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STAT DE FUNCTH PENTRU ANUL 2006
AL ADMINISTRATIE! PENTRU SUPRAVEGHEREA SI PROTECTIA ANIMALELOR

Nr. COMPARTIMENTUL Nivel Grad sau Numar Anexa la
crt. Functia studii treapta posturi
Poz. de executic/de conducere profesionala 0.G.nr.3/2006
1 2 - 3 3 5 6
I.CONDUCERE 3
1 Medic veterinar - Director S I 1 anexa IV/7a/ b si anexa Vi/1a /b
2 Medic veterinar - Director adjunct S i 1 anexa IV/7a/ b si anexa Vl/ta /b
3 Inspector Specialtale  -Contabil sef S IA 1 anexalla/b sianexaVl/1al/b
Il. AUDIT PUBLIC INTERN 1
4 Inspector specialitate S ! 1 anexalla/b
lILBIROUL . JURIDIC CONTENCIOS, RESURSE UMANE 4
5 Consilier juridic -Sef birou S 1A 1 anexalla/b sianexa Vl/ta/b
6 Consilier juridic S Il 1 anexalla/bsianexaViitalb
78 Referent M 1A 2 anexalla/b
IV.SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL, INSPECTIE S$1 CONTROL 8
9 Medic veterinar -Sef birou S I 1 anexa [V/7a/ b si anexa Vl/1a /b
10 Medic veterinar S ] 1
1112 Medic veterinar S i 2
1314  Referent M 1A 2 anexalla/b
15616  Referent M I 2 anexalla/b
V.BIROU PROTECTIA MUNCII S| MEDICINA MUNGCII
17 Medic specialist - sef biroti ahexa IV/11 a/bsianexaVi/1al/b

anexalla/b
ancxalV/11al/b

18 Referent
19 Asistent medical
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VI.BIROUL VETERINAR EPIZOOTIC
20 Medic veterinar
21 Medic veterinar

22 23 Tehnician vetennar

-Sef biou

VIL.SERVICIUL ADMINISTRATIV, fRANSPORT,P.S.1.

24 Inspector specialitate  -Sef serviciu

2526 Referent
27 Referent

28 30 Muncitor calificat
31 Merceolog
32 Sef depozit

VIILSERVICIUL CLINICA MOBILA

33 Medic veterinar -Sef serviciu
34 35 Medic veterinar
36 37 Tehnician veterinar
38 Referent
3940  Muncitor calificat
41 42 Muncitor necalificat
VIILBIROUL CONTABILITATE
43 Revizor contabil -sef bhou
44 Referent
45 Referent
IX.BIROUL FINANCIAR
46 Revizor contabil -Sef birou
47 48 Referent
X.SECTIA | THEODOR PALLADY
49 Medic veterinar -Sef seclie
50 Medic veterinar
51 Medic veterinar
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anexa IV/7a /b si anexa Vl/1a /b
anexa lV/7alb
ahexa lV/7alb

anexa Il a/ b si anexa VI/1 a/lb
anexalla/b

anexalla/b

anexaV/2a/b
anexaV/lalb
anexaV/2al/b

anexa IV/7a /b si anexa Vi/1a /b
anexa lV/7a/b

anexa lV/7a/b

anexalla/b

anexaV/2alb

anexaV/i2alb

anexa ll a/b sianexa VI/1 a/b
anexalla/b
anexalla/b

anexa ll a/ b si anexa VI/1 a/b
anexalla/b

anexa V/7a / b si anexa Vl/1a /b
anexa lV/7a/b
anexalV/7alb



52-53  Tehnician veterinar ivi 1A 2 anexa lV/7a /b
54 Tehnician veterinar M ] 1 anexa IV/7a /b
55-62  Muncitor calificat il 8 anexaV/2alb
63-83  Muncitor necalificat 21 anexaVi2al/b
XIL.SECTIA |11 35
84 Medic veterinar Sef seclle S | 1 anexa IV/7a /b si anexa Vi/1a /b
85 Medic veterinar S H(deb ) I anexa IVI7a /b
86 Medic veterinar S i 1 anexa lV/7Ta/b
87-88  Tehnician veterinar M IA 2 anexalV/7a /b
89 Tehnician veterinar M Il 1 anexa lV/7alb
90-97 Muncitor calificat Hl & anexaV/2alb
98-118  Muncitoi necalificat 21 anexaV/2al/b
TOTALPOSTURI 118
FUNCTIH DE CONDUCERE-INDENMNIZATII DE CONDUCERE COMUNE
Nr. Functia de conducere Numar Indemnizatia de conducere in procente din salariul
Crt. posluri de baza (%) limita maxima
. ) anexa nr.V/i la 0.G. nr.3/2006
1 Director 1 - 50
2 |Director adjunct o i R T e T
3 [Contabil sef ) 1 - 40
4--5 |[Sef sectie ) 2 T 30
Sef serviciu T 3 T30
| 713 [Sef birou ) ) 5 25
NOTA:
Nivelul salariilor de baza si al indennizatiior de cuniducere pentry hiecare functie este stabilit conform 0.G.nr.3/2008,

metodologiel de aplicare a salariilor de baza inbe linile si nurmele de evaluare a performantelor profesionale individuale, precum si pe baza

modifcarilor de indexare a salariilor ,si se miodifica conform aclelqr normative apawte ulterior datei aprobarii statului de functii.

Salariile de merit se stabilesc o data pe an prnin dispozitia conduc ‘rJ v

T§pmmm art.” lO (1) din O G.nr.3/2006 .
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Denumirea functilor de muncitor calificatl este cea care corespunde muncii efectiv prestale, potrivit indicatorului tarifar de calificare ex.
( muncitor intietinere, sofer, zugrav elc ) stiuclura acestor funclii wimand a se stabili de catre Administratia pentru Supravegherea Animale
lor.

Nivelul salariilor de baza corespunzatoare funcuilur, gradelon si treptelor protesionale, prevazute in prezentul stat de functii, precum si
celelalle drepturi salanale aferente, se incadreaza in suinele alocate prin bugetul institutiei in anui 2006 , titlul ,,Cheltuieli de personal”
subdiviziunea , Cheltuieli salariale in bani”.

Transformarile de posturi vacante vor fi aprobate de primarul general.
Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor | conform orgarigramei si numarul de posturi aprobat se va face respectand normele
de constituire aprobate:( birou- min. 3 posturi, din care 1 posl de conducere;serviciu -min 6 posturi din care 1 post de conducere).
In cazul in care organigrama( structura organizatorica ) si numarul de personal aprobat prin Hotararea Consiliului General al Municipiului
Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba anual prin dispozilia Primarului General.
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Anexanr.3 la HC.G.M.B. nrrzﬂi’/ i[ &LG
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL ADMINISTRATIEI PENTRU SUPRAVEGHEREA SI PROTECTIA ANIMALELOR
CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.]. Administratia pentru Supraveghereasi Protectia Animaleior este serviciu public ce
functioneaza ca institutie publica. cu personalitate juridica.aflata in subordinea Consiiiului General
al Municipiuiui Bucuresti. infiintata prin Hotararea Consiliuiui Locai al Muncipiului Bucuresti
ar.48/1994 si nr.38/1996, avand ca obiect de activitate cont.art.3 strangerea cainiior si pisicilor fara
stapan de pe teritoriul Municipiului Bucuresti. {inantata din venituri extrabugetare si din subventii
acordate din bugetul Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

Art.2. Sediul centrai al Administratiel pentru Supravegherea si Protectia Animalieior este in
Bucuresti. Bd. Theodor Pailady nr.262. sector 3. avand contul nr.RO79 TREZ 7032 3100 601X
XXXX deschis la Trezoreria Sectorului 3 si codui fiscal nr. 5929320.

Art.3. Patrimoniul Administratiei pentru Supravegherea si Protectia Animalefor :ste stabilit
oe baza protocoiului incheiat !a reorganizarea RASUB de comisia stabiiita prin Hotararea
Consiliujui Local ai Municipiuiui Bucuresti ar.48/11.07.1994 si 2ste format din rotalitatea
mijloacelor banesti . mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar . asa cum sunt retlectate in
2videntele financiar contabile.

Art.4. Prezenwl Regulament de Organizare si Functionare al Administratiei pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor a4 Tost redactat in conformitate cu organigrama sropusa spre
aprobare.

CAPITOLULII
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.3 Oblectul principai de activitate al Administratiei pentru Supravegherea 3i Protectia
Animaieior i constituie vezolvarea probleme! cainiior fara stapan din Municipiui Bucuresti.
controlul mentinerii staril de sanatate a tuturor animaieior ce vietuiesc sau tranziteaza Municipiul
Bucuresti. activitati specifice sanitar-veterinare. constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiuniior
pe legile de protectie a animalelor .administrarea. intretinerea si repararea dotarilor si cladiriior.
reparatii masini si utilaje. activitati de deservire. precum si prestari servicii catre persoane fizice si
juridice.

CAPITOLULII
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.6. Administratia pentru Supravegherea si Protectla Animaielor cuprinde in structura sa
orvamzatorlca compammente functlonale s1 :ectu de pr ervicii cat si interventii in teritoriu.

Cea




CAPITOLULIV

ATRIBUTII

A.Atributiile generale ale Administratiei pentru Supravegherea si Protectia Animalelor

Art.7 In vederea realizarii obiectului sau de activitate, Administratia pentru Supravegherea si
Protectia Animalelor are urmatoarele atributii pe ansamblul unitatii :

strangerea cainilor fara stapan de pe teritoriul Municipiului Bucuresti. cu mijloace auto
proprii :

identificarea cainilor fara stapan din Municipiul Bucuresti prin aplicarea de crotalii si
microcipuri ;

deplasarea la urgentele din teritoriu cu Clinica Mobiia : ;
sterilizarea si identificarea cainilor din institutiile publice. societati comerciale . precum si 2
cainilor care apartin persoanelor fizice ;

in vederea realizarii de venituri extrabugetare Administratia pentru Supravegherea
Animaleior, poate presta diverse activitati specifice sanitar-veterinare pentru persoane
fizice sau juridice, contra cost, prin incheierea de contracte de prestari servicii sau
poate incasa taxe si amenzi conform actelor normative cu care lucreaza, percepe faxe
conform contractelor de prestari servicii incheiate cu institutiile publiice si persoane fizice
pentru_capturarea, sterilizarea . identificarea cainilor doriti. taxe caicuiate de serviciul

contabiiitate _pe bhaza consumuiui _de materiale si__resurse umane, cu aprobarea
ordonatoruiui principal de credite, numai pe teritoriui municipiniui Bucuresti;

emite norme de ingrijire si detinere a animaielor de companie conform iegislatiel in vigoare
specifice pe tipul de activitate .

emite norme conform iegislatiei in vigoare. specifice pe tipui de activitate proorie :

asigura exploatarea. intretinerea si reparatiiie parcuiul nropriu de mijioace de transport prin
unitati speciaiizate si prin mijloace proprii :

asigura exploatarea. intretinerea. reparatia si modernizarea patrimoniuiui propriv. cu agenti
sconomici specializati si prin mijloace proprii ;

asigura intretinerea si reparatia prin forte proprii si Ierti. 2 constructiiior administrative.
instalatii de apa. canal. electrice. gaze :

asigura conservarea patrimoniuiui existent luand masuri de paza >e paza de contracte cu
Corpul Gardieniior Publici.cat si cu paza proprie :

asigura pastrarea integritatii. protejarea si valorificarea patrimoniuiui public incredintat si
determina utilizarea eficienta a resurselor umane, financiare si materiale de care dispune : .
creaza noi bunuri proprietate publica din categoria celor stabilite ca tiind de interes municipal
si dupa caz. dezafecteaza asemenea bunuri. cu asigurarea resurselor financiare. in condmlle
legii. cu aprobarea Consiliului General al Municipiuiui Bucuresti :

intocmeste si inainteaza teme pentru studiu. proiecte. analize si sinteze din proprie
initiativa. sau fa solicitarea compartimentelor de specialitate ale Primariei \/[uncnpluiul
Bucuresti ;

intocmeste si inainteaza Ordonatorului orinci
venituri si cheltuieli :

credite. proiectul bugetuiui anual de
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- urmareste si verifica realizarea lucrarilor de investitii, intretinere, dotari si reparatii ale
patrimoniul aflat in administrare, examineaza si propune spre aprobare documentatiile
tehnice necesare obtinerii finantarilor, potrivit reglementarilor legale in vigoare : »

- intocmeste si propune spre aprobare Ordonatorului principal de credite propunerile de
preturi si tarife pentru prestatiile realizate in conformitate cu prevederile legale ;

- realizeaza achizitiile de masini. utilaje si instalatii pentru-eficientizarea si modernizarea
activitatilor si serviciilor prestate din fondurile alocate institutiei prin aprobarea planului de
investitii;

- analizeaza si propune spre aprobare listele lucrarilor de investitii ordonatorului principal de
credite, asigura avizarea documentatiei tehnico-economice. urmareste modui de realizare a
lucrarilor si asigura conditiile necesare punerii in functiune si la termen a obiectivelor din
investitii ;

- stabileste si raspunde de aplicarea masuriior privind protectia mediului inconjurator. precum
s1 protectia si securitatea muncii :

- asigura cooperarea tehnic-economica cu alte institutii publice, stiintifice si de protectia
mediuiui. regii, societati comerciale. fundatii din tara si din strainatate :

- consiiiaza O.N.G-urile.. persoane fizice sau juridice in sensul detinerii si asigurarii conditiilor
Je punastare ale animalelor :

- contracteaza servicii sezoniere pentru indepiinirea obiectului de activitate in perioade cu
mnuite soiicitari, angajand personal . in vederea bunei desfasurari activitatii institutiei

- raspunde de buna organizare si destasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a
setitiilor :

- organizeaza programe de formare profesionala finalizate cu certificate de calificare. cu
recunoastere nationala. sub coordonarea Consiiiului National de Formare Profesionala 2
Adulitilor.

- colaboreaza cu omoiogi din tara sau din strainatate :

B.Atributiile directoruiui si ale compartimenteior
coordonate de acesta :

Art.3. Conducerea Administratiei pentru Supravegherea si Protectia Animaleior se asigura de
catre un director numit prin Hotararea Consiliuiui General al Muncipiuiui Bucuresti.

Art.9 Directorui Administratiei pentru Supravegherea si Protectia Animaielor isi Jestasoara
activitatea pe baza legilor si actelor normative in vigoare (Hotarari ale Consiliului Generai al
Muncipiuiui Bucuresti. Legi, Hotarari si Ordonante ale Guvernuiui. Dispozitii aie Primarului
General al Muncipiului Bucuresti. ordine etc).

Art.10 . Directorul Administratiei pentru Supravegherea si Protectia Animalelor conduce
activitatea curenta a acesteia. reprezinta institutia in relatiile cu autoritatiie publice. precum si cu
persoane fizice si juridice in limitele de competenta stabilite prin Dispozitii ale Primarului General
al Municipiului Bucuresti si Hotarari ale Consiliului General ai Muncipiului Bucuresti.

Art.11. Directorul Administratiei pentru Supravegherea si Protectia Animalelor are urmatoareie
atributii. raspunderi si competente:

- conduce si coordoneaza intreaga activitate a A.S.PA.:

- raspunde de administrarea legala si eficientaa i ui patrimoniu:




fundamenteaza si propune planul de venituri si cheltuieli pentru administrare, protejarea,
intretinerea, conservarea si valorificarea eficienta a patrimoniului. pe care le supune spre
aprobare ordonatorului principal de credite :

aproba incheierea contractelor pentru derularea activitatii curente cu terti agenti economici
.in limita competentelor acordate ;

prezinta propuneri de preturi si tarife pentru prestatiile realizate.in conformitate cu
prevederile legale si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite :

coordoneaza activitatea de audit intern :

dispune organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de bunuri materiale . servicii. si lucrari
conform prevederilor legale :

fundamenteaza si propune proiectul de organigrama.numarul de personal. statul de functii si
regulamentul de organizare si functionare si e supune spre aprobare. conform
reglementarilor legale :

aproba Regulamentul intern cu dispozitiile privind protectia. igiena sl securitatea :n munca
in cadrul unitatii. a drepturilor si obligatiilor angajatorului si ai salariatiior. a1 regulilor
concrete privind disciplina muncii in unitate. cat si a modalitatiior de apiicare a altor
dispozitii legale sau contractuaie specifice :

2mite norme de ingrijire si detinere a animaielor de companie si raspunde de apiicarea lor {a
nivelul Municipiufui Bucuresti : A
raspunde de aplicarea iegalitatii privind salarizarea personaiului din unitate in lir*"
fonduriior bugetare apropate si dispune intocmirea isei postuiui si 2 fisei oerrormanteior
orofesionale individuale a intregului personal :

armareste cresterea calitatii prestatiiior realizate :

raspunde de recuperarea pagubeior aduse unitatii:

‘-n e\(ercitarea atributii lor saie directorui emite dispozitii :

:aspunde de angajarea. lichidarea si ordonantarea wneitmenlor n limita crealtelor augetare
repartizate sl aprobate potrivit sarciniior institutiei pe care ¢ conduce :

raspunde de reaiizarea veniturilor :

coordoneaza activitatea de nersonai dispunand de nrerogative discipiinare avand dreptul de a
aplica potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatiior sai ori de cate orl constata ¢a acestia au
savarsit o abatere disciplinara :

raspunde de utilizarea creditelor bugetare pe daza Sunei zestiuni iinanciare. integritatea
dunurilor incredintate institutiei pe care o conduce : ‘
face propuneri de preturi si tarife in coiaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul
P.ML.B. pentru a fi supuse spre aprobare C.G.M.B :

organizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a salariatilor . urmarind
pregatirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati in contextul mutatiilor ce
intervin in obiectul de activitate al adminstratiei, potrivit cerintelor de moderizare a
activitatii :

urmareste cresterea calitatii prestatiilor si produselor realizate : i
modifica activitatile coordonate de directorul adjunct in functie de necesitatile ce apar in
vederea realizarii in conditii optime a activitatii in institutie :

emite norme de ingrijire si detinere a m#br d&compame si raspunde de aplicarea lor ia
aivelul Municipiului Bucuresti: s




stabileste taxe si tarife pentru prestatiile si serviciile realizate in conformitate cu
prevederile legale ;

organizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a salariatilor. urmarind
pregatirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati in contextul mutatiilor ~=
intervin in obiectul de activitate al administratiei. potrtivit cerintelor de modernizare a
activitatii ;

in perioada absentarii din unitate a directorului sau cand postul este vacant atributiile functiei
de director sunt preluate de directorul adjunct :

Art.12. Atributiile compartimentelor din subordinea directorului sunt urmatoarele

[ )

1.Serviciul elinica mobiia

raspunde de identificarea populatii canine din Municipiul Bucuresu prin  apiicarea ie
crotalil si microcipuri ;

raspunde de steriiizarea si identificarea cainiior din institutiiie publice si din :oate iocatiiie
unde exista. precum si a cainilor care apartin persoanelor fizice :

raspunde de aplicarea normelor privind detinerea si intretinerea animaieior de companie :
constata contraventiile iegate de rele tratamente asupra animaleior :

percepe taxe conform contractelor de prestari servicii incheiate cu institutiile pubiice si
persoane fizice pentru capturarea. sterilizarea. identificarea cainiior doriti. taxe caicuiate de
serviciul contabilitate pe baza <consumului de 'materiale 51 resurse dimane Ju
aprobarea ordonatorului orincipai de credite :

T e Yo B

care nu detin servicii specxahzate contorm A.rt._. :1lm.; din Legea 2Z27/2002 se baza de
contract de prestari servicii :

Serviciul relatii cu publicui. inspectie si controi

a) Activitatea de refatii cu publicui

asigura relatia cu petitionarii, rezolva si raspunde de reciamatiile. sesizarile si

propunerile concesionariior:

asigura serviciiie de corespondenta si comunicare: :
analizeaza. proiecteaza si realizeaza formulare si documente tipizate necesare in cadrul
activitatii institutiei;

asigura cresterea calitatii serviciilor cu publicui si un comportament civilizat in relatiile cu
acesta: '
asigura si raspunde de rezoivarea zilnica a corespondentei cu alte societati comerciaie cu care
unitatea are contacte de lucru: ;
asigura inregistrarea documenteior intrate si iesite din institutie. urmarind in acelasi timp
incadrarea in termenele legale de rezoivare a documentelor: :
Inregistreaza si pastreaza toate actele normative. reclamamle prlmlte de 1a persoaneie fizice -
Jjuridice pe care le multiplica si le anruzeaza
cat mal corecta si eficienta:




arhiveaza si pune la dispozitia conducerii documentele existente in dosar;
informeaza in termen petitionarii (cu dovezi existente in registru) despre
problemele care depasesc competenta administratiei si care au fost trimise
superiorilor spre rezolvare;

asigura activitatea de informatii pentru public si preia reclamatiile telefonice de la
persoanele fizice si juridice si le transmite spre rezolvare sectiilor A.S.A.;
urmareste intocmirea si transmiterea raspunsurilor la organele de presa ,radio si
televiziune.dupa ce in prealabil au fost confirmate de forul superior.ca urmare a
materialelor publicate si a emisiunilor cu privire la activitatea institutiei:

seful birouiui intocmeste fisa de apreciere anuala a subordonatilor,in raport cu
performantele profesionale individuale si face propuneri privind acordarea premiului annual
si a salariuiui de merit:

2xecuta si aite sarcini dispuse de conducatorui unitatii sau altele din acteie
normative in vigoare.

D)Activitatea de secretariat si arhiva

raspunde de evidenta. indosarierea. pastrarea si arhivarea documentelor create si detinute in
arhiva unitatii :

respecta indicativul  termenelor de pastrare a documenteior. precum si nomenclatorui
Josarelor. registreior. condicilor si celorlalte documente create de unitate :

raspunde de aplicarea prevederilor iegale referitoare la contectionarea stampiielor si
raspunde de dactilografierea. muitipiicarea dupa caz. a lucrarilor efectuate n cadru
compartimentelor. asigura functionarea mijloacelor de comunicare din dotare :

ia masuri si raspunde de organizarea audientelor pentru persoaneie fizice si juriaice :

asigura activitatea de secretariat. a conducerii unitatii

‘nitiaza angajarea de cheituieil necesare activitatii de secretariat si le propune spre avizare
seruful Serviciului  Administrativ. Transport.PSI pe baza de referat in <adrui angai~-"
‘ichidarii. ordonantarii si piatii cheituieiilor :

claseaza dosareie documenteior institutiei :

oune la dispozitia institutiei si organeior de control. sub semnatura. dosareie soiicitate.
urmarind restituirea acestora ;

organizeaza si raspunde de arhivarea documentelor ce provin din cadrul administratiei :
asigura activitatea de primire. inregistrare si clasare a documentatiilor privitoare la derularea
activitatii administrative. financiar-contabile si tehnice :

raspunde de evidenta. selectionarea. pastrarea documentelor create in arhiva unitatii ;
respecta Indicativul termeneior de pastrare a documentelor precum si nomenclatorul
dosarefor, registrelor, condiciior si ceiorlaite documente. conform prevederilor legale :
raspunde de evidenta. selectionarea . pastrarea documentelor create in arhiva unitatii :
respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor . precum si nomenclatorul
dosarelor, registrelor, condicilor si celorlate documente. conform prevederilor legale.

executa si alte sarcini dispuse de directorul Administratiei pentru Supravegherea
si Protectia Animalelor.




3.Sectia I-adapost caini fara stapan; pensiune si cabinet social;

- se afla in legatura directa cu biroul relatii cu publicul;

- din punct de vedere sanitar-veterinar colaboreaza cu biroul veterinar-epizootic:

- toate reclamatiile, sesizarile si apeluriie telefonice le preia de la biroul de reiatii cu publicul si
le solutioneaza in termenele stabilite de acesta.

- asigura receptia cainilor fara stapan care sunt prinsi:

- cazeaza caini fara stapan in sistem de pensiune:

- asigura adoptia cainilor revendicati de catre persoane fizice sau juridice. fundatii de protectie
a animalelor. in situatia in care acestea fac dovada existentei conditiilor de intretinere a
acestora:

- efectueaza euthanasierea cainilor ce sufera de maladii infecto-contagioase la om si aite
animale. precum si a tuturor cainiior care nu sunt adoptati . in conditiiie respectarii legislatiei
in vigoare: '

- asigura oprestatii medicai veterinare catre opersoane iizice sau juridice, Droprietari .
animaie in conditiiie unui cabiner veterinar :

- asigura activitatile de prindere. adoptie sau cuthanasiere a cainilor fara stapan din Bucuresti,
se face cu respectarea legislatiei in vigoare :

- primeste reclamatiile telefonice de ia oiroui relatii cu publicui privind sxistenta cainilor 1ara
stapan si asigura rezolvarea in timp util. cu mijioace specifice ASA:

- indruma activitatea intreguiui personal din sectii. verificand prezenta acestuia ia program si
indepiinirea atributiunilor de serviciu: ‘

- asigura rezolvarea operativa a sesizarilor primite din teren :

- controleaza respectarea normelor de protectia muncil si PSL sesizand orice nereguia
tehnictanului cu P.M.si P.S.1.:

- asigura continuitatea serviciului si a serviciuiui de adoptii in ziiele de sambata si duminica si
‘n zilele de sarbatori legaie. !a dispozitia primita ae {a conducatorui institutiet:

- face proouneri privind recompensarea sau sanctionarea oricarul salariat din sectie. privitor a
activitatea destasurata :

- intocmeste si prezinta conducerii ASPA Jropuneriie orivina apreciersa anuala a activiatii
sersonaluiui din subordine :

- indevolineste orice aite atributii dispuse de directorul Administratiei pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor sau rezuitate din acteie normative in vigoare .

4.Sectia II —sectie de interventie in teritoriu organizata identic ca si Sectia I avand ca
activitate de baza, capturarea cainilor fara stapan din teritoriu:

3. Compartimentul de audit public intern

- claboreaza proiectul pianului anual de audit public intern :

- <fectueaza activitati de audit public intern pentru a evaiua daca sistemele de manaoemem
financiar si control ale activitatii publice sunt transparante si sunt conforme cu normele de
leoahtate regu]ar1tate econom1c1tate etlc1enta sl etlcamtate




evidentelor contabile si ale actelor financiare si de gestiune ; certificarea se face inaintea
aprobarii de catre conducatorul institutiei publice, a bilantului contabil si a contului de
executie bugetara :

examinare legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunuilor. identificarea erorilor,
risipei. gestiunii defectuoase si fraudelor si pe aceste baze propunerea de masuri si solutii
pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati, dupa caz ;

supravegherea regularitatii sistemelor de fundamnetare a deciziei, planificare. programare,
organizare, coordonare. urmarire si control al indeplinirii deciziilor :

evaluarea economicitatii, eficacitatii. eficientei cu care sistemele de conducere si executie
existente in cadrul institutiei publice, ori la niveiul unui program/proiect tinantat din fonduri
publice, utilizeaza resursele financiare umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si
obtinerea rezultatelor stabilite:

identificarea slabiciunilor sistemelor de conducere si de control. precum si a riscuriior
asociate unor astfel de sisteme. unor programe/proiecte sau unor operatiuni si propunerea de
masuri pentru corectarea acestora si pentru diminuarea riscurilor dupa caz :

executa si alte sarcini ransmise de directorul Administratiei pentru Supravegnerea si
Protectia Animalelor sau rezultate din actele normative in vigoare.

6.Biroul contencios-juridic si resurse umane:

a) Activitatea juridica

asigura si raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare pentru intreaga activitate a
administratiei:

reprezinta interesele administratiel in fata instanteior iudecatoresti. altor organe Je
surisdictie, organelor de urmarire penala. notariateior  de stat. precum 31 in raporturiie cu
oersoanele juridice si persoaneie fizice. pe baza delagatiel data Je conducerea

administratie :
1a masuri de respectare 2 .Jispoziiiiior legaie <u privire ia apararea 3 conservarea
satrimoniuiui din administrare. a drepturiior si intereseior legitme aie nersonaluiui. anaiizand
cauzeie care genereaza pagube. titigii sau infractiuni :

{a masuri necesare peniru recuperarea creantefor prin Jetinerea :itluriior executorii si
sprijinirea in executarea acestora: -‘
intocmeste si avizeaza asupra legalitatii contractelor economice. contractelor de munca.
incetarea raporturilor de munca. decizii de imputare. aite proiecte de acte cu efect juridic.
precum si asupra legalitatii oricaror masuri care pot angaja raspunderea jatrimoniaia a
administratiei. ori sa aduca atingere drepturilor sau intereselor legitime ale acestuia sau ale
personalului :

avizeaza proiecte de decizii aie conducatoruiui unitatii. regulamente. ordine si instructiuni
precum si orice acte cu caracter normativ. care sunt in legatura cu atributiiie si activita....
administratiei ; 1
tine evidenta actelor normative si asigura aducerea la cunostinta si aplicarea intocmai de
catre personaluj cu atributii in aplicarea acestor prevederi :

are responsabilitatea aducerii ia cunostinta - umtatu a wwror reglementarilor legale nou
aparute conform modificarilor legislative ce apar : =~ -~

reprezinta unitatea si angajatii acesteia in toat&tazel&de"%e&pencms care apar :




executa si alte sarcini dispuse de directorul Administratiei pentru Supravegherea Animalelor,
sau de actele normative in vigoare.

b) Activitatea de resurse umane(personal)

in baza necesarului de personal aprobat, asigura recrutarea si selectia personalului, prin
concurs organizat in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare ;

intocmeste proiecte de decizii privind incadrarea in munca si raspunde de intocmirea
contractelor de munca conform legislatiei-in vigoare, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
ce decurg din acestea :

intocmeste lucrarile privind programarea si reprogramarea concediilor de odihna,
modificarea cuantumului sporufui de vechime. dosarele de pensionare pentru iimita de varsta
sau invaliditate. schimbarile locurilor de munca etc.

efectueaza lucrari privind 2videnta si miscarea personalului, zlibereaza iegitimatiiie dé
serviciu si adeverintele solicitate de persoaneie care au calitatea de angajati cu aprobarea
directoruiui  A.S.P.A.. in termen legai

intocmeste documentatia orivind  aplicarea masurilor disciplinare propuse de sefli de
compartimente si aprobate de conducerea administratiei . in conditiiie legii :

raspunde de completarea Registrului general de evidenta al salariatilor conform legislatiei in
vigoare : '
gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale. individuale. in

conditiile legii ;

intocmeste documentatia necesara privind organizarea in contormitate cu legile in vigoare de
contracte speciale de formare protesionala. contracte de calificare protfesionala si contracte de
adaptare protesionala, in vederea dobandirii unei calificari profesionaie 3i adaptarii ...
caiificari profesionale ia nivelul angajatoruiui prin intermediul contractelor speciaie incheiate
intre institutie si angajatorii autorizati de Ministerul Muncii. Solidaritatii Sociale si1 famifiei :
intocmeste documentele de angajare de cheltuieli privind salariiie si aite dreptur1 danesti aie
personaiului. precum si necesarul de formuliare si furnituri de bdirou specifice :i e prezinta
spre avizare sefului Serv.Administrativ. Transport.2S] :

2xecura si aite sarcini dispuse de directorul Administratiei pentru Supravegnerea si Protectia
Animaieior .

c)Activitatea de salarizare si organizare 2 muncii

asigura si raspunde de aplicarea stricta a prevederilor legale privind sistemul de salarizare a
personalului din institutiile publice finantate integral sau in majoritate de la bugetui de stat.
bugetul asigurarilor sociale de stat. bugeteie locale si din tonduri speciale stabiiite prin lege.
cat si in raport cu criteriile si fisele de performanta protesionala individuale intocmite de sefii
de compartimente si in limita creditelor bugetare aprobate ;

redacteaza si prezinta spre aprobare. in conditiile legii. organigrama. statul de functii,
numarul de personal si reguiamentul de organizare si functionare al unitatii :

intocmeste situatia cu propunerile primite de la sefii de compartimente privind personalulr

care poate beneficia de salarii de merit in functie /gr%ulta\tele obtinute in munca :
YA
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analizeaza impreuna cu organele de protectia muncii si sefii de compartimente, locurile dé
munca si meseriile cu conditii grele, periculoase etc, conform legii. in vederea acordarii
sporurilor ;

intocmeste bazele de calcul si documentatia necesara si fundamenteaza fondul de salarii-din
cadrul bugetuiui de venituri si cheituieli ; -
administreaza, in colaborare cu compartimentul financiar, fondul de salarii aprobat-pentru
acoperirea tuturor drepturilor salariale prevazute si intervine la forul ierarhic superior in cazul
unor necorelari intre aceste drepturi si fondul alocat cu aceasta destinatie :

tine evidenta numerica. pe functii. trepte si grade profesionale a personalului”tehnic,f
economic. administrativ si de alta specialitate. a muncitorilor pe meserii si trepte
profesionale

participa. impreuna cu serviciile de specialitate. la determinarea si siaborarea necesarului dé
personai pe structura, functii si meserii. grade si trepte profesionaie. pe total administratie. i
concordanta cu programeie de prestatie. in ‘imita numaruiui de personai si creditelor bugetare
aprobate :

stabileste in cadrul contractuiui de munca drepturiie saiariaie si celelaite drepturi prevazute
de legisiatia in vigoare :saiariul de baza. indemnizatia de conducere. saiariui de merit. sporuri
la salariuf de paza eic:

urmareste incadrarea in numarui totai de sersonal aprobat prin organigrama si raspunde de
intocmirea si comunicarea dateior statistice privind munca si salarizarea :

redacteaza impreuna cu setii de compartimente proieciui Reguiamentului de organizare si
functionare al A.S.P.A. in concordanta cu organigrama si statui Jde functii. iar dupa
aprobarea acestora gestioneaza Iisele posturtior intocmite de sefli de compartimente si
sectie :

redacteaza proiectul Regulamentuiui intern in concordanta cu legisiatia muncii in vigoare st tl
supune spre aprobare conducerii unitatii :

‘nitiaza angaiarea de cheituieil necesare. pe baza de referat:

2Xecuta si aite sarcini ransmise de directoruiui Administratiel pentru Supravegherea si
2rotectia Animalelor sau rezultate din actele normative in vigoare. |

". Biroul protectia muncii si medicina muncii

a) Activitatea de protectia muncii

asigura cele mai bune conditii in desfasurarea procesuiui de munca. apararea vietii.
integritatii corporale si sanatatii salariatilor si a altor persoane participante la procesui dt:
munca :

asigura aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbunatatirea conditiilor de munca si pentru
reducerea efortului fizic. precum si masuri adecvate pentru munca femeilor si a tinerilor ;
organizeaza controlul permanent al starii materialelor . utilajelor si substantelor roiosite in
procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor :

intocmeste documentatia pentru autorizarea functionarii unitatii din punct de vedere al

protectiei muncii si solicita revizuirea autorizatiei in cazul modificarii conditiilor initiale in
care a fost emisa :

R
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intocmeste impreuna cu celelalte compartimente de munca din cadrul administratiei masurile
tehnice, sanitare si organizatorice de protectia muncii. corespunzator conditiilor de munca si
factorilor de mediu specifici unitatii ;

asigura informarea fiecarei persoane anterior angajarii in munca asupra riscurilor

la care aceasta este expusa la locul muncii ;

asigura informarea fiecarei persoane anterior angajarii in munca asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul muncii :

raspunde de prezentarea documentelor si da relatiile solicitate de inspectorii de protectia
muncii in timpul controlului sau efectuarii cercetarii accidenteior de munca :

elaboreaza reguli proprii pentru apiicarea normelor de protectia muncil. corespunzator
conditiilor in care se desfasoara activitatea la locuriie de munca :

prezinta la solicitarea compartimentuiui contabiiitate bugetul de cheituieli privind miiloaceie
de protectie (echipament individual de protectie de lucru. alimentatia Je protectie si
materialele igienico-sanitare).
intocmeste impreuna cu ceielalte compartimente de munca din cadrui iaministraries
proiectul programului de masuri si propuneri privind prevederiie necesare pentru protectia
muncii. urmareste si raspunde de realizarea masurilor prevazure :

raspunde de instruirea in domeniul protectiei muncii a muncitoriior si a celoriaite categorii de
salariati din administratie :

analizeaza cauzele accidenteior de munca si a ‘mboinavirilor proresionaie 51 propune. n
scris. masurile legale de eliminare inedita a acestora :

informeaza imediat conducerea administratiei asupra accidenteior de munca produse in
unitate:

participa ia cercetarea cauzelor accidentelor de munca produse in unitate:

stabileste impreuna compartimentele nteresate . ‘ocurile de munca la care potrvit legii. 3
acorda sporuri pentru conditii greie. pericufoase 2tc. precum si schimbarea locuriior le
munca pe baza avizelor medicale a personajuiui muncitor :

2xecuta si alte sarcini dispuse de directorul Administratiei pentru Supravegnerea st Proteciia
Animalieior sau forul tuteiar sau rezuitate din acteie normative n vigoare.
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b)Activitatea de medicina muncii

participa la evaluarea riscurilor privind imboinaviriie protfesionale sau bolile protesionale :
monitorizeaza starea de sanatate a angajatilor prin examene medicale la angajarea

in munca. examen medicai de adaptare. controi medical periodic, ¢examen medicai

la reluarea activitatii : f
indruma activitatea de reabilitare profesionaia, reconversia protesionala. reorientarea
profesionala in caz de accident de munca. boala profesionala, boaia legata de profesie sau
dupa atectiuni cronice : |
comunica existenta riscului de imbolnavire profesionala catre toti factorii implicati in
procesul muncii ; :
consiliaza angajatorul privind adaptarea muncii si a locului de munca la caracteristicile
psihofiziologice ale angajatilor :

consiliaza angajatorul pentru fundamentar
munca :




- participa la sistemul informational national privind accidentele de munca si bolilé‘
profesionale ; ;
- executa si alte sarcini dispuse de directorul Administratiei pentru Supravegherea si Protectia
Animalelor. de forul tutelar sau rezultate din actele normative in vigoare.
C.Atributiile directorului adjunct si ale compartimentelor
oordonate de acesta

Art.13. Directorul adjunct are urmatoarele atributii,raspunderi si competente:

- coordoneaza.urmareste si verifica activitatile de investitii,intretinere.reparatii curente si
capitale a tuturor dotarilor din patrimoniul institutiei.de modernizari.amenajari i
reamenajari.examineaza si propune spre aprobare documentatia tehnica necasara obtinerii
finantarii dupa caz.in conformitate cu prevederile legale:

- coordoneaza activitatea de intretinere zenerala.amenajarea spatiiior s1 dotariior oentru
cazarea animalelor.a spatiilor verzi si aleilor din incinteie ceior doua sectii: |

- coordoneaza si verifica buna desfasurare a activitatii de aprovizionare cu firana pentru cainii
aflati in sectii cat si cu materialele necesare desfasurarii activitatii institutiei.etc.

- coordoneaza si raspunde de activitatea administratv gospodareasca:

- rspunde de activitatile aferente dotarii si exploatarii mijloaceior de transport si utiiajel~=
.repararii si intretinerii acestora;

- swdiaza modaiitatile de imbunatatire 2 activitatii tehnice in  domeniul sau de
responsabilitate,luand masuri pentru imbunatatirea proceselor de munca in vederea reducerii
consumurilor specifice de materii prime.materiale.combustibili:

- asigura prin personal de specialitate controiul moduiui de respectare a prescriptiiior ehnice si
calitatii la jucrari execurate de terti in cazui contractarii unor astfei de ‘ucrari:

- controleaza din punct de vedere disciplinar nersonaiul din subordine s1 propune masuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportui -eaiizariior
orotesionale si de discipiina in munca:
2xecuta si alte sarcini transmise de -directorui  Administratier dentru Supravegnerea si
Protectia Animalelor sau rezuitate din actele normative in vigoare:

- coordoneaza activitatea de paza si P.S.I:

- coordoneaza si verifica activitatea de inspectie si control a unitatii

- prin programele de dotari. in limita resurselor financiare. face propuneri pentru achizitionarea
mijloacelor de natura ambientala si de spatiu cat si pentru asigurarea hranei Si
medicamentelor :

- in lipsa din unitate a directorului, cat si pe pericada vacantarii postuiui .preia atributiile
acestuia:

- -atributiile.raspunderile si competentele directorului adjunct. precum si compartimentele
coordonate de acesta .pot {1 modificate din dispozitia directorului .




Art.14 Atributiile compartimentelor din subordinea directorului adjunct sunt urmatoarele: '

1.Biroul veterinar epizootic

Activitatea veterinara epizootica

- exercita activitati de specialitate din domeniul sanitar veterinar (tratamente, vaccinari,
interventii chirurgicale), actiunilor profilactice si curative. examenelor de laborator,
operatiunilor de deratizare. dezintectie. dezinsectie (DDD) si raspunde de executarea acestora
in fata conducerii administratiei si reprezentantilor Directiei Sanitar Veterinare a
Municipiului Bucuresti :

- anunta urgent D.S.V. Mun.Bucuresti de suspiciunea sau aparitia unei boli infecto-contagioase
de mare difuzabilitate:

- supravegheaza si participa la actiuniie de contentie si manipuiare a animaieior :

- intocmeste. in cazul aparitiei unor zoonoze. pianul de masuri antiepizootice. raspunzand
direct de apiicarea acestuia : '

- raspunde de zfectuarea necropsiilor in cazul mortaliitatii animaieior :

- stabileste diagnosticui prezumtiv. iar in cazurl de nevoie apeleaza la Laborator Sanitar
Yeterinar DSV Bucuresti pentru stabiiirea acestuia : _

- une 2videnta stricta a foilor de observatii. a carnetelor de
vaccinare(pe specii si indivizi i. a condicii de tratamente. a proceselor verbale de dezinfectie :

- supravegheaza animaleie in :impul perioadei de carantina si intocmeste foile de observatii

oeriodice :
- raspunde de modul de depozitare si utilizare a medicamenteior si substantelor [oiosite.
zonform normeior sanitar-veterinare in vigoare.cf. Decret 466,79 si Legea 73/69 :

- colaboreaza cu institutiile si laboratoarele de profil veterinar. Ministerul Agriculturii. Agenua
Nationala Sanitar-Veterinara. Directia Sanitar Veterinata 1 Mun.Bucuresti. Laboratorul
ot.Controiui  Alimentelor i Furajeior de Origine Animala.Laboratorui »t.Controiui
Vledicamenteior ie Uz Veterinar :

- reprezinia institunia in reiatiiie de coiaborare sau de aita natura. n iimita competentelor
acordate de conducatorul unitatij :

- siabileste necesarui de medicamente. materiaie si instrumentar sanitar veterinar ‘n 3copul
ratarii animalielor si asigura receptia si achizitia acestora :

- intocmeste referate de necesitate. anlizand si comparand permanent existentul (stocurile} si
termenele de valabilitate ale medicamentelor si materiaior sanitare :

- intocmeste documentele de angajare a cheituielilor sitine evidenta fondurilor repartizate :

- wverifica pe linie sanitar veterinara produsele de origine animala. pentru a fi administrate in
consum. cainilor tara stapan :

- raspunde de obtinerea autorizatiilor de functionare cerute de Ministerui Agricuiturii si
Alimentatiei. Ministerul Sanatatii. Inspectoratul de Stat pt.Protectia Muncii. Agentia dé
Protectia Mediului ;

- intocmeste necesarul de mijloace fixe. obiecte de inventar, medicamente si materiale samtare
specifice obiectului de activitate al admmls

- executa si alte sarcini dispuse de c@

vigoare : ; /
I
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seful biroului intocmeste fisa de apreciere anuala a subordonatilor. in raport de prestatia
fiecaruia si face propuneri privind premiul anual si salariul de merit.

2.Serviciul administrativ.transport P.S.1.

a)Activitatea administrativa :

raspunde de utilizarea rationala a imobilelor. instalatiilor aferente celorialte mijloace fixe si
obiecte de inventar, aflate in dotarea A.S.P.A. :

raspunde de modul de derulare a contractelor de inchiriere si de cheltuielile de intretinere :
raspunde de gospodarirea rationaia a energiei electrice. combustibililor. !ubrifiantilor. aper,
hartiei. convorbirilor telefonice si a altor materiale de consum cu caracter administrativ
gospodaresc :

organizeaza si asigura efectuarea curateniel in oirouri si a celoriate incaperi st spatii aferente
imobilelor administrative :

participa la intocmirea si stabilirea programuiui financiar si a programufui de aprovizionare,
referitor {a nivelul cheituielilor adm.-gospodaresc, cat si de asigurare 2 materialeior de
intretinere. piese de schimb. inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru administratie ;
raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor , materiaieior si rechizitelor de birow.
asigurand distribuirea acestora pe compartimente si sectii :

certifica 2xactitatea si realitatea prestatiiior efectuate de rerti. chirit. reietoane. abonamente si
aite cheltuieli administrativ-gospodaresti :

inscrie in registrul compartimentuiui si prezinta ziinic {a viza, documenteior justiticative :
raspunde de intocmirea programeior orivind asigurarea alimentarii <u 2nergie. combustibil,
apa. canal. ‘n limita creditelor aiocate cu aceasta destinatie. in vederea asiguraril bunei
“unctionari a spatiilor administratiei :

intocmeste documentele necesare pentru obtinerea avizeior. autorizatiifor 3i acorduriior
privind consumul de energie. combustibii si apa si ‘nstalarea de retele ciectrice. tontoare.
21C . care necesita aprovari :

raspunde de intocmirea fisei performanteior protesionaie ndividuate 3rivind aprecierea
anuala a activitatii personaiului din subordine . propunand. in raport de rezuitate. acordarea
oremiului anuai si/sau a saiariuiui de merit :

raspunde de intocmirea tiselor cu atributiile functiilor nersonaiului din cadrui serviciului :

b)Activitatea de transport

intocmeste documentatiile privind propunerile pentru dotarea cu masini n0i si le supune
aprobarii conducerii ASPA. conform legisiatiei in vigoare si fondurilor aprobate :

urmareste modui de exploatare a parcului auto din dotare si confirma eficacitatea deplasariior
in teren prin lucrari. analizand permanent consumul de carburanti si lubrifianti :

raspunde de mentinerea in stare de functionare a parcului auto. urmarind efectuarea reviziilor
tehnice periodice. pe baza de grafice :

intocmeste programul de aprovizionare Lehmco materiala si raspunde de uuhzarea
materialelor. combustibililor, pieselor de lubrifiantilor. anvelopelor etc : :
raspunde de ehmmarea aencxente!or i u@‘ A &y - '
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- urmareste si raspunde de modul cum angajatii unitatii exploateaza mijloacele de transport,
propunand masuri de imputare a unor stricaciuni provocate din vina acestora , precum si
modul de efectuare a lucrarilor de reparatii si intretinere ;

- raspunde de starea tehnica a tuturor mijloacelor auto cu care este dotata unitatea si de
exploatarea acestora in stare de siguranta pe drumurile publice. sau in sectiile in care se
desfasoara activitatea-;

- intocmeste referate si le inainteaza (prezinta) spre avizat sefului servicului administrativ .
pentru orice cheltuiala specifica.

¢) Activitatea de P.S.1.

- asigura conform normelor, dotarea sectiilor si compartimentelor cu mijloace si instalatii PSI
51 buna functionare a acestora ;

- verifica periodic modul de functionare al acestora :

- asigura instruirea personaiului din sectii si compartimente, asupra moduiul Je folosire si
exploatare a mijloacelor PSI :

- participa ia activitatea comisiilor tehnice de prevenire si stingere a incendiiior :
apiica masuri de tehnica securitatii muncii si PSI. in vederea evitarii accidenteior de munca si
a altor ecvenimente. urmarind asigurarea personalului cu echipament si materiale de protectia
muncii :

- controleaza toate locuriie de munca. apiicarea cu strictete a normefor orivind srotectia
muncil. in concordanta cu precizariie NGPM :
asigura masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si ale mooinaviriior
protfesionale :

- aplica masuri de tehnica securitatii muncii si PST in vederea evitarii accidenteior de munca si
a altor evenimente . urmarind asigurare personalului cu echipament si mareriaie de srotectia
muncil :

- participa in cadrul comisiilor ia receptia sectlilor nou infiintate si urmaresie ovlinerea
autorizatiilor de functionare .

B

d) Activitatea de sef depozit

- raspunde de inregistrarea in gestiune a proauseior achizitionate. cu respectarea prevederilor
iegaie :

- asigura cliberarea bunurilor din gestiune pe baza de bonuri. cu aprobarea sefuiui de
compartiment si viza de control financiar preventiv a contabilului sef : -

- raspunde de conservarea corespunzatoare a bunurilor din gestiune :

- raspunde de asigurarea masurilor de securitate a muncii, protectia muncii si P.S.L la locul de
munca :

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

D. Atributiile contabiiului sef si ale compartimentelor coordonate de acesta :

Art.15. Contabilul sef are urmatoarele atrl




i
raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valoruei
patrimoniale: :
asigura intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea
dispozitiilor legale si asigura inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a
acestora in functie de natura lor; .
asigura corectarea inregistrarilor eronate in evidentele contabﬂe precum si inlaturarea
greselilor din balante. bilanturi sau diverse situatii;
asigura evidentierea corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare:
asigura verificarea tuturor operatiunilor avute cu alte institutii sau- societati comerciale:
asigura respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal. stabilrea si virarea
acestora catre bugetul de stat. bugetui asigurarilor sociale. bugetul asigurarilor de sanatate.
fonduri speciale. etc, in mod complet si ia termenele fixate. a impozitelor . taxelor.
contributiiior la tondurile speciale:
asigura urmarirea si executarea la timp a debitelor. precum si urmarirea recuperarii lipsuriior
constatate in gestiuni: '
'a masuriie necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri. degradarilor sau sustragerii
Je bunuri materiale sau banesti:
asigura intocmirea corecta si in termen a documenteior cu privire la depunerile si platile in
numerar. controiand respectarea piaronuiui e casa aprobat:
controleaza utilizarea conform dispozitiilor iegale a fondurilor destinate platii salariilor si a
altor drepturi de personai :
verifica s semneaza actele in baza carora se fac incasari si piati. contracte economice.
documente contabiie pe baza carora se rac inregistrarile. precum si situatiiie. 2xtraseie .
talantele. conturile de executie bugetara. bilanturile contabpile 2tc :
urmareste primirea la fimp a 2xtraselor de cont si verificarea acestora si a documenteior
insotitoare :
asigura controful asupra tuturor documenteior prin care se autorizeaza cheltuieiiie. in general.
sau din care deriva direct sau indirect angajamente de a eiibera marturi sau aite vajori :
verifica 51 semneaza actele in baza carora se fac incasari si diatl. contracte 2conomice.
Jocumente contabile pe baza carora se fac inregistrarile. nrecum si situatiile. extrasefe.
salantele.conturiie de executie pugetara. diianturile contabile :

Jrmareste primirea la iimp a extraselor de cont si verificarea acestora si a Jdocumenteior
insotitoare :

asigura evidentierea corecta si pe categorii a veniturilor incasate. precum si virarea acestora
ia termen. pe destinatiiie legale :

exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea ia timp a
creanteior, lichidarea obligatiilor de plata. luand masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cand este cazul : |
raspunde de asigurarea fondurilor necesare. in limita creditelor bugetare aprobaté,
desfasurarii in bune conditii a activitatii administratiei ;

raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de investty
aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucurestl ,
intocmeste lucrarile referitoare la proiectul, e venituri si cheituieii si asigura eficienta
in utilizarea fondurilor urmarind leS iadl%é\é\’m e a cheltuielilor bugetare. cresterea
eficientei in utilizarea fondurilor; 4 = « ‘
raspunde de incadrarea in cheltuielil g ba‘t\e, conform ciasificatiei bugetare:




- raspunde de raportarea lunara la Directiile si serviciile de specialitate din cadrul P.M.B., a
modului in care au fost utilizate creditele bugetare aprobate;

- raspunde de intocmirea si transmiterea catre ordonatorul principal de credite a raportului
explicativ, a darilor de seama si a bilanturilor contabile trimestriale si anuale, a executiilor
bugetare potrivit prevederilor legale : :

- controleaza si ia masuri pentru buna conservare si securitate a bunurilor materiale si banc...,
in scopul prevenirii degradarilor. distrugerilor. pierderilor si risipei :

- urmareste circulatia documentelor si ia masuri de imbunatatire a acesteia :

- asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau
totale :

- face propuneri pentru comisiile de inventariere si urmareste modul de desrasurare a acestora.
luand masurile ce se impun in vederea realizarii in contormitate cu srevederiie legaie :

- raspunde de evaluarea si reevaiuarea mijioacelor fixe ce urmeaza 2 {i vaiorificate contorm
dispozitiiior legale :

- participa la analiza si selectia otertelor de achizitii publice. conform prevederilor (egaie : ‘

- raspunde de apiicarea ciementelor de salarizare si intocmirea ciselor posturiior pentru
personalul di subordine. precum si de starea disciplinara :

- =2Xcercita controlul financiar preventiv propriu contorm dispozitiiior iegaie in vigoare. fara sa
fie impiicat prin sarcinile de serviciu in efectuarea operativa supuse controluiui financiar
preventiv propriu :

- raspunde direct de realizarea la un nivel de caiitate a atributiiior institutiei stabilite in
concordanta cu propria misiune. in <onditii de reguiaritate. eficacitate. 2conomicitate si
sticienta :

- executa si o oalte sarcini ransmise de directorui Administratiet oentru Supravegherea
Animaielor sau rezuitate din acteie normative in vigoare.

Art.16 . Atributiiie compartimenteior din subordinea contabiiuiui ser sunt urmatoarele :

1) Biroul Contabilitate :

Activitatea contabila

- raspunde de organizarea si functionarea in bune <conditii a contabiiitatii valoriior
patrimoniaie ; '
- raspunde de controlul financiar preventiv care are drept scop identificarea proiecteior de
operatiuni ( denumite in continuare operatiuni) care nu respecta conditiile de legalitate si
regularitate si/sau. dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si dé
angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/ sau fonduriie
publice : :
- asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile privind mijloaceie fixe si
circulante. mijloacele banesti. fondurile proprii si alte fonduri. debitori. creditori si aite
decontari. investitiile. cheltuielile bugetare si veniturile: '
- asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunurilor materiale si
ia toate masurile legaie pentru recupegdi
- organizeaza inventarierea period'*q.%
urmareste definitivarea. potrivit legii.
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- intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste
concordanta dintre acestea ;

- intocmeste trimestrial si anual bilantul contabil si coordoneaza intocmirea raportulm
explicativ la acestea ;

- prezinta spre aprobare conducerii administratiei bilantul contabil si raportul explicativ,
participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant si
urmareste aducerea la indepiinire a sarcinilor ce-i revin din procesul verbal de analiza :

- raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil. stabilite ca
urmare a controaielor financiar-gestionare efectuate de organele in drept :

- sesizeaza Directiile si serviciile de specialitate din cadrul P.M.B.. asupra cazurilor in care
conducerea administratiei nu a luat masuri pentru stabilirea raspunderii materiale
recuperarea pagubelor sau in cazul unor fapte deosebit de grave privind integritatea
patrimoniufuj ;

- participa la evaluarea mijloaceior tixe ce urmeaza a i vaiorificate :

- activitatea de control financiar preventiv :

- 2xercita controlul finciar preventiv conform dispozitiilor legaie in vigoare :

- raspunde direct de realizarea la un nivel corespunzator de caiitate a atribuuiior institutiel
stabilite in concordanta cu propria misiune. in conditii de reguiaritate. <ficacitate.
2conomicitate si eficienta :

- asigura protejarea fondurilor publice impotriva pierderiior datorate erorii. risipei. abuzurilor
sau fraudei :

- efectueaza controale inopinante la serviciile unde se venicuieaza mijioace banesti sau
materiale. intocmeste procese verbale de constatare :

- verifica reciamatiile si sesizarile cu privire la aspecteie negative privind gestionarea vaioriior
materiale banesti :

- indepiineste orice alte atributii dispuse de conducerea administratie! sau rezuitate Jin actele
normative in vigoare.

2) Biroui financiar

Activitatea financiara

- urmareste realizarea obiectivelor de investitil aprobate de Consiliul General ai
Municipiului Bucuresti cu tinantare integrala de ia bugetui de stat. local sau din
alte surse ;

- urmareste efectuarea platilor de investitii pe masura deschiderii finantarii omecnvelor
prevazute in lista de investitii, cu respectarea stricta a dispozitiilor iegale in vigoare :

- analizeaza impreuna cu compartimenteie de specialitate din cadrul administratiei, modul de
realizare a planului de investitii si propune conducerii ASPA masuriie necesare pentru
reajizarea acestora :

- efectueaza calculele de fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind veniturile
si cheituielile pe baza carora intocmeste proiectul de buget anual. defalcat pe trimestre :

- intocmeste lunar propunerile cu necesarui de fonduri ;

- ia masurile necesare, 1mpreuna cu, ' 1rnente pentru ca administratia sa-si




