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Anexa nr.3 la H.C.G.M.B. n r ~ t b b ~ : .  I/- ~CL'G 
I 

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE 
AL ADMINISTRATIEI PENTRU SUPRAVEGHEREA SI PROTECTIA IkYIMALELOR 

C A P I T O L  Ut I 

DISPOZITII GENEMLE 

Art.1. Xdministratia pentru Supraveghereasi Protectia .Animalelor s t e  serviciu public ce 
func:ioneaza ca institutie publica. cu personalitate juridica-arlata in subordinea C~nsii iului  Generai 
ai Ylunicipiuiui Bucuresti. iniiintata prin Hotararea Consiiiuiui Locai ai \/Luncipiului Bucurestj 
nr.4811994 si nr.3811996, wand  ca obiec: de activitate conf.lrt.3 strangerea cainiior si pisiciior fara 
stapan de pe teritoriui Municipiului Bucuresti. Cnantata din venituri extrabugetare si din subventii 
 cordate din bugetui Consiliului General a1 I\/lunicipiului Bucuresti. 

-4rt.3. Sediui centrai a1 Xdministratiei pentru Supravegnerea si ?rotecria .-\nimaieior este in 
Bucuresti. Bd. Theodor Pailady ilr.362. sector 3. ~ v a n d  contui nr.RO79 TREZ 7032 3 100 60 1X 
?C"<,XY deschis la Trezoreria Sectoruiui 3 si codui fiscai nr. 6929530. 

-4rt.3. Patrimoniul Administratiei pentru Supravegnerea si Proteczia .\nimaieior zste stabilit - 
?e baza rotocoiului incheiat !a i-eorganizarea U S U B  de vomisia jtabiiita prin Hotararea 
Consiliuiui Local ai Ylunicipiuiui Bucuresti nr.18/! 1.07. :994 si 2ste format din ~otaiitatea . , 

,nijioacelor banesti . miiioaceior fixe si a dbiectelor de inventar . asa cum sunt retlectate :n 
2videnteie 5nanciar cantabile. 

-4rt.4. ?:ezentul Regulament l e  Orpanizare si Funczionare ;i .-?dministratiei ?entru 
Su~ravegherea si 'rotectia .Animaieior I fost reaac~at in confortnitate cu organigratna y-opusa spre 
 robar are. 

-4rr.5 Obiectui r incipai  de activitate ai -Administratiei pentru jupravegherea 51  Protectia 
.\nimaieior i i  ionstituie yezoivarea problemei xiniior iara stapan ,din Ylunicipiui 3ucuresti. 
controlul rnentinerii starii de sanatate s tuturor animaleior ce vietuiesc sau ~ranziteaza 41unicipiuLl 
Sucuresti. activitati specifice sanitar-veterinare. constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiuniior 
pe iegile de protectie a animaielor .administrarea. intretinerea si repararea dotariior si cladiriior. 
reparatii masini si iltiiaje. activitati cie deservire. ?recum si prestari servicii catre persoane 5zice si 
Juridice. 

C A P I T O L  ULIZZ 
STRUCTURA ORGANIZATORICA 

-4rt.6. Xdministratia pentru Supravegnerea si Protectia An~maleior cupr~nde in structura sa 
organizator~ca. compartimente hnctionale si sectii ii cat si mterventii in teritor~u. 
subordonate conform organ~gramei SI  statulu~ de 



C A P I T O L  U L I V  

ATRIBUTII 

-4.Xtributiile generale ale Administratiei pentru Supravegherea si Protectia Animalelor 

-4rt.7 In vederea realizarii obiectului sau de activitate, Administratia pentru Supravegherea si 
Protectia Animalelor are urmatoarele atributii pe ansamblul unitatii : 

- strangerea camilor fara stapan de pe teritoriul Municipiului Bucuresti. cu inijloace auto 
proprii : 

- identificarea cainilor fara stapan din Municipiul Bucuresti grin aplicarea i e  crotalii si 
microcipuri : 

- deplasarea ia urgentele din teritoriu cu Clinica blobiia : 
- sterilizarea si identificarea cainilor din institutiile publice. socierati comerciaie . ?recum si 2 

cainilor care apartin persoanelor fizice : 
- in vederea realizarii de venituri extrabugetare Adrninistratia pentru Supravegherea 

Animalelor. poate presta diverse sctivitati specifice sanitar-veterinare pentru persoane 
fizice sau juridice. contra cost. prin incheierea de contracte de prestari sewicii sau 
poate incasa taxe si amenzi conform actelor normative cu care lucreaza, percepe taxe 
conform contractelor de prestari servicii incheiate cu institutiile pubiice si Dersoane &ice 
pentru capturarea, sterilizarea , identificarea cainilor doriti. taxe culculate de servicid 
contabilitate pe baza consumului de materiale si resurse umane. cu aprobarea 
ordonatorului principal de credite, numai pe reritoriul municipiuiui Bucuresti: 

- emite nonne de ingrijire si detinere a animalelor de companie conform iegislatiei in vigoare 
specifice pe tipul de activitate . 

- emite norme conform iegislatiei in visoare. specifice ?e lipui de ac~ivitate ~ropr ie  : 
- asigura tuploatarea intretinerea si reparatiiie ?arcuiui nropriu iie nijioace i e  :ransport ?rin 

dnitari speciaiizate si prin mijloace proprii : 
- ~sigura  txploatarea. inrrerinerea. re~aratia .:i inodernizarea ?atrimoniuiui p p r i u .  ~u rlgenti 

xonomici speciaiizari si prin mijioace proprii : 
- ~sigura  intretinerea si reparatia grin forte proprii si rerti. 1 construcriiior ximinisrrarive. 

insraiatii cie apa. canal. slectrice. gaze : 
- asigura conservarea patrimoniuiui existent hand masuri de paza e baza de conrracte iG 

Corpul Gardieniior Publici,cat si cu paza proprie : 
- asigura pastrarea integritatii. protejarea si valorificarea patrimoniuiui public incredintat si 

determina utilizarea eficienta a resurseior umane. financiare si materiaie de care dispune ; I 

- creaza noi bunuri provrietate publica din categoria ceior stabilite ca tiind de interes municipal 
si dupa caz. dezafecteaza asemenea bunuri. cu asisurarea resurselor financiare. in conditiile 
legii. cu aprobarea Consiliului General ai Municipiului Bucuresti : 

- intocmeste si inainteaza teme pentru studiu. proiecte. analize si sinteze din proprie 
initiativa. sau ia solicitarea compartimentelor de specialitate ale Primariei Muncipiul~i 
Bucuresti ; 

- intocmeste si inainteaza Ordonatoruiui pri te. proiectul bugetuiui anual de 
venituri si cheltuieli : 

" -- 
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- urmareste si verifica realizarea lucrarilor de investitii, intretinere. dotari si reparatii ale 
patrimoniul atlat 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 pr~ncipal de 
credite, asigura avizarea documentatiei tehnico-economice. urmareste modui de realizare a 
hcrarilor si aslgura conditiile necesare punerii in functiune si la termen a obiectivelor din 
investitii : 

- stabileste si raspuncie ae aplicarea masuriior prikind protectia mediului inconjurator. precum 
51 protec~ia si securitatea muncii : 

- ~sigura cooperarea tehnic-economica cu alte institutii publice. stiintiiice si de rotectia 
neciiu~ui. regii. societati comerciale. funciatii din rara si din strainatate : 

- zonsiiiaza 9.N.G-urile.. persoane 5zice sau juriaice in sensul detinerii si asigurarii conditiiior 
=le ounastare ale animaie!or : 

- Zontracteaza servicii sezonlere 3entru inaepiinirea obiectului de acrivitate in perioaae ~u 
muite solicitari. angajand personal . :n vederea bunei desfasurari activitatii institutiei 

- ras~unde de Puna organizare si desfasurare ;l activitatii cie pr~mire. widentiere si rezolvare a 
?etitiilor : 

- ~jrganlzeaza arog-ame de formare ~rofesionala 5naiizate cu certificate de calificare. cu 
-ecunoastere nationaia. sub :oordonarea Consiiiului Uational de Formare Profesionaia s 
4duitilor. 

- coiaboreaza cu omoiogi din rara sau din strainatate : 

3.Atributiile directorului si ale comparrimentelor 
coordonate de acesta : 

-4rr.S. r3,1nducerea Administratiei pentru Supravegnerea si Proteczia .Animaleior ;e asigura de 
a t r e  un director numit prin Hotararea Consiliului General ai Muncipiuiui Bucuresti. 

-1rt.9 3irectorui .\dministratiei pentru Supravesherea :i Proteczia .Animalelor jsi jesfasoara 
ac~ivitatea ;e baza legilor si actelor normative in vigoare (Hotarari ale Consiliului Generai rl 
Y~uncipiuiui aucuresti. Legi, Hotarari si Ordonante ale Guvernului. 3ispozitii aie Primarului 
General a1 Muncipiului Bucuresti. oraine etc). 

-Irt.lO . Directorul Administratiei pentru Supravesherea si Protectia .Animalelor conduck 
activitatea curenta a acesteia. reprezinta institutia in relatiile cu autoritatiie publice. precum si cu 
persoane 5zice si juridice in limitele de competenta stabilite prin Dispozitii ale Primarului General 
ai Municipiului Bucuresti si Hotarari ale Consiliului General ai &[uncipiului Bucuresti. 

-4rt.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 eiic 
- fundamenteaza si propune planul de in i i  supune spre aprobare 

ordonatorului principal de credite : 

% . ,  _ _ I , .  _-- ' 
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fundamenteaza si propune planul de venituri si cheltuieli pentru administrare, protejarei, 
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 rea1izate.h conformitate cu 
prevederile legale si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite : 
coordoneaza activitatea de audit intern : 
dispune orsanizarea licitatiilor pentru achizitionarea de bunuri materiaie . servicii. si lucrari 
conform prevederilor legale ; 
fundamenteaza si propune proiectul de organigrarna.numaru1 de personal. statui de funaii si 
regulamentul de organizare si functionare si ie supune sure avrobare. <onform 
reglementarilor legale : 
aoroba Regulamentul intern cu ~iispozitiile ?rivind 2rotec;ia. Igiena si jecuritatea in munca 
In cadrui unitatii. a drevturilor si oblisatiilor zingajatorului si si saiariatiior. 3 regulilor 
concrete privind disciplina rnuncii in unitate. cat j i  3 nodaiitatiior de apiicare a altor 
.dispozitii leyale sau contractuaie specifice : 
=mite norme de ingrijire si detinere a animaie!or iie iompanie si raspunde .ie apiicarea ior ia 
niveiui ,Llunicipiului Bucuresti : 
raspunde iie aplicarea iegalitatii privind salarizarea ersonaiului ,din !unitate in !.irr:*- 
fonduriior bugetare aprobate si ciispune intocmirea risei ?ostuiui .;i a 5sei performantelor 
arofesionale individuale a intreguiui personal : 
xmareste cresterea calitatii prestatiiior reaiizate : 
raspunde de recuperarea pagubelor aduse unitatii: 

in exercitarea atributiilor saie,directorul smite dis~ozitii : 
. . 

ldopta orice aite dispozitii privind activitatea curenta a administratiei in conditiiie ieyi : 
raspunde ile ansalarea. !ichidarea si ordonantarea sheituieiilor In limita xediteior :hugetare 
repartizate si aprobate ~otr ivi t  sarciniior institutiei pe care o conduce : 
raspunde de reaiizarea Tieeniturilo : 
.:oordoneaza activitatea cie gersonal iiispunand de ?rerogative iisc~piinare :wand ~reotui  de a 
spiica potrivit legii. sancriuni disci~iinare saiariatiior sai ori de ca[e or] constata :a scestia au 
javarsit o abatere ciisciplinara : 
raspunde de utilizarea crediteior busetare e jaza junei sestiuni rinanciare. intezritatea 
bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce : 
face propuneri de preturi si tarife in coiaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul 
P.M.3. pentru a fi supuse spre aprobare C.G.1V.B : 
organizeaza activitatea de formare si perfecrionare profesionala a salariatilor . unnarind 
pregatirea specifics si reorientarea unor categorii cie salariati in contextui mutatiilor ce 
intervin in obiectul de activitate ai adminstratiei, potrivit cerintelor de rnodemizare a 
activitatii : 
urmareste cresterea calitatii prestatiilor si produselor realizate : 
modifica activitatile coordonate de direcrorul adjunct in hnctie de necesitatile ce apar in 
vederea realizarii in conditii optime a activitatii in institutie : 
emite norme de ingrijire si detinere a <fir' - , *lqr,$&;,companie ,, si raspunde de aplicarea ior ia 

', ,: ? niveiul hlunicipiului Bucuresti: .! .). '- .-CC"Z ,? 
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- 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 specifics si reorientarea unor categorii de salariati in contextul mutatiilor 
intervin in obiectul de activitate a1 administratiei. potrtivit cerintelor de modernizare a 
adivitatii ; 

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

;\rt.12. Atributiile compartimentelor din subordinea directorului sunt urmatoarele : 

1.Serviciul clinica mobila 

- i-aspunde de identificarea yopulatii canine din Ylunicipiui 3ucuresri ?rin ~viicarea i e  
crotalii si microcipi~ri ; 

- raspuncie de steriiizarea si identiticarea cainiior din insritutiiie pubiice ji i n  :oate iocatiiie 
unde esista. precum si a cainilor care apartin persoanelor iizice : 

- raspunde de aplicarea normelor privind detinerea si intrerinerea animaieior de companle : 
- constata contraventiile iegate de reie tratamente asupra animaieior : 
- percepe taxe conform contractelor de prestari servicii incheiate cu lnstitutiiie pubiice si 

Fersoane fizice pentru capturarea. sterilizarea. identificarea cainiior doriti. taxe zaiculate de 
serviciul contabilitate pe 5aza consumului cie materiaie i i  resurse lmane ;u 
aprobarea ordonatorului principal de credite : 

- rezolva problema cainilor fara srapan din jud.1lfov sau la niveiui Cansiiiiior iacaie din +----- .-- !m care nu detin servicii speciaiizate conform .An.:. 1lin.l ,din Lzgea - - ; - 0 0 2  ?e iaza cie 
contracr de prestari servicii : 

2.3erviciul relatii cu publicni. inspectie si control 

3) -1ctivitatea de relatii cu ~ublicul 

- asigura relatia cu petitionarii. rezoiva si raspunde de reciamatiile. sesizarile si 
propunerile concesionariior: 

- asigura serviciile de corespondenta si comunicare: 
- anaiizeaza. proiecteaza 3i realizeaza formulare si documente tipizate necesare in cadru! 

activitatii institutiei: 
- as i~ura  cresterea calitatii serviciilor cu publicul si un comportament civilizat in relatiile cu 

acesta: 
- asigura si raspunde de rezoivarea ziinica a coresponcientei 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: 
- inregisaeaza si pastreaza toate actele no rimite de la persoaneie t iz i~ ,  -. ' 

juridice pe care ie multipiica si ie difuzeaz ectii-pentru o rezolvare 
cat mai corecta si e ticienta: 

5 



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 iizice si juridice si le transmite spre rezalvare sectiilor A.S.A.; 
urmareste intocmirea si transmiterea ra~~unsuri lor~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 laactivitatea institutiei: 
seful biroului intocmeste fisa de apreciere anuala a subordonatilor.in raport cu 
performantele profesionale individuale si face propuneri privind acordarea premiului annual 
i i  a saiariului de merit: 
cxecura si aite sarcini dispuse de conducatorui uniratii sau altele din acteie 
2ormative in vigoare. 

b)Acrivitatea de secretariat si arhiva 

yaspunde de ~videnta. indosarierea. psrrarea si arinivarea documentelor create si detinure in 
srhiva ~lnitatii : 
"specxa indicativul termenelor cie gasrrare a documentelor. precum si nomenclatorui 
,losarelor. registreior. condicilor si celorlalte documente create de unitate : 
yaspunde Je aplicarea prevederiior iegale referitoare la confectionarea stampiieior si 

. ..... 
3iglliilor : 
raspunde (ie dactilogafierea. muitipiicarea dupa caz. a lucrarilor dectuate In cadrud 
compartimente!or. asigura functionarea ini-iloacelor de comunicare din dotare : 
,a ~nasuri si raspunde de organizarea auaientelor pentru persoaneie tizice si iuriaice : 
~sigura activiratea de secrerariar. a conaucerii unitatii : 
:nitiaza sngajarea de cheituieii necesare activiratii lie secretariat ji le propune spre wizare 

. .. 
jefuiui Serviciului ;\dminisrrativ.Transport.PSI pe baza i e  referat in ~ a a r u i  ;Inga,:-.-. 
' ichidarii. ,~rdonantarii si piatii cheituieiilor : 
:iaseaza dosareie documenteior institutiei : 
Fune !a dispozitia insrirutiei si organeior de control. sub semnatura. ciosarele soiicitate. 
~~rmarina restituirea acestora ; 
arganizeaza si raspunde de arhivarea documentelor ce provin din cadrui administratiei : 
asigura activitatea de primire. inregistrare si clasare a documentatiilor privitoare ia derularea 
activitatii administrative. financiar-cantabile si tehnice : 
raspunde de evidenta. selectionarea. pastrarea documenrelor create in arhiva uniratii : 
respects indicativul termenelor de pastrare a documentelor precum si nomenclatorul 
iiosarelor. registrelor, condicilor si ceiorlalte documente. conform prevederilor legale : 
raspunde de evidenta. selectionarea . pastrarea documentelor create in arhiva unitatii : 
respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor . precum si nomenclatoruil 
dosarelor, resistrelor. condicilor si celorlate documente. conform prevederilor legale. 
zxecuta 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 apelurile telefonice le preia de la biroul de relatii cu publicul si 
ie solutioneaza in termenele stabilite de acesta. 
asigura receptia cainilor fara stapan care sunt prinsi: 
cazeaza caini fara stapan in sistem de pensiune: 
asigura adootia 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: 
tfectueaza euthanasierea cainiior ce sufera de rnaladii infecto-contagioase !a om si aite 
animaie. precum si a tuturor cainiior care nu sunt aaoptati . in conaitiiie respectarii legislatiei 
in vigoare: 
asigura ?restatii medicai veterinare catrl: persoane 5zice sau Juriaice, p-oprietari ,, 
mimale in conditiiie unui cabiner veterinar 
asigura acliviratile de prindere. acioptie sau zuthanasiere a cainilor r'ara stapan din Bucurestl. 
se face cu respectarea legislatiei in vigoare : 
pimeste reclamatiiie telefonice ~ i e  ia oiroui reiatii cu gublicui privind zxistenta cainilor fara 

;tapan si asigura rezolvarea in [imp utii. cu inijioace speciiice ..\S.A: 
indruma sctivitatea intreguiui personal din sec:ii. veriiicand prezenta acestuia la program si 

inuepiinirea atributiunilor de serviciu: 
~lsigura rezoivarea operativa a jesizarilor primite din ceren : 
zontroieaza respectarea normelor .ie ?rotectia muncii si 3 1 .  sesizand orice nereguia 
:ennicianului cu P.Yl.si P.S.I.: 
2sigura conrinuitatea serviciului si s serviciului de :laopcii in ziieie cie sambata 5i duminica si 
in ziie!e de sarbatori iegaie. ia iispozitia primira de ia conducacorui institutiei: 
face ?ropuneri ?rivinci recompensarea sau sanctionarea oricarui saiariat ;in secrie. privicor ia 
x:iv itatea desrjsurata : 
'ntocrneste j i  prezinta conducerii .is?.? ?ropuneriie ?rivinu ~preciercs anuaicl a lic~ivi~atii 
?ersonaIuiui din subordine : 
indeplinesre orice aite atributii dispuse de directorul .Administratiei pentru 
Supravegnerea si Protectia Animalelor sau rezultate din acteie normative in vigoare . 

4.Sectia I1 -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 

- tlaboreaza proiectul planului anual de audit public intern ; 
- tfectueaza activitati de audit public intern pentru a evaiua daca sistemele de management 

5nanciar si control ale activitatii publice sunt transparante si sunt conforme cu normele de 
legalitate. regularitate. economicitate, eficienta si eiicacitate : 

- zertificarea trimestriala si anuaia. lnso tului contabil si a contului 
de executle bugetara ale institutiei pu atii. realitatii si exaccitatii 
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evidentelor cantabile 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, et'icacitatii. eiicientei cu care sistemeie de conducere 51 executie 

existente in cadrul institutiei pubiice. ori la niveiul unui program~proiect finantat din fonduri 
publice. utilizeaza resurseie financiare gmane si materiale pentru indepiinirea obiectivelor si 
obtinerea rezultatelor stabilite: 

- identiiicarea slabiciunilor sistemelor de conducere si cle controc. precum s1 3 r~scurrior 
asociate unor sstfel de sisteme. gnor programe!proiec:e sau unor operatlunl si propunerea de 
!nasuri pentru corectarea acestora si pentru diminuarea riscurilor duua caz : 

- 2xecuta si alte sarcini rransmlse de directorul Idministratiel pentru Ju~ravegnerea 51 

Protectia ,\nimalelor sau reziiltate din acteie nornative in vi2oare. 

6.Biroul contencios-iuridic si resurse umane: 

a j  Activitatea juridica 

xigura si raspunde de aplicarea prevederiior legale in vigoare pentru intreaga ~ctivitate a 
administratiei: 
reprezinta interesele administratiei in Yata instanteior judecatoresti. dtor 8,~rgsne ik 
jurisdictie, organelor de urmarire penala. zotariateior de stat. precum si in raporturiie :u 
persoanele juridic: j i  9ersoaneie 5zice. pe baza ielagatiei data ie  :onducerea 
~dministratie : 
ia :nasi~ri de respectare a iispozi~iiior legale s:! ?rivire ia apararea ;i ,:onser.;area 
?atrimoniuiui din administrare. .I drepturiior s i  intereseior jegitme :lie pel-ronaluiui. anaiizand 
cauzeie care genereaza pagube. iitigii sau iniracziuni : 
:a masuri necesare pentru recuperarea creantelor prin ietinerea ritiuriior executorii si 
sprijinirea in cxecutarea acestora: 
intocmeste si avizeaza asupra legalitatii contracteior zconomice. contracteior de rnunca'. 
incetarea raporturilor de munca. decizii de imputare. alte proiecte de acte cu zfect juridic. 
precum si asupra iegalitatii oricaror masuri care pot angaja raspunderea ptrimoniaia a 
administratiei. ori sa aduca atingere drepturiior sau intereselor legitime ale acesruia sau ale 
personalului : 
avizeaza proiecte de decizii aie conducatoru1ui unitatii. regulamente. ordine si instructiuni. 

precum si orice acte cu caracter normativ. care sunt in iegatura cu atributiiie si activit;.-.. 
administratiei : , 
tine evidenta actelor normative si asigura aaucerea la cunostinta si apiicarea intocmai d& 
catre personalui cu atributii in aplicarea acestor prevederi : 
are responsabilitatea aducerii ia cunostinta --upita!ii. a tururor reglementarilor iegale nou 

I _ .  

auarute conform inodificarilor legislative ce spar : . , ,," ''.\ 1 

reprezinta unitatea si angajatii acesteia in to 
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executa si alte sarcini dispuse de directorul Administratiei pentru Supravegherea ~nimalelor,  
sau de actele normative in vigoare. 

b) Activitatea de resurse umane(persona1) 

in baza necesarului de personal aprobat, asigura recrutarea si selectia personalului. prim 
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, 
modiiicarea cuantumului sporului de vechime. dosarele de pensionare pentru iimita de varsta 
sau invaliditate. schimbarile locurilor de munca etc. : 
efectueaza ':ucrari privind zvidenta si rniscarea ersonalului, Aibereaza iepitimatiiie de 
~erviciu si adeverintele solicitate de persoaneie care au calitatea de angajari zu &probares 
directorului .\.S.P.X.. in termen legal : 
intocmeste documentatia privina aplicarea masuriior liiscipiinare propuse de jefli i e  
~ompartimente si aprobate de conducerea administratiei . in conditiiie iegii : 
raspunde de compietarea Registrului general ae evidenta ai salariatiior conform legisiatiei in 
vigoare : 
cestioneaza - iisele de evaluare a performantelor profesionale. individuale. in 
conditiile Iegii : 
intocmeste documentatia necesara privind organizarea in conformitate cu legiie in vigoare de' 
,:ontracte speciale de formare profesionala. contracte de caliticare profesionaia si contracte de 
adaptare protesionala. in vederea dobandirii unei caiiiicari profesionale ;i auaptarii L,.-: 
caiificari profesionale ia niveiul angajatoruiui prin intermediul contractelor speciaie incheiate 
intre instirutie si angajatorii autorizati de hlinisterul Pluncii. Soiiaaritatii Sociaie si famiiiei : 
intocmeste documenteie de anza_iare de cneltuieli ?rivind salariiie si d te  cire~turi banesti aie 
?ersonaiului. precum si necesarui i e  Formulare si hrnituri ae birou specifice si !.e p z i n t a  
zpre avizare sefuiui Serv..4ciministrari~.Transporr.?SI : 
xecura si alte sarcini dis~use cie directorul Aidministratiei pentru supravegnerea si Protecria 
-4nimaieior . 

c)Activitatea de salarizare si organizare a rnuncii 

~sigura si raspunde de aplicarea stricta a prevederilor legaie privind sistemui de salarizare 
personalului din institutiiie pubiice finantate integral sau in majoritate de !a busetul de stat. 
bugetul asigurarilor sociaie de stat. bugeteie locale si din fonduri speciale stabiiite prin lege, 
cat si in raport cu criteriile si fisele de performanta profesionala inaividuale intocmite de s e a  
de compartimente si in limita creditelor bugetare aprobate : 
redacteaza si prezinta spre aprobare. in conditiile legii. orzanigrama. statui de hnctii. 
numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare a1 unitatii : 
intocmeste situatia cu propuneriie primite de la sefii de compartimente privind personalul 
care poate beneficia de salarii de merit in ti I 
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analizeaza impreuna cu organele de protectia muncii si sefii de compartimente. locurile dk 
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 bugetului de venituri si cheltuieli : 
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, 
economic. administrativ si 3e alta specialitate. a muncitorilor pe meserii si trepte 
profesionale : 
participa. impreuna cu serviciiie de specialitate. la detenninarea si eiaborarea necesarului db 
personai pe structura. functii si meserii. gracie si trepte profesionaie. pe rota1 administratie. in 
ioncordanta cu programeie i e  prestatie. in :imita numarului de persona1 si creditelor Sugetark 
lprobate : 
stabiieste in cadrui contrac~u~ui cie munca drepturile aiariaie si ceielaite drepturi prevazute 
Je  iegisiatia In vigoare :saianui ;re baza. inaemnizaria de conducere. caiariui ue merit. sporuri 
ia salari~ii de baza 2tc: 
urmareste incadrarea in aumarui ~otai  iie ?ersonal aprobat prin organigrama si rasp~inde de 
intocmirea si comunicarea ciateior statistice privind munca si salarizarea : 
redacteaza impreuna cu setii ;ie compartimente proiec~ui Regulamentului de organizare si 
functionare ai :4.S.P.;\. in .:oncorcianta cu organigrama si statui de functii. iar dupa 
~probarea scestora gestioneaza 5sele ?osturiior intocmite de sefii iie zompartimente si 
sectie : 
-edacteaza proiectul Regulamentuiui intern in concordanta cu legisiatia lnuncii in liigoare si il 
supune sore aprobare conducerii !-~nitatii : 
'nitiaza angzjarea de zheituieii ilecesare. ?e baza de referat: 
-.xecuta si aite sarcini ;ransmise e ;lirectoruiui .-\dministratiei peztru .<upravzgherea ri 
?rotectia .l.nimaleior sau rezultate ciin ilcreie normative in ~~igoare. 

'. 3iroul ~rotectia muncii si medicina muncii 

a) Xctivitatea de ~rotectia muncii 

- asigura cele mai bune conditii in deshsurarea procesuiui de munca. apararea vietii. 
integritatii corporale si sanatatii salariatiior si a aitor 9ersoane participante la procesui ii& 
inunca : 

- asigura aplicarea criteriilor crgonomice pentru imbunatatirea conditiiior 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 foiosite in 
procesul muncii. in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor : 

- intocmeste documentatia pentru autorizarea functionarii ilnitatii din punct de vedere d 
protectiei muncii si solicita revizuirea autorizatiei in cazul modificarii conditiilor initiale In 
care a fost emisa : 



! 

intocmeste impreuna cu celelalte compartimente de munca din cadrul administratiei masurilk 
tehnice, sanitare si organizatorice de protectia muncii. corespunzator conditiilor de munca s.i 
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 inunca 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 aplicarea normelor de protectia muncii. .corespunzator 
conditiilor in care se desfasoara ac~ivitatea la locurile de munca : 
prezinta ia soiicitarea compartimenruiui contabilirate bugetui de cneituieli privind rniiioaceie 
de protectie (echipament individuai iie protectie cie iucru. liimenraria i e  protecxie si 
materialele igienico-sanitarei. 
intocmeste impreuna cu ceielalte companimente 3e nunca ciin eadrui ;laministratipi 
proiectul programului de masuri si propuneri ?rivind prevederiie necesare ?enrru p-orectig 
rnuncii. urmareste si raspunde de realizarea masurilor ?revazure : 
raspunde de instruirea in domeniul protectiei muncii a muncitoriior si J ceioriaite catesorii de 
salariati din adminisrratie : 
analizeaza cauzele accidenteior de munca si a imbolnavirilor ?rofesionaie 3i prooune. in 
scris. inasurile !esale de eliminare ineaita a acesrora : 
informeaza imediat oonducerea administratiei asupra accidenteior ;ie munca ?roduse in 
anitate: 
participa ia cercetarea cauzelor accidenteior de munca produse in unirate: 

. . 
srabiieste impreuna compartimentele hreresate . :ocurile de nunca !a lare ?ocrix;ir eg !~ .  se 
acorda sporuri pentru condirii zreie. pericuioase 3tc. precum ;i schimbarea :oc:~riior je 
munca pe baza avizelor medicale 3 personaluiui muncitor : 
txecgta si aite sarcini disuuse iie ilirecrorul .\dminisrrariei pemru Supravezherea si Protec~ia 
.-?nimaie!cr sau hrul tuteiar sau rezuitate din acreie normative In ::izoare. 

biXctivitatea de medicina muncii 

- ?articipa la evaluarea riscurilor privind imboinaviriie profesionale sau boiile profesionaie : , 

- nonitorizeaza starea de sanatate a angajatilor prin examene medicale la angajarea 
in munca. zxamen medical de adaptare. control medical periodic. Zxamen medical 
la reluarea activitatii : I 

- indruma activitatea de reabilitare profesionaia. reconversia profesionaia. reorientarea 
profesionala in caz cie accident de munca, boala profesionala. boaia legata de profesie saQ 
dupa afectiuni cronice : 

- oomunica existenta riscului de imbolnavire profesionaia catre toti factorii implicati in 
procesul muncii : 

- consiliaza sngajatorul privind adaptarea muncii si a locului de munca la caracteristicili 
psihofiziologice ale anga_iatilor : 

- consiliaza angajatorul pentru fundame securitate si sanatate !a locul de 
munca : 
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- participa la sistemul informational national privind accidentele de munca si bolilk 
profesionale : I 

- executa si alte sarcini dispuse de directorul Administratiei pentru Supravegherea si Protectia 
,4nimalelor. de forul tutelar sau rezultate din actele normative in vigoare. 

~ . ~ t r i b u t i i . k  directorului adiunct si aie compartimenteior 
coordonate de acesta 

,Art.13. Directorul adjunct areurmatoarele atributii,raspunderi si competente: 

- coordoneaza.urmareste si verifica activitatile de investitii,intretinere.:-epararii curente si 
capitale a tuturor dotarilor din patrimoniul institutiei.de rnodernizari.arnenaiari si 
reamenajari.examineaza si propune spre aprobare documentatia tehnica necasara obtinerii 
tinantarii dupa caz.in conformirace cu prevederile legale: 

- coordoneaza activitatea de intretinere 2enerala.amenajarea spatiiior j i  lotariior en t ru  
cazarea animaie1or.a spatiilor verzi si aleilor din incinteie ceior doua sectii; 

- :coordoneaza si verifica buna desfasurare a activitatii de avrovizionare cu hrana pentn~ cainii 
3rlati in sectii cat si cu ~naterialele necesare desfasurarii activitatii instituriei.etc. 

- ~ooraoneaza si raspuncie de activitatea administratv zospodareasca: 
- rspunde de activitatile aferenre dotarii si exploatarii mijloaceior i e  transpon si utiiaj~in- 

.repararii si intre~inerii acestora: 
- xtudiaza modaiitatile de imbunatatire a activitatii rehnice in iomeniul ;au ,ie 

responsabilitate.1uand masuri pentru imbunatatirea proceselor cie rnunca in vederea reaucerli 
consumurilor specifice de materii prime.materiale.combustibili: 

- asigura prin personal de specialirate controiul moduiui ile respectare a prescriptiiior ~ehnice si 
zalitatii la iucrari executate de rerti in cazui contractarii unor astfel i;e rucrari: 

- :ontroieaza din punct lie vedere iiscipiinar ?ersonaiul i i n  juborcine si Dropune masuri - .  
zaecvzte pentru inenrinerea ~ n u i  ~l imat  ;timulator si zlclent ;ub I .~VOTTUI  reaiizariior 
profesionale si de discipiina in munca: 

- 2xecuta i i  aite sarcini transmise de .iirec~orui AAdministratie: ~encru Supravegherea 5.i 

'rotec~ia ;\nimaie!or sau rezuitate din ac~eie normative in vigoare: 
- 2ooraoneaza activitatea de paza si P.S.1: 
- ~oordoneaza si verifica activitatea de inspectie si control a unitatii : 
- prin programele de dorari. in iimita resurselor financiare. face propuneri penrru achizitionarea 

mijloacelor de natura ambientala si de spatiu car si gentru asigurarea hranei si 
medicamentelor : 

- in !ipsa din unitate a directorului. car si pe perioacia vacantarii postuiui .preia xributiilk 
acestuia: 

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

I 
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Art.14 Atributiile compartimentelor din subordinea directorului adiunct sunt urmatoarele: 

1.Biroul veterinar e~izootic 

Activitatea veterinara epizootica 
- 

- exercita activitati de specialitate din domeniul sanitar veterinar (tratamente. vaccinari. 
interventii chirurgicale). actiunilor protilactice si curative. examenelor de laborator: 
operatiunilor de deratizare. dezint'ectie. dezinsectie (DDD) si raspunde de executarea acestora 
in fata ionducerii administratiei si reprezentantilor Directiei Sanitar Veterinare a 
_Municipiului Bucuresti : 

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

- supravezheaza si participa la ac:iuniie de contenrie si :nanipuiare :! animaieior : 
- intocmeste. in cazul aparitiei imor zoonoze. pianui de rnasuri antiepizootice. raspunzand 

direct de apiicarea acestuia : 
- raspunde cie zfectuarea necropsiiior in cazul mortaiitatii animaleior : 
- .;tabileste Iliagnosricui prezumtiv. iar in cazuri de nevoie apeleaza la Laborator Sanitar 

Ve~erinar DSV Bucuresti pentru stabiiirea acestuia : 
- ;ine 2videnta stricra a foilor i e  observatii. a carnete!or de 

'*raccinare( pe specii si indivizi i. a conciicii de tratamente. 3 proceseior verbaie de dezinfectie : 
- s~~pravegheaza animaleie in ~impul perioadei de carantina si intocmeste foile de abservatii 

?eriodice : 
- yaspunde de rnodui iie depozitare si atiiizare a inedicamenteior si substantelor kiosite. 

.:onform normelor sanirar-ve~erinare in 7iigoare.cf. Decret -4661'79 si Lzgea 3 / 6 9  : 
- soiaboreaza cu institutiiie si iaboratoarele de profil veterinar. Ministerul .-\gricdturii. .-\genus 

Yationaia Sanitar-'Jeterinara. Directia Sanitar '.ieterinara a 4lun.3ucuresti. Laboratorull: 
t.Controiui ;\ii~nenteior ;i o r  i e  i.1rigine .-\nimala.Laboratorui ?r.Cjntroiu:i 
CIedicamenteior ie  Uz Vzrerinar : 

- reprezinra nstitutia in reiatiiie .ie coiaborare sau cie aita natura. in iimita ,:ompetenreior 
acordate de conducatoru~ unitatii : 

- sabiieste necesarui de meciicamente. nateriaie si instrumentar ianitar veterinar in ;copui 
tratarii animaieior si asigura receptia si achizitia acestora : 

- intocmeste referate de necesitate. anlizand si cornparand permanent existentul (stocurile! d 
~ermeneie de valabilitate ale medicamentelor si materiaior sanitare ; 

- intocmeste documentele de angajare a cheltuielilor si tine evidenta fondurilor repartizate : 
-, verifica pe linie sanitar veterinara produsele de origine animala. ?entru a ti administrate in 

consum. cainilor fara stapan : 
- raspunde de obtinerea autorizatiilor de functionare cerute de AMinisterui .-\gricuiturii s i  

-4limentatiei. blinisterul Sanatatii. Inspectoratul de Stat pt.Protectia Nluncii. Agentia d& 
Protectia Mediului : 

- intocmeste necesarul de mijloace fixe. obiecte de inventar. medicamente si materiale sanitarq 
specifice obiectului de activitate a1 

- executa si alte sarcini displise din acteie normative in. 
vigoare : 
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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.Serviciui administrativ,transport P.S.I. 

a)Activitatea administrativa : 

raspunde de utilizarea rationala a imobilelor. instalatiilor aferente celorlalte milloace fixe si 
obiecte de inventar, atlate in dotarea A.S.P.A. : 
raspunde de modul de derulare a contractelor de inchiriere si de cheltuieiile de intretinere : 
raspunde de gospodarirea rationaia s enersiei electrice. combustibililor. lubrifiantilor. aper, 
hartiei. convorbirilor teiefonice si a altor rnateriale de consum cu caracter 2dministrativ 
cospodaresc : - 
arsanizeaza si asigura ~fectuarea cursteniei in cirouri si a ceioriate incaperi s i  5patii aferente 
:mobilelor administrative : 
participa ia intocmirea si stabilirea rag-amuiui iinanciar si a rogramuiui de aprovizionare, 
referitor la nivelul cheituielilor dm.-gospoaaresc, cat ji de ~sizi urare I materialeior de 
intretinere. piese de schimb. inventar gospodaresc si rechizite i e  birou penrrii udministratie ; 
raspunae de depozitarea si conservarea echipamentelor . materiaieior si recnizitelor de Siroui 
asigurand distribuirea acestora pe compartimente si ect i i  : 
certifica 2xactitatea si realitatea prestatiiior dectuate de texi. chirii. ceier'oane. ~~bonamente si 
aite cheltuieli administrativ-gospoaaresti : 
inscrie in registrui compartimentuiui i prezinta ziinic ia viza. docurnenteior justiticative : 
raspunde de intocmirea programeior ?rivind asigurarea alimentarii <:I zner5ie. :ombustibil. 
spa. canal. :n limita creditelor uiocate cu aceasta destinatie. in vederea asigurarii hunei 
functionari s spatiilor xiministratiei : 
intocmeste jocumentele necesare pentru obtinerea avizeior. wtoriz3riiior si 2coraurilor 
9rivind consumul de snergie. combi~stibil si Ipa i 'nstaiarea de i-e:e!e 2iec:rlce. :ontoare. 
zrc . care necesita aprobari : 
i-aspunde de intocmirea Rsei ?erformanteior protesionaie individila~e ?riliina ~precierea 
~nuaia  a activitatii personaiului i in subordine . propunana. in raport i e  rezultste. scordarea 
~remiuiui anuai siisau a saiariuiui de merit : 
raspunde de intocmirea riselor cu atributiile hnctiiior gersonaiului din caarui serviciului : 

MActivitatea de transport 

intocmeste documentatiile privind propuneriie pentru dotarea cu masini A?oi si le supune 
aprobarii conducerii ASPA, conform legisiatiei in vigoare si fondurilor sprobate : 
llrmareste modui de exploatare a parcului auto din aotare si confirma cficacitatea deplasarilor 
in teren prin lucrari. analizand permanent consumul de carburanti si lubriiianti : 
raspunde de mentinerea in stare de functionare a parcului auto. urmarind efectuarea reviziilor 
rennice periodice. pe baza de gratice : 
intocmeste programul de aprovizionare ~ehnico-materiala si raspunde de utilizarea 
materialelor. combustibiliior, pieselo ifiantilor. anvelopelor etc : 
raspunde de eliminarea deiicienteior 
urmareste optimizarea transportului:'i! in go1 : 



urmareste si raspunde de modul cum angajatii unitatii exploateaza mijloacele de transpod. 
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. 

c) Activitatea de P.S.I. 

asigura conform normeior. dotarea sectiilor si compartimentelor cu mijloace si instalatii PSI 
si buna functionare 3 acestora : 
verifica periodic modul de functionare ai acestora : 
asigura instruirea personaiului din sectii .ii ;ompartimenre, asupra moduiu~ jie foiosire si 
zspioatare a mijloacelor PSI : 

I 
participa la activitatea comisiilor tehnice de orevenire si stingere a incendiiior : 
apiica masuri de tehnica securitatii muncii si PSI. in vederea evitarii accidenteior de rnunca si 
a altor ecvenimente. urmarind asigurarea personaiului cu ecnipament si materiale de protectia 
muncii : 
controleaza toate locuriie de munca. apiicarea cu strictete J normeior ?rivind ?i-otectia 
muncii. in concordanta cu precizariie NGPbI : 
asigura masurile necesare pentru prevenirea ;~ccidentelor de munca si lie jmboinavirilor 
profesionale : 
apiica masuri de rennica securitatii rnuncii si PSI in vederea cvitarii accicienteior Je  lnunca si 
a airor evenimente . armarind asigurare ?ersonaluiui cu zchipament ;;i :nateriaie de 7rotectia 
.nuncii : 
?articipa in cacirul comisiilor ;a receptia sec:~iior nou iniiintate s,i :~rmaresze notinerea 
~utorizatiiior ae functionare . 

d) ~ctivitatea de sef depozit 

- iaspunde de inre~istrarea in sestiune a roauseior achizitionate. cu Yzsoectarea prevederilor 
iegaie : 

- asigura diberarea bunurilor din gestiune ?e baza de bonuri. cu aprobarea sefuiu~ (16: 

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 13.S.I .  la locul de 

munca : 
- indepiineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din acteie normative in vigoare sau 

dispuse de conducerea unitatii. 

D. Atributiile contabilului 

Art.15. Cantabilul sef are 



! 
- raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valor;;,, 

patrimoniale: 
- asigura intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea 

dispozitiilor legale si asigura inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a 
acestora in hnctie de natura lor; 

- asigura corectarea inregistrarilor eronate in evidentele contab,ile, precum si inlaturarea 
oreselilor 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. stc. in mod complet si ia termenele fixate. a impozitelor . iaxelor. 
contributiiior la fondurile speciale: 

- asigura urmarirea si executarea la rim? it debiteior. ?recum si urmarirea recuperarii iipsuriior 
constatate in gestiuni: 

- ia masuriie necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri. ciegadariior sau sustragerii 
Je  bunuri mater~ale sau banesti: 

- asigara intoczirea corecta si in lennen 3 documenteior cu privire la depunerile si piatile in 
numerar. sontroiand respectarea iafonuiui fie casa aprobat: 

- zontroieaza utiiizarea conform dispozitiilor lepale a fondurilor destinate platii saiariilor si a 
altor drepturi de personai : 

- ../erirlca ,:i semneaza ac;eie in baza carora se fac incasari si ?iati. contracte economics. 
ciocumente contabiie pe 5aza carora se fac inregistrarile. precum i i  situatiiie. zstraseie !. 

'oaianteie. conturiie de cxecutie bupetara. bilanturile contabile etc : 
- I-lrmareste primirea ia :imp a 2straseior de cont si verificarea lcestora si 3 !locumentelor 

insotitoare : 
- ~sigura controiui asupra tuturor docilmenteior yrin care se autorizeaza cheltuieiiie. in generai. 

sau din care de:iva direct sau indirec: ~ngalamente cie a eiibera marfuri ;au aite ;aiori : 
- rieriiica i i  semneaza ~c te ie  in 3aza ;arora se fac incasari si ,>iati. ~ o n t r x t e  ,-canomice. 

iiocumente .:ontabile Ge baza carora je r'ac inregistrariie. ?recum j i  situatiiie. cstrasele. 
3aianreie.conturiie de executie bugetara. aiianturile contabiie : 

- llrmareste priinirea la ;imp a extraseior cie Gent si verificarea Jcestora si 3 ilocumenteior 
insotitoare : 

- asigura evidentierea corecta si pe categorii a veniturilor incasate. precum si virarea acestora 
la termen. pe destinatiiie iegale : 

- mercita controlul zilnic asupra operatiiior efectuate de casierie si asigura lncasares ia timp a 
creanteior, lichidarea obligatiilor de plata. luand masurile necesare pentru jtabilirea 
raspunderilor atunci cand este cazul : 

- raspunde de asigurarea fondurilor necesare. in iimita creditelor bugetare aprobate. 
desfasurarii in bune conditii a activitatii administratiei : 

- raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de investity 
aprobate de Consiliul General a1 Municipiului Bucuresti : 

- intocmeste lucrarile referitoare la pr nituri si cheltuieii si asigura eiicienta 
in utilizarea fondurilor urmarind a cheltuielilor bugetare. cresterea 
eiicientei in iltilizarea fondurilor: 

- raspunde de incadrarea in cheltuielil ciasificatiei bugetare: 
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- 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 raportu1u:i 
explicativ. a darilor de seama si a bilanturilor contabile trimestriale si anuale. a executiiloi- 
bugetare potrivit prevederilor legaie : 

- controleaza si ia masuri pentru buna consemare si securitate a bunurilor materiale si bani;,,,, 
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 distruserii lor partiale sau 
totale : 

- face propuneri pentru comisiiie de inventariere j i  IJrmareste rnodul de desrasurare a acestora. 
hand inasuriie ce se impun in veaerea realizarii in cont'ormitate cu ?revederiie iegaie : 

- raspunde de evaluarea ji reevaiuarea mijioace!or :?xe :e ilrmeaza a 5 \:aiorificate conr'orm 
Jispozitiiior !egale : 

, - ?articipa ia analiza si selectia oiertelor de achizitii publice. tonform prevederiior !egaie : 
- raspunde de apiicarea ~iementelor ,ie jalarizare si :ntocmirea '?se!or posturiior ?entru 

?ersonaiui di subordine. precum si de starea disciplinara : 
- excercita controlul iinanciar prevenriv ?ropriu conform dispozitiiior legaie in vigoare. fara sa 

fie impiicat prin sarciniie de jerviciu in efectuarea operativa supuse sontroiuiui financiar 
7reventiv propriu : 

- raspunde direct 2de reaiizarea ia un nivel de caiitate a atributiiior institutiei stabiiite in 
zoncordanta i u  propria misiune. in conditii ~e re3uiaritate. ,-ficacitate. xonomicitate ji 
zficienta : 

- zxecuta si aite ~arcini ~ransmise 3e directorui .~?dministratiei gentru Suuravegherea 
Animaieior sau rezuitate din acxeie normative in .vigoare. 

.Art.16 . Atributiiie compartimenteior i n  suborainea c~ntabiiuiui sef zunt ~~rmatoareie : 

1) Biroul Contabiiitate : 

.Icrivitatea contabih 

- raspunde de organizarea si functionarea in bune .conaitii a contabiiitatii vaioriior 
ptrimoniaie ; 

- raspunde de controlul financiar preventiv care are drepr scop identiiicarea proiectelor de 
operatiuni ( denumite in continuare operatiunij care nu respecta conditiile de lesalitate Si 
regularitate siisau. dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si dk 
angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public sij sau fonduriie 
publice : 

- asigura efecruarea corecta si la timp a inregistrarilor contabiie privind mijloaceie fixe si 
circulante. mijloacele banesti. fondurile proprii si alte fonduri. debitori. ireditori si alte 
decontari. investitiile. cheltuieiile bugetare si veniturile: 

- asigura respectarea cu strictete rivind integritatea bunurilor materiale si. 
ia toate masurile legale pentru 

- organizeaza inventarierea per administratiei si 
urmareste definitivarea. potrivi 
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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 raportului 
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 indeplinire a sarcinilor ce-i revin din procesul verbal de analiza : 

- raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil. stabilite ca 
unnare a controalelor 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 materiaie x 

recuperarea pagubelor sau in cazul unor fapte deosebit de grave 7rivind integritatea 
patrimoniuiui : 

- participa la evaluarea mijloaceior fixe ce urmeaza a ii vaiorificate : 
- activitatea de control financiar preventiv : 
- txercita controlul finciar preventiv conform dispozitiiior legaie in -\/igoare : 
- ?aspunde direct de realizarea la un nivel corespunzator cie iaiitate a itributiiior institutiei 

stabilite in concordanta cu propria misiune. in conditii 3e re2uiaritate. ,-ricacitate. 
xonomicitate si eficienta : 

- asigura protejarea i'ondurilor publice impotriva pierderiior iatorate erorii. risipei. abuzurilor 
sau fraudei : 

- dectueaza controale inopinante la serviciile unde se venicuieaza mijioace Sanesti sau 
materiale. intocrneste procese verbale de constatare : 

- \/erifica reciamatiile si sesizarile cu privire la aspecteie negative privind sestionarea vaioriior 
jnateriale banesti : 

- indepiineste orice alte atributii dispuse de conducerea aaministratiei sau cezuitare :din acteie 
normative in vigoare. 

1) Birsul financiar 

Activitatea financiara 

urmareste realizarea obiectivelor de investitii aprobate de Cdnsiiiul General ai 
\lunicipiuiui Bucuresti cu tinantare integraia de ia bugetui de stat. locai sau din 
alte surse : 
urmareste efectuarea platilor Je  investitii pe masura deschiderii 5nantarii obiecrivelor 
Frevazute in iista de investitii. cu respectarea stricta a dispozitiilor iegale in vigoare : 
analizeaza impreuna cu compartimenteie de specialitate din caarul administratiei. rnodul de 
realizare a planului de investitii si propune conducerii .\SPA4 masuriie necesare pentm 
reaiizarea acestora : 
~fectueaza calculeie de fundarnentare a indicatorilor economici si iinanciari privind veniturile 
si cheituielile pe baza carora intocmeste proiectul de buget anual. defalcat pe trimestre : 
intocrneste lunar propunerile cu necesarul de fonduri : 
ia masurile necesare, impreuna cu ca administratia sa-sh 
desfasoare activitatea astfel incat chel erile din buget : 
asigura respectarea stricta a nivelului ele bugetare aprobate : 

/------- 
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