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CAPITOLULI

Dispoziţii generale

., .. " ..::.. •.. ,..

public de interes local, cu personalitate juridică, înfiinţată prin Hotărârile

Consiliului Local nr.72/1992, 66/1993 şi 83/1993, finanţată din venituri proprii

şi subvenţii acordate de la bugetul local al Municipiului Bucureşti.

Art,2. Administraţia Cimitirelor şi Crematoriilor Umane este organizată şi

,,",~"~',';:..;. '.'-:;:K{rt({ţn~"~'~~~'~"~dtfi~ift:~~·g~~~:rL~~··;..t:~gi:i::.'&:21~~f2~(H.:prrvirtci.\, ~GL:n{Ai'st-""aţl~~
publică locală, republicată; cu modificările ŞI completările ulterioare, OG

nr.7112002 aprobată prin Legea nr.3/2003, OG nr.21/2002, cu modificările şi

completările ulterioare şi În conformitate cu hotărârile Consiliului General al

Municipiului Bucureşti priv:ind aprobarea organigramei, numărului de posturi,

statului de funcţii şi a regulamentului de organizare şi funcţionare.

ArU. Sediul central al Administraţiei Cimitirelor şi Crematoriilor Umane

este În Bucureşti, Calea Şerban Vodă, nr.249, sector 4.Administraţia are un cod·

e) IBAN: R025TREZ7045010XXX000186 Trezorerie sector 4 şi un cod fiscal

9791650.

ArtA. Personalul din cadrul Administraţiei Cimitirelor şi Crematoriilor

Umane este an~ajat cu contract individual de muncă şi i se aplică legislaţia

muncll.

Art.5. Normele de conduită profesională a personalului contractual sunt

reglementate de legislaţia specifică şi sunt obligatorii pentru toţi salariaţii
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prezentului .regulament , se .aplică personalului cu

individual de muncă din cadrul Administraţiei Cimitirelor ŞI

CAPITOLUL II
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Obiectul de activitate

C·
"
;

. Art,7 ..Obiectul de activitate al Administraţiei Cimitirelor şi Crematoriilor'

Umane constă În: administrarea, Întreţinerea, igienizarea şi salubrizare,!

cimitirelor şi crematoriilor umane; efectuarea prestărilor de servicii către

.Y' :--.:' :~t-·,::.·~t,ă~:g.ţ;'f~U;:~!t:J.~~~ăr~_~,~~~u,~Jr,i~~T~înJ:L,lf~ă~!,i;~;;,.~'l.~~_~~r:-~5i"ş_i..J_u,c~~~~fun~r~re; .. ..
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'. - '''asIgurarea de' servlcil"reflgi'0ase' sp~tlilGe, g;hwiL~~î~:is'p~ţli' sp~c;âl'hmei-i8>11.~?<-.. f-,

precum şi evidenţa şi concesionarea lo~urilor de înhumare şia locuril~ve:~~,,,

. . .......- CCAPtrbtuLfir~~\:

Structura organizatorică
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Biroul c·orinii:i.i6an~,fManTia-re,arhivare;. .. -, ~ - .. .. .

Serviciul fiiii.ul~iat-con.tabilitate;
. .', ' ~.

Art,8. Administraţia Cimitirelor ŞI Crematoriilor Umane cuprinde în

structura sa organizatorică următoarele compartimente:

Serviciul resurse umane

CompartiIl1~nt securitate şi sănătate În muncă
"," .

ServiCiul atte de concesiune, evidentă locuri de veci;
. .... -. . .. I
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Crematoriul Vitan Bârzeşti.

CAPITOLUL IV /~~;;~

Mribu~i şi respousabilităţi ~,{;";,;;i~::',Jj\
• \. ~.;t:L'ti"''': '<")1

Sec~uuea 1.Atribu~i geuerale ale Admiuistra~ei Cimitirelor ~~;/'
Crematoriilor Umane r------"-"---'--- ~
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Art,9. În vederea realizării obiectului de activitate; j\-d'mlnlsWffi'a

C Cimitirelor şi Crematoriilor Umane are următoarele atribuţii generale:

~~c·/·o .~.~. , :•.C?t .,o~~a~i_~e~ză;.ffr~~iţ;~;~~!.t:~L;~ii~~·;T:2J~~1€7ţ:~i·:~J1\t~?~r.~9n;j0~~~~f~~:\;f;;.<
, '·Îilnumai.'iror, desl'iurnărilor, reînhu'rnărikj:i,tin(;;in-crii.ril·x;~;··;:·':- '~-.'~~-:,:~

• organizează ŞI realizează prestările de serVlCll specifice în

servi ciile teritorial e (cimitire' ŞI crematorii umane) aflate în

administrarea sa;
j

• controlează modul În care sunt amenajate, întreţinute ŞI îngrijite

locurile de Înhumare/de veci, de către concesionari;

• asigură comunicarea de date şi informaţii' de .interes public cu

(, privire la activitatea instituţiei;

• asigură salubrizarea şi igienizarea cimitirelor, întreţinerea spaţiilor

verzi şi a spaţiilor administrative, a instalaţiilor, împrejmuirilor,

etc. pentru crearea unui cadru cât mai civilizat la dispoziţia

concesionarilor;

• el iberează autorizaţii de construcţii funerare. În limita

ŞI
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•
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. competenţelor legale;

ecută în limita ca acitătii, lucrări
"':"'""-----'_._- ----~-_. ,.'--.-..--"-- " ."
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-- ;..~,.,':~~ .,':'~:.•j:.: :fâc&:PrQpUh'erj-'cu;prrVite' b:,·eXtln(rereă ;"ş'Fffliiirtţarc-a de' noi cimi tire; ... :,.'..;.::'

precum şi de noi prestaţii de servicii pentru populaţie în vederea
- -

supunerii aprobării CGMB;
~~i':::;:,-. ~ . ~. ... «~;)\,'" I~%u~

• aSIgura conservarea ŞI mtreţmerea patnmomulU1~ paza şi a~;%es~.~!n 'ţ\
'( L.' "'. {' •.• ,t ( J \ •

serviciile teritoriale; i~f.$I~i(J~~~/f~",•• s:H
\\a.- ('oi , ••r!. ",:\1 ••/: :::.1
\\ y. vlJtjiCd"." ~(?f!

• asigură păstrarea integrităţii, 'protejarea valo~yj'

patrimoniului public încredinţat;

• stimulează şi determină utilizarea

financiare de care dispune;

eficientă a resurs"eJo,f:'îTijfătie,,"şil
;' ~. \ •.11. '-..f !,~..•:·,T \..' '..)
j, .~~{~.~~:ţ:..:~~'"i.;t.~
.•.........,--.-----~"-..".". ..~

C) • creează, cu aprobarea CGMB, noi bunuri proprietate publică din

.::'.-.! ..
'~:•."';:::~:C/::-~t~t~i!1':~~~~\~2~~~~~H,:~~:p,~·ţ~~S\;~~t~~1~e:tr~~~~;:j~~i~t;:~1~~f~:~~~~1;,u:'.:~_'~

.'"'',>-''' ,. dezatectez~a at;emem~a ,t,l;,muo:ti ' cu' ~':'I~gUJ:<!tea: t~siltre'lor: 11n.:?nf~a,:·e" ,'; "
în condiţiile legii;

•• urmăreşte şi verifică realizar'ea lucrărilor de investiţii, întreţinere,

dotări şi reparaţii, din patrimoni~l public şi cel privat aflat În

administrare;

'. examinează şi propune spre aprobare documentaţiile tehnice

necesare obţinerii surselor de finanţare, pbtri vit reglementări lor

legale în vigoare;

• ,'asigură elaborarea normelor metodologice tehnice' şi financiare În

domeniul activităţii specifice, serviciilor, valorificării bunuri lor

din patrimoniu, precum şi în celelalte domenii care fac obiectulsău

de activitate;

• realizează achÎzi ţiile de maşInI, utilaj e ŞI instalaţii pentru

rrioderniZ;ctn~aactivităţilor şi serviciilor prestate, din surse proprii,

"GR'i'i1PfirtImţntulul o~::-_sJ?~~J-~liTIITe' djn '-_ ..
lO-':-'" - .. _._,._~-_._-"._ •.

"'thuţlei privind proiectul bugelll ţ;~;i
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CGMB, conform legii;
- -

• analizează şi propune spre aprobare Primarului

listele lucrărilor de investiţii, asigură avizarea documentaţiei

tehnico-economice, urmăreşte modul de realizare al lucrărilor şi

punerea în funcţiune la termen a obiectivelor de investiţii aprobate:

• stabileşte ŞI urmăreşte aplicarea măsurilor privind protecţia
.":"'_0_"'-' )

mediului înconjurător, protecţia civilă, securi}fl.te.~J~iŞ-t;,Ş.?-pă68:ţ~a
'I-'~ r "f J'~,.\. 'I~i~:.1J' . 1:~~.. P SI",,- t _ i .·..~1.:.. .~ ~ J.. ~_, 1....$ "'.munCII, ... ; , . - o ~·~'"'_ ..,

• raportează periodic, compartimentelor de specialitate ale Primăriei

.~,,~Il\p.i~1P!.~)t.Ji..:.Ş•.w.i.lt.J;tVi••-:-~~tel.~ope~_a~iv~,indic~.torii ~pecjfi_ci. d,e.~..
c ::, :'k~f 'jdde,-<:~.';'itlfJi;&V;tî icii~'t~,;1~:.:;~e~~;p'~î·~~{;g~~~yJi;~t~'~':~?~:~·:-_.:~-.

prevederile legale;

• asigură la cerere, gratuit, s'erviciile religioase

necesar desfăşurării acestora.

Sectiunea II. Atributiile directorului şi ale compartimentelor functiomlle ale
Ad~inistratiei Cimitirelor şi Crematoriilor Umane .,

Art.10.Managementul Administraţiei Cimitirelor şi Crematoriilor

Umane este asigurat de către un director, numit în condiţiile legii.

Art.ll.În exercitarea atribuţiilor sale directorul instituţiei emite

decizii.

ArL12.Directorul Administratiei. Cimitirelor ŞI Crematai ilor

I •. ,. ,
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~-"::-.,,;--~,.-"':';;;;'·:-'-:~~r.t-.<13~DireCtorul··Admini-&ti'â-ţ,i-e-i·•.',;{;imitilie1al';",.ş.i_ . Crematoriiloh_._' :,."'"
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Umane conduce activitatea curentă a instituţiei, reprezintă instituţia în. .

C'>
.. ..

()

relaţiile cu autorităţile 'publi~e, cu alte persoane juridice, precum şi cu

persoane fizice în limitele de competenţă stabilite prin hotărâri ale

Consiliului General al Municipiului Bucureşti şi 5l.iŞP-QZ.i.ţijal~ri!parului
. ..) i r: ''\,(":;/1 Q"\',;~

General. '," ": ....:.. ,;\ţ ~~:d
. ' •.. ~._ ; ~.,,'\ 'lL •.". , •• _ " •.• '" ..••....•.••.• "" •.•.• ,'~._~

Art.14.Directorul Administraţiei Cimitirelor si Crematoriilor

Umane are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale:

• conduce şi· coordonează întreaga activitate a Administraţiei

Cimitirelor si Crematoriilor Umane;

._ • stabileşte prin fişa postului şi ordine de serVIClU atribuţiile

~-,.~:;~ :c ~:~;;~. -";"~"-';şdţr{)f-âbto~;':l'p~;'!.~'iî:~~te.;'~J:-::;6i:i:~ici';;:t~[·f·i).;·tiale ·"1i;;'·"ÎeH? D@.•ţ~\,-:::....,':':,.
modifica în funcţie de

administraţiei;

• coordonează activitatea pers~nalului şi
•

acestuia, asigură respectarea d1sciplinei munCII,

atribuţiilor de serviciu de către personalul instituţiei;

• aplică prevederile codului de conduită. a personahllui

contractual din subordine;

• coordonează şi conduce admini.strarea legală ŞI eficienti a

întregului patrimoniu al instituţiei;

• are c0ttlpetenţe depline cu privire la încheierea, modificare a,

exedit~rea, suspen-datea, încetarea contractelor de muncă în.. : ". . . .

care l~stituţia are calitate departe;

• - a~eJdHfatead.e6rc!bn.ator de credite;
"., • o', • _, :". ~': .• ' • ' •

. ' • JU'n~~fu~Qt~fl:~ă şi-prQp'~ne planul de venituri şi cheltuieli.-:--T--~--:-~:~iţ~~t~;j'·"·;',;/:~:·:·'·:f.~;i*.~t~~,'î'n-treţip~entct-,-:QQ®~H-a~~a-l~'--,:-=~

·~t . :r:r ~ţţiri1bniului, pe care îl supune Sp~,~i
.~ . • .• 'd
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···GenerallCGMB ':'~C"CH'~~ ~:;;.;av,i~l:l-l.•:,,'!, ". '.
" •••• _"' • 1 ~. • ••• •

.compartimentelor de specialitate din

Bucureşti;

Primăria Municipiului
r'~ ....- "' - -- - ,.

'.:', rc ..~
• .., l

; 1 • ~ l " r
• în limita competenţelor acordate, apr6bă' ., Închei'erea

contractelor pentru derularea de activităţi curente cu terţe

persoane;

• înaintează Primarului General proiectul' de organigramă, a

statului de funcţii, a regulamentului de orgamzare ŞI

funcţionare al instituţiei, care cuprinde şi regulamentul de

c- organizare şi funcţionare al serviciilor teritoriale (cimitire şi

crematorii umane), conform legii;
<~'.;.~[',; >,.,- ...••'.~Pt~.u·t·l:·;~t;i~~~~i2f,lfttei;n·:dj~iA;ti:i~ţ:~~:t.:·:·...::;.:..\!:;<::;~~:...~t:~~~~~:::;~;:~·.:~:):i" .

• verifică şi urmăreşte modul de aplicare a normelor de sănătate

şi securitate a muncii, de pază şi stingere a incendiilor,

conform prevederilor legale;
•

• coordonează activitatea privin1d auditul intern şi /~~;6~l;,
financiar preventiv; . '. I{r::,::. ~?"l'~~'~~';iYi'\~;')

• verifică modul de întrebuinţare a fa durilo~,f.,~~~:~~:~P:1
materialelor, stocuri lor şi a tuturor valorilor băneşti; ~:::::.=~

• exercită coritrolul direct asupra tuturor actelor şi formelor prin

care se centralizează veniturile şi cheltuielile;

. , .

• răspunde 'deril'odul d~ îl}cheiere a contractelor privind spa!ii le
,t, / ..~:;~ ',_'"' '. ." '·":i:_."~ ':, -J,_' • • •••• '.

irtcpfij~kl~p:#f~6~neţe fizice Sau juridice (clădiri sau terenuri

şi··q.~{t;he: ai~;~i~te:' ix:stalaţii de apă, canal, electricitate sau
", : :::·:;~·;:':'::>".~:"··i-:·.:::·i"<"'.~·::·:;,r:·~':.'.-'-'" .. ' ,:".' .' .
alte:f~ciliţ'~ţi);·:Pţţ.qţlrn şi de modul de derulare şi respectare a

, c,t~~o~ji~i;i:·/'''~':i';;;;~i:·;~~le.t('~;.rţ1!f-;~.~rept~l~e. ~. asigura pri~ .

.·.ffţ.;tţI:tţ~ţatrv.e::11l':.Att::ttaţUtnere~ţ:~:!~JI ~:.:~-:.:..:~_

.;~1i~~:~'rq;âdfninistraţiei ŞI recuperaif
• '·1, i"



distrugerilor, pierderilor şi risipei;

• urmăreşte creşterea calităţii prestaţiilor către c

' .. '. ..... .'.. ; .

".>cc._"_'" ;·~"".·,i,..,..~"",-.,-,·a . pagub-elbt,::--~a{j.Y~.0~';,;a~c~.t.ha;,;o;jOJ;JuşLv..pnn .. instanţeJ~ __ .",.:.....>_ ••

judec~toreşti,. În sItuaţia când acestea nU.PQLti.s.oluţionaţe pe
• . • . ~ ,.- f ,-~' - t ~ ",' .~',.J

calea.miabilă; . . ," ,~'.. '):. ~,;' t
. - ~.: ~_:"': .-\.! '. I • ,~ .

. ,..~-~~-~.-..~.",- .•.'.~
• controlează şi ia măsuri pentru buna conservare şi securitate a

. ~-~.,-;;')i:iÎc;:',:;-::':'~
bunurilor materiale şi băneşti În scopul prevenirii deg~~~~rli, (j«(~~,

il,i ~<!~:~:~:sn;,'c);.AW
\.,"- '-'\'.\ '~.,/.

~~V"i~;!~~
• supraveghează organizarea locurilor concesionate În fiecare

serviciu teritorial În funcţie de număr, rând şi figura;

<! • urmăreşte .şi aprobă activităţile de achiziţii publice, investiţii
'-..

. :,.' .••..,..,., _i şi reparaţii, dotarea cu mijloac~ fixe (aparatura, mijloace de
~..' ..~~~~'_'~':':'~:.:~: .•_'.;,\"".•;'/;.~~ :.;- ri':'" ~•. : .• ~~.•..~.h·.-:.~":.'~.~..__.--:....:.:~~~.:..~~...~! :·:···~f·~~-~:~~:·~~:f~...:~~.:.....:.... ~:. . ., .... ,. .~.

• • . .- •. -' •.• '.' o;.••• ·'~r'ahsb(y·i···~er.')·,.···.t,.p,-,;."41r,.-.b'.in5'i" ..t'.r:'-'f'-ţ'6na'·j . ·~-",.,;p"-nlţl1dr::ttl~'l
\. .r"'\. ..••.. ,..•• __!oJn.,;; ••••.•• I"r'. "".-.·~ţ.;. .•...n."' • .1.:X.,.l~~~:~~'Â ~~,-::••_~t'~·'~'.:"~_.~I~:.r.{-.:-"f~~:.;....;..~....~

conform aprobăriloranuale date de către CGMB;

• ia măsuri pentru Întocmirea şi Îndeplinirea dispoziţiilor,

regulamentelor, ordinilor şi instrucţiunilor, precum ŞI a
• f •oricăror acte cu caracter normatIv, care sunt În legătură CLi

atribuţiile şi activitatea ACCU;

• propune' În condiţiile prevăzute de. 'legislaţia În vIgoare

modificarea categoriilor serviciilor teritoriale existente,

precum şi proiecte pentru Înfiinţare~ deservicii teritoriale noi;

• Îndeplineşte şi alte atribuţii cu caracter specific ce decurg din

actele norrtiative În vigoare;

Directorul poate del'egaattibuţiile funcţiei, unor alte persoane cu

functie de conducere din cadrul institutiei., .. '

În situaţiavacantăr.ii postului de director, pnn Încetarea,
....•. ,.

inod'ifi,c'l,rea. s.'!u sMşp.~rr~~iea c~ontractului iridividual de muncă al
• "O, .'. -.;.' ";" .•• ...-.ii·'."-;;:;;;,~.";"·c·,~:...;.~.,:.. ,._ '. '.

-·~-·---'ace~st-&1~-:pi~~âL·4t;'··' ''''''''"''4:-Ului G~n~~lL~t~~, -S.Unt _
. ,... . ." -.~'.;(~ --- ----- - - .- -- ----- -.-
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.·preluate·-de per.so·an-a d.es.e.mnată, Înbaza,:{l)-spoz-iţici.Primarului Genera.!, .
.•..- -- - "' "."

până la ocuparea postului prin co~curs, conform legi~, -~-~~:z=1'-i~·~~i;
,,~.~"--.';~\:/t :-_(J I. L

'. ~•••_• .....- .• v •••••.••••_ •••.•'"'-' .~ ••,

Art.15. Serviciul Resurse Umane are următoarele atribuţii:

• asigură şi răspunde de aplicarea unitară a prevederilor actelor

normative, emise În vederea gestionării resurselor umane

(selecţii, angajări, reÎncadrări, salarizări, avansări, p~p;i~6-vă-fj,;,.,
. . 1/,,' ~/',\

etc ), Ir! 'n. <t\\
• ,. !'::?: L':.'lF~Ţ!.:! 0ţ'j

~h':' ~'I~:':I.; i~l-i~.'-·';·l·~n
• colaborează cu compartimentul de Resur UmaneţQjn;'&i!J!d;rul!:j;-'

PMB şi cu alte instituţii ale administraţiei publice ~~{(/

loca le, Jn vederea punerii în aplicare a actelor normative care
- . "-

• la solicitarea conducerii Administraţiei Cimitirelor

Şi Crematoriilor Umane realizează studii, prognoze, analize,

precum şi situaţii statistice în, domeniul său de activitate;
•

e întocmeşte, completează,. p[strează dosarele personalului

contractual din cadrul Administratiei, Cimitirelor

(.J

şi Crematoriilor Umane şi asigură cOhfidenţialitatea datelor
,

cu caracter personal a angajaţilor;

• asigură completarea la zi a schemei de Încadrare prin operarea

tutlJ[or modificărilor conform dispoziţiilor primite;

• răspunde de completarea şi actualizarea Registrului general de

evid.eriţă asaia'riăţilor conform legislaţiei În vigoare;

------_._-_ ...._-_ ..._._-----

• solicită şi centrah~ează, conform prevederilor legale, fişele de
," .~. .

evaluare a p~rfdiInatlţelor profesionale individuale ale

H~ti~n~lu.l,l.ţ~. 1\et/;'.h#ţ;raţiei Cimitirelor ŞI CrematoriiJor

.-: .eec·= .- -ce. _...-=ce '-~1k;./'

,O' •.

.
'." .

, .•
..'\·~:..:.~.,i~,.:•.~~..·:~,.•,;'.:.·-:';:.';."....':.": •. ,.,:.::'...,'....•.,.:.•. ,.:~.: .. ,.:' .. '..... '.' '., ':~ .;.i~i:._~:.•.i·;l'·~F.," " , ' ~ : ': ':-.:/;_::..,:;i:;<#~~l0·~:;:~.ri.
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Înregistrare, transmitere la salariaţi) pentru toţi angajaţii
--==::::;-

Administraţiei Cimitirelor şi Crematoriilor Umane;

• Întocmeşte lucrările privind

concedii lor de odihnă;

• asigură introducerea În baza de date a concedii lor de odihnă

ale salariaţilor, conform cererilor acestora;

• calculează vechime a În muncă la Încadrare, lunar şi stabj;f{~i':~t.J;:\
I~~/~ ~~~"
. .' '\ [ 'i';'[,..,"", "r~grada ţi a; 1 "" ..• '. 'c

1~',C .• ; .: (:,1."A '."';~; .." ..••{ ~!

• Întocmeşte, completează şi gestionează carne e de &J:~Aţţ~·,:c!')Y
~

pentru salariaţii din caqrlll Adr.ninistraţiei Cimitirelor ş~
.- ;. .' " ".~' -,.,'. . . ..:.:..•,,

.' '~~'.:""}~-~' '-':"'~~~~""~',;'~~;:~. :,#; ..•...;' .....!.~.~.;.;~t~rE·-2-atqJ~~j..19-r .Un}iţ~~~.,.·.~.~_s·p~:n.f~_n~q;,_·Cfe~;%n~~rie~·i{.ţ~~~fă·~1~t~:.r;.',_...~..~...' :~-':.~~;'_::j. ~ .

• ţine evidenţa salariaţilor, pe case de asigurări de sănătate şi a

carnetelor de sănătate eliberate pe baza contractelor tip;

• Întocmeşte actele necesare În vederea pensionării salariaţilor

"din cadrul Admitiistrafiel CimitIrelor şI -Crematorii lor Umane;

• verifică şi avizează foile de prezenţă colectivă(pontajele);

• ţine evidenţa concediilor de odihnă,. 'concediilor fără pla,tă

aprobate, absenţelor nemotivate, concedii lor medicale,

concediilor de studii;

• asigură Întocmirea formalităţilor necesare privind

plata/recuperarea orelor suplimentare efectuate de salariaţi;

. • Întocmeşte p'roÎectele de decizii În baza referatelor aprobaţe

de conducerea instituţiei;

• tine evidenta deciziilor emlse de directorul Administratiei, , '

Cin::lÎţire'1orşi
., .1.::'''' .

_._.-.---'-' _.__ ._-----~

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



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

• organizează concursurile, În colaborare~cu' ~ celelâlte

compartimente din cadrul Administratiei, Cimitirelor

SI Crematoriilor Umane şi la propunerea acestora, supune

spre aprobare conducerii Administratiei, Cimitirelor

şi Crematoriilor Umane componenţa comisiilor de concurs ŞI

de contestaţii potrivit legii;

• asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru

ocuparea posturilor vacante În conformitate cu prevederile

legale in vigoare;

,'. .;~.~;:. î I1b tili e;~{e~ş{:~g~~fiBrf~1i"/~'ă"'ej,:~zi,~<iti61c'fi;:~!1i~'id~rif!'e"~'d{~.{h{(,~'cu'?sr~:'::~;;",
actele aditionale la contractele individuale

Crematoriilor Umane;

cadrul

•
privIndlucrări

dinpersonalul

• efectuează

..~.'.

mLlnc~,

-·'l.'· .'
..~;~~~:;~-:~,:;-;~.,~.'

\

suspendarea şi Încetarea contractului individual de muncă,

precum şi acordarea tuturor drepturilor prevăzute de legislaţia

muncii pentru personalul din cadrul Administraţiei Cimitirelor

şi, Crematoriilor Umane;

• stabileşte şi propune acţiunile de pregătire şi perfecţionare

profesională cotiti1.)lă a angajaţilor din cadrul Administraţiei

.CirhiţIr~16işrCf.~tifâ.fdriilor Umane;

• ellbetează legitiiliâ'ţiile de serviciu, ecusoanele şi adeverinţele

s()HCitat~'de"'rt~rd6f~:ele' Câre au calitatea de angajat;
.. 'C: ..

:'-. o;,

..... ' ,.;'
~)'~ :

•

~f:" ,;.
• ;." -1 : .:.~,
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;~-"'~ •• '"",.-',."": ••,, ""- ,",fi redaetează~ş.i ..~ţ5te.zintă:_,s.prS}"~,aprQb",re,.în ,cQndi ţiile....>.)egilL;";".: .. '- -----
. propunerea instituţiei privind

regulamentul de organizare ŞI funcţionare al-instituţiei,-

precum şi proiectul regulamentului de ordine interioară;

• la solicitarea justificată a compartimentelor din cadrul

Administraţiei Cimitirelor şi Crematoriilor Umane întocmeşte

documentaţia necesară supunerii spre aprobare a transformării
/':-:~~'3~

unor posturi va1ante,-,p.;f}v.ă.~,~te,.,~nstatul de funcţii,,40'nforIri.(~~\
.. ;' , ." -.' '. \' ~ ~ {;; [',':(), 'c,I:,

legl1; .' ',':.';.'; ~'::

• asigură aplicare~ ~~~'~~~-{~~:di's'ciplinare prop e de c\b~{~i'~~:8:~:~j>
. ~::~~~!i.\~'.~/

cercetare prealabilă şi aprobate de conducerea Administraţiei'

C")
, -

legale in vigoare;

•• întocmeşte formalităţile' referitoare la rezolvarea, reclamaţii lor,

sesizărilor şi conflictelor de muncă şi le transmite spre

rezolvare organismelor competlente, conform legii;

• solicită personalului, conform legii, întocmirea şi/sau

actualizarea declaraţiilor de avere şi a declaraţiilor de interese

şi asigură gestiunea acestor documente;

• asigură corespondenţa cu organele îndreptăţite de lege ŞI

transmite datele solicitate de către acestea;

• partie;ipăla în.tţ)ţrnire~, P.roie,ctului de buget anual al instituţiei;
. :.-.... - " , ". , .

• asig\ltfîhtb6i:pitea:.tqrmam~ţilot pentru efectuarea practicii de
".,.,''s'tri~~nţii ~'âr6" ~blicită acest lucru ŞI eliberează

activitatea compartimentului În

.::~G..~

'"?~~"..:\>.

~§~t:
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• Îndeplineşte şi alte atribuţii dispuse

conform legii şi domeniului său de activitate.

. .:...

G
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Art.16. Compartimentul securitate şi sănătate În muncă - are
următoarele atribuţii:

• identifică pericolele ŞI evaluează riscurile pentru fiecare.

componentă a sistemului de muncă, respectiv executant, sarcină de

muncă, mijloace de muncă/echipamente de muncă şi mediul de

muncă pe locuri de muncă/posturi de lucru;

• elaborează şi actual izează plal).ul de prevenire şi protecţie;

• elaborează ŞI implementează documentaţia sistemului de

management al securităţii şi sănătăţii În .muncă care trebuie să

includă: declaraţii documentate ale politicii referitoare la sănătatea

şi securit~,tea,în IP~n..c~şi.a,Ie 9Qie'ctlvelor s~nătăţii şi securităţii În

rlluncă; un. iTi~~'~~~r'cbhf9b$şrâri~:ă.tclţllui ~R ţ;N OHSAS 18001;
'.", ".~ .... , : ;:',,;r<·;:.::.: ><-:"~'}'..\.:" ...' / .\T~·,..";.::..:;-:;,~.:" '.·"'l·'; .

prOdalltigOGu~~-riţ~ţe. c·er4te'dest.aţldardul internaţi ori al;

d.6cu~~nteB~~I~·,~W~·j~~ti.tUţ1~r·p'eJltrua Se asigura de eficacitatea'

..~!1~pii~~~ii~l:~~;:~t'~·;·_~rJi:~i*.;:R:~~i:~k~l&~.··Jfo,:e.~elorsale; Înregistr ăti



de instruire privind securitatea şi sănătatea În muncă;
C·

-!--_.-._-------_.
~ ~ l~ "_:·-h~·1 t;r;j
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-.,""...•.',.,'~,,<~~;~.'~",'.,particularităţi-le---aetivJt-ăţjJdJ:·",·ş-i~,,,,ale-w,i·nstituţiei,_'pt'ecum~ :,şl:-ale,,:..;,_..,,~,

locurilor de muncă/ posturilor de lucru;

• propune atribuţiile şi răspunderile În domeniul securităţii ŞI

sănătăţii În muncă, ce revin salariaţilor, corespunzător funcţiilor

exercitate, care se consemnează În fişa postului, cu aprobarea

anga j atorul ui;

• verifică cunoaşterea şi aplicarea de către toţi salariaţii a măsurilor

prevăzute În planul de prevenire şi protecţie, precum şi a

atribuţiilor şi responsabilităţilor ce le revin În domeniul securităţii

şi sănătăţii În muncă, stabilite prin fişa postului şi fişa individuală

"':,~-,'1 '··~;-·/~I,.t;,.-1"!r~~~.:~;·nleţ.~:'2':'·ll;1··'>n·~i,seg.rt:r>d ,....d·61~i.~{Ie~:'-_e-â.tiî>"'t~lÎ\~ca/f~~(:.f€·lV<,~/f;.;:cl~·-i';',~'".
I '. •.• I~J.'::}~\"" !vt..0~\. .

, informare şi instruire a lucrătorilor În domeniul' se~iţ~W'i.\ ş1~~\\

.:~~:::~~~; ~e::~~a pentrutoate fazeled~Uire,\~~~";~:1
. ,

periodicităţii adecvate pentru fiechre loc de muncă, aSIgurarea

informării şi instruirii salariaţilor În domeniul securităţii ŞI

, sănătăţii În muncă şi verificarea cunoaşterii şi aplicării de către

salariaţi a informaţiilor primite;

() • elaborează programul-de instruire-testare la nivelul instituţiei;

• asigură şi răspunde de Întocmirea planului de acţiune În caz de

pericol grav şi iminent şi se asigură că toţi salariaţii să fie instruiţi

pentruapiica:rea lui;

".; ~;

':~;r..-
-'t:,,:/
·Itl~~

î..... ~~--'. . .".
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._/~'?~K3I:'i,~~ijr~!:"~,v.
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• ţine evidenţa zonelor cu risc ridicat şi specific;

• stabiieşt~ zonele care necesită semnalizare de securitate şi sănătate

În murtcă, stabileşte ţipul de semnalizare necesar şi amplasarea
. '.:.':':.'.~-:',- . ': .. ' ~·~:·i..,-. '," '. .' .

__ ~,_":,-;c ""_', -~~~~oţ~~:p,~~i~·~Fi;h1T'.~lt~~~!lj2~Gb:;jvtf!~~!tn!et~=min~rl1~--==
·lH~;;'~·; p~~<::~j~~~~:~u~*f.'~' "',\~şilE(ali Sănătate la locul de mUllQ;%r,'
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specifică, pentru cate este nec~~ară autori~area exercitării lor;
-

• ţine evidenţa posturilor de lucru care necesită examene medicale

suplimentare;

• ţine evidenţa posturilor ~klucru care, la recomandarea medicului

de medicina muncii, necesită testarea aptitudinilor şi/sau control

psihologic periodic;

• monitorizează funcţionarea sistemelor şi dispozitivelor de protecţie,

a aparaturii de măsură şi control, precum şi, a instalaţiilor de

ventilare sau a altor instalaţii pentru controlul noxelor În mediul

de muncă;

sistemelor de siguranţă;

• informează angajatorul, În scris,, asupra defj
f

timpul controalelor efectuate la locul de muncă şi propunerea de

, . .

;' o-~ ,_~,;:,-~c~'it·:?ţÎe'tffii t~f: :$·f~~YI'ă'"Er:p·tinUe~a~~b. 'St1ri:e;;i--~o~ ~ e;,:~:Dh1t-.ti~ti~j~~.:,:..~-k:·s i.g!~ţn1tlGt~·.;-d~.~;.~~?~-.;~~~..-.•

- alarmare, avertizare, semnalizare de urgenţă, J:#~\~;L:Z;;Ş1{>.a ' .
r-- ,..-.!:"~Yti ("1\. \

1i~,~{'~~~~,i~]~i",,:i'!J.;;}
ienţelo ~ftt~t'~ În

• r~ ~""'''''_,''~

":':0

c:

..~..•...~.' .. ,. ~.t;Ii,~i,~,;.
v.;

măsuri de prevenire şi protecţie;

• ţine evidenţa echipamentelor de muncă şi utmăreşte ca verificările

periodice ŞI, dacă este cazul, Încercările periodice al e

. echipamentelor de muncă, să fie efectuatede persoane competente;

• identifică echipamentele individuale de protecţie necesare pentru

posturile, de l.1.lpFuelin :insţ~ţ~ţie şi întocmeşte necesarul de dotare a

s~l~tlaţilbr. ctr"~~hl~âmenttn:dividual de protecţie;
• " o." "':. "o_'~'/<':~·:.-·Y_\;\.;~- '<". "/0'0'.:' .. "·

• urmăreşte înrt~ţţ~e,fea;:', n:~nipularea şi depozitarea adecvată a
. oo',. _~:,.,~.~ ",":..";.;~::.::::::'.::":~~",..;'::/ ':~.'~,. ,,':~." . o, .
echipârt1ep.tefdp if1;div~dl1~lede protecţie şi a înlocuirii lor la

tţrwerj~.~~:~ijNh·i;iit~;;i,.;;·,;"··',. .•.,~r;~~< .-', n .l',tf)Î:~~~:~ ;"';;~pjehrr'-cm>fqtm-rompetenţelor;-- ..=



control -,.şi ...-aL__cercetării
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salariaţii instituţiei;

• urmăreşte a realizarea măsurilor displ,lse de. către inspectorii de

muncă, cu prilejul vizitelor de

evenimentelor;

• colaborează cu salariaţii şi/sau reprezentanţii salariaţilor, serviciile

externe de prevenire şi protecţie, medicul de medicina muncii, în

vederea coordonării măsurilor de prevenire şi protecţie;

• urmăreşte actualizarea planului de avertizare, a planului de

protecţie şi prevenire şi a planul ui de evacuare;(,
• întreprinde toate demersurile necesare în vederea obţinerii

,~:'<. .-..L':. ,..:;..7' ·~·'·"'·,",';··-~'i1b·h)ihaFI h:;i :''§li~tM~~''':,~1;t;<<<,c!f;:;ri:i#'?:im~e;-p.~'ltru.~..tD'}ţe-#§.#;;~)fi.ilk""Z-, '
1./ t,-'r" . . ~c:\\

teritoriale; '/~ rroEr."4 ",'1
l.,~ :.~:: --:·:;/'~.~i~"'CA5:,:;

• propune sancţiuni şi stimul~nte. pentru lu tari, \\~.'&toi,f~rifui"i'
. .. .. . .... .... .... . .~~?2'ÂN·\p..••....

îndeplinirii atribuţiilor în domeniul secuntaţu ŞI sanataţu I - ca;

• asigură îndeplinirea formalităţilor f necesare acordării sporuri lor

prevăzute de lege;

• participă la întocmirea proiectului de buget anual al instituţiei;

• propune clauze privind securitatea şi sănătatea în muncă ,la

încheierea contractelor de prestări de servicii cu alţi angaj.atori,

inclusiv la cele încheiate cu angajatori străini;

• pregăteşte pentru arhiy~re, documentele din activita tea

comp'a:'i)fţnentu lui în v~~~~'rea predării acestora la Biro"yl
. - '. ··,3 .•...•, ..

. '.- ' .. ':.:\ . . '.'.1.'

cdrrturilcâre, informare, ttrhivare, pentru care se întocmeşte ŞI

n;d'~Gt~tza liste de in'VeQtâriere şi procese verb ale de predate-

:'"':.o··;l

,,;t· :; .. '",

(, lif··~m\:;;:".
. , . :~:", '.

,;,','ţnt' efeorganizare şifuncţionare

:L



economici din punct de vedere al sănătăţii şi securităţii În muncă;

• asigură măsurile şi răspunde de organizarea sănătăţii şi securităţii

muncii, precum şi de măsurile de prevenire şi stingere_.ain.cend-iiloh
. .• .,!"',

În cadrul compartimentului; ',-. l

• Îndeplineste şi alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei,

conform legii şi domeniului său de activitate.

Art.17. Serviciul acte de concesiune, evidenţă locuri de vecI are
următoarele atribuţii:

C A. Atribuţ;; privind elaborarea~ gestionarea şi arhivarea
actelor de concesiune:

c, , •• "'/,~, '':;<~;;;~-6ti{Hir·i~.,,~?i.''''$1, f.'a:&tg;llt~ă~:.,?rim1~eGl~~.}~I;~~i$Jf~r~1;\,;.~i~_~~~~1',t!i~&·~~:A.'"...~,~;,

documentelor şi actelor de concesiune pentru locurile de veci;

• Întocmeşte, verifică, semneaz;ă şi eliberează acte de co~«~~?~\
/1.""';' \:,,\\

conformitate cu prevederile legale, răspunzând de c9f~E~ir~~f.r,~i~;':
datelor Înscrise; , \~~ ~;,';".~;'~'ţ';

,~O,\·;:'·\·l:~·/:;/~:!:.r'.\~~

• verifică, semnează şi răspunde de mirii acteTI)r de

conceslUne;

• verifică şi răspunde de legalitatea ŞI Încadrarea În certificatuL de

moştenitor al persoaneI care s.olicită actul de conceSlUne,

Întocmind desfăşurătorul descendenţilor pe suprafaţa concesionată

În catele ş,fetente fiecăruia;

• verifică În' arhiva inştitţlţiei dosarul locului efectuând o corelare

Între actele' prezentate de concesionar de la tribunal, notariat,

judecătorfe,' etc şi aifele existente În arhivă pentru figura şi locul.

respectiv;

.: )ţ,~
,C r:Ş.-
:>~j
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. - Î.:



• ""0; . , .• ' întocmeşte.=-:~ntev:erinţe,;~de~ Y'1-I.Qfl.r.e,autorizaţii de .:de:sh:\Jmanr:şj~

transport o§eminte pe baza actelor existente la dosarul locului aflat

. ....•. -'. .'concesionat;

fn arhiva-institutiei şi a refer<;ttelor serviciilor teritoriale;
=...,..,.,-' - - - -- -,.

• întocmeşte şi eliberează actele în caz de transfOl;m~re.,~a~-I.oc:ului ,
;" ~ (.. ;~,

:... '--'~ ..• _•.- •..•_.' '0_'"

c

• răspunde de respectarea termenului de întocmire al documentelor;

• efectuează şi răspunde de plasarea şi arhivarea documentelor care

stau la baza actelor de concesiune în condiţii de siguranţă

respectând prevederile legale;

• întocmeşte şi actualizează inventarul arhivei locurilor de veCI cu

documente;
.•..•..~.•.....-- .•.

..~<':,:~~:-.:'~:/;-li:,~':1!1;;;;t'Cla's'r{fe a '~:'ild5â'!~e~·e·~§ţ·~:~ţH~f~1jil'e,"'ţf~H-f-;~~~;t&.\'pe;,s:erv;lp:ifI;~:teut8q:fţi~~:r!~~!i';-c'J'~:'

figură, rând şi loc;

• pune la dispoziţie persoanelor, interesate din cadrul insgt~~J~,h",~ub
, / ....{t--:.:J1• '{-(../>~'

semnatură, documentele de arhivă solicitate şi urmăre'(~ 'restituit:ei1

acestora; 1 ' ((ti,5::;,·V,:?!~~;i:2),
_ \. ~i

II gestionează arhiva electronică a dosarelor lqcurilo de't,~m:~e/şi

de veci din cadrul servipiilor teritwiale;

• reprezintă interesele instituţiei în faţa instanţelor judecătoreşti,

altor organe' de jurisdicţie, org~nelor de urmărire penală,

notariatelor, precum şi', în Hlporttuile cu perso~mele juridice şi
. . .' . . .

p~tsoan61~ fizice pebâz'âdelegaţiei qată de'c9tidUqerea instituţiei;

'o~jef~'~z~',~vl~t~ţ~prQ!c~4,elbt,·th:iHf~ăhţ~şitU9d41',qe soluţionare a

'c luzeloi,~'si~'t~t'i,'îr1'ie'~f~'t'rhl~:xisterit;

';~i!:l~ff~iî~iaj:l~~~fBki~/i~~;ii~;,ăni;~;;~~:~:ecu::~;;
iiti~w~!~41f~~r~"'~;;:,
' •••• 'l-. •• , , • "".' , •.•



. ~.:':'...'':,~'::::.;'~_;:~;;:,r~sp,ul,'l?,Uri·lapetiţiile ..şi mem.Qritl~,A:~P.:~;~ti~f!-ţ~.§pr~~9Juţionary <i~

către ~onducere;

--asigură _obţinerea copiilor de pe hotărârile definiti.v,e.şiJ-sau.. ,
r. ' :

. ,'.' 1. '

irevocabile; ~: \ -
! •

ŞI face propunerile

•• avizează asupra legalităţii actelor cu caracter juridic;

_ ţine evidenţa cauzelor aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti

competente;

_ răspunde de semnalarea către conducerea instituţiei a cazurilor de

aplicare neconforrhă a unor acte

corespunzătoare;

" arhivea~ă şi păstrează dosarele În care Administraţia Cimitirelor şi
~- ... -.

,'.: ,1', .', .:.:-~.~~': ::;;t,,·,i(\,eiTI.'C' t"Jri 1t~lr-'1.':âl'~hş' a,I(}se· pal:t~;:':~:;'~.~~:~ţ;';~;'\<~;i~"';";':",;:";'-"'"'"";:~',.
. .

B. Atribl!ţii privindevidenţa locurilor de veci:
, ......-:-7.~

_ verifică şi răspunde de eviden'ţa locurilor de Înhumare şi .-!~~\'.t-c~'6i(l~
'-;;Zt . ,'.s .t;". <>;-~\\

din cadrul cimitirelor ACCU;.. A jY~:,:;.:f\~'\)
• verifică şi răspunde de evidenţa cap1elelor şi mom~~nentelo1-\ţt~'

din cadrul cimitirelor ACCU;

(...

• verifică şi răspunde de gestionarea arhivei' eleCtronice a locurilor

de Înhumare şi de veci;

• participă la dezvoltarea şi implementarea sistemului de evidenţă a

ocupării ci~itirelor şi de monitorizare a activităţilor conexe;

• tine evidenta locurilor de Înhumare libere din cimitirele
, ' ;''';.'.~- !.'..'-,;,,-, ~.

"

'- ..
•

veci şi de Înhumare din toate serviciile

'1M;-<t+_~&.H~ttff.4H't'H'-A-H'-1--I+I-l-""-'~-ld:U€la.....JI.AO'Gtlri de veci pentt:•...•'::1••..1 -----_.__._----- ----_.---------

~aniz~re şifuncţionare .~p~

, ".".,

• 9 fi



,..... :.. ':,. . ';. ~asigUtă··ştră.ş'.p:unde:-·d.~e:xe:p.a:rtizar~aJocurilor de înh.u:ID~re.jn'fa'Z de'
" "- ---

- de:ces în=funcţie de locurile disponibile din cimitire, verificând

c,~

., .""

serviciilor teritoriale) şi din arhiva instituţiei, în baza vizei

directorului Administratiei Cimitirelor si CrematoriilQr~.umane
"' ..•...~•.,.-:.:~., .f" ~--;;,;'

\-. '..~i
Bucureşti; " ... ';' ~

.' .,"'

• identifică şi verifică poziţionarea în teren a locurilor de veci

(mormintelor) ŞI construcţiilor funerare semnificative pentru

• transmite înştiinţări concesionarilor pe baza documeritelor

transmise de serviciul financiar - contabilitate şi serviciile

teri toriale, cu respectarea prevederi~or Legii nr .677/2001 ;

• ia măsurile necesare şi răspunde pentru recuperarea creanţelor;

• păstrează confidenţialitatea datelor cu caracter personal . în

conformitate cu Legea 677/2001, cu modificările ŞI completăr.ile

ulterioare.;

• aplică prevederile Codului de conduită a personalului contractual

din subordine;

• asigură măsurile şi răspţmde de organizarea sănătăţii şi securităţii

muncii, precum şi de măsurile de prevenire şi stingere a incendiilor

în cădrulserviciului;

activitatea serviciului

·---CQillum.care,-



.....::~.,,·~.·~~:,"::,"·~:"arh:ivare,.:pentrll ca~~îJ:J:ţ9.g-m.·eş·ţ~~§j.:f:§sJ:§l:ş.ţe,!,~,~ljştecAeiI).ventalsi~re ... _

şi procese. verbale de predare primire;

• răspunde petiţii lor care sunt legate de domeniul său de activitate;

• îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de conducer.eq_.tn..stitlltiei,.î!1
: . .

. -,~ '. \ .. '
domeniul său de activitate. ..

ArL18. Biroul comumcare, informare, arhivare
atributii:,

A. Atribuţii privind activitatea de co

• gestionează relaţia instituţiei cu cetăţenii

comunicării interne şi externe a instituţiei;
",,-, -. .

.'<...:'~;l~:-~:;~:_::..~~1·ţ~.f~'·~':ii~~~'::~~;;1:ţffS-:-'·~!~~t;&~~G~e:[~t;38~1i-~Pitn;.~tit~Qti~r1··~i.~t~~r~J:tţ.ii~-~;"in.t~z;~S-~<:'~\;}t~

public legate de activitatea ACCU;

• asigură accesul la informaţiile de interes public, pnn afişarea

acestora la avizierele existente;

• primeşte şi înregistrează în sistem eleCtronic propunerile, sesizările

şi reclamaţiile telefonice primite de la persoane fizice sau juridice;

• primeşte Şl înregistrează petiţiile prezent~te nemijlocit la

registratura instituţiei, transmise prin poştă, fax sau postate pe si te-"

ul instituţiei;

• transmite petiţiile înregistrate către compartimentele de

specialit'~te, . îh funcţie de obiectul acestora, cu precizarea

ŞI

instituţii sau-

lucrărilor

. ..---_.- -- ---- - ._-~_._-----~; .... ,..._-----_._.-

"!'~brifQrmlegiI; ,.?.
• h/>''-''· t .

.' ~.

terrotm4,l~J geo·t.nroţţere.:}rt~pUh ului;

• urmăfWt~' Şl· 'cdnt'i'oleaZă stadiul rezolvării

răsp\ihiuYl.lu'f,.îii'te'frri~rtul legal, către peten ţi,
: ,::;~L..'.;.:;< , '. '",'.,' ,".;,.\.:.

'.; '. pe'rsoiiÎ1:~~;iUr}~j:ţe,;,ţ,e.f.e~'ţt9~.r~laactivitatea specifică;
=~~!_;~:_.(,~::.:.. ~ '... ~:/:·:~tf.~.);·' .. ..' 'ţ .

Ci;;' '~; " • ceri-tiM:~~J~~ii~';~~'~~.---o ""îb-;0ij

'~,'~ll~-
ijJr~
1'>':1\"



\.~; {,~

di sfu'ncH6riEditătile, ,

_ ~peţenţi;

• identifică pe teren, pentru confirmare,

". :'ptime:şte~~d(f~o:J:a"-'compartilŢ1ţntele de' .. speci<:tlita:tC!';_'-r:iţsJlUnS.N:.(H~'·

la petiţii şi eliberează/expediază. r~~'p!lI).~ş.~JjJe_.. ~,~tre

reclamate şi întocmeşte răspunsuri la sesizările primite din partea

solicitanţi.lor, verifică pe teren situaţia legată de furturi, distrugeri,

vandalizări, întocmind procese verbale de constatare;

• initiaza proceduri de achizitie, de materiale informative, de

asupra aspectelor referitoare la imaginea instituţiei şi dinamica

acesteia şi' se ocupă de gestionarea mediatică a crizelor ce pot

afecta imaginea instituţiei şi/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;

c' • gestionează relatia ACCU, cu reprezentanţii mass-media ,ŞI

participă la'asigurarea comunicării interne şi externe;

• elaborează şi difuzeazăt~rilUnicate şi informări de presă;

• . prote-jeazăimaginea-iri.§ttt1,iţiei,- scop În care colaborează cu toate

structurile din ACCU, precum şi cu instituţiile şi serviciile publi'ce

de interes local ale Miirtieif>iului Bucureşti,

\

..,~ ...:-, o,, . ' ,

cărţile de referinţă;

-,,"r-c:et-tlt·e-d-e-d.irector.u lDstltnt1el'
'_.•.:;....._----_._-- "-_. --~---------- "

····1·,



.~. .,... .........•.• ,. • actualizează site-ul administratiei;, •.. '. , ....
. .. - ... _ .. '. ..... .' ... - .. -------, -'~.-"'-'~.~. ..,. .• " •••• -1- •

.. - ..•..•. _ ..... , .•.

• elaborează şi actualizează strategia de comunicare a instituţiei;

• analizează şi sintetizează informaţiile referitoare la activitatea

compartimentelor coordonate de director, în scopul realizării de
••••.• _J'~ ~ •••••.•••••••••• _ •••• ".~ \

rapoarte şi statistici;

• colectează şi prelucrează datele În vederea informării .eficiente a

directorul ui;

• acordă informaţiile solicitate de cetăţeni, în conformitate cu

prevederile legale şi cu dispoziţiile directorului;

alaudienţedeprogramul• asigură
~~~;;~!~0t~~~.., \,,'" (~/'~....

• /,'='" '"' .<,\\şI/.~unŢlarqtef\\
, .. , ..•.f;'i r--"

soluţionarea problemelor ridicate de petenţi; " "': ",:~.:.Ci};)
. . \\ • . ...../1

.,'"•.;.;:'i~~':<",~~"";::!,,·'S(:-\:;,f;-:g:.:'i"â: t~[t it·'fHe:{F~ ·.seGi'et-aÎ'i <it'. aclIDl,1t'#;1l"(,~f-~i;""';':~;''';;-'i,,:m,:;;-)~~~%~{:.;,'Y:'\,';

C,'

• răspunde petiţii lor care sunt legate de domeniul său de activitate;

• elaborează ŞI implementează documentaţia sistemului de

management integrat al calităţii, care trebuie să includă: declaraţii

documentate ale politiciilor' referitoare la calitate ŞI ale

obiectivelor la nivel ACCU; un manual integrat al calităţii conform

standardului .. internaţional SR EN .ISO 9001; proceduri

documentate cerute de standardele internaţionale; documente

necesare instituţiei pentru a se asigura de eficacitatea planificării"

operării şi controlului proceselor sale; înregistrări cerute de

standardele internaţionale;

• administrează prin intermediul corespondenţei electronice relaţia

cu cetăţenii, primăriile de sector, instituţiile şi servicile publice de

interes loc'al, ~dtninistratorii de reţele edilitare;

--------------_._--
-----:- .•.. __ .__ .



activităţi arhivistice;

c-

", ;

S.A tribuţii privind ~ctivit;!ft(j;!f de ţlrhiV;lre:

• elaborează, În conformitate cu prevederile legii arhivelor, norme şi

metodologii de lucru pentru organizarea şi desfăşurarea Întregii

-~:§ii~i:j~,
"C,v' 'v,,,"

• verifică şi preia pe bază de inventar şi proces-verbal, t6ium,~G~}ef~~\
constituite de compartimentele din cadrul ACCU \liri,,::n{iem;:re"a~;',i)

, ~. ~!JU;;;~icA·l

· ::::::iii:::;::::: documentelor prelua te,~~;:~ă
existente şi urmărirea concomitent atât a documentelor care nu au

termen de păstrare permanent, cât şi a documentelor cu termen de
'~.

C',,

• eliberează către terţi (persoane fizice sau persoane juridice) extrase

şi copii ale documentelor aflate În arhiva ACCU, ca urmare a

solicitărilor avizate de directorul instituţiei;

• asigură punerea la dispoziţie tuturor compartimentelor din aparatul

propriu, ori de câte ori se solicită, spre consultare, documente din

arhiva ACCU, pe bază de semnătură;

• pregăteşte documentele şi inventarele acestora, În vederea predării

la Arhivele Nationale;.. - ,

• pune la dispoziţia Arhivelor Naţionale toate documentele solicitate

cu prilejul efectuării acţiunii de control;

• comunică În scris, În terrrten de 30 de zile, Arhivelor Naţion<ţle

modificările survenite În activitatea instituţiei cu implicaţii asupra

activităţii de arhivare;

• organizează, ordonează ŞI păstrează În depozite materialele

tel~L __

anizare şijum:ţionare ,,!~~_



(~
,

. .
Art.19.Serviciul financiar - contabilitate

A.Atrlbuţii privind aC,tivitatE!a financiară:

• participă la Întocmirea proi~ctului de buget anual al instituţiei;

• Întocmeşte anual propunerile de necesar de fonduri;·

• avizează programele anuale de achiziţii publice, inclusiv anexa de

achizi ţi i directe,

• asigură măsurile necesare ca administraţia să-şi desfăşoare

activitatea, astfel Încât cheltuielile să nu depăşească prevederile

anuale de la buget;

~ .. : '.:,::.,\;;',.>!:: ..::.;~ ~}~ii~~,·~1:lE~~P.Vtt~~;H~~~~~~~~;ţ~f_~~:t~;~j&~~~,~,"~.~~.e!~V~!1~~~,ţ!.~:..::{~~;..~.
stabilite prin creditele bugetare aprobate' de' C'0~sil{*t:G,~~!~al'i0nl

Municipiului Bucureşti' !lLYi:~A~J), , \ IJ ·1 'II
. .' '"...y0~,,-•..\,..»'

•. răspunde de imobilizările financiare şi ia măs ile nece%gi=-~tru

prevenirea formării de noi imobilizăli;

• urmăreşte permanent ŞI răspunde de utilizarea eficientă a

alQcaţiilor bugetare şi ia rtlăsuri pentru diminuarea lor;

• mobilizează rezervele existente ŞI urmăreşte creşterea rezultatelor

financiare ale instituţiei;

..,~Yg,!#~4r(!.§ifuncţionare
. }.. '.... ~

~"'~'~:i.!;·,~ti~i~;~&;~;'ii:~::.:~..

• 'aşigură În baza docl1mentelor prezentate. de Serviciul resurse

umane efectuarea corectă a, calculului privind drepturile băneşti ale
'.~:::!.' . "':'-"!"':' ...'.,~".,'....:".'<".", ' ...~..:'.
s~lNiaţiJor, a re:ţh't~Ţi.ţQi'..,g~p;~~!~rii şi a 0~lig~ţ1ilor faţă de bugetul

!";.:..;;.... . ," '. ·.'···;:~::'--<:'.:~·~·:·tf_·:..:. .:. ~::.."'.' . ':~'. ,"

d~\stat şi lbcaVa$lgtl:f~ţil~socfale, alte fonduri speciale;
.: ,:-' • • • o',. . ~. '. :••••_.' .••.,,:. .': -'~ ;;. i:: :; ", ".:;

.îI1.t0cmeşte şi~·~~~.~~~W~ar,':1ec1araţiile privin~ obligaţiile de platii -

.....,~k~i;~i~~~~ţ·~~g~)~·~t~?ehtruCAS, şom·J'~:;I::t:g.l'W
~-...--':~~.f.g~;H':7--~i;JiL

~~,

.:>:: ,
'" ': ..~...



',. ;.

n.. ~:.. îl1tocrrieşţ~_ 'angajam:ente depJatii' iri· cazul salariaţilor care aU'

în~a'şat S4.m~n~c;uv~niţe;

• face propuneri de taxe şi tarife În colaborare cu compartimentele

de specialitate ale Administraţiei Cimitirelor SI Crematoriilor
,," •••• ~ •••••••• __ 4 •••••• _ ·w"· \

Umane, pentrU: diverse servicii şi prestaţii;

• asigură respectarea Încadrării În limitele cheltuielilor de investiţii

aprobate, atât cantitativ cât şi valoric, pe obiective de investiţii;

• asigură desfăşurarea, ritmică a operaţiunilor de decontare cu
"

furnizorii În activitatea curentă şi investiţii;

C) '. ia măsurile corespunzătoare pentru Încasarea În termenul legal a

. ", contravalorii, lucrărilor executate sau a serviciilor prestate, a
, ~,u,.c.,~,""'c ~i"'~iiîb~:'t~t~1~i;:d~&bU~~:{'i~~:<-;d6~~c;,~';";~~;~~>l\::":;(~;:.:'~t;d}~,:>>:;",. '·';".:i,~i?~i::~:~;;.:,

• exercită controlul zilnic asupra operaţiilor efectuate din CaSIerIe,

verifică Întocmirea de către caslen a tuturor documentelor

contabile stabilite prin Legea nr. ,82/1991, republicată şi asigură

Încasarea la timp a creanţelo'r, li~hidarea oblig~r~1,\plată,(le \,"j •.•

propunârtd măsurile necesare pentru stab ',1' ea răs, fkd~Hr6r ~t~nci

c~l1d este qtzul;
.. ' .. '

• răspunde de aplicarea Întocmai

stabilite În condiţiile legii;

• Îritocmeşte documentaţia necesară deschiderii finantării, '

• ce constă În' verificarea



,("",

B.A,tribuţii privind activit~ţl!a. c'?~tilbi!ă:

• asigură şi răspunde de înregistrarea actelor justificative Şi

Întocmirea documentelor contabile, cu respectarea dispoziţiilor

legale, precum şi efectuarea corectă şi la timp, a Jnre.gistrărilor

cdntabile;

• organizează şi exercită controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor

administraţiei;

• întocmeşte lunar balanţa de verificare pentru conturile sintetice ŞI

cele analitice şi urmăreşte concordanţa dintre acestea;

• întocmeşţe lunar execuţia bugetară;
'~.':<:'~~'~~~i~'~:§G1~~tiţ~::;ii~~~~{fFJfi:;şi' ''a"~;l'ar--:~iÎ·~:'fr;t;:~/;;~:;.~~·tf~i5{'~>:·?ii1tY~iiJ1

~~- ---"""1. ţ •..•., "-L' ..•.__,_~. i;~~-"" ..~ ·--;.t;:~l~,.

explicativ al acestora; ',- ',c'i
\ ,:,::. c'.: ''"/;~·-'·:-(it..·.:l!,

• prezintă spre aprobare directorului bilanţul ontabi1\.şf"fiiport,ul
. ,\ F It ,,/

explicativ, participă la analiza rezultatelor economice şi'TIh~1;e,
,

pe baza datelor din bilanţ ŞI urmăreşte aducerea la îndeplinire a

sarcinilor ce-i revin;

• asigură şi răspl,lnde de efectuarea corectă şi la timp a înregistrărilor,

contabile privind mijloacele fixe şi circulante, mijloacele băneşti,

fondurile proprii şi alte fonduri, debitori, creditori şi alte decontări,

investiţii, cheltui,elile bugetare şi veniturile;

• r,ăspunde de orgaIlizarea şi întoc;mirea evidenţei contabile a

p'aţtirhOhiului;

·'i

• organizează şi răsBurc,de de inventarierea periodică a tuturor
. . .;.' ,~. -: . :1.';.1<" '.

valorilor patriIholitaJe'al:e, administraţiei şi urmăreşte definitivar ea, .

i?ptrivi t l~gJi" .a;t~hb.ffăMi:~~~~ve~ţarierii;
..... '. '. o... o." ',~'>;," ...- ", '.',' ;. '.',.":,_".,,".' .' :~""'.'

'~~f~:,r,;..':.i .•~,•.,c-"1ţ~i~:(~'~~~*7~1'pri'6n~bi~ve.::~:-'---
. . :::j:~t~,.:~. - ~

~":'~~:"
~;::J;'PL

.'_Y:U);y,:
.. :'



,~'.', ".: ~.~- .'·'T -inţegistreaz~' zitnir'~'ily'evi(:te;nţele contabile mişcările de va-Iori

materiale ŞI i)1.foqnY;iţ?;~COl1,qlfc~n~a instituţiei cu pnvue la

existenţa stocurilor SUpYahbtma:tive, fărărrtÎşcareşi disponibile;

• ţine evidenţaveniturilor Încasate pe categorii de venituri, conform

clasificaţiei bug.etare şi raportează, la sfârşi tul
. ;"., ",'.

iqcasate şi virate la bugetul <,te' st:at şi local;
, .. ,' .,:.,:,

lunii, veniturile
• , •• " _ ••• ~ •••• V,.,' ,~._,_ • __ • _," \

. '

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

• arializeazăactivitatea econoIhico-financiară pe bază -de bilanţ' şi'

propune măsuri concrete şi eficiente pentru îmbunătăţirea continuă

a activităţii economico-financiare;

(-' • implementează şi execută sistemul informatic de gestiune ŞI

evidenţă a furnizorilor şi clienţilor Administraţiei Cimitirelor ŞI

··.'·~·'-:·"·Crematoriilo:i-tjrn'ahf; ·,.Ci ;... """

• răspunde de Întocmirea fişei postului şi a fişelor performanţelor

profesionale individuale pentru salariaţii din subordiIl2-\~;;;::iC?".,..
/~\" - (/'\\

• aplică prevederile Codului de con.duită a personalţiloi ~;Qntragt\:Ial

din subordine; • I ~~~\<;;::'_~:"':;':~!Î
. ·S0..0. ./1

'. asigură măsurile şi răspuncle <;leorganizare. ănătăţii i'l'~s~c'Urrţăţii
',' [:'. ' .

muncii, precum şi de măsurile de prevenire şi stingere a incendiilor
. . ".:-',.' :,', . , .

.. '

'. ~,'.'

În cadrujserviciului;

• pregăteşte pentru arhivare documentele din activitatea serviciului
",'

în vederţa predării acestora la Biroul comunicare, infomare,. ~';,... . . . .

arhivare:/~ p~h~ru care se' îîitd~m,.eşte şi redactează listele de
" ....:. :', ' ,;;,__::~/.:·:h.;.;>;, _~:":.~: ',' _. .. ,; .. :: , .• ;'.<:.... :>:" .,; ~ ",~'~': " '::.: "

inY~~ţ~.f.tţ:t~~:-şFptoceşey~r~p~l~:'d:~;:pt~dareprimire;

• Bă~:tţe~~t,.:'y6~p,~enţiay~~tet'd~atelor cu caracter personal în:~ti:t:~~t~\lLeg.' ~11!~9Qj,cu modificările şi completldle

. "'~~"1-ţ--<${7meriîulS-ău='âe~aetiv-ita-1e~-"""'~==
,{." . ..,

i ~, .



~.,.,

-t '

demodulŞIîn ,instantă,• operează E;videnţa proceselor

Art.20. Serviciul achiziţii, administrativ, tehnic are următoarele
atribuţii:

" .
" ,..

soluţionare a cauzelor asistate În registrul existent;

• propune exercitarea sau după caz, neexercitarea căilor de atac

(ordinare şi extraordinare) şi redactează actele subsecvente în

conformitate cu prevederile legislaţiei civile, comerciale, în

contencios administrativ sau penale, în vederea soluţionării'

'" ~"ţc~,'~{}tuz~IOf;.a;fiate pe rolul instanţelqrjllde.e,ăt9b~§ţi;,"''-~''''
, ,.' ,: _< : - .. " '_''';:;~';''._ ~:::'" ~...;- -/. _~-:',:.','-:,...~.~::~";;.-',::'::~':"'";';'':..: >~.'.-";.?~:;:..:. ~'. ,;._. :~.. ~",;.-r·~~.;._"• .,.<";-. ~ ,-i.'

• asigură întocmirea de întâmpinări, formulări de apeluri,

recursuri, redactarea d,e acţiuni judecătoreşti, promovarea

căilor extraordinare de atac, răspunsuri la adrese şi la

interogatorii, răspunsuri La p-e1tiţiile şi memoriile repartizate

spre soluţionare de către conducere;

Ci

• participă la procequra de conciliere

de chemare în judecată îri materie

contencios administrativ;

• asigură obţinerea, copiilor

irevocabile;

• re~~9teazl Qpin,ii j1.p'i.dJce cu pnvue la aspectele legale ce

priv~sc ~2tlv{t?t~'a:i~sti~uţiei;
, "

• verifică şită$.p\lr\c;I~·,d,e l,egalitatea actelor CU caracter juridic ŞI_
, 1'.-:.

. . .. . . .
-, ·,'-:.~:...:.:~-•.••~,,;,·.~1,7,""'~;'::;':·;-' ._..

, C!:t(i/Rj!Ji/,@TjfMt:cfitJtg

"'~~~~f:~~~j,~~tG;2~~~~~j;~~'..

,~,~~~~~~_şp~,_licarea şi djstrjbJJir;'~i.l,
extetne apJicabile(ho-t-ăritj~------

",.
'-.,-.

adrnints'tretţivpr.ift1Jţ~ spre avizare;
• ••••••-. I .'.

".

•



1eg'i .'-01'âo·fiiH'l#@,;2..di.s'nOZiJi.i-p r·itnaF~ho tărâr i al.e CG.MB-e.te).~., ...J.. ~Jt-..,...,....•",.,., . - , .• :. -.,., .t" , _ " '.' --r-"), _ ~---=--- '- .
,cadrul institutiei;

, " . '.',., - ,,~'.

• avi:z:gază asupra legalită ţii actelor cu caracter jUfiâic;'a-lf,eTe I
.,. " i. t, .1 ~

decât actyle de concesiune;

• înc~oridiţHle în Qare 4<;;ţul jllrieU,c SlJP).lŞ avizării pentru

le~alitate nu este conform legii, formulează un raport de

neavizare În care va indicaneconcordanţa acestuia cu normele

legale, În vederea refacerii actului;

• avizează proiecte de decizii ale conducătorului

regulamente, ordine şi instrucţiuni;

institutiei,,

• răspunde de semnalarea către conducerea instituţiei a

Cimitirelor şi Crell).atoriilor Umane a fost parte;

şi face

careÎn

cazurilor de aplicare 'rieconformă a unor acte

propunerile corespunzătoare; ,,
• arhivează ŞI păstrează dos~rele

A. Afrib4ţ{iJifrf,viIJdat;'(fÎ(!ti{(il'iJ; d,e~~C,;h/~iţiÎ:
, .- .,- ...•-;,.;'.','./.,"""1'; .'. - '... :.......•.. :.>'; '.:. ,;' ;;" , : .

• Înt66hieşte planul arîualde achiziţii şi face prop

.'.'

.', .~,

achizitionarea de bunuri; servicii, lucrări, În-conformita1e cu
;:.':" J. . ". .' '. .

nec'e'sităţile instituţiei;
~.:·:~'-·.~.1\'". . .. o ••

• a.sH~\lr~'şir~sptiI1:e:ţ~··g·~j9tgil.hi~areaÎn scopul achiziţiei pu~lice

··P:~~lt~;;~Y*.hrt-.sii~{î~·~r.rfhf~?t~riconform legii;
". îi:tt:Qţm~şte' c?}eteq~A~tţ.ini şi documentele necesare pentru

'i';··-·;.\~A\~+::~·~;r<:~.;~,',,'"'>",' ,,~.:>';~,.:,~\,"·::;·:r~·;{~:~~!:~(X::i" _~'.
q~m~t~teaachLţiţ:V};9,r."Rlbunuri, servicii şi lucrăti, conbrm
;~?~:-'~':,;.::;,~.'.-' .' ..... "'.:;>.

~,'~f}âfChcoiIif7o'neTIŢa-com-i-s-i-i+<F'8~~' ==
. '::~"



"..'.,',. ,;,L~~;",:.;~c,'"..,av.ize:;J.ză"notele .ŞI documeritel€J.-,-,~lahţmltţLp,entri.l_4em.a~!.e,\ .
'r ~-..- 1_

, achiziţiilor publice; -'- -~ '--

• asigură ŞI răspunde de Întocmirea

atribuire/documentaţiei discriptivă pentru prezentarea ofertei

la proce,durile de achiziţii Pll~pc~ org~niz<tte, pe baza
, .

necesităţiilOr primite de la cOmpartiin'ehtele din cadrul

Administraţiei Cimitirelor ŞI Crematoriilor Umane care

solicită demararea acestora;

• asigură ŞI răspunde de întocmirea formalităţilor de

publicitate/comunicare pentru procedurile organizate ŞI

vânzare a/transmiterea documentatiei atribuire/documentatiei. .
'. -' . '. :, "-".'

.. ~dlscripti \,'-u;.
.," '"0'

"', :.::.~;.:':":.• : .'. "."':>-~'••~'.•...> .,'

".- .

• asigură şi răspunde de păstrarea ofertelor, precum şi dosarul

achiziţiei publice la procedurile organizate;

• asigură şi

deschidere,

publică;

• asigură· ŞI

; ~..

. .,

.~{rZfu;h~·~.."'.

. / .~:~,. -,:-
..__. . ...• :....-~..,-.': ..~,·•__:""'':''~:'f
" " , , 7f,4111znisffaţ.ia ....

. ' '" " . . .. \ ... <- ..... f·

)~... .. '.';.,.:

y:~~~;j~ht;i:~::~:·;~;.·:·::~;'~;j:j:rit:;~1~~~~~t{q~~

participanţi a rezultatelor procedwilor de achiziţie publică;

• . asigură ŞI răspunde,' de înregistrarea contestaţiilor ŞI

comuhicarea acestora către ofertanţii implicaţi În procedură ŞI

comisia de anii:1i'z?,şi sol1,ltionâre a cţmtestaţiilor;

fi asig~ră' şi r~S'p.*~d~·de transmiterea rezultat1,l1ui anali~ei
~., .. " -:.·~···-t:····~(-:< : "" '.

contestaţiilor tuf:u,fQrfactorilor În drept;
',,' ._' ... o,.:: ;~,.'.),:'~."~~:},:;~.~,_,.y. . . .

• asigură şir~SINp:~e de Încheierea contractelor de achiziţie

__r:ţ!~:~î~f,:'i)\~tli;;:~;~~ie;::~:::s:"'r:- _



..
.~..,,,..•,, :~·"",,·.·-"··:.·I~.;.t·_.~-'.~'" -

"

• ···as iguF~'şifă&.p,u.îj€l@.~,dec.geS-ti()Hâ-b~.a. haze i de ,clate,eu,,,f}l;-j,.Y-1t;e~.la,_;:..,_;,;,.:.-. '. . .. .

-- -
proS~9ţlrile de l:ichiriţie -8u~lică (Jr,gan~zate,_care cuprinde __

informaţii cu privire la firmele participante şi rezultatele

acestora;",

• asigută şi răsp~.Hl~ţ, de tfans.rnjterea perio,gică a situaţiei

procedurilor de licitaţie ofganizate către, insti'tutiiltLal:>.ilitate

ale statului;
<•••••••

•.• ' .i.

, .-

.-
" .

..•..:...

( ,, ".' -,',

;., '.,~:, .i.•"::

•• ~ r-';' ..• ::.~,~

• participă la întocmirea proiectului de buget ~~;~l'~i 'insti'tuţiei;

• ţine evidenţa tuturor achiziţiilor, derulate la nivel de ACCU.

• elaborează procedura pentru Închirierea spaţiilor deţinute de

, ACCU (aflate În cadrul serviciilor teritoriale);
~ . __ .. :.,.".- ,"';.."- ",,".,:...;;~~;<,:.J·?~-";"',·j·;7-;fY· . ,-o ~ .•. ~ "._. .... . ~./ ~.:.,.,:.-,L· ;:,~

,':' ". ii' 'â8'iglită'-'i'hCfle16®ti"co'IltracYHor' de închider\,; Îli (;oidurnl~c,;; j;&,~'"

cu prevederile legale În vigoare; acestea vor cuprinde clauze

de n~tură să asigure exploatarea spaţiilor, potrivj~~~~.r şi

În beneficiul instituţiei; ){ n""i:;74 Y\
• s ~,~:./.. '.~;-- ~?:j;-'-:;n;ri /-::;

• ţine evidenţa tuturor contractelor În care ACCU.\~sfe}p,alite~:/i
, ',----~::;':!,;.:.";-J;;.:;

~

~--
IJ. Âţr.tb..!ditpr,(rt;n,d at;ţf,y{ţfţ,ţ§,!, fI'!l#(pi$trqtivă:

~ . ..' • O" -. .'

j,;e c~te·le 'gestionează;

\
',:")~~~'.,;.,-. ,:',.::~.:..{."'

., .,:':":'iJ,Ui. drgdhiZ'iir'FitfijTicţioiuiie
~: ..... '.< .,,:" . ., . - ,.
1i.~~ţ;~::}..~.<.;<.,.-:.· : . o ••• '

'~~~i~J~{~j?:~n:~i~::.~:!~ţ:ib}:(~.'~~.~



..
. , ~>_~.~.:;~:'.:'f:~.. - ~

. \

.-~_.,~-· .•~;d~'F,~leâzft.,cCQf):tr:acte,d-e·,fV'rP.~ţ,ar;e...,.a:.:-:~ţj.lit€lţ.j.lo];. pentru . locaţiile ' ..'.- .. .- -.---AS; CU_ şL uf.w.~r~şte ,S0l1;SYrI} urţ~e/ cosţBtil e/întreţinerea/repararea

instalatiilor afeterlte în cohditii functionale,', "

• urmăreşte şi răşpunde de încadrarea în consumurile normale de

t1i~tE<rial~,coi;ritJ4.sţibilL.eJ~;

• eţa:borează prdgtamul de pază a obiectivelor ŞI bunurilor

Administraţiei Cimitirelor si Crematoriilor Umane, stabilind modul

de efectuare a acestora, precum şi necesarul de amenajări, instalaţii

şi mijlo~cetdinice de pază şi alarma-re;

c · urmăreşte împreună cu serviciile teritoriale activitatea desfăşurată

de firmele de pază care prestează servicii de specialitate în cadrul
~ ' ~ . ~ ~ '~-' - , ~ l •• :_" ....1' ~:. ,"

.,' •..•,~-,."'.• J .' •" C.'. "cimi rire16i' .şi' crema Wrl i ior llil;li:,n~;·5;.':-r..""; h•• ;/,. -_" .." . '.';.'.'.

• asigură ŞI răspunde de tăierea arborilor, cositul vegetaţiei din
, .

cimitire, strângerea ŞI depazitarea acestora, cu respectarea

o

.<.", ..... I

...•... '.
1- ' ••

normelor de securitate şi sănătate î.n muncă; ,<.'''-0-,
. 4 /. ~ \C;,:'-:;.."7: ~.

• urmăreşte şi răspunde de activităţlle de ridica~~,' a d~'~~:~rilor din
, ,I~' [,., ••••••,/. ( .. ,;

cadrul serviciilor teritoriale, verificând resp~dâiea'; "grafibului de
", i ..'~" _ .. - :. ".' \\_~ ~';··';i;;:JI;"j~ ,,~jy .

răspândir.e' al. ~aşinilor; . . 01/v~;~'.~t;';:ţ;:j/
• întocmeşte d·bCuiiJ.~htaţiile necesar~~ obţinerea de: autorizaţii,

aVIze Şl acorduri' privind consumul de energie electri că, ..

combustibjl', apă, reţ~.i:e ~lectrice, insţ(ilaţii termice şi electrice care
,_. ....' _.1,':'_ .

. ' ,.,·.·~\,.:,,;':;;.'.;.,;,:_.{·i;·-·'·,;, : .'
condi ti-oriează' buri'uUriers 'al iristi tiitiei;

· a~ig1Î;~~~:~Wi~~~et~ri~!t~I;iÎâr~fş.'f.jjÎ1Cţioharea În condi ~i 00
sigutan'ţă/ Cţ1\te'§p'§9~~f:~~,nornieior :de securitate şi sănăta~îh

lunare

:', ~;~;;.' .' :

. ~-;"'.



supune sp~e aprobare conţ;luc,erii institl,lţiei; ~-

• răspunde de ac;;tivita:tea de proteţţie şi stingere a incendiilor;

• organizează şi răspunde de de.pazitarea şi <(onserVarea În bune
, ,

Cârtditii âmaterralelor, c'o'mbustibiH16r, etc primite de la servicii'" "".', , , . '. ţ., '~.,. . . . , ,._.1- .••. ', "'. :".' ", l: .'. -.". " '1 . " ' '. ' ,. .

terit9riah~, evit'~hd degtăd~rea' '~âu d~H~tiotareâ ace#ora, ...având'"' " _~< t. '.
evidenţa termenului de garanţie (folosinţă); , I

I .: ~.

• întocmeşte documentde de primire şi gesţi:<:l;J:.l~zămaterialele de
. / .:\'\~·'!!"'U><·"".

construcţii şi alte materiale, În conform~i~t~ cu pţ;~~ederile legale

C; în domeniu; , < ',;~':;~;E:;;(,~t!)
• răspunde de ci:i::...m~M!.~§:r-e,combustibili,

. .._-- . .

.'
~ >". .-

'''---..,

(.,

• răspunde de verificările tehnice obligatorii/periodice pentru

maşinile din parcul auto al ACCU şi întocmeşte graficul de

reparaţii şi Întreţinere, În funcţie de număru( de km efectuaţi;
,

• urmăreşte Încadrarea În consumurlIe specifice de carburanţi ŞI

I~Qrifia1:1ţia ,a4ţQtwis,rwloJ gin, parcul auto al ACCU, răspunde de

eqhip.i:1-re~al,ltot't:lrismei9rş'1,<re'#~rea lor tehnică;

• p~r~~(;ipă: la .'Întbtthirt)a progr~mului de aprovizionare tehnico~

. materială şi r~spunde d~ utpizarea de materiale, combustibil, pie;i)e

de'schin,tB, lubrefianţi', it~~~16pe, etc;

• 'J.~HJfţ~f$ţ~rţatepr1i9ă,,~adgţl!fqr rp.ijloacelor auto şiutilajelol ţip
.;'1-~~:'

.:1.- -~>. .-:. ~..:.
. ",-,,'{', " '

'a

• a personalului Încadrat pell tru

, tip BOEfcAt ŞI

, .::,'~ijjD:dotare platfotm~ de ridicare;

";;' ;c • .tldti-s61o±:ii.Qliii+t-L0nare---44~- .....-
" : :' _ :",'" --,-- - - - - -~I ~,,'~'i:~, ---



;;' ~..;...;o'~$~;,.:.,;;,.as.-fgmă::şjr.ţ.ăs-FJuride.de::cl~.Q:ei'~i:[~::O~'ţr;tU-âr~·4iu-ge~tiillie:.:-pe:bază.âe>, ..
o',' '.' ,",',' .';....e.-:-~~ _ C .~._--,-.~~ ••.•.••• _~.- ...•••...•• - 'ţ

bonuri de ,cons\lm sau de transfer; " -
. -

• răspunde de conservarea c6res.punzătoare a bunurilor ain gestiune;

• organizează şi răspunde de activitatea de recepţionare a valorilor

materiale intrate în unitate, .atât tâhtţţf:itiv cât şi calitativ;
.' .... " "." .. ., . ','" . . "': o"~",'v":l:,,': ,". ,.'"'0.' ..

e elaboreaza ŞI imple'rilenteizăd66~ment"aţia sistemului de
.-'

management integrat al mediului, care trebuie să includă: declaraţii

documentate ale politicilor referitoare la mediu şi ale obiectivelor;

un manual integrat al mediului; proceduri documentate cerute de

standardul internaţional SR EN ISO 14001; documente necesare

instituţiei pentru a se asigura de eficacitatea planificării, operării şi

.:.~. ,.

.~ ... ...,

fiecărei activităţi desfăşurate ŞI cerinţele legate de respectarea

legislaţiei în vigo(ire;

• asigură conştientizarea personalului, privind protecţia mediului;

• aduce la cun()ştinţa factorilor de decizie din cadrul instituţiei,

eventualele probleme ce pot să apară pe linie de protecţie a

mediului şi participă la rezolvarea acestora;
. :. . ~', "."... .; '..

• se pr'eo6\f~.~·~dedbţiri6fe'adiv'erseI6răttto.ri~aţii necesare activităţii
." .. . ."",." -:~ .,'.,:' . .... - '. '.

instituţiM şi. urmăreşk-reavi-iarea acestora ori de câte ori eS:ţ~·

nevoie;

..::' .'. ~. ..

•

• înt66;," ,.:-,",

în limite admisibile a noxel(;?r
-'."

.::".;'

îice prhi:~9;protecţia mediului;
:,'



'." .:; .~.,;.''''" .' ". .'.î?J~cm:e~<t:@-,~%~~i$tooltz;~~:2>~:p,~ii~~/~âfe,teferi tb~~,e~l~glistiqJ;tejl"_~,,"

9~ş~uriI9r1,1rbaJ;le şi Jr;tgQ111eşţeperi()dic (It.mar, anual) situatii cu
•.••.•••• '..... ,. '. o', ••• ~.,: •• ' •... :.' ..• .::.:.~ •• : .•••• - '-"'r':·"~.L"'.r.:" ':" .. - '~'"... ,',_ " _

privire ladeşeurHe depozhatela ra:ml1ere serviciilor teritoriale;

• întocmeşte şi a~t,uaJize~~ă ba~ca

,(l~$~lir~ro.rrecic.l~b.ile rriA'GCy;
de date privind gestionarea

.... ' .,:

c. ,A;ţ(ipJ!tfi prl\ţiltf! ~ţ;tjvfti1ţ~p" ţi]bn/,i;ii:

• centralizează solicitările, analizează şi avizează necesarul noilor

elemente informatice şi elaborează soluţiile optime de achiziţie;

C'; • stabileşte necesarul ,software şi hardware al serviciilor din

administraţie;

,:;;, ,,;,;.,~:;\'. >;~;",',<'l"'. '•• \'p:1fi' riCi;pa,c;,;o::,:{, ibI{fi;i'ţf0:hti-r;e:â·;'·:·Iiţtn~·tr.:nir:ea:<'ş ii~d:(ţZN'Ok-aY'Ga;'ltţd'i<;};~,ţiit~ii:; :+-{,,~;'k,

informatice;

• organizează instruirea personalului Administratiei CimitiŢeler-:,,!,i
- .5 ~~.'::)',\' ,1!~'ILI:;:(?'\~.,

Crematoriilor Umane cu privire la utilizarea hardware şD;oftware~~\,
. ,'" !". ,o" c>:\

inclusiv În serviciile teritoriale; f." ,",,;;:,1:)
",,, ~,.. :"' L:~,,-, "':j;:

• oferă f:ţsiştenţă tehni~ă de specialitate compafti~r.lt~/

administrâtiei;
.- •• ~ ,~' • '. • •••• o," t

• supravegljează şi întreţine reţeaua de calculatoare;

': '
;',

• acordă asistentă la întocmirea şi derularea contractelor de service,
.•... '. •. , .. , '-. '.' J .;':, •... ! . : ',. .

reţea, achiziţiicalculafoate 'şi periferice;

• ' 11.rrn~r:~şţ~:qyr\11ât~~ţMţf~~ţ~J~iipe care le gestionează;

."';6~16~ţ~~:*~;~ică' Naii,i~t:~~~,~ft~~~7~~âr''de câlculaţoare şi migral~~
(f'c'h'ip~fr{ţ'ntţlor în 6~'dFqr'#4wf~isttaţiei;
,.:.::i. ·~(.c~'·:.;o':~~.·::::1.\' ..;-> ,. __,o~'·:.;·.,''. ,.,,:. ~,/::,':::.:··;~fV//~~::'-,;«f,:;~~:~<:.;.,:~;·:;c-

• fcieit dert1.'ersurile rieceşi:tre':şL:,îht6cmeşte documehtatiile solicitare

'~;;;:::!ţf.~;ic;:>gJ)}if\7f,y~~::',::'~:\;','X>\':!;';i0i~"·' pentru ~rograme ,i~
Şi==i:TI-~1;omh>'r-=mJlo+------

'~",;".,.:,~.-:.'
"1}~"

1.:; ..;.



. ,', .' '... t
":"'''"''>:'~'';;''T';'';';';:::''-.:.''i:ţsig'urii-.""d,ezvoltarea" -' Pt~to'd~:i{~tlt&~;~<..{f,y~r"<pro·iect.. necesare, .,: .,..:...:,.....

9.QJf\.1:)(?rei:l~,ăcu ~~tviciiJ~q~ şp~9~\!litaSe ~ip c~drul Primăriei

J\1\ihidpiui~i BUcureşti îh ve'd'ei'eâ idehtlfioării, promovării,

'aprobării proiec;telor, urmăririi p<;lştimplerrlţPtare şi gestionării

re.l$ţiilor GU ~'gehţiile şi QrgKr1i.sm'~le·i,nţertţ~ţi6nale care oferă
, '

pro'giamede finanţare externă pentru' proieCtele administraţiei.~.~,.

publice;

• întocmeşte documentaţiile necesare (caiete de sarcini) în vederea

organizării procedurilor de achiziţii publice privind reparaţiile şi

investiţiile aprobate de PMB, pentru lucrările la care nu există

proiecte tehnice;
~~":_;.'':;''~:.:-;1'::·"~;;i;.~~Jj:,"i~:fir~·gl"d6'eumenrâ·ţnlB'ph'J\t[G.'ej(e-6'i1~rit1J~~iu(iiifl:iOr C!i::' i'e pi.~;î:i~~·i",;." ,i" :

investiţii în cadrul serviciilor teritoriale şi răspunde de derularea în

bune conditii a contractelor întheiate de Administratia Cimitirelor, . .
şi Crematoriilor Umane cu firmele, executante ; .<".::::--~

t /:·,\C;H.:..";',-' ....f /,/', 'J" . '-(.':''''',

• verifică şi semnează situaţiile de lucrări c1~:;;p'i-ivesc"'t),paraţiile

curente şi capitaly ; ~ ;J:!'~::;:;?;i,',,1.}))
,\ i,·~Ut,._· •••...{ 1/

• verifică listele de cantităţi la lucr ile de repimtţiJ:~l;U;:.~m:e'1;--"
• verifică cartea constructiei;

. '

• execută controlul ierarhic operativ curent privind ,realitatea,

, ' <. ',".:
. i,

" ~:. ......

regularitatea şi legalitatea operaţiunilor înscrise pe facturile eIrlise
" '

de firm'e'i;iG~re'ex'~cută lucrările de reparaţii curente şi capitale;

• face pf~~lî~~ti.,'piivi'ndt€'par'#ea, . consolidarea, păstrarea . şi

consefVg;~a;~~ul)urilor care sunt într-o stare avansată de degradare;

• urmăreşt~'~'i":s:j~ţ~vegli~ază lucrările de execuţie pe baza listelor}e

, bi' ctiv· ••.yd'e:;\j':)~s'tin a"r'Ohă.t'·, ' ,io , e, 'K .. " .. , 'o', ' •. I ,.P,,,,, .. ,,,,,i;l,
, •.••. ·~ •• \ •. ,:-·- ..,;f;~;·_· -'~::;\,. .• j ••• -.-~'::'f.,.\:.,\_..•-~:~.\,·.~:t. ·.:.~l---~·',

---~_:..._~,,:,;,;.;;;:..,: ,:e::,., ,--, ~-.",' ".': <\}T'tf~Oilfihrial ea=ue-c'Onnfi~'
~:."~:~~;.t:f..:

: ~~'Jj'~".- .



.•>.••.••. '-~.,. '" •. c··.·~îWt!rerin<r--cţŢ;;..~ffş~~t~i~;l;!i-':B~Q~~qf*~n;t,lll;'.ţţ~i-~~r-~î#~Q:miF.ea>~i"'"'. ' ':.

p~~etar.~a ,c.~!ti!dr.,t~4J1J9@ ,Stec;:9psV4PJii, c<?r}ţ,orm legiplaţiei În

vigoare;

• p~rticipă În cpmisijle ge t~cepţie a lucr.ărilor ŞI semnează'

Pţ$2esele,~ver.W,f~~dy f~c~Pţje; .

• ~/~~.if}ca1~'ţ*&Hţe's{[p;lţ~~dtate' (NC'S-urile), pr~cuin.J.i facturile de
.' . " . . "' .•.......•_~...,.•... -..

piOcurare mate-riale; "

• verifică modul de Întocmire şi decontare a situaţiilor de lucrări

conform prevederilor di'n documentaţie, acte normative tehnico-

economice, contracte şi a condiţiilor de finanţare cu Încadrare În

plafoanele de decontare şi respectarea termenelor contractuale;

,. ":.- "0 .,;., .o,=."~i~_:'~sfa'blitş'te"rrf~d5i;;J:~'1Iîio'âhite';'<:i-"·til*l::e>';:'~6~;hI&ni:-e+U:j:,~jit'~di.i1-of··:'i·o; .
"f 1 1 ,

fizice, decontării producţiei, termenelor contractuale ŞI

centralizarea acestor date;

';'.

-_._------.-'- ...-_._--

oprIrea plăţilor, sau

de decontare

,n'~~onfdrme 'cuI~aF tfţ.~a;

• V'ehflcă şi vizează fa,c,tutile. '~.'' . . . ". . ,., ,'. '. '-." '.

1un:are fealiza.te;

• propune măsuri de regularizare financiară,
• fdupă caz, aplicarea de' penalizări, În cazul

• urmăreşte şi veriţic,ă<l9curpentele e lichidare financiară (ultimul

t~l~ride lucrări'-~,~~ţr.~g~,~t\)r al iucrărilor executate cumulat);
:, ;:·~:;~t~.·_':.'" " . '" . r. '·>';:·li.:.:: ..;.'.~..;~.: ..::/~·.;.<,..,,.', "

• y~tHică şi· avf~:ţ,}l:Zfu'i~·~9:'Qi:fm'ef.îţ~elep,~nttu el'ţoetatea parţiala s 31,1
:".' ~.i·(,~~~;;:-:iJ,:.>," ..', :'~'.~~':',,~~.:~:~:.•~\·.i-~I;l·::-;Hi;::;·' '~.r~;\:;I', _,. __ .:.....""t~1'~f~a:'·~~r~itţJf.t'~ţ\:g~.s,'~:~~~ţ:li'ţiesau altef~pneri pentru lucr.ăti
,'â:~~rb~ts~~::~ahf~t~t~e;t1tăîjF:ki'tntârziere' daune etc.'

.. .;~'~~~;>i:;,):'·..:.~t:j.:.~.\;::_~i:,.~:::~li'~~r;~~~i~~~~~t~ţ?i;,}~::~;i;~:::·:·:.. '. '.4, .' ,

• :':Y,~~tW"cţ'14'~tă~}I~~tg!:~t'W,~t:,?'~dereal Încadi-ării În preţurile din

,:::;~:~t~:~):'ţ~~~~~~t~~·~·'"',''",'
". - " ~..- :~·;'.~1·:'~..: ..~::~:'~::'·~i'':.:~;-::.':

-, -;",~t:F:!1;:\';:'7r...~:;,~,:·t:~:lt:,;~~~;
':',: .:,'~

~;~\.. "l;,': '. '
,- ~:.~ .

o

_ .. -' --



~;~:.,.~~'-::''':';'-':';',.••.~{~~~pnne~măs ti!.-l:,d:ei"fni1Qţliţ~t~~ii,r;~~;?~~l,;v~.ţăţi~i~~e 'l,lr-p adre, ,eyjd~~J~:~:::F,,.:;'"

c!Hg,9f.lt,ătl:r~gl~,ţn~hta.rY"f~n~pţia.ră şi ccmhIcrare cu celeI alte

c~P1partimente are' instituţiei;

• cQl'abore~f~ă cu sytviciul fipaI:lc;i~r - contabilitate Ia soluţionarea

p't.'obleqie:I'pr 1©_g~lJeqţ" J_e,qQt1t~typ, P~9qlicţiei şi, transmiterea pe
. '. ~ ': ~..~:. ::- .. :: . ~., . , :, .. .,'

b~ia p,rq'ceseţor ve'rb~le de recepţie a valorii, c!~finitive a
.' ',' .' ,

" .obiectivelor recepţionate

• identifică suprafeţelede teren a tuturor cimitirelor' şi a bunurilor

imobiliare (re actualizarea planurilor topo-cadastrale);

(~: • asigură şi răspunde de repararea şi consolidarea bunurilor care sunt

într-o stare avansată de degradare, păstrarea şi conservarea
, ,

. ·d .._ ,.. ;'.'4" ~"( ",4.'-' ••~::'-.J''l, ':':;ac~~s:tord';'-:
"

" ..,', .

• primeşte, verifică şi avizează cererile pentru execuţia de lucrări ŞI

eliberează autorizaţiile de lucrări funerare;

funcţie de--modificările apărute în structura acestora, (indexăli ŞI

modificări salariale, creşterea preţurilor Ia diverse materiale ŞI

uti)ităţi; etc)
".", .'

• uHrt,ăt~~t~,:puri~rea în' â'plicare a tarifelor Ia data intrării în vigoar.e
."", . . :':. .. ..~".. .

a acestora ;

servicii şi construcţii funerare în',

ŞI

executate în

legalitatea

funerare

autorizaţiiloremj se;

• întocmeşte ŞI

stabilirea tarifelor prestaţiilor de

• verifică

o

'," ..
,'.,' .

; ,

':" , ... •
': ;

construcli i le
I ';,'

~'.;-....,.:..
I •• ~ _",;.;_:::.:-:-~,;:.:.~



Primăriei
. )-.~

c'

c:

.,.,,'..,~~~~~'~~efe;"a~1i~~tEţte;~;~,4hc;(;)ptrolu f"l)~i;ei,te-nhh~fi;'Fii'~j;~:~H9~:~p~P~:±l:::;-.:'-..','
~ ,l\i~,!,i~ri}e.~~,CQ/l.~ţ{}!.<?W iHtt~~~r,~;,' ' . . , _ ,
• ti~fuăteşfeşil'~$~UÎ1dedh' încadrarea' îri. c'onşvm\lri1e n6;'~ate de

qtât,etial~, veti.fhl,ât'Id ,d~:ţ,Q.ntl\riJ:e de Materiale ale serviciilor

,~~t'fjt9Jial):, şi î~t~~Tltlg~~~:fi,~~ţ~~.~~tnil:,'
.' aQilite'aZă societăţile' co'mercial.e de ptQfil, perso~nele fizice

â~t:~tiza~~ şi~~()'~iaţiilei~~ilial'e, pentru:desfăşu~area' a~(~~rf?ţi1~~~\\
acestora în cimitire; I :1(." f:,"f;:P,:",.C{\\

~

;"~7A.:--,~," ",':;ll'I1.'''!I'~ ;:.~,H;,·-If·~"·" -.../D.Atribuţii privind activitaţeade au,dit: ! ~; "%'o,L,;I '/1

• elaborează norme metodologice specifice instituţi şi le ;~~/

avizării ',Direcţiei Audit Public Intern din cadrul

"("Mun'i~iphYHii~Li:cilre~'i;;: , ".:L

• eiaborează proiectul plar1Ului anual de audit public intern;

• face propuneri pentru ~ctualizarea planului de audit public intern,

atunci când apar indicii şi circu;nstanţe ce impun acest lucru,
I

• ef~etuează activităţi 4e atidit public intern pentru a evalua dacă
..

stst.etn~I~ 'de h,1aA~getIJeri.t.'finalfc,ţar şi control ale enti tăţii publice

~:9,~ttra.rt*p.ar'ent~'Ş.i;~,~t< ~()~r6~me cu normele de legalitate;;

te'gtili:lrita\e, ec6rt6'Iţ1f'Clţ~ţ~,~hdeilţă şi ~frcCiciţ'aţe;

• i'tlformeăZă DireGtlCi A\l'ctit 'Public Intern din cadrul Primări,-ei
•• /.,' ", .'.' '. ':" o", '. ::.>_~:~.:'-) ..':.::::.'~.A-;S<~?,' ;', ::' ". "., 0"0

M\jhiCiPitHui~)J9~r~şU:(/~~~s'Pte 'recomandă'rile qeîttsuşite de către

··'l~M~~i}~::::~~l'i"~~ft~it~:§;~ţrtf;~Wc:~::::;;or.$J
'f~§:t,)tp~î:I~'~rH.dtX~~ţj:'" ,)ivţtăţile de audit;·--1It~r~~~~~,~~(·~~!!~fi~de>c~4ifB»b!!cinternpe'tt~



~;~~,-;;,~:-.~~".". ,'"iI" ''fn','' ca"Zul·id~rttifk&~i:kt'·~:~'~:P"~.ife~lj~"it~ti,,·ş~tlp0si b:ile 'pr::ej-u~H~tir~.;::;;•.•..~,."- .'.. . - ": . ~., '" - :,' . .:' - ~-.- ..

r;;t1?PŢţeq;?;.~i!1l~9hHdir~ct9ruh,li jqsţ}tllţie,i şi structurii de control

ih!etn abiiitafe;

• v~riflcă re&peţta,F({<l,norm~lor, instrucţimlilor, precum şi a Codului

l:idvind cQ"ttdv.'tia .edgă a ,~li:~'pt9l~JuiiDţ~rn şi poate iniţia măsurile
.;,:~~~; ::.,,~~''''',:,'. '''. .-.. -:._.:: .... ~:. ';. .

corective rreGeşare, În cooperare cu di'h;Ctbrul instituţiei;
... .- .

-,"" ~., ".-'.~..•.....:

• stabileşte C5bi€ctivele şi procesele necesare obţinerii rezultatelor în

concordanţă cu cerinţele cetăţeanului şi cu politicile instituţiei;

~ implementează procesele;

C:, Il monitorizează şi măsoară procesele şi produsul faţă de politicile,

obiectivele şi cerinţele pentru servi,cii şi raportează rezultatele;
. .. .

:.' m~hitorizează şI eval uează fiec'dr~.i~ti·di(efect-dat;" . ',. ,-,- ','

• întreprinde actiuni pentru îmbunătătirea continuă a pefjgyrtThn:telor, ' i...• ·v' -; ~\'. "; .. J/~J" ~20'"
proceselor' ·u r"",-,'N 'i::'.\, - ~~,'·:';i·;;;:·::~f.?:i)

• împreună cu compartimentele. s ializate ~lfleJdf.eiză9' şi
, . .' I '. . ~~..0;V,i.~

implementează documentaţia slstemulUl de managemeîft~rat al

calită:ţii,mediului, sănătate ŞI securitate în muncă, inchJ,siv

declaratii.

" .. "--_ ..:~ .

:'~:'. .;,~r~;:i:

politiciilor referitoare la calitate, mediului,

socială, care trebuie să includă:re.spons~~iEt:atea
<o. _. '

documentăte ale

s~nătate şi seyuritate în muncă, inclusiv responsabilitatea socială şi

ale obieciivelor; un manual integrat; proceduri documentate cerute

ge st,a~~a~4'e)e ihtettraţional.e; documente necesare institutiei

P~rittu;~::).~:~i a.şi&4"ra. 'efe 'dW~<c'it~tea planificării, operării" ŞI

conttol~!i.I(p!Oc6selor sale; iIir'egistrări cerute de standardele
'. ;~'I-:_'~ ;.•.. ~"'/, L\:·~·;~·:";i.,:'{ .
ii1terrtatiditill e,;

: .'."::' '.• '·.\'':· ..,;.;..;-n';;;~",

• p,l:~n~fi~~ţ:~:'::~;~{i).Jţ.~,~~~(,'~f.~:~J.~~:Cl:~~..şi coordonează auditurile interŢl,e..:'~:.' <~'._:<' ;'\~\.:::,':'~~:>;'~"'-:.>I.';:i:'''':''''~''''('"," !'.:' '''~\'''~'~', < .', " • • •• • • _:~ •..:::~

,--" . - ai==G'Gn:fm-m----&R==JJN~~~-----==-
- !<,;::",

,:(-'
>'

.... :\~

o
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\

-.. . ,- ~
, , . *-_ ....-_. __ ..

·::,·,~f~-G,J:l·~~~~4h~~9iiurtJ~·d~·c~HtMe.::d;~,~~~:Olid~~.;P4ţte.;g0h-fQ:rrb.c.sR--
=- ~N180 19~11' :;O:(}3lafurnizoFii~e servicii aiA~~~. ' ,

~...-;-, __ """'"'~.,.."....,..._ ':. f:; ':'..'. :. .' .;"~ t: l.'I ~ i . :.,:! -.':'-.:'~".',~'\': _~';'.:.: ;~;,h" :.:, ~ .;~'_". 1 .';' ,~" '.",'. "~ _:~. ,'< .~:_~,._

• ~sţ'~bilirea' uri~i .pF'dced:~ri-cafe ,să d'~fihească c6fitrolul necesar

p'~ţ1tru icl~nţifiţ'1rţa, dţP~~ît.~rea~ protejarea, regăsirea, durata de

':~~trare'-ieIitftnhlreă' îii'te' tăftătHhr
P;,r·'" " Ş".··':T.:,:;:·.;·t·-,":"·'·:~§~··:·;'.;":':',

o iAs.punde qeînt~;cÎijhe'â frş~i· pos't\tlui ŞI a- fişdor performanţelor
:.,~' • • '.'., '>'O_ •• ".' '".' .', •• , '." .':. ~

ptofesiortale individuale pentru salariaţii din sţlpordine;

• aplică prevederile Codului de conduită a personalului contractual

din subordine;

C • răspunde petiţiilor care sunt legate de domeniul său de activitate;

• asigură măsţJrile şi răspunde de organizarea sănătăţii şi securităţii,
,,, " ,.,- ···~m(jfic'îî';'ţjt~c'ii'iil~'şI'd'e~rll-asurii e el-c -p~eve1't1re $1 ~tiri:gci;&,·a:-inc{:;ntlli1(j;'

În cadrul serviciului;

• pregăteşte peritru arhivare doc'urnentele din activitatea serviciului

În vederea predării acestora la .Biroul comunJcare, informare,
• 1"

arhivare, pentru care se Întocmeşte ŞI redactează liste de

ihventariere şi procţse verbaly d.e predş.re primi'te;
., ;'0 • ..' ••••• ,- . • "

c·

... - .



'.' ,. ,," ..

_ C" ~.--" <- ~;", •• "., ·.";·c,Q:ordOrţi'~ă',;":'sţţ~ra~€i~Ffe:~~~-;~î-ţţ~~W~ă~:;ş+"r~spţ1nde :de· iritr~frtii:;~,.c~;~:,;';

~Qţiyjtqţ~~,f.ţ s~ ,9~.ş,f~M,q~ţ;~'Jp.,clţB;vJ±11ci'mj,ţiru!u,i;

• .t8dtdbrf~'ă'ză,stipt~veghe(riă', 'cofitr6lEa:kăşI răspl1nde de--în~regul

ŞI răspUnde depefs'ph'~l~l ce deserveşte utilajele tip

concesiohate;

• urmăreşte şi răspunde.

si8tertratiLure

("",

, ~',~:~.

cimitir, verificând dacă se execută lucrările prevăzute În autorizaţii

. şi pe suprafaţa concesiqnată;

'., ~··'-ţe·ilfib'ă·şr'rasptiifde· dEf'r'espectarea~'-tegutnbr de

construcţii funerare, precum şi de modul cum sunt executate

potrivit autorizaţiilor de construcţii emise;

• verifică legalitatea ŞI dimensiu,nile lucrărilor de construcţii
f

funerare, montări de grilaje sau alte prestări de servicii efectuate În

cadrul s(}rviciilor teritoriale;

• u,'rrnăreş~,~finalizilfea lucrărilor de construcţii În cimitire la termen;

C~ • ţine evfd'enţa analitică şi grafică a figurilor, rândurilor şi locurilor

'concesionate;

• asigură' ?peraţiile de· deschidere a mormintelor ŞI reÎnhumare În

p.tezeriţ~Funui membru al familiei decedatului sau al anui
: ::'~:. .: \";J~.',J ~L-- '.

Îfriţ)'utet'ri,iCital acestuia, €hi'p?, caz, sub supravegherea şefului
'. ..... '( . . . l',': .~..;" .
~fe'tvidU~::~uconsemnarea obligatorie a operaţiunilor executate În

. " ..

,~. hl!}h~rii şi deshumării, răspunzânl: 4.r
",

. reşi juncţiollare



,:;tl!~aiŞ:i:~~fă,"~~~f~S;P~R:d.~~4~-"ţ4r,ât~l);i~.SiJ.~,.i.K~ţHt6t;'ţciî:t),jJjJ;,\tLui.~x.~ţPUfI g,',"
~~~~.~rile4~îflB,~.~are, ale '~9:nceşi()n~;'119r, s&licit?'~~ Servici~lui
','i:":~:'-'" -_-=,-.;'~". -;,;,;.;..;.~.;.'\...•...,., •...': ", ,", .':;~'.""'_:. 'J~:~':/:!.':'.'J,_ ".".~' .... <>.:':'.

achi-ziţii,ad'frifftjsttativ, tehnic mU~Q~cede tMIi:Sport pentru

ey~cuarea g\ltlQalejorşl a p~rp~nt1)l\li rezuHat de la locurile de
;"'~' ..,~-"".•... ,...•,-~..~,-, -.

î'fihumar~,'.'~',.-~-'".'"-;, ',_,",'"i

• urfuă,reştl e)(~c~ţărea' îtl, 01liie '6Qridi'ţii a l:i~Z~i"dhIitirului,
- . ,~','. . '. .. ... ,'

in'formâ.nd Serviciul achiziţii, administrativ, tehnic despre

deSfăşurarea acestei activităţi;

• tine evidenta tuturor încasărilor rezultate din tax~,~~~i<ta,iife în

C.',; ~ederea jUst~ficării acestora; ~. I ,J :'(?"'~":·"i,.,:~/ţ>\'i
~~ (_'1

• actualizează perm~~ent datele din fişa evide~ă ;'~,:~~~rii
"'~"":";~:"'~".!";'~ ..:'~"~~.;:;.."t.:"~.:·,·;~"':·-~.~"n·;. "";~-'."'-< ;~"'O~"''\:"''~':'.:_'' ro' •• : .. ..:,. '1'. ". . , ~~I't1ÂI'llP,,/?lat'lfefor anUaie"alereUlC nec<;tn:H' {}(O-(;"<51H,;e$H}ha,;~":.,,, .'·~=:'"'·:i';,,:. '"''

• Încasează de la cOIicesionari tarifele de prestări servicii şi tarifele

de întreţinere anuală;

• răspunde de îngrijirea patrimoniult;l1 serviciilor teritQriale;
, f

• asigură şi ră.spi.1!1:~ede întreţinerea în bună stare, a spaliilor

destinate. des·f~ştit~\rH.ş~r:yi~lilQr: religi,Q~şe, a îrrtprejmuiril()r, a
..··:r·';,. ":',,;,:. ,.. \: ..:"~:.:':>..',;':; ,'.,/:,: ...' ..•..:.~.,:;::::.;:' ..\ .. ' .'.. . ',"',:,~,:",',,: .' .:-, .. " . ,.' ..

c~ilor de:,:i4qes;sI5~ţIil.9r;.v~.fZi;ip:s.t~l,M,li,1.9r qealimentare cu ap~;
'~!tetgie'ei~~:t:i:ii~;':~,~~flh~#J~':şi.:a'~,1ţ~';·;dO~âri.Slj~C{fice;

., a.s,if';)irăl~ 9~ţ~tj~' }~;:~8,4,.:~r.~,(uit7.cURţf~.o.~,~1sp,eci;:tlizat:, s~rvjciile
, .. ' :'c"',: :,':'. >~,.;...:.:·:,.:':·~.i<:.::'~...~'!,';:..:'.:.:.;,:'..•..·<·i~·.":.;., 'A .: " .; :;">:.::~.':,,.-'\i'.' ... . I

şi sltij~e,le,'}c~IJgrQâ;.Ş~·,~f~telftE:'jB~iţiii~tD(jr,deshumări1or şi
.' ': '. .....'.>::_,·)i.:S/'~·j'·::~::··;·,:.;\.' ;?J'~:>f~~::-:~.~.-:;;;~.'::'/~"~~;~.--':','.::.\;.:<.,; "" ,";: ,o; :,.,:,=:;),: '.\"'\:"';". . .: ~. :'_.' . .
teÎr:ihum~i!H&tA:'·'r ."~": \}'N~:;te'titoriiil chj,ii~tf(;jlor",adi:hinistrate d~~ff~):::"','::'\'::\":;'â~~~~~ii~ti~~i'~;,\ "'"

• . aSiguiă;::/şi'+' .~Gf~î:~a:;p,t9ţ9'ţ'q,~ţ~ldt Încheiate «11'

:~~~~t~~i~~ş$~,'~Jj;~~\~w.·:~.*,f~~i~~~~f.~i';~;t~ţlitul se rv i~ii,~~t'
~i'deYcu1 t d' citUl
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ţQu.tra,cNliIJ~ clX:AQmiţl,i~ţt.<ţţi~_9imi,ţlrM<;)Ţsl Cremat~)fiilor UtI1,~ne

Cp~rză,cuhiţehHl'etc,.); - .,-:,,::-,' ....:.(.:<'
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• primeşte 'şi soluţiQnează sesizările adres'atede, :,concesionari

î&pre~n~'c~ B{tbulc6Iiignicare, ,\~foX1tl~te,ad1ivare, dţlPă caz;
"". • ~ '.. ."' ~l'.., • • •

e;tr)ic,ă p'~yy~ă~rileCo~ului de C'oqci~ită a personalului contractual

'dInsub6t'dirie;

• asigură măsurile şi raspunde de organizarea sănătăţii şi securităţii

rrnincii, precum şi de măsurile de prevenire şi stingere a incendiilor

În cadrul serviciului;

• . pregăteşte pentru arhivare documentele din activitatea serviciului

, - . - -'" :: '"","•." i:n~''~~d~;'e~'"~;~~dăitr~~ie~t~~'~"1a~'i3'Y;6i~T~c3h11iiîî~1i'i'~:~"'rbŢo;hiafe~i·C· •.... ,

arhivare, pentru care se întocmeşte şi redactează liste inventariere

şi procese verbale de predare primire;

• păstrează confidentialitatea dat'elor cu caracter personal în• • I

conformitate cu Legea 67712001, cu modificările ŞI completările

ulterio&.ţ,e;

dedate

k 'crematori ul ui;

• urm,ăreşţe şi răspun~e de respectarea
~: , . ~

lek~U:e:pf~~eritate . de . cb4C~~,tohari ŞI aprobări lor

·i~ilii'fii'~fŞ.~trâ1Ci:rfiitir~lot'$·r:·ti~fuatoriil or Umane ;
'.'~'~""':'.J~:',:«~.','" ".) '-.'.

• orgarilz~~i~şi ţine evid~pţ,a hiţlţror incinerărilor;
",t-""\'~:",~' '~:;:"\:~:-\:'~'-. : -:' :'~~'J,':' ~_..::.. "

• răsPud4r4e evidenţa gesH9ri~ră~bunurilor unităţii;

.' e&6i8;/\~·?;.~fu:si{'r~V.: ~'",,~;;" <~~4~umă şi răspţlnde
,- "c .. _~~'~'.' '-'r-='4··.~- ~ .

. b) Condu,cerea Crematorii,lor Umq.ne:
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• urili·~ţeşţ~.'şi'rişp·~h'4e<de·exec.iltâreăco"il'sfrhc1n r~~'~·i~~:rare,
v~rificâ~~. \d,fe~:~' .;7e~ută luCfă~Ji'e pr~v'ăzut~ în autorizaţii şi pe

.ş~pf,afata:.c~i:\Sy.lţ?Ii~tă ~

• .v'~h~'.~ă·§i· r~~·i~'ij~.ţ~~.ţ~.$lJ.,ţct~r~a ţ~~9lil.~t de sistetnatizare în

c6nstrucţii. f1lifer~te,.'ptecuIl1 şi" de niodul cum sunt executate

potrivit a~torlzatiilor de constructii emise:.. , '"

.-: - ,. " ....• _ .. $.-. -' -- ~.:" ,-~;.-- •.• -~-' ,'-::~, -.'"

crematoriilor;

finalizarea

dimensiunile

delucrărilor

ŞIlegalitatea

funerare;

• verifică

• urmăreşte

• ţine evidenţa analitică şi g~afică a nişelor din columbare;

• urmăreşte executarea În bune condiţii a pazei crematoriului;

~-=---
f tm~a .peişonalul ui

.(~.:.:.--.::., i . :,:'., l'

.~~~~.:.

• asigură prestaţiile necesare i.nciflyrărilor, răpunzând de executarea

În condiţii optiITle a acesţora;

• âsigură şi' ril$p.].lri:(le de Întreţinerea alei lor, clădirilor,
., '.' ._, !._ •• _,., '.;~/ ",,:'1>. . .... . . . .

Îlp.prejrttUJtil,:9I:.solf~ţţâ'h,dServiGiullli· a:chiziţii, administrativ, tehnic
.'" . ' •• ' '.' :.-.•.. -; .: '. !-, ' .

mijloace de' transport pentru evacuarea gunoaielor în vederea

protejării vegetâţţei;
. . , . t·: .;

.răsPb~d,e::~·~'t~1't~1îf~.f~fîh'~buhă star~ a camerelor de depunere a

decedă:iiii&l'r ':. ':. '
. :~',>::'_ ,<:.; ,:.~',I/·::t.T\~rl;,;':~,;,:'.:.<'i'.:;:"'''';·';.' _~t>' .. " . _, .'. .

• ·ăaUaHz~[i'ă;..";\~Î'rlitrif~i1t·(tâfele ·dih fi a de evidenţă a achitătp
.' . ....: ')'J:(', \f,':,?(~:;;{~,:':·::·.·<'.'. . ş

tărifeloi .~pJi~Jfâf.~:f.~rl(~',fle'că,r'ei hişe;
": .. ' :~\.:.-.~.:;.•.~;.~.':. \.;:}/f.1-: ~;;"~\"';':_<:.':'.::>'.'.. ;'.'. ':'.

• îHci'ls~âi~:'dd'r*§qn~~§tb:ml.rl 't~hfele de prestări servicii şi tarifele

<J~:i'rlti:~"·i;~(l:~t~~#~f~t~~Y,,~;]E:):·~,L:," ...'. .
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m\.lPFii"ţ!t~y\l:,m~i ,mă,s\lS.v~ .q.~.w~yeHire ~i"stipg~re ,a incendi ilor în

"c'â,iii-tIl sefvlciuluI . ' . -,O<, .- ••• ' ••• , ,

,..' . . ,
.pife.găt~şee p:eJ'ltru #~ivare dqcumentele ,dIn: .• a'ctivi taţea

'Gi~mSit9ii#I.u) iţ1 ve'ţl~i~?:::p..r~~,ăii}~9~st~ra l'a Biroul comunicare,
f.. "', ' .' .. , ,:. .' " ••.: ~.' ";", -:,., "',. _ .:.'" :.:, . " • ~', 1

lhformăre;arhivare, periJrit c~'re,se iţitodn,eşte şi re,dilttează liste de
r, "', ...: ":", I "', ",',. . '. .;-,'"",' .', ,.::~:,",.• -i-. ,.'"': .,,-,, , . ,

inveJita6efe şi proceSe verb ale qe,predare, primire;

• păstrează confi'dentialitatea 'datelor, cu caracter personal În

conformitate cu Legea 677/2001, cu modificările şi completările

ulterioare;

• îndeplineşte şi alte atriquţii stabilite de conducerea institutiei,

CAFI110LUL V ;//::,',(',',', ~~\\
"~''''-'-'~'{--''':':.'\''::;:·~'''''/'·r~· L ,--' -',' C)\:
PA T;RIMONIUL ~. <:.:-:'. <{.;f,~;

, \.1: ..·.•..:i ,0-;//

Art.22. Administraţia Cimitirelor şi Crematoriil r Uman~4'9$;lşti

administrează şi asigură funcţionarea - prmătoarelor SerV1Cll teritoriale

(cim'itire şi crematorii umane):

a)' t!rttz.tti~e: Bellu;' Berceni; Bucureştii Noi; Colentina;

Dă'mă'rb~iâ.; P4;n'tţ'~şti; Gh'eri~~~; Iaţi,cu Nou; Iz~orul Nou; Metalurgiei;

~·ant~I'irh·~n;sii~t'~'~Vir'l.eri;'sti~~leşti; Tudor Vladimirescu; Vest.

br~riH'i~toriiutiţ/J.,n'e: VitanI3ârzeşti; Cenuşa .
. . ' ·:,··:·rt-~h":·:';'."'~\';:'.:-'· ' "; . " :,~',:,~::~.'~':";'::-,,--":::<;'" ,\'. .

A~Jgu.răJri,tf(iţitJ.e,rea tir,g'iăţ~ăfelbr 'ci'ir;1itire: cimitirul Eroilor Jilava;
,'~ : .':' :,::,'. ~.-~':>~-::':!:.';'~}': ' , . ~.. ;: ~.',.~~:>..~:'"",::-::~" . <.,;',:,.

cirtIitihtl'EthfldF':H~ră'sfiău; Biin:itihil ~ioilbr Pro Patria, cimitirul Er -,,1'
;:::,.::,~'.'...::.:;.~;:~t,~;;rX~...;~.:·.~~':~.l;t:~;,.\>1:>~:f,::·':~;'.":',..:~:': .:';,: ::.:-lţ1i~!:,;it\t(\~,:~i.:,,~,;'(~~i/. "\fi,
M-'t '"-',:";lf'\f6hi tÎ.'ei din- Dede'm&Î'i ci 19 &9. . t,ar ,IrI al", e",,,,y;',. " ';.':~~;,i'::r'>:"00,""
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disp9;lHi.i1or le:g~i;J.Je. . .. . .. O •• ') :,1 '.. ;:
.' ';. ; • . : '~' .•:' . I ~. • ••. r - f 1" '

. AH:,~Â:I?\Ig'ţi~ld~ ve~ituri'-şi.bheltui~li âlAdrhinistiă\J~î o Gi'~itii~lor
.. :.'.~<'. .'.... . ' ::.';"".. :~, '. ".-'~' ,~, . _.

ŞI Crefn~horiiloii Um~~easigutăaqQperiti:lâ ch~hui~titor de funcţionare a. . ." . .

a~e:s!~~·r· _..., .., o '. '-. '.' o ' •• ' , •

A'tt;~? Op~r~ţj1.iQily ,~.eîii<;:as~ri şi 'pl,iiţi Îri"lei seef~~ţ1.t~_a~ă de c~tre
. • "·lo' "~,,.... Of" .~ .•..•. , •.• ~ <,

Adfuini~traţia Cimitirelor 'şi -Ctem:a;tdtitIor Umane' p'rin' conturi deschise
:. ' .. ' ':.'

la Trezoreria StatuluI şi p'rin casieria pro'prie, potrivit prevederilor legale.

ArL26. Constituirea veniturilor financiare ale Administraţiei

Cimitirelor şi Crematoriilor Umane se bazează pe venituri obţinute din:

alocaţii btl,geţare, v.epituri e~trabugetare şi ~lt,e fOl1d~Iilegalc_onstituite.
-<. --,':' - '.-. ~ .. :·-··-·'A·o,;I··:-,-:'1 ~Ar1rfiifi;sttli'tîa Cithjj;roli ..··'Oi Cr~ITt,,+i~";ilorUrrt~rie"g~s:[ion~a7ă"t':- 1 •.•. :...u •. -"'::-'"1. , • . _, .••.. ,. '"' .•..••. ')'... #..... Ulo_·}.~_~ _ _.. _ ... _.'-'

valorile materiale şi mijloâcele băneşti, a deconturilor cu debitorii şi

creditor;i şi exercită Gontrolul 'periodic al gestiunilor În vederea

asigurării integrităţii patrimoniului privind bugetul propriu.

CABIT'OL UL VII
- ~. ,,', '._ ,- 00 •• ,. • •

rlÎslf6:~iTnFINALE·
•..•~.. /. ~"".'..'~""""'.'V_;~. ~<' .. '. _'" "'.' .

Art.28. Litigiile de ~rice fel În care A<;lministraţia Gimitirelor ŞI
(. ~ .. ; ~i'

Crematoriilor uriihe estep,arte, sunt de competenţa instanţelor

j1J4y~~tbtesti:B;~tţ'I:~Jţ':\~~ij,' ," ','

" .,'A;"ţ.~:9.P~·~~~~ţ:~7':t~:tMt'~m~~fj:,$~~rcgFp.l~~r~~7~,Clf.,r~glementările leg~,~~~
În 'vigoare, se:"t:n·O~clWt'tă::şt6:9;mpl~_ţ~~.:Z~b'd 4Kc&te Qr1 intervin modiuQaţi
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În structura' ol"kht~'ăt&'ii~~'~'\~:'drrll'fil'stTati~i'Ci'inititelbr i Crematorif1'6r'
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