ionate

identifica suprafe elede teren a tuturor cimitirelor' si a bunurilor
imobiliare (reactualizarea planurilor topo-cadastrale);

asigura si raspunde de repararea i consolidarea bunurilor care sunt

intr-o stare avansata de degradare, pastrarea i conservarea

"ac~~s:tord" -

primeste, verifica si avizeaza cererile pentru execuia de lucrari Sl
elibereaza autorizaiile de lucrdri funerare;

verifica  legalitatea s

funerare  executate n

autoriza iiloremj  se;

Tntocmeste Sl

stabilirea tarifelor prestaiilor de servicii si construc ii  funerare 1in',
func ie de--modificarile  aparute 1in structura acestora, (indexali Sl
modificari  salariale, cresterea pre urilor la diverse materiale Sl
uti)ita i; etc)
uHrt,at~~t~,:puri~rea in' dplicare a tarifelor la data intrarii n vigoar.e
a acestora ;

construcli ile



T '~~efe;"a~1i~~tE tefxgly,AMme;{Qe-nhh~fi; Fii'~j;~:~H9~:~p~P::t|"::
~ i~V i~ri}eCo; {J.<2W iHtt~~~r,~;, o

. ti~fuitesfesil~$~Uildedh  Incadrarea’ . consym\lrile NG: ~ate de
qtatetial~,  veti.fnl at'ld 0~ ,Q.ntI e de Materiale ale serviciilor

~~t, i I~t~~TIHg-fi ~~ ~~~~tnil:,

aQilite'aza societd ile'’  co'mercial.e  de ptQfil, perso~nele fizice

A~ti~tiza~~ si~~()'~ia iilei~~ilial'e, pentru:desfasu~area’ a~(~~rf? 11~~
acestora in cimitire; \ 1( ' ffp C{\\

D. Atribu ii privind activita eade au,dit: ;"~7A':“’~’|; T --%-0'1,;.”"[“1 !

o elaboreaza norme metodologice  specifice institu i si le ;~~/

avizarii ',Direciei ~ Audit Public Intern din cadrul Primariei
"("Mun'i~iphYHii~Li:cilre~'i;;: , L

o eiaboreaza proiectul plarlUIlui anual de audit public intern;

o face propuneri pentru ~ctualizarea planului de audit public intern,
atunci cand apar indicii si circu;nstane ce impun acest lucru,

. ef-etueaza activitii 4€ atidit publicI intern pentru a evalua daca
stst.etn~I~'de h,laA~getlJeri.t.'finalfc, ar si control ale entitaii publice
~:9,~Irra.rt*p.ar'ent~'$.i;~,~t< ~()~r6~me cu normele de legalitate;;
te'gtili:Irita\e, ec6rt6'l 1f'Cl ~ ~~hdeil & si ~frcCici 'a e;

. |t|formeaZa D|rthIQ| AA\|Ct5tPUblIIC Intern din cadrul Primari,-ei

! 11

M\JthlPltHU|~)J9 r~§U (/~~~s'Pte recomandarlle geittsusite  de catre
]
M 1111 |I " ft t 1 1 1
11n1l 1 ’ $ ’

T I>t |~'~igd.dtX~~ |:"™ ))iv ta ile de audit;
! == N N N NI N N N
~~~fi~ge>c~4if >>Blmd:errpe'tt~




Wi " ca"Zul-id~rttifk&~i:kt' ~:~'~:P"~.ife~1j~"it~tipos-thile 'pr::ej-u~H~tir.;e:4;,."

r;;t1?P eq;?;.~i'11~9hHdir~ct9ruh,li jgs }til ie,i si structurii  de control
ihletn abiiitafe;

v~riflcd re&pe ta,F({<horm~lor, instruc imlilor, ~ precum si a Codului
l:idvind CQ"ttdv tla edga a ,~li ~pt9I~JuuD ~n si poate iniia masurile

'corectlve rreGegare n cooperare cu dthtbruI institu |e|

stabileste  Cb5bi€ctivele si procesele necesare ob inerii rezultatelor n
concordan & cu cerinele cetd eanului si cu politicile institu iei;
implementeaza  procesele;

monitorizeazd Si masoara procesele si produsul faa de politicile,
obiectivele si cerinele pentru servicii si raporteaza rezultatele;

m-~hitorizeaza §| eval ueaza fiecdr~.i~ti- -di(efect-dat;" : e

intreprinde actiuni  pentru |mbunatat|rea continua aFeJngrtThn ‘telor

: 20"
!

proceselor' Uy N A

) -~~ll.'ll :H '~f\7l)
Tmpreuna cu  compartimentele. s ializate ~IfleJdf. e|za9 Si

, .- . 1 ~~..0;V,i.~

implementeaza documenta ia sIstemuIUI “de managemeift~rat al
calita: ii,mediului, sanatate s securitate  in  muncad, inchJ,siv

re.spons~~iEt:atea  sociala, care trebuie sa includa:  declaratij
documemgj}é ale politiciilor referitoare  la calitate, mediului,
s~natate si seyuritate Th muncd, inclusiv responsabilitatea  sociald i
ale obieciivelor; un manual integrat; proceduri documentate cerute
ge sta~~a~4'e)e ihtettraional.e;  documente  necesare institutiei

P~rittu;~:1).~~i a.si&4"ra ‘tfe 'dw-~<ciit~tea planificarii, operarii* Sl

conttol~!i.I(p!Oc6selor sale; iliregistrari cerute de standardele
L

||1terrth;|\g|tll_l €

p,,|,2'<~,n<'rfi~~ P~ ZZ~'~{I) J ,'§1~coc(r,dmfeaza~‘.'hudltur®| “ter le

W ST B o I X

; | ai==G'Gn:fm-m----&R= JJN~~~-----==-

i+



o ~f~-G,J:| ~~~~ 4h~e~SHHtMd~d;~,~~~: OI|d~~ P4 te.;gOh-fQ:rrb.c.sR--
-~N180 19"11‘ ;0:(38lafurnizoFii~e  servicii aiA~~~. ,

g U —~—

« ~s'~bilirea’ uri~i deced ~ri-cafe & d~fiheasca c6f|trolul necesar

p'~ 1tru icl~nifi 'lra, dP~~it.~rea~ protejarea, regasirea, durata de

I::)~~trare l.ltftn‘hlrea Iu el t%ftatthxl...

~

|As.punde qel‘n’[’:,Cllﬂjhegfl’&I wpost\tlm sI a-fisdor performan elor
piofesiortale indirviduale pentru salariaii  din s Ipordine;

aplica prevederile  Codului de conduita a personalului  contractual
din subordine;

raspunde peti iilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;

asigura mas Jrile si raspunde de organizarea sanataii i securita i,

[

~~m(jficTl;jt~c'ii'iil~'slI'd'e~rll-agii e el-c -p~evel'tlre $1 ~tiri:gci;&,-a:-inc{:;ntllil(j;

Tn cadrul serviciului;

pregateste  peritru arhivare doc'urnentele din activitatea serviciului

In vederea predarii acestora la .Biroul comunlcare, informare,

. 1"
arhivare, pentru care se Intocmeste sI redacteaza  liste de

ihventariere  si proc se verbaly d.epreds.re primi'te;



<= wn e, QiordOr i'~d')" s ~ra~€i~Ffe:~~~-;~1- ~~W-~a~:;s+"rpsinde :de- iritr~frtii:;~,.c=;;";
~Q iyjtq ~~f. s~,9~.5,i~M,g~ ;~,CDB;VJﬂlci'mj, irulu,i;
 .t8dtdbrf~'a'za,stipt~veghe(rid', ‘cofitr6lEa:kasl  rasplinde de--in~regul

Sl raspUnde  depefs'ph'~I~l  ce deserveste utilajele tip

concesiohate;
e urmareste  si raspunde.
¢ cimitir, verificand dacd se executd lucrdrile prevdzute Tn autoriza ii
. Si pe suprafaa concesignata;
IR ., ~'-eidlfib'a-sr'rasptiifde: dEfrespectarea~'-tegutnbr ~ de si8tertratiLure

l

construc ii ~ funerare, precum si de modul cum sunt executate

potrivit autoriza iilor de construc ii emise;

verifica  legalitatea ~ SI dimensiu,nile  lucrarilor ~ de construc ii
- - - f v = - - -~
funerare, montari de grilaje sau alte prestari de servicii efectuate In

cadrul s(}rviciilor teritoriale;

u,'rrnares~,~finalizilfea lucrarilor de construc ii In cimitire la termen:;
C~ ® ine evfd'ena analitica si grafica a figurilor, randurilor si locurilor
‘concesionate;
 asigurd ?peraiile de- deschidere a mormintelor Sl relnhumare 1n
p.tezeri ~Funui  membru al familiei decedatului  sau al anui
Tf~r| )"t:Jte}tiJriN_';iLCital acestuia, €Nip?, caz, sub supravegherea  sefului

~fe'tvidU~::eansemnarea  obligatorie a opera iunilor  executate 1In

,~. hI'}h~rii si deshumarii, raspunzanl: 4.r

. resi junc iollare



t~aiSi~~1a," ~~~f~S; B~Radat~h;i~.SiJ.~,.i. K~ Ht6t;' cif:t),jdjJ;, tLuk-HUfl g,

e, ~r|Ie4~|fIB~~are _ale ~9.:~npe§|()_q3_;"“1}9r, s&licit?'~~  Servici~lui

achi-zi ii,ad'frifftjsttativ, tehnic  mU~Q~cede tMIi:Sport  pentru
ey~cuarea g\ltiQalejorsl a p~rp~nt)N\li rezuHat ..Qel___ulal__lgc_urilg de
tihumars,. .

o urfudrestl  e)(~c~area’ 1tl, Olliie BQridi'ii  a lLi~z~i"dhlitirului,
irr.l:f‘o‘rma.nd Ser\)iéi'ljl achizi ii, administrativ, tehnic despre

deSfasurarea acestei activita i;

* tine evidenta tuturor Tncasarilor rezultate din tax~,~~~i<ta,iife n
. . am_n ~/ >\|
~ederea jUst~ficarii acestora; ~, TS Voot Wity 4N
- 1
e actualizeaza  perm~~ent datele din fisa evide~a ;'~,:~~~rii

n
—~—I" tlAI IIP /’)

“Tat'Tfefor “anUaie"alereUIC r‘féd<;‘tn:H'1 HO-(<BIH,;e$HINA =", ey s
 TIncaseazd de la cOlicesionari tarifele de prestiri servicii si tarifele
de ntre inere  anualg;

» raspunde de ingrijirea patrimoniult;l1 serviciilor teritQriale;
f

o asigura i raspi.lll:~ede fintreinerea Tn bunda stare, a spaliilor

des}inate des: f~§t|t~\rH $~r y| IllQr reIigiQ se, a ?rrtprejmuiril()r, a

c~ilor de |4qes sl5~ lil. 9r v~ fZ| |p st l, M I| 1 Or qeallmentare cu éﬁ;;

rtotg B~ 1T~ ~ ~~flh~#~'8b-isicfice:

as,if )|ral~>9~ =~ }~;:~8,4,. 1.~ (WOR f~.0.~ ~Lsp ecii:tlizat, s~rvjciile
|< et e~

Si sltlj~e Ie }c~ngrQa $~ ~f~te|ftE jB ||||~t'[5(Jr deshumarllor
S

. Jl LI

T &t’AIII"*I'. . \] N\uﬁllll Chj ||~tf(j|0r" adi: hmniate t1| 11

e . aSiguia;::/si'+' ] .~§3’f~ ~a:;p,t9 9''g,~ ~ldt Tncheiate  «11'
Z~~~~’[~~I~~§$’3],~~\~W o~ ¥ frrleerenk st~

~i deYcult d ~~Hi




~~_a";-0:-"!;g' :~~1 __

Ln~n~ ticaQ.~~ir~t~_a~S' )f ;f~ tQ70iri?p~rsO e fi=tevtan~:; ~;: i

Qu.tra,cNIilJ~ cIX:AQmi l,i~ t.< i~_9imi, IrM<;) sl  Cremat~)fiilor U I1,~|ne
Cp~rzd,cuhi enHl'etc,.); - _(<

e primeste 'si solu iQneaza sesizarile adres'atede, :,concesion’ariy
i&pre~n~'c~  B{tbulc6liignicare, \ foXltI ~te,adlivare, dIPa caz,
etnicd  p'~yy~a-~rileCo~ului de CoqC| ita a personalului contractual

‘dInsub6t'dirie;

e asigura masurile i raspunde de organizarea  sanataii  Si  securita ii
rrnincii, precum si de masurile de prevenire si stingere a incendiilor
Tn cadrul serviciului;

e .pregateste  pentru arhivare  documentele din activitatea  serviciului

weme g A~~~ et ~dgitr~~ie~t~~'~"1a~"i3'Y:6i~T~c3h11iifi~Lid'~:~""rb

arhivare, pentru care se intocmeste  si redacteaza  liste inventariere
si procese verbale de predare primire;
* pastreaza confidentialitatea _datelor ~ cu caracter personal n

conformitate cu Legea 67712001, cu modificarile si completarile

ulterio&. ,e;

. b) Condu,cerea Crematorii,lor Umqg.ne:

* urm,arese si raspun~e de respectarea

Iek ~U:e:pf~~eritate . de . cb4C~~ tohari sl aprobdri lor date  de
| Il”j”f‘fS ~Har1||t|r~lot$r t|~fuat0r||I or Umane ;

. (t)l\'gal'll\Z"\"‘Isr ine eVId:~p~jl rlllror incinerdrilor;

e rasPuddrde  evidena geSH9rI ra"‘bunurllor unita ii;

X e&6i8;/\~'?;.~fU5|{"Cr~V”.‘: ~t o~ <~~4~umd  si rasp Inde

K 'crematori  ul ui:
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P, ~~~Qn]‘>d 131 SJL. 8 HH( ~ Y e T
o urili-~es ~.'si'risp-~h'de<de-exec.iltdreaco"il'sfrncln  r~—i~~:rare,
v~rificd~~. \d,fe~:~" .;7e~utd luCfa~Ji'e pr~v'azut~ in autorizaii si pe

pf afata: c-i)\Sy.| ’)I|~ta~
e v-h~-~asi [~ |~ H~~$IJ ct~r~a ~~9lil.~t de sistetnatizare n
construc ii.  fllifer~te,'pteculll s de niodul cum sunt executate
potrivit a~torlzatiilor ~de constructii. emise:
e verifica legalitatea st dimensiunile
funerare;

e urmadreste finalizarea lucrarilor de

. - == -

creniétofiilor;
e ine evidena analiticdA si g~afica a niselor din columbare;
e urmireste executarea In bune condiii a pazei crematoriului;
e asigura prestaiile necesare i.nciflyrarilor, rapunzand de executarea
In condiii optilTle a aces ora;
. aS|gura si' r|I$p] Ir| (Ie de  Tntre inerea alei lor,  cladirilor,

IIp prejrttUJtll 9I solf~ ah dSerV|G|uIII| aEchiZi i, 'administrativ, tehnié

O mijloace de transport pentru evacuarea gunoaielor Tn vederea
protejarii - vegeta ei;
rasPb~d,e::~~'t~1't~11f~.f~fih'~buha star~ a camerelor de depunere a
decedaciiii&lr . "'
)}:~~ e g / tT |v ~m<| t>' ' '
. . aaUaH,-,a a‘;f',\ ,J{Iltr f~|;Lt (tafele d|h flsa de evidend a achititp
e\ tarifeloi ~p\]l~\]\ ﬁf » \f ﬁElc(}a"r,el h|§e

s

. IHCI Is~ai~: ddr*§qn~~§tb mlrl ‘t~hfele de prestari servicii si tarifele
~~~\~ <'kJ~inlti~ L~ (Lt~ R ED -
t(m~a peisonalul i



ioij =~ oy o C~It glwAtia., ) Y01~ f~~sir it~ ~ik5425~8 155 ¢ U~tH:.

m\.IPFii™ 't~y\l:;;m~i ,ma,s\IS.v~ q~w~yeH|re ~i"stipg~re ,a incendi ilor in
"cam til sevaC|quI . o .

.pife.gat~see p:eJltru  #~ivare dgcumentele din: e a'ctivita ea
'G| mS|t9||#I u) |1 ve' |~ |~'7}II [~~ all}9~st~ra Ia Blroul comunicare,
Ihformare arhlvare ) perlJrlt C~ re,se i |todn este si re, dlltteaza liste de
|nveJ|ta6efe Si proceSe Verb ale qe, predare prlmlre

o pastreazd  confi'dentialitatea  'datelor ~ cu caracter personal  Tn
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile  si completarile
ulterioare;

* indeplineste si alte atriqu ii stabilite de conducerea institutiei,

CAFIllOLUL \ |_;/_/:' L E—\f\\

Y A e R :—ul,’:i )

PAT,RIMONIUL SR =
Art.22.  Administraia  Cimitirelor si Crematoriil r Uman~4'9$;Isti
administreaza si asigura func ionarea -prmatoarelor  SerV1Cll teritoriale
(cim'itire si crematorii  umane):

a) tlrttztti~e: Bellu; Berceni;  Bucurestii Noi:  Colentina;
Da'ma'rb~ia.; P4;n't '~sti; Gh'eri~~~; lai,cu Nou; Iz~orul Nou; Metalurgiei;
~ant~l'irh-~n;sii~t'~'~Vir'l.eri;'sti~~lesti;  Tudor Vladimirescu;  Vest.

br~r|H|~tor||ut|/J n'e: Vltanl3arze§t| Cenusa .

\l..l.l .~~~.

A~Jgu raJrl tf(l |§J €, reatlr g ia ~af¢|br CI ir;tire: cimitirul Eroilor Jllava
T e S o o

C|rtI|t|htI EthfIdF'H ~ra sflau B||n |t|h|| ~|0|Ibr Pro Patria, cimitirul Er -,,1'

;:::,.I::,..~. '.'.'.7 I~IfX~~Z'~~ i ,R\>1> i .' e I o 1| (S R "\,
Mar o allf\ftihl tI i, din- Dedem&llll 19&9 Dt
@ARI ~0:buL Vi

"I~ |t~r\JLL~| -AREA ACESTUIAI~H



~'9,it~~ ~r~dhfa;~1 r:?69'-httIF-d-e;~~e t{ t~:Jf;~~; 1' ~~;;' }~~~Ff~*Jif

disp9;IHi.ilor Ie:g~i;J.Je. Co Do , L1
. AH:,fA:I?\Ig' ,i~|d~ _ ve~itu,ri'-§i.bhel;_l,_l,,i,;!j élAd,_rhini,_s_Li,é\JjT _;Gi'~itii~IQr
st Crefn~horiiloii Um-~~easigutaaqQperiti:la ch~hui~titor de funcionare a

) O

A'tt;~?  Op~ r~11 iQily ,~.€ii<;: as;rl si pliii Ir| lei seef~~ i‘:t~_a-é de c~tre
Adfuini~traia  Cimitirelor 'si-Ctem:g;tdtitlor Umane' p'rin' conturi  deschise
la Trezoreria Statulul si p'rin casieria pro'prie, potrivit prevederilor legale.

ArL26. Constituirea veniturilor financiare ale  Administra iei
Cimitirelor si Crematoriilor Umane se bazeaza pe venituri ob inute din:

aloca ii btl,ge are, v.epituri e~trabugetare si ~It,e fOl1ld~lilegalc_onstituite.
oAl ~Ardefiifizsttli'tia, Cithjjroll .- ~ITt,+i~";ilorUrrt~rie"g~s:[ion~a7a

valorile materiale si mijloacele banesti, a deconturilor cu debitorii  Si
creditor;i  si  exercitdi  Gontrolul ‘periodic  al gestiunilor Tn vederea

asigurarii  integrita ii  patrimoniului  privind bugetul propriu.

CABIT'OL UL VII
rllsIf6;~iTrFiNALE.

Art.28. thlgule de ~rice fel Tn care A<:Iministraia Gimitirelor sl
Crematoriilor uruhe estep,arte, sunt de competena instan elor

j1l4y~~tbtesti:B;~t '1:~J "\~~ij,’

A 9P~ e 7t tME~m~fj:, $~~rCgFp.I~~r~EFfsr~glementarile  leg~,~~~
n 'vigoare se: tf n-O~ %#V\étta §t6>5>9 nlwprl bdZ4Kc&te er intervin - modiuQa i,

, B SR | !
n structura oI"kht~ A& ij~~'~"\~ drrllfllstTatl |C|1 |t|telbr 1 Crematorifl’ 6r

~" ~'~ ~ ~\~ Vs~~~

= Y -

i~{;"
Umanec'B udtrf~f|Jsi:ttf- flf 0" o ~0'fu'Qhit'at Lai-, feglslatlel aplicabi!~,
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