Anexa nr.1 la Hotiararea C.G.M.B nr.. //J IBOOQZMO '

ORGANIGRAMA
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SERVICIUL EPIDEMIOLOGIC,
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SERVICIUL PENTRU GESTIONAREA > ;
CAINILOR FARA STAPAN ASISTENTA SANITAR- VETERINARA
v'\ / . . 3 ==
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BIROUL MEDICAL - ;
; — BIROUL EVALUARE EPIDEMIOLOGICA si : BIROUL -
; / MEDICINA PREVENTIVA ASISTENTA VETERINARA
, COMP. INTERVENTII MEDICALE, '
‘COMP. PRIMIRE URGENTE BLOC OPERATOR
*Unitatile mobile 51-S6 se organizeazi la nivel de birou di TOVAL POSTURI : 298
in care:

- posturi de conducere

si deservesc sectoarele 1- 8 ale municiniului Bucuresti




dwa nr, 2 la Hotdrarea CGMB nr/\qil .?2.‘.).:.:?@..../20_10
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SI JURIDICA

T A SISTENTAT

CONFORM CU
ORIGINAL UL
C s

STAT DE FUNCTII

v

AL AUTORITATII PENTRU SUPRAVEGHEREA si PROTECTIA ANIMALELOR BUCURESTI - ASPA

T [COMPARTIMENTUL o= |
f ::'. -
Pozitle SF. Nivel E ‘é E Numiér | Anexa la Legea 330/2009 in ba
Nr. Crt. A studii g0 _ﬁ’_, posturi se stabileste salariul de
: o+ o o .
) / Functia T8 G
1 P 2 3 4 5 6
I.CONDUCERE 3 | i
* 1| Director général S I 1 n 13 ,
2| Director géneral adjunct S I 1 13 N
3|Director (economic) S I 1 /3 £y ;@
Il COMPARTI;MENT DE AUDIT PUBLIC S c ; ==
INTERN & ~ , 1 : o ,C:j:j
4|Inspector de . specialitate S 1A 1 113 w” 5
iil. BIROU JURIDIC, CONTENCIOS 4 | '
. 5| Sef birout S Il 1 .13
6|Consilier juridic S deb 1 /3
7{Consilier juridic S 1A 1 - 113
8{Referent . M 1A 1 i/3
1




IV.SERVICIUL RESURSE UMANE, FORMARE.
PROFESIONALA, SECURITATEA MUNCI! . 8
9| Sef serviciu S [l 1
10-14|Inspector de specialitate S IA 8] S
15-16|Referent M IA 2 i I
V. SERVICIUL INSPECTIE i CONTROL, &
¢ | POLITIA VETERINARA 9 m%‘;
~ 17|Sef serviciu S I 1 Q =
18-23|Inspector de specialitate S IA 6 Mo W
24-25|Referent - M IA 2 = L
- |UNITAT! MOBILE*: $1;S2; S3; S4; S5; S6. \{ G
- |(*organizate la nivel de birou) 30
26:31|Sef birou = S I 6
32-43|Inspector de specialitate S 1A 12 |
44-55|Referent . M deb 12
. |MODUL URGENTA SI REANIMARE: §1:52;
T |83; 84; S5; S6. 24 ‘ : o
56:67|Consilier . : M IA 12 113 N
68:79|Referent : - M 1A 12 | 173 L
VI. SERVICIUL PENTRU GESTIONAREA L %,«
CAINILOR FARA STAPAN 9 v T\
~80|Sef serviciu | S I 1 153 E o
81-84|Consilier . S IA 4 113
85-88|Referent © & M IA 4 113
Vil. SERVICIUL EPIDEMIOLOGIG ASISTENTA
SANITAR-VETERINARA ‘ 74
. 89|Sef serviciu S I 1 /3

1.BIROUL MEDICAL

......




90}Sef birou - S i 1
91-92|Consilier -~ S A
93-94|Referent -, M IA 2
COMPARTIMENT PRIMIRE URGENTE
95-97 |Consilier + S 1A 3
98-100|Referent = - M IA 3
" COMPARTIMENT INTERVENTIT MEDICALE
- |BLOC OPERATOR -
101-110{Consilier S IA 10 L
111-120|Referent & l M 1A 10 l S
2.BIROUL EVALUARE EPIDEMIOLOGICA SI : B = .- AR
* . |MEDICINASPREVENTIVA ; o Df\ K ffz LN
. 121[Sefbirou & S I 1 xS 3 o el
122-131|Consilier 4 S 1A 10 ~ 3. S A
132-141|Referent | M A - 10 113 ALY |
. |3.BIROUL ASISTENTA VETERINARA 3 i N TTeTREL
. 142[Sef birou . 5 I 1 /3 D
143-152|Consilier = S 1A 10 /3 ik
| 153-162|Referent : b M ] deb | M0 f 3L
- |viiil. BIROWL DISPECERAT , 5 P R -
. 163|Sef birou | S I 1 :1/3 Pl
- 164|Inspector de specialitate M IA 1 /3 LT
165-167|Referent M deb 3 , 113
[X.SERVICIUL RELATII PUBLICE, MASS- |
. |MEDIA , SOLUTIONARI PETITII 7 ! ;
. 168|Sef serviciti S Il 1 /3 ‘
169-171|Inspector de specialitate S 1A 3 13
172-173|Referent =5 - M A 2 /3
“174|Functionar:arhivar M 1 11714
: ! 3




X BIROUL P-ROGRAMQ_PROIECTE FONDURI

v EUROPENE 4 i
175|Sef birou® S I 1 /3
176-178 Inspector.déﬁf'sgecialitate S IA 3 T
XI. SERVICIUL EVIDENTA, MONITORIZARE, 23 - YEER :z{j
~+ |BAZA DE DATE 13 | - BEZS 3
. 179|Sef serviciu *! S I 1 = o NN
180-181{Inspector de:specialitate S 1A 2 (2= & HEyws
182-184|Referent | % M 1A 3 &35 f/i,?>
- |COMPARTIMENT IT, MENTENANTA N [~ = B
185-186/Inspector de specialitate S 1A 2 O e
" 187|Referent *_: M 1A 1 O /3
< BIROU ADOPTII
" 188{Sef birou . S Il 1 /13
. 189|Inspector‘de:specialitate S IA 1 " 1/3 S SUSDRR
190-191]Referent - M IA 2 /3 w‘“w’é’«
R XII SERVICIUL FINANCIAR, BUGET 7 "
 192|Sef serviciu S I 1 143 ,
193-196|Inspectorde-specialitate S i 4 B 3
197-198|Referent » . M i 2 3 -
" [XIll. BIROUL CONTABILITATE 6 T
* 199(Sef birou - S Il 1 113 B
200-202{Inspector de specialitate 'S [ 3 /8 ‘
203-204|Referent -, : M | 2 173
XIV. SERVICIUL CONTRACTE, ACHIZITII
P PUBLICE, DONATII, SPONSORIZARI 5 i
. 205|Sef serviciu: S I 1 2113
206-209|Inspector de specialitate S | 4 /3




[3

XV. SERV!tCIUL TEHNIC, ADMINISTRATIV,

89
© 210|Sef serviciu . S [l 1
211-212|Inspector deispecialitate S IA 2
213-248|Referent S deb 36
- 249|Magaziner M 1
. 250{Manipulant bunuri 1
- 251|Sef formatie ‘paza/pompieri 1
252-272|M.necalificati 22
co COMPARTIMENT ADMINISTRARE PARC
__|AUTO &
. 274|Inspector de specialitate S IA 1
, 275|Referent &% # S 1A 1
" 276|Maistru l 1
277-291|Sofer i 15
292-293|Sofer & I 2
294-258{M.calificat, | 5
:  TOTAL PERSONAL 298
. FUNCTII DE?;}CONDUCERE 26
Lo f Numaér |
Nr. Grt. |Functia deiconducere posturi
1 Director gengral 1
2 | |Director genéral adjunct K 8 and
3 - |Director 1 o
q Sef serviciu* 9 g q
5 Sef birou .. 14 | 2
 |Total 26 g 75
! <
2 ",\j Q {:}
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NOTA: |

Nivelul salariiior de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii,
precum si al celorlalte drepturi salariale afererente se vor incadra in sumele alocate, in anul 2010 prin bugetui mstxtuhel la
Tithu! I,,Cheltweh de personal” subdiviziunea ,,Cheltuieli cu salarule :

Stabilirea grada’uen pentru fiecare post de executie se stabileste de catre conducatorul institutiei , in conditiile Iegu
Posturile vacante si temporar vacante prevazute in statul de functii pot fi ocupate si prin cumul de functii de personal angajat

prin concurs sau examen, cu respectarea prevederilor legale.
Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit indicatorului tanfar de

calificare( ex.muncitor intretinere, zugrav, iacatus mecanic, electrICIan) structura acestor functii urmand a se Qtablll de catre
ASPA. P

Transformanle de posturi vacante vor fi aprobate de Primarul General.
In cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numarul de posturi aprobat prin Hotérarea Consnllulm General al 3‘7

Munijcipiului Bucuresti nu se modifica, permutarile de posturi si statul de functii se va aproba anual prin dISpOZItla
Primarului General fara a modifica normele de structura din statul de functii: P
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Anexanr. 3

la H.C.G.M.B. nr ../ L..130 010
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~ REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL
AUTORITATII PENTRU SUPRAVEGHEREA S| PROTECTIA ANIMALELOR
BUCURESTI - ASPA

et e e o L et
B s iy e T R My L

e

CAPITOLUL |
DISPOZITiIl GENERALE

Art.1. Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA
este un serviciu public de interes local, cu personalitate juridica, finantatd din subventii
acordate din bugetul local al municipiului Bucuresti si din venituri proprii , si dupa caz, din
fonduri de la bugetul de stat, infiintata prin Hotarare a Consiliului General al Municipiului
Bucuresti

Art.2. Sediul central al Autoritati pentru Supravegherea si Protectia Animalelor
Bucuresti - ASPA este in Bucuresti, Str. Selari nr. 2-4, sector 3.

Art.3. Patrimoniul aflat in administrarea Autoritatii pentru Supravegherea si
Protectia Animalelor Bucuresti -~ ASPA este-stabilit prin hotarare a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti si este preluat pe baza protocolului incheiat cu Administratia pentru
Supravegherea Cainilor fara Stapan Bucuresti, fiind format din totalitatea mijloacelor
banesti, mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, asa cum sunt reflectate in evidentele
financiar contabile. S

este titulara de buget si conducatorul acesteia, respectiv directorul gener Eesi?;ugﬁab

Art.4. Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor B{;Eura@&m
tertiar de credite. NG 8.

NS
Art.5. Prezentul Regulament de Organizare si Function &t pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA a fost redactat’in conformitate cu

organigrama aprobata in anexa nr. 1 la prezenta hotarare.
CONFORM CU

CAPITOLUL I GRIGINALUL
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art6 Oble_dtul de actIVItate al Autorltatu pentru Supravegherea si Protectla '
~ Animalelor Bucufé§tl U ASPA Tl constituie ‘fec@nsamantul ‘periodic a animalelor de
companie de pe raza municipiului Bucuresti, implementarea masurilor necesare in
vederea stoparii abandonului animalelor din proprietate privatd pe domeniul public | |
gestlonarea sanitar-veterinara a tuturor animalelor ﬁa_ra stapan si asigurarea conditiilor
) pentru rezolvarea sﬂuatulor §I cazurllor de urgent&""*’:‘nrtar - veterlnara monitorizarea
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aplicarii si respectarii legislatiei in vigoare privind protectia animalelor in municipiul
Bucuresti.

CAPITOLUL 1l
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art 7 Autontatea pentru Supravegherea si Protectla “Animalelor Bucuresti —
ASPA este organlzata si functioneaza in baza Legii Admlnlstratlel Publice Locale
nr. 215/2001, republicata cu modificarile si completarile ulterioare si cuprinde, n

structura sa organizatoricd (organigramd), compartimente de specialitate si
compartimente suport/functionale — dupa cum urmeaza:

1. In subordinea Directorului general :

- Directorul general adjunct

- Directorul ( economic )

- Compartimentul Audit Public Intern

- Biroul Juridic, Contencios

_ Serviciul Resurse Umane,Formare Profesionald,Securitatea Muncii
- Serviciul Inspectie si Control “Politia Veterinara”

- Serviciul pentru Gestionarea Céinilor fara Stapan

- SerV|C|ul Epidemiologic, Asistentd Sanitar - Veterinara

2. In subordmea Dlrectorulu: general adjunct

- Biroul Dispecerat :
- Biroul Relatii Publice, Mass- Media, Solutlonare Petltn

- Biroul Programe Proiecte Fonduri Europene CQNF@RN? CU A
- Serviciul Evidenta, Moniftorizare — Baza de Date ﬁﬂ!ﬁ?NAL uL

3. In subordinea Directorului (economic)
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ACISTENTA TEHRICAS,

% SIURIDICA {,’,’
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- Serviciul Financiar, Buget S
- Biroul Contabilitate
- Serviciul Contracte, Achizitii Publice, Donatii, Sponsorizari

- Serviciul Tehnic - Administrativ, Transport, PSI

FomanE
4. In subordinea Serviciului Inspectie si Control “Politia Veterinara’

- Unitatea mobila S1 ---> Modul de urgenta si reanimare S1
Unitatea mobila S2 -—> Modul de urgenta si reanimare 52

- Unitatea mobild S3  -—-> Modul de urgenta si reanimare S3
" Unitatea mobild S4 ---> Modul de urgenta si reanimare S4

- Unitatea mobila S5 ---> Modul de urgenta §| reanimare S5

- Unitatea mobila S6 ---> Modul de urgent' reanlmare S6




municipiului Bucuresti, avand in componentd compartimente organizate sub forma unor
module de urgenta si reanimare.

AR A SR (g B D T e e
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5. In subordinea Serviciului Epivdemiologic,Asistehgé Sanitar-Veterinarél _

- Biroul Medical, avand in subordine:
- Compartimentul Primire Urgente
- Compartlmentul Interventii Medicale, Bloc Operator

T el w S . o.. e s e e

Blroul Evaluare Ep|demlologxca §|Medlcma Preventlva

- Biroul Asistenta Veterinara
CONFOF&E\F CU
JRE(“;?(\‘EAL UL

CAPITOLUL 1V
ATRIBUTII SI RESPONSABILITA]’I

- ldentificarea si evidentiarea statisticid a populatilor animale care prezmta rsc
epldemlologlc crescut (caini, pisici).

- Gestionarea cainilor fara stapan din municipiul Bucuresti, in conformitate legislatia in
V|goare aplicabila.

- Crearea si gestionarea bazei municipale de carantinare gi-asistenta sanitar-veterinara la

cele mai inalte standarde europene.

- Solutionarea situatiilor de urgenta pentru ammalele aﬂate in dn‘"cultate model SMURD.

- lnspectle Si control prin compartimentul specializat , denumit genenc .Politia Veteripara®,
pentru interventii si monitorizare continua pe teren.

- Preluarea sohcntarllor informatiilor si reclamatiilor, cetatenllor bucure§ten| prin
Dispeceratul municipal special ASPA cu numar scurt.

- Monitorizarea adaposturilor de animale (c&ini, pisici, cai etc) de pe raza municipiului
Bucuresti, detinute de persoane fizice silsau juridice inclusiv primariile de sector in
vederea respectdrii legislatiei In vigoare, Hotararilor CGMB si Dispozitiillor Primarului
General referitoare la protectia si gestiunea sanitar-veterinara a animalelor.

- Realizarea campaniilor de constientizare a opiniei publice, cu sustinere mass-media,
Ccu privire la:

* vaccinarea si sterilizarea animalelor fara stdpan si nu numai;
» anchete cu privire la animalele aflate in stare de abandon, malnutrite si rau tratate;
» identificarea unor posibilitati stimulative fiscal de adoptie;

e strangerea d& ‘fondur’ necesare mﬁmtaru/funcho‘nérn adapostumlor pentru ammaleie fara“

T T T e T

" stapan; -
* promovarea numarului unic de telefon ASPA.

* pentru finalizarea in timp util a recensamantului si catag
a animalelor fara stapan de pe raza municipiului“B ctire

fia animalelor de companie si




e promovarea serviciului modern de ambulantad de urgentd pentru salvarea animalelor
aflate in situatii extreme sau participante la evenimente rutiere sau de orice alta natura.

» promovarea activitatii moderne de inspectie si control “Politia Veterinard —~ASPA”

s transparenta _privind managementul,, act'L'\‘/'lt"evtlllor de ldentlﬂcare ndlcare .Si respectlv
eutansiere a animalelor suferind de boli incurabile , constatate de medicului veterinar
specialist.

» promovarea vaccindrilor obligatorii anuale prevazute in Planul Strategic privind bolile cu
risc epidemic crescut.

“‘municipiului Bucure§t| in care ‘sunt consemnate vaccinurile efectuate animalului
detinut.
 responsabilizarea cetdteanului bucurestean privind ingrijirea, vaccinarea, hranirea si
neabandonarea animalului de companie definut.

[CONFORN CU
SRIGINALUL

B. ATRIBUTIILE DIRECTORULU! GENERAL §I ALE!
COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACESTA

Bucuresti - ASPA isi.desfasoara activitatea pe baza actelor normative in VIgO C
ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti, Legi, Hotarari si Ord‘ a5,
Guvernului, Ordine, Dispozitii ale Primarului General etc.).

_ Directorul=general al Autorititi pentru Supravegherea si Protectia Animalelor
Bucuresti - ASPA conduce -activitatea curentd a acesteia si reprezinta Autoritatea pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA in relatiile cu autoritatile publice
centrale si locale, cu alte persoane juridice, precum si cu persoane fizice in limitefe de
competentd stabilite de legislatia in vigoare, de Hotarari .ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General.

- Directorul general este ordonator tertiar de credite.

- Aproba Regulamentul Intern si Regulamentul de conduitd a personalului
contractual ale Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA

- In perioada in care Directorul general llpseete din institutie, atributiile postului
sunt preluate de catre Directorul general adjunct sau de catre o alta persoana desemnata
prin decizia acestuia. In situatia postului vacant/vacantarii postului de director general
atributiile postului sunt exercitate de persoana desemnata de catre Primarul General,
condltllle legi

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

e _promovarea obllgatlwtatn Cametuf‘ epldemiologlc _de sanatate al ‘animalului, pe raza = SR

~ Compartimentul audit public’ mtern esté un compar’umen’t de specialitate orgamzat"‘ T

““in directa subordifié-a conducitorulli institutiei, respectiv al directorului general.
Auditul public intern se exercita asupra tuturor act),t tilQr desfaeurate in cadrul
institutlel ln Conformltate cu normele metodologlce d -_-céxém ’;:_




ATRIBUTII §I COMPETENTE
- respecta ‘normele - metodologioe «d-erexermtare a actlwtatu de -audit mtern conform
legislatiei-in vigoarey:«..~ - RS T
- face propuneri prlvmd comlsule de mventanere si urmare§te modul de desfasurare a
acesteia, luand masurile ce se impun in vederea realizarii in conformitate cu prevederile
legale;
- efectueaza activitati de audit intern pentru a evalua daca sistemele de management

financiar si contral financiar preventiv ale institutiei sunt transparente si suntconforme.cu; ...

--normele de-legalitate, regularitate, economicitate si eficacitate;
- Informeaza trimestrial, in maxim 5 zile de la incheierea trumestrulu; Drrectla de Audlt

Public Intern din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, despre recomandarile neinsusite
de catre ‘conducatorul institutiei si consecintele neimplementarii acestora, insotite de
documentatia relevanta;

- sesizeaza directiile si serviciile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti
asupra cazurilor in care conducerea institutiei nu a luat masuri pentru stabilirea
raspunderii materiale si pentru recuperarea pagubelor sau despre cazul unor fapte
deosebit de grave privind integritatea patrimoniului;

- elaboreaza planul de audit intern al institutiei, pe care il supune spre aprobare conducerii
institutiei;

- auditeaz angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata; :

- auditeaza platile asumate prin-angajamente bugetare si legale; CONF@RM CU
- auditeaza concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimonil;

H . . . . . Qg . 3 (o t-‘. K
- auditeaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia: ; Q:‘ﬁ?isr??“@fﬁ.z‘_ i
- auditeaza sistemul de luare a deciziilor; =
- auditeaza S|stemele de conducere SI Control precum Sl rlscunle asoc:ata Upx FeHel de

‘sisteme;

- auditeaza sistemele informatice;
- desfasoara, dupd caz, audituri ad-hoc, respectlv misiuni d ad
exceptional, necuprinse in-planul anual de audit;

- raporteaza trimestrial Directiei de Audit Public Intern din cadrul Primari N astpHilul
Bucuresti, constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile de audit;
- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit intern pe care |l transmite Directiei Audit
Public Intern din cadrul Primariei Mun|c1p|u|u1 Bucuresti pana pe data de 5 ianuarie a
anului urmator;

- Tn cazul identificarii unei iregularitdti sau posibile prejudicii informeaza imediat
conducatorului institutiei;

- propune programe de perfectionare a pregatirii profesionale pentru personalul institutiei ;

- urmareste aplicarea prevederile Codului de conduita a personalului contractual dln
institutie;

- executa orice atributii in conformitate cu Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern,
cu modificarile si completarlle ulterioare;

-~“exeCuta si alfe sarcini’ specifice transate de- catre directérul general al Autoritatii pentru -
- -Supravegherea si Protectia:Animaleler.Bucuresti.— ASPA, de forul tuteiar sau-care rezuita
din actele normative in vigoare.

CHRECTIA A
A"'STLNTA TEHRICA




BIROUL JURIDIC, CONTENCIOS

... Este in subordinea directa a Directorului general. .-

In indeplinirea sarcinilor/atributiilor de serviciu, va colabora cu Serviciul Juridic,
Legislatie si Contencios, precum si cu alte servicii din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, cu orice alte servicii, institutii, agentii, dupa caz, care detin acte sau informatii

_. necesare.desfasurarit-activitatii specifice. i s s i e e

B e e

GBIECTIVE:

- Asigurarea conditilor de legalitate a tuturor actelor, faptelor si masurilor intreprinse de
Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA in indeplinirea
tuturor atributiilor specifice;

- Reprezintd Autoritatea pentru Supravegherea
in instantele judecatoresti, competente.

i Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA,

ﬂ\,‘jmcnp/&( = — ]
ONFORM CU
CRIGIMNAL UL

ATRIBUTII S1 COMPETENTE:

Supravegherea si Protectia Animalelor Bucurés A
' Colaboreaza la intocmirea proiectelor actelor administrative emise de catre Autoritatea
pentru Supravegherea i Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA ( decizii, regulamente,
ordine si instructiuni etc) precum $i ale altor documente elaborate de instifutie;
- Avizeaza pentru legalitate proiectele de decizii, regulamente’si instrictiuni elaborate n
cadrul Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA;
- Asigura consultanta de specialitate/avizeaza asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi
luate, in desfasurarea activitatii, precum si asupra -oricaror acte care pot angaja.
raspunderea patrimoniala a Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animailelor
Bucuresti - ASPA;
- Avizeaza si intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oricaror acte cu caracter
juridic, In legatura cu activitatea Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor
Bucuresti - ASPA si isi da avizul cu privire la acestea;
- Reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti ori in fata oricaror
autoritati, precum si Tn relatiile cu terte persoane fizice sau juridice;
- Urmareste si studiaza actele cu caracter normativ i semnaleaza conducerii, sarcinile ce
revin institutiei potrivit acestor reglementari legale, comunicand saptamanal, sub
semnatura persoanelor interesate,actul normativ nou aparut;
- Organizeaza saptamanal sau ori de cite ori este necesar, prezentarea actelor normative
noi si prelucrarea celor de interes general, la solicitarea compartimentelor din cadrul
e mRezolva orice lucrari sau situatii.cu caracterjuridic (-petitii, cereri, sesizari, etc.); . T
- Asigura reprezentarea Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti
- ASPA in fata instantelor judecatoresti, precum si, dupa caz, in relatile cu celelalte
autoritati ale administratiei centrale si locale, cu altesgegsPang juridice sau fizice, ONG-uri
etc P




- Executa si alte sarcini specifice transate de catre directorul general al Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucure§t| - ASPA de forul tutelar sau care rezulta
s odin actele nomatwe rr Vlgoare T SR R T L S e

SERVICIUL RESURSE UMANE, FORMARE PROFESIONALA, SECURITATEA MUNCII
st rgnotnonkste Tn-subérdriﬁ&a:dimetéfa directerului-general: - ou s e

OBIECTIVE:

- Intocmirea bazei de date privind evidenta personalului angajat, incheierea, modificarea si
executarea contractelor de munca, tlnerea la zi a carnetelor de munc3, e;fectuare/a iQstruirii
privind protectia si securitatea muncii, conform legii. //\ ﬁ,, )\
- Stablllrea cu aprobarea dlrectorulm general a cursurllor de fo maréa ;Srﬁies-

z
ATRIBUTII $| COMPETENTE: [

- Colaboreaza cu serviciile din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti/in vederea
intocmirii si fundamentarii propunerilor privind proiectele organigramei, numarului total de
posturi, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale institutiei;

- Creaza, admlmstreaza Si exploateaza baza sa de date cuprlnzand evndenta tuturor
categoriilor de angajati;

- Monitorizeaza posturile vacante si participa la organizarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante, in calitate de secretar al comisiei de examinare;

lntocme§te tine evidenta, pastreaza si completeaza carnetele de munca ale angajatilor;

- Intocmeste si tine eVIdenta deciziilor directorului.general privind activitatea de personal-
salarizare: de numire si eliberare din functie a personalului, de sanctionare, de acordare a
unor sporuri prevazute de lege, de detasare, de trecere temporarad in altd munca, de
stabilire sau modificare a retributiei cu ocazia majorarilor generale de retributie, de
promovare, etc. in conditiile legii.;

- Este, dupa caz, mediator al conflictelor dintre conducerea Autorititi pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA si angajati;

- Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici statistici, sinteze, analize si informari referitoare
la actele administrative din evidenta Compartlmentulw Resurse Umane,;

- Tine evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente
deosebite, a concediilor -medicale, a concediilor pentru studii, si a concediilor pentru
Ingrijirea copiilor pana la 2 ani;

- Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor si a ecusoanelor angajatilor Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA,;

- Intocmeste si depune in termen dosarele de pens:onare pentru Ilmlta de varsta §|
“invaliditate, urmarind-rezolvarea lor, conform legii; :
intocmes;te si.elibereazé adeverinte referitoare la vechimea.in munea;: drepturllp salarlale_.-,

etc
- Asiguré si raspunde de luarea tuturor masurilor de sanatatea si securitatea muncii pentru

personalul Autoritdtii pentru Supravegherea si ProtectnaaAmmalelor Bucuresti - ASPA,
conform legii; N




- la masuri pentru asigurarea fiecarui loc de munca cu instructiuni tehnice si de protectie a
muncii specifice activitatii;

- Organizeaza finstruirea periodica la locul de muncd, a personalului cu privire la
- functionarea, -exploatarea gi:intretinerea echipamentelor tehnice in conditii de siguranta,

- cunoa§terea si aplicarea normelor si instructiunilor de lucru-si protectia muncii; =~ . wsee
- Asigura si raspunde de ducerea la mdephmre a tuturor prevederilor legale prlvmd
angajarea personalului, executarea contractelor de munca, modificarea sau incetarea
contractelor de munca si a celor prin care se reglementeazé relatile de munca ale
angajatilor.

e - Executd.si alte sarcini specifice transate de: catna—directo(ul general-al Autoritatii pentru ..
Supravegherea si Protectla Animalelor Bucuresti — ASPA, de forul. tutelar sau care rezulta
din actele normative in vigoare.

CO‘\EFOF&%’% cul

SERVICIUL INSPEGTL CLRIIRIAL 1

“POLITIAV

Se afla in legatura directd cu Biroul D|s -'—- i Serviciul relatii  publice, mass-

media, solutionari petitii si, '
- preia toate reclamatiile si sesizarile si se deplaseaza in teritoriu, pe baza reclamatiilor ce
se referd la animalele , care se afla/circula liber pe spatiul public;
- verifica situatia existentd a animalelor neinsotite aflate pe statiul public si intocmeste
un proces verbal de constatare;
- se inregistreaza pe.suport digital(foto) sau pe suport magnetic{video) animalele aflate
pe domeniul public al municipiului Bucuresti, pentru care se face constatarea;
- verificd conditile de bundstare asigurate de adoptator (proprietar al animalului ce
poarta insemnele ASPA, precum si starea de ingrijire a acestuia;
- efectueaza anchete cu privire la animalele aflate in stare ‘de abandon, “Malnutrite si rau
tratate, precum si in alte situatii extreme, aceste animale fiind preluate si dirijate catre
compartimentele specializate din cadrul ASPA
- constatd contraventiile si comunica forurilor competente cele constatate, colaborand cu
institutiile abilitate, conform legii, pentru solutionarea problemeler si aplicarea sanctiunilor;
- tine evidenta stricta a actiunilor efectuate si le centralizeaza in registre speciale;
- lntocme§te rapoarte, analize, si propuneri, specifice obiectului de activitate pentru
informarea conducerii institutiei;

executa si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia in

vigoare.

UNITATILE MOBILE S1- S6

Sunt compartimente specializate de asistenta medical veterinara in cadrul Serviciului
Inspectie si control * Politia Veterinard " care efectueaza procedurile adecvate pe teren
- Asigura interventii medicale si asistentd de specialitate, pe teren, conform protocolelor
sanitar-veterinare.
= Desthide si-completeaza dosartl medicalal animetului si-alte doeumente interne de
~insotire: si-identificare: a~animaleler-nemicrocipate gk neidentificate - bazele-de .date ale- .. .
ASPA.
- Scaneazi si identificd animalelor luate in evidenta de catre ASPA si deschid figa
medicald de caz ca document suplimentar de insotire §| receptlonare




MODULE DE URGENTA $I REANIMARE S1 - 36

e TTeem e RV TR TR DT SN e e 1Ry

Efecueaza 5] teren acthtatea de urgenta si-reanimare: 'conform protocoalelor
sanitar veterinare.

SERVICIUL PENTRU GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN

DECERE I e e e 4,,“," T S T N e S g . i s
Este in subordlnea dlrecta a. dlrectarulw general — CQNF(}?’» ’;JU
ATRIBUTI §| COMPETENTE: D CRIHIMAL LG

- Preia toate reclamatiile si sesizarile de la Serviciul Relatii Publice, Mass- Medla
Solutionare Petitii, referitoare la activitatea de gestionare a cainilor fard stap
solutioneaza in termenele stabilite de lege;

- ASIgura receptia cainilor fara stapan care sunt capturati;

- Dupa examinarea starii de sanatate cazeaza cainii, izoland cainii bolnavi

cei sanatosi;
- Inregistreaza datele in registrul de evidente al serviciului; ;
- Dirijeaza spre Biroul Adoptii cainii revendicati de c&tre persoane fizice sau ol gr—

juridice, organizatii de protectie a animalelor;
- Asigura rezolvarea operatlva a sesizarilor primite din teren, in-domeniul de
copetenta;
- Asigura continuitatea serviciului in zilele de sdmbata si duminica si in zilele de sarbatori
legale, la dispozitia primita de la conducatorul institutiei;
- Raspunde de evidenta stricta a foilor de observatn a carnetelor de vaccinare a balmlor
fars stapan (pe rase gi IndIVIZI) a condicii de tratamente a proceselor verbale de dezinfectie;
- Supravegheaza cainii fara stdpan in timpul perioadei de carantlna Si mtocme@te foile
de observatii periodice;

Indepllne§te orice alte atributii dispuse de catre Directorul general al Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA sau rezultate din actele
normative in vigoare.

SERVICIUL EPIDEMIOLOGIC, ASISTENT[\ SANITAR-VETERINARA
Este in subordinea directa a directorului general.
ATRIBUTII $1| COMPETENTE:

- raspunde de monitorizarea ad&posturilor de animale (caini, pisici, cai etc) de pe raza
_municipiului Bucuresti, detinute de persoane fizice si/sau juridice inclusiv primariile de
sector=in vederea* res,pectaru"leglslatla n vigoare~Hotararilor CGMB™ i Dlspozmllor
~Primvarulai-General referitoareslarprotectia sirgestivnea sanitar-veterinara a ammalelor* EE L e

~ asigura receptia animalelor fara stapan care sunt capturate;
- examineaza starea de sanatate a animalelor fara stipan si le cazeaza, izoland
animalele bolnave de cele sanatoase;
- Tnregistreaza datele ntr-un registru de evidenta speqa‘l ahnstitutiel
- dirijeaza spre: adoptle -animalele revendlcate,‘d'




organizatii de protectie a animalelor, dupa verificarea efectuarii vaccinurilor/vaccinarii

acestora;

_ avizeaza euthanasierea animalelor suferind de boli incurabile, constatate de medicul
=~ ... veterinar speciafist, . Tn conditiile .. respectarii- legislatiei -in. . vigoare si. in. prezenta

s Teprezentantilor.nominalizati de catre Asociatile de Pratectie a Animalelor, conform legii.

{CONFORN CU |

BIROULMEDICAL | CRIGIRIAG 18
.. .. .. -ralizeaza trierea -animalelor receptionate. de. Baza; vor deschide dosaryl.medical . ...,

. individual. . ... . L s R

- asigurd serviciu medical sanitar-veterinar (non stop prin garda).

- presteaza servicii medicale de medicina generala.

- stabileste anamneza si va stabili diagnosticul.

- asigura evidenta scriptica (suport clasic, dosar si electronica, b
faptica (prin gestiune asumata).

_ realizeaza, microciparea si identificarea prin crotaliere, conform legi.

- intocmeste dosarul de adoptie si predare-primire conform procedurilor aprobate.

_ efectueaza euthanasierea animalelor suferind de boli incurabile constatate de medicul
veterinar specialist, cu avizul Serviciului epidemiologic, asistenta sanitar-veterinara, in
conditille respectarii legislatiei in vigoare i in prezenta reprezentantilor nominalizati de
citre Asociatiile de Protectie a Animalelor, conform legii.

' '_-COMPARTIMENTUL PRIMIRE URGENTE

Raspunde si asigura activitatea de primire urgente, conform protocoalelor si
* procedurilor sanitar-veterinare, activitate cu caracter permanent, model Camera de garda

COMPARTIMENTUL INTERVENTII MEDICALE, BLOC OPERATOR

- realizeaza protocolul medical chirurgical general
- face trierea si decide protocoale de sterilizare si manopere chirurgicale specifice.
- asigura supravegherea permanenta post-operatorie a animalelor.

BIROUL EVALUARE EPIDEMIOLOGICA S| MEDICINA PREVENTIVA

- realizeza protocolul medical epidemiolgic general
- realizeazi protocolul de vaccinare post-operatorie
- definitiveaza dosarul medical individual,
- Intcomeste si elibereaza Carnetul epidemiologic de sanatate
- pregéteste animalul clinic sanatos pentru procedurile de adoptie si transfer.
asigura protocolul medical epidemiologic si-antiRfeGtios .. csu e e
.« -.supravegheazi. .si-va decide .protocelul.individual de. carantinare pentru animalele... .- =
clinic infectate si/sau suspicionate.
- apreciaza starea clinica a animalelor din Baza si in colaborare cu medicii curanti vor
stabili prognosticul animalelor carantinate.




mwn oo oebiw L BIROYL ASFSTENTA VETERINARA -
o reallzeaza trlerea anlmalelor receptlonate de Baza vor deschlde dosarul medlcal o
individual.
- asigura serviciu medical sanitar-veterinar (non stop prin garda).
- presteaza servicii medicale de medicind generala

e e - stabileste anamneza siva stabili-diagnosticuless s SR L e s B TH e St

. - asigurd evidenta .scriptica (suport._clasic,. dosar §| electronlca baza de date) §i,_ .
faptica (prin gestlune asumata). : o
- realizeaza, microciparea si identificarea prin crotaliere, conform legii.

- mtocmeste dosarul de-adoptie si predare-primire, conform procedurilor aprobate Si
il transmite Biroului Adoptii, pentru inregistrarea efectiva a adoptiei, respectiv
intocmirea si semnarea documentelor de adoptie, conform anexelor la prezentul
regulament, care fac parte integranta din acesta.

ICONFOR CU
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C. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL ADJUNLI SI'AI'E
COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACESTA b

Este in subordinea directa a directorului general.
OBIECTIVE:

- AS|gura buna desfa§urare a activitatilor de comunicare mstrtutlow‘a\iim )
vederea implementarii deciziilor.

- Asigura buna desfagurare a activitatii de secretariat si corespondenta interna
si externa a Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia An!malelor ASPA.

ATRIBUTII $I| COMPETENTE:
- Conduce, coordoneaza si raspunde de buna desfasurare a activitatii
compartmentelor aflate in subordinea sa.
- Primeste, intocmeste si transmite in scris, decizii si ordine de serviciu,
semnate de Directorul General, catre toate structurile din subordine.
- Asigura urmarirea procedurald a tuturor actelor administrative interne pana la
solutionare cu raport de activitate.
- Arhiveaza si indosariaza toate actele administrative, procedurale si legale
emise de Directorul General si structurile interne din subordine si nu numai.
=~ Conwveaca™ si—ingtiinteazé - structurile’ -din -subordine -precum: si- salariatii- -~
- -Autoritatii In. mod, personal Tn.vederea-solutioparii competente a.prebelemelar.generale. . ..
si special de serviciu.

~ Indeplineste si alte atributii dispuse de catre directorul general sau care rezulta
din legislatia in wgoare sau dln hotarari ale CGMI §|~5TB@Z|U| ale‘anarqu General




BIROUL DISPECERAT

ATRIBUTI §I COMPETENTE: =~ - = o oo on

_ Realizeaza comunicarea directd, internd si externa a Autoritati pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti -ASPA, prin mijloace moderne de
dispecerat non-stop in vederea preludrii apelurilor specifice activitatilor Autoritatii.

. ..Realizeazd, in.canditi-tehrice speciale, monitorizarea. activitatii -unitatilor-mobile e

ale Autoritatii. pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA “Politia
Veterinarad” :

- Inregistreaza in sistem on-line solicitarile cetatenilor bucuresteni si transfera spre
competenta solutionare, compartimentetor, birourilor si serviciilor de resort, problemele
ridicate de acestia.

- Asigura consultanta si indrumare de specialitate, telefonic in regim non-stop

'CONFORM CU
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a) Activitatea de relatii publice, mass-med ainia ;

-. Asigura transparenta si promovarea activitatii -géx rate de catre Autoritatea pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ‘ASPA  si comunicarea tuturor
informatiilor de interes public;. e e ,
. Reprezinta Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA
in relatia cu mass-media, dupa ce, in prealabil, a fost informata si consultatd conducerea
institutiei; : _ :

_ Executd si alte sarcini dispuse de conducdtorul institutiei saucele care rezultd din actele
normative in vigoare. « "

b) Activitatea de solutionari petitii

- Asiguré relatia cu petitionarii, rezolva si raspunde de reclamatiile, sesizarile cetatenilor;

- Asigura servicile de corespondentd si comunicare a raspunsurilor fa petitile adresate
institutiet; :

_ Analizeaza, proiecteaza si realizeaza formulare si documente tipizate necesare in
cadrul activitatii institutiei, in colaborare cu Serviciul Tehnic-Administrativ, PSI;

- Asigura cresterea calitatii serviciilor cu publicul si un comportament civilizat in relatiile
cu acesta; A

- Asigura si raspunde de rezolvarea zilnica a corespondentei;

Asigura Tnregi'straaea:v.d.o.cumenvtel@rs-intfafse.;§-i--:ie‘§ite.-dinwinstiiut_iewurmér;ind in acelagi . -

_ timp Incadrarea in termenele legale.de.rezolvare a docUmEneIon, . e oo iw o
- lnregistreaza si pastreaza toate actele normative, reclamatiile primite de la persoanele
fizice si juridice pe care le multiplica si le difuzeaza catre compartimente, pentru o rezolvare

cat mai corecta si eficienta;



- Raspunde de evidenta, indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor create Si
detinute in arhiva institutiei, gestionate in cadrul serviciului serviciului:
- Respecta indicativul termenelor de. pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul
dosarelor; registrelor; condicilorssi-celorlalte doeumente-create de unitate; - = e
- Raspunde de-aplicarea-prevederilor-legale referitoare- la confectionarea stampilelor si
sigiliilor;
- Raspunde de dactilografierea, multiplicarea dupa caz, a lucrérilor efectuate in cadrul
compartimentelor, asigura functionarea mijloacelor de comunicare din dotare:
- la masuri si raspunde de organizarea audientelor pentru persoanele fizice si juridice:
sl 2 = ASIGURE actlwtaie&desesretaﬂata*cenducemmsittuhe&««ww~«~, $E AN e et
«woo. - Anitiaza..angajarea. de..cheltuieli..necesare- activitatii de secretariat $i le propune spre
avizare sefului Serviciului Tehnic-Administrativ, PSI, pe bazad de referat, in cadrul
angajarii, lichidarii, ordonantarii si platii cheltuielilor;
- Claseaza dosarele documentelor institutiei;
- Pune la dispozitia institutiei si a organelor de control, sub semnatura, dosarele
solicitate, urmarind restituirea acestora:
- Organizeaza si raspunde de arhivarea documentelor ce provin din cadrul institutie;
- 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
institutiei;
- Respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor precum si nomenclatorul
dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente, conform prevederilor legale;
- Executa si alte sarcini dispuse de conducatorul institutiei sau cele care rezultd din actele.

normative n vigoare. - e =
CONFORM CU
CODITIRIGS e

~ BIROUL PROGRAME, PROIECTE FONDURI EUROPENE ' 2

ATRIBUT!I $I COMPETENTE: ' o o e

. ' .
- |dentifica surse europene de finantare/co-finantare pentru realizd
investitii ale Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor B
- Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul institutiei, precum

finantare externa;

- Asigurd indeplinirea conditilor de eligibilitate a Autoritatii pentru Supravegherea si
Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA in toate fazele de derulare a proiectelor de
finantare externa;

-.  Coordoneaza efectuarea procedurilor vizadnd obtinerea de imprumuturi  si/sau
finantare/co-finantare externa.

- Asigura indeplinirea conditilor necesare de participare la programe de finantare prin
dezvoltarea sistemului de lucru in relatiile cu institutile acreditate, respectand toate

“etapele necesare’de‘la"depunéiéa Eeteriride-firantsre " paras - obliferda de fonduri -

B e - ;ex:terﬂ-e.;s;-:-ff;gf.::;_a. EEese g jj;_:,m?-_,f:-{::x'-_a kg IS CERRT TR G e e T e R T T ARt o BT I S -
- Reprezinta Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA,
cu mandatul acordat de catre conducerea institutiei, la actiunile organizate de institutiile
guvernamentale si/sau non-guvernamentale conform ariei de competenta;

13 23



- Urmareste indeplinirea obiectivelor din programul de finantare externa si acorda
consultanta de specialitate in cadrul Autoritdti pentru Supravegherea si Protectia
Animalelor Bucuresti — ASPA pentru implementarea acestor obiective;
-~ - Colaboreazad. cu alte - institutii;. ONG:uri. .saucu:-celelalte..compartimente din_.cadrut - ..
-+ ipstitutiei in-vederea -atragerii-de resurse din. finantar externe pentru- diferite- programe ==+~
dezvoltate de Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA,
programe care pot indeplini conditiile de finantare externa;
- Asigurd gestionarea programelor si proiectelor de finantare externa;
- Verifica respectarea normelor tehnlce §,| normativelor cu caracter onentatlv referltoare la
- ~proiectele.cu finantarg @xterna;,~ s 22 LR T A S B B E i s 2 e s
... ...=-Face propuneri.privind.- |n|t|erea dnor programe ale Autorltatu pentru Supr:avegherea §
Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA care pot beneficia de finantari externe,
- Elaboreaza schitele de proiect, notelor de fundamentare si alte acte programatice.
- Colaboreza prin decizie si ordin de serviciu cu directii de resort din Primaria Municipiului
Bucuresti in vederea accesarii fondurilor europene.
- Intocmeste planuri de masuri si actiuni, propune conducerii programe integrate.
- Coordoneaza toate activitatile legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu
finantare externa (Programe finantate de UE: ISPA, Fonduri structurale si ale altor agentii
internationale);
- Raspunde de initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu prmmpaln finantatori ai
unor proiecte finantate extern;
- Raspunde de indrumarea si monitorizarea derularii programelor cu finantare externa,
pastrand permanent legatura intre finantator si Autoritatea pentru Supravegherea si
Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA.
- Raspunde de intocmirea rapoartelor intermediare si flnale vizand derularea Programelor
cu finantare UE sau ale altor programe, anual sau de cate ori se solicita;
- Participa la intocmirea rapoartelor si verificarea Iegalltatn prlvmd implementarea
proiectelor,
. Participad la ‘infocmirea cererilor de finantare pentru nevoile Autoritatii pentru”
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA
- Aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual si Regulamentul lntern _

- Executa si alte sarcini dispuse de conducerea instituiei sau ¢ o-Fezt '
normative in vigoare. , CONFORM CU

("Qﬁ;‘tq”f‘“"‘& 2‘3

SERVICIUL EVIDENTA MONITORIZARE, BAZA 'DE DATE

Y

Este in subordinea Directorului general adjunct
ATRIBUTIl S| COMPETENTE:

- realizeaz, actualizeza si gestioneazd banca de date, rezultata di XSPA,
precum si ale altor informatii primite de la terfi, specifice obiectului de activitate ale
institutier;

.- gxecutd si alte sarcini specifice, transrise de conducerea-ASPA-sau-care- rezuita dire+
. Hotarari ale CGMB, Dispozitii ale Primarului General, oridin- actele normative in-vigoare.~: - .-~

m«
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-+ —Participa:lareceptiascalitativa seleme

ATRIBUTII SI COMPETENTE

. completarea corecta §l semnarea formularelor, confog#g

COMPARTIMENTUL IT, MENTENANT[\

e Este n wbord’tnea S‘éfvrcmmrE’\ndem'a Monrto’rlzare laz’é de Bate SRR

ATRIBUTII Sl COMPETENTE

- Centralizeaza solicitarile, analizeaza si avizeaza necesarul no:lor elemente informatice si
elaboreaza solutiile optime de achizitie ;

Htelor de tetinica de cai‘ffm*ﬁchlzmonate pum u-
toate compartimentele din eadrul institutiei. ... -

- Coordoneaza realizarea retelelor de calculatoare Si mlgrarea echlpamentelor in cadrul
institutiei;

- Stabneste necesarul software si hardware al compartimentelor din cadrul Autoritatii
pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA.

- Participa la achizitionarea, intretinerea si dezvoltarea aplicatiilor informatice :

- Gestioneaza centralizat bazele de date comune tuturor compartimentelor din cadrul
Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA :

- Organlzeaza instruirea personalului Autorltatu pentru Supravegherea si Protectia
Animalelor Bucuresti — ASPA cu privire la utilizarea hardware si software a statiilor de
lucru ;

- Creeaza si actualizeaza site-ul Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor
Bucuresti — ASPA ;

- Initiaza si elaboreazé proiecte de informatizare pe diferite sectoare de activitate ale
institutiei in functie de specificul si compIeX|tatea activitatii domeniului in care urmeaza a fi
implementate ;

- Asigura asistenta tehnica de specialitate pentru compartimentele din institutie; ,
- Supravegheaza si intretine software echipamentele de calcul ale Autontatn pe'wtru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA; :

- Asigura realizarea neceSItatllor impuse de strategia de informatizare a activitatii
Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuregti — ASPA

- Acorda asistenta de specialitate la intocmirea si derularea contractelor de service, retea,
achizitii calculatoare si periferice:

- Aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual si a Regulamentului
Intern.

- Executa si alte sarcini transmise de catre conducerea Autoritatii pentru Supravegherea si

Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA. CQN FORM CU
I SRR A 3

BIROUL ADOPTII T

Este in subordinea Serviciului Evidenta, Monitorizare, Baza de Date

Asxgura ‘organizarea -activitatii -de- adoptle/revendlcare in douas schfmbbrrl u;\n’
Iucratoare si Intr-un schimb n zilele de sambata si duminica; e

- Intocmeste si gestioneza baza de date privind animalele revendicate sau date in
adoptie.

- Raspunde de respectarea procedurilor de adoptl_e.sau revendlcare §'.| de utilizarea,




Directorul (Economic) este in subordinea difecta a.diseciyului geGDNFORM CU
< RTASTENTA TERRICAS; : . omg e
ATRIBUTII $1 COMPETENTE: S R | B e

R R

D. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI ( ECONOMIC) SI ALE
e s 2 COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACEST A=

- Conduce si raspunde_de. intreaga, activitateltientiel

L Era iy

mentionaté la Art 7 pct. 37 T

© .~ R&splinde ‘de ‘organizaréa ‘si functionarea in’ Buné conditii a "contabilitatii valorilor

e O, T

__platile de bani, controland respectarea plafonuluites
platilor; T ' 4

patrimoniale;

- Asigura si raspunde de inregistrarea cronologicd si sistematica in contabilitate a
documentelor in functie de natura lor; ‘

- Asiguré si raspunde de evidentierea corecta a rezultatelor economico-financiare;

- Verifica toate operatiunile contabile pe care institutia le are cu terte persoane fizice sau
juridice;

- Urmareste evidentierea intarzierilor in contabilizarea operatiunilor, a inregistrarilor
eronate in evidentele contabile, precum si inlaturarea greselilor din bilant si din alte
situatii;

- Asigura si raspunde de respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal,
stabilirea si varsarea la bugetul de stat si la bugetul local, de catre institutie, in mod
complet si la termenele fixate a impozitelor, taxelor si celorlalte drepturi cuvenite statului,
conform legii; ‘

- Asigurd si raspunde de recuperarea la timp a debitelor, precum si recuperarea
lipsurilor constatate Tn gestiuni;

. Controleaza utilizarea, conform dispozitiilor legale, a fondurilor destinate platii salariilor
si ale altor drepturi de personal, a cheltuielilor materiale, ajutoarelor sociale si ale
cheltuielilor de capital;

- Verificd si semneazd actele in baza carora se fac incasari si plati, contracte
economice, documente contabile pe baza carora se fac -inregistrarile Tn evidentele
contabile, precum si situatiile, extrasele, balantele, conturile de executie bugetara sau de
gestiune a bilanturilor; refuzul semnarii actelor enumerate se face in scris, exprimandu-se
detaliat motivul care sta la baza acestuia;

- Asigura controlul asupra tuturor actelor si formelor legal intocmite prin care se
autorizeaza cheltuielile, in general, sau din care deriva direct sau indirect angajamente
legale, fiscale si bugetare;

- Verifica modul cum se efectueazi si inregistreaza sumele de bani de catre casieria
centralad a institutiei,

- Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate a
desfasurarii in bune conditii a activitatii autoritatii;

_ Raspunde de asigurarea creditelor necesare, n vederea realizarii obiectivelor de
investitii aprobate de C.G.M.B.;

-

prevederilor legale, precum si efectuar ta

_sia timp_a inregistrarilor contabile;

"~ "Controleaza si dispune tinerea la'zi
executarea bugetului si la utilizarea fondurilor banesti, materialelor, combustibilului,
precum si a tuturor valorilor i bunurilor;

- Verifica intocmirea corecta si in termen a for

ffl’éé)a?‘ privire la depunerile i
i \",‘?'“ Yo

R e A A AN 2T VAR I

3(Jin_ cadrul compartimentelor

.- Asigura.verificarea intocmirii actelor justificative si.a documentelor.contabile, potrivit, .. .

a evidentei contabile privind operatiile referitoare la

a4



- Dispune masurile necesare In vederea prevenirii lipsurilor, fondurilor si intrebuintarii
ilegale sau returnarea mijloacelor banesti sau a valorilor materiale de orice fel:
- Dispune masuri de clasare si pastrare in ordine si in conditii de siguranta a
e ek geurnentetor justificative-ale: operatnto‘r contabﬂe $T ev1denta plerdern sau dtstlugvru lor
- .=+ partiale sau totale; - e e :
- Controleaza modul de lntocmlre aI documentelor de plata catre trezorerle
- Verifica si raspunde de incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata,
luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderllor atunci cand este cazul;
- Participa la analiza si selectarea ofertelor de achizitii publice;
Remssese Raspundé-deraportarie lurare - lardirectile-de-specialitate din P-M:B.- de modul incare’. " w4
- au fost utilizate creditele bugetare, .aprobate_.de .C.G.M.B., precum si de veniturile
incasate;
- Raspunde de intocmirea si transmiterea la ordonatorul principal de credite a raportului
explicativ al darilor de seama si bilanturilor contabile lunare, trimestriaie, anuale si a
execuliilor bugetare potrivit prevederilor Iega]e
- Face propuneri privind comisiile de inventariere si urmareste modul de desfasurare a
acestora, luand masurile ce se impun in vederea realizarii in conformitate cu prevederile
legale a acestora;
- Controleazd si ia masuri pentru buna conservare si securitate a documentelor
economice ale institutiei in scopul prevenirii distrugerilor si pierderilor;
- Participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;
- Raspunde de intocmirea figei postului si a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru salariatii din subordine;
- Aplica prevederile Codului de conduitd a personalului contractual din subordine si a
Regulamentului Intern al autoritatii;
- Raspunde de solutionarea petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;
.. .= Avizeaza si repar’uzeaza dupa caz, bugetul. de venituri si cheltuieli si urmareste
utlllzarea eficienta a fondurilor alocate;
‘Aproba casérile mijloacelor fixe si urmaresc modul dé realizare a acestora, conform
normelor specifice;
- Raspunde de intocmirea lunar, pe baza datelor operatlve executla bugetului de venlturl
si cheltuieli;
- Indepllne§te si alte atributii cu caracter speCIf
vigoare sau dispuse de conducétorul Autog ‘
Animalelor Bucuresti - ASPA, in domeniul sauwd

e. decurg din actele normative n

aglivilate)

|SACISTENTA TEHRICAS,
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SERVICIUL FINA

ATRIBUTII $1| COMPETENTE:

- Efectueaza calculele de fundamentare a indicatorlor e¢pnomici si financiari privind

veniturile si cheltuielile pe baza carora intocmeste nota de“fundamentare si propunerea

privind proiectul bugetului anual;

lntocmeste lunar propunerlle de necesar de fonduri;

- Propuné in limita Crediteist bligetare apiobats’ fohdu‘?ﬂ‘é“‘h‘é"b'e”é?fr’és‘d‘éﬁs;fé’é‘u‘r"érii ritmice a *”

activitatii-institutiei i le Tnainteza spre avizare Directorului (economic)- ; iz 3

- Verifica respectarea stricta a nivelului de cheltuieli stabilite prin credltele bugetare

aprobate;

- Raspunde de eliminarea imobilizarilor financiare .srgaS .surile necesare pentru

prevenirea formarii de noi imobilizari; é,y,-.
= Mobilizeaza reZerv&le existente i raspur"ide"‘pentr_._fﬁ‘ T




- Raspunde de efectuarea corecta a calcului privind drepturile banesti ale salariatilor, a -
retinerilor din salarii si a obligatiilor fata de bugetul de stat si local, asigurarile sociale si
alte fonduri speciale;

-~

- ewsr - =dntocmeste dosumentatia-nepgsara deschiderii-finantadi investitiler la: Trezoreria Stafului:. . .-, ..
. - Analizeaza impreuna-cu compartimentele de specialitate din cadrul Autoritatii pent‘ru‘ '
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA , modul de realizare a planului de
investitii si ia masurile necesare pentru realizarea acestuia;
- Asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea

curenta si investitii;

.. .. =,Raspunde de.plata. la: termen; a: sumelor- care -constituie -obligatia -a- Autaritatii pentru ... ...,

. Supravegherea si Protectia Animalelor. Bucuresti - ASPA fata de bugetu| de stat si local,
asigurari sociale, fonduri speciale si alte obligatii fata de terti; ' '
- Tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform clasificatiei bugetare
si raporteaza la sfarsitul lunii, veniturile incasate-si virate la bugetul de-stat silocal;
- Intocmeste lunar executia bugetara si o inainteaza compartimentelor de specialitate din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;
_ Participa la lucrarile de intocmire a bilantului contabil trimestrial si anual;
_ Analizeaza activitatea economico-financiara pe baza de bilant si stabileste masuri
concrete si eficiente pentru imbunatatirea continua a activitatii economico-financiara;
- Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul financiar, stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare, efectuate de organele in drept;
- Participa la elaborarea analizelor privind dezvoltarea resurselor financiare ale institutiei,
face propuneri impreuna cu serviciile de specialitate privind constituirea de noi resurse;
- Intocmeste proiectul. de buget al institutiei precum si propunerile de rectificare sau
modificare a acestuia;”
~Depune, la termenele stabilite de catre Directia Buget din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, propunerile proiectelor de buget si raportarile solicitate;
- Organizeaza si conduce evidenta sintética si analitica a veniturilor institutiei;
_in exercitarea atributiilor sale, colaboreaza cu Ministerul Finantelor Publice, cu celelalte
compartimente din cadrul institutiei, cu alte autoritati si institutii ale administratiei publice
centrale si locale; ' . y
- Indeplineste orice alte atributii specifice domeniului de activitate dispuse de conducerea
institutiei sau la solicitarea compartimentelor ~de specialitate din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti, precum si cele care rezulta din legislatia in vigoare ;

[CONFORM CU|
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BIROUL CONTAB/HTATE %,
< CRECIA &
TASISTENTA TEMMICAC.
Si JURIBICA
C.GMB,
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ATRIBUTH S| COMPETENTE:

- Asigura si raspunde de inregistrarea actelor j

contabile, cu respectarea dispozitiilor legale;

- Organizeaza si exercita controlul de gestiune prin sondaj a gestiunilor din cadrul
,,;;-Aut@.ﬁitéﬁi,hpentnu;.S:u;p,r-avegher,.eaa.@,i;F?cotecigiaAnimaleIQr‘_ucure§tL..7.ASPA.;J,‘.
..-. Urmareste si raspunde, .de incasarea la timp.2 -veniturilor, debitelor. si a_lipsurilor
“constatate; o . | "

- Asigurd si raspunde de intocmirea corecta si la termen a documentelor cu privire la

depunerile si platile in numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;

- intocmeste lunar balanta de verificare pentru - si cele andlitice si
\o“ . :

ocmirea documentelor




- Intocmeste trimestrial si anual bilantul contabil si coordoneaza intocmirea raportului
explicativ la acestea;

- Prezinta spre aprobarea conducerii Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia

Eeeriss s Animatelor “Bucuresti-<ASPA bitamituk-contabil- st raportut-explicativ:-participa la anatiza= =t -

wesmesrezultatelor economice-si-financiare ‘pe-baza-datelor din bilant si-urmareste aducerea-ia
indeplinire a sarcinilor ce-i revin din procesul de analiza:

- Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil. stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

- Aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual si Regulamentului

SO vinis T e e R S R e T A St

e A

vigoare, din Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale
Primarului General, dispuse de conducerea institutiei, sau solicjtai.ale_compartimentelor
de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti; CON FOR B 'y

ATRIBUTII $1 COMPETENTE:

Situripicy 2
- Intocmeste anual planul de investitii si achizitii gﬁtﬁf‘pﬁo' gtarg, concurs de solutii
st lucrari etc.) si organizeaza achizitiile in conformiteiies e sla, in vigoare privind
procedurile de achizitii publice ;
- intocmeste i fundamenteaza listele cu propunerile de investitii pentru obiectivele
noi sau alte lucrari de orice natura :
- Organizeaza, cu respectarea dispozitiilor legale.in vigoare,. procedurile de atribuire
a contractelor de achizitii publice de lucrari de investitii, de achizitie de servicii si de
furnizare de bunuri, procédurile de selectie si contractare pentru ex&ciitia lucrarilor, a
obiectivelor de investitii, pentru prestarea de servicii si achizitii de bunuri ; .
- Elaboreaza dosarele de achizitii publice si proiectele contractelor aferente acestora,
realizand toate fazele procedurii achizitiei publice, prevazute de lege, elaborand toate
documentatiile, instructiunile pentru ofertanti, necesare si pe care le implica toate
tipurile de proceduri de atribuire a contractelor de achizitii publice (intocmeste
documentatia de elaborare si prezentare a ofertei ia procedurile de achizitii publice
organizate, asigura intocmirea formalitatilor de publicitate / comunicare pentru
procedurile organizate si vanzarea / transmiterea documentatiei de elaborare si
prezentare a ofertei, intocmeste in termen legal corespondenta proceselor verbale de
deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie publica, asigurd comunicarea
catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie publica ; '
- Asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii implicati
in procedura si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor, asigura transmiterea
rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept ;
- Intocmeste, cu respectarea legi, proiectul contractului de achizitie publicad si

ST T e RIS g ;

negotieaza clauzeléTegalé contractualg s -+ 8™ R

-~ Indeplineste -orice. alte atributii cu caracter-specific ce decurgf.din,.'aotele,. normative . in. ... .

--= =" rAsigura-Tncheierea contractelor deachizitie publica cu castigatorii-proceduritor de =+

achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari, asigura ntocmirea dosarului
achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit i tine evidenta acestora, indeplineste,
cu respectarea termenelor legale si a tuturor formalitatilo 'ga%tae,%tribu'gii prevazute de
legea In vigoare privind achizitiile publice) : .'\';\%«’»“ —

e - <Urmareste modul-de ‘ndeptitife’ at conditiilor 'si alghiult

=%




achizitie si a obligatiilor asumate de contractant, de la data intrarii lor Tn vigoare, pe
durata de executie a lucrarilor, cat i In perioada de garantie si informeaza, periodic si
delaliat, si transmite in timp util, Directorului ( economic), rapoarte cu privire la situatia
. constatatd- si a. respectarii -futuror. dispezitilar- legale  ce feglementeaza derularea wc.wo o oy
.~ contractelor de-achizitie- publica -, propunand- selutii- de-eficientizare-si-respectare«a. -«
clauzelor contractuale de catre contractanti si participa la receptia obiectivelor de
investitii, a lucrarilor, a serviciilor ;
- Tntocmeste caietele de sarcini impreund cu proiectantul pentru organizarea
licitatiilor privind efectuarea reparatiilor curente, reparatiilor capitale si ale altor lucrari,
~ conform.legiijz ~. e et g
- . Redacteaza, impreuna cu celelalte.compartimente.din ca rul institutiei, proiectele In
vederea obtinerii de finantari din fonduri europene sau internationale si intocmeste
documentatiile necesare obtinerii de credite, de orice natura, pentru finantarea
obiectivelor de investitii, a lucrérilor, a serviciilor si a achizitionarii de bunuri ;
. Raspunde de intocmirea programelor de finantare a obiectivelor de investitii si
promoveaza propunerile de cheltuieli aferente obiectivelor de investitit ;
- Intocmeste centralizatoarele cu datele privind imobilele, aflate in administrare, care
necesita reparatii curente, reparatii capitale si intocmeste materiale referitoare la
stadiul iucrarilor ;
- intocmeste si transmite Directorului (economic), trimestrial, raportul contractelor de
achizitii publice efectuate si a altor contracte incheiate de institutie, cu situatia lor
detaliata.
- Intocmeste, cu respectarea legii, orice alte proiecte de contracte economice,
intelegeri, conventii, protocoale, acorduri, in care Autoritatea pentru Supravegherea si
Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA este parte si dupad semnarea de catre parti/
incheierea acestor contracte urmareste respectarea, executarea lor si in r.-‘: Si
transmite Directorului (economic) rapoarte cu privire la situatia cpnstatg] 3 pr
solutii ; ‘ - o T U] [szer,
- Colaboreaza permanent cu proiectantii in procesul de elabdtg
tehnico-economice si receptioneazd documentatiile tehnico-econg
verificatorii atestati si le Tnainteaza pentru obtinerea autorizatiilor de consti
lucrarile ce se efectueaza si deruleaza de catre Autoritatea pentru Supravegherea Si
Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA;
_  Asigurad decontarea serviciilor si lucrarilor contractate, in conditiile-s4 le lege;
- Colaboreazi cu organele abilitate s& verifice calitatea lucrarilor, G@Nﬁé@ww(\u
de finantare si decontare a lucrarilor; S s ’
- Colaboreaza permanent cu contractantii (executanti, prestatoi:i,ﬁmjg‘_qrj'é?«
entitati implicate In derularea contractelor de achizitie publicd) pe parcursul derularii
acestora ;
- Organizeaza sistemul de selectie a societatilor comerciale care executa lucrari,
servicii constituind o baza de date privind evolutia preturilor pe piata materialelor, fortei
de munca, transporturi etc. si asigurd permanent corectitudinea informatiilor i
actualizarea lor in bazele de date aferente ;
- Asigurd colaborarea permanentd intre prestatorul de servicii si executantul de
o lucrarnt pentru- realizarea -obiectivelor-de-investitii- in- parametrii-tehRico-ecoNOMIC - - w5
oprogramati o s BeEs s T e s
- Indeplineste orice alte sarcini care ii revin, trasate de catre Directorul (economic),
Directorul general al Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti
- ASPA, precum si orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin Hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispo '&ﬁ’?ﬁmarului General ;
R C-o!aboreazé,.,-:.conlucreazé..g-cu-«‘feleja,Lte compasjéfi
N
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Fpess e ok TN evidentaresrisd - aduturerducrariton cesau- f@stwfe@am-za{e sepdeltul-si-raspunde-..-
G e la sesizarile pe problemele-specifice.de.activitate.ale Autoritatii pentru Supravegherea .

mﬁ}"f‘{‘ e ety P

E P T v T

FA L I

schimb permanent de date si informatii cu acestea si cu compartimentele omologe din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti sau institutiilor si serviciilor publice de interes
Iocal al municipiului Bucuresti, pe domeniul sau de activitate ;

si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA si pe domeniul siu de competenta ;

- lntocmegte si fundamenteaza propuneri privind proiecte de hotarari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, proiecte de Dispozitii ale Primarului General si
proiecte de decizii ale Directorului general in demeniul sau de activitate/competenta.

‘ ,sponsorlzanle conform legii. .. . ...

B R R T

- Executa si alte sarcini specmce transate de catre dlrectorul general restectiv

Directorul (economic) al Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor
Bucuresti — ASPA, de forul tutelar sau care rezultd din actele normative in vigoare.

SERVICIUL TEHNIC - ADMIN Af )

RANSPORT, PSI

~CAY i
= SiJURICA - C{)N E\f
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Fomank
- Organizeaza si raspunde de evidenta, functlo si utili area imobilelor, bazelor Si

adaposturilor aflate Tn administrarea ASPA precum si a instalatiilor aferente, obiectelor de
inventar administrative

- Raspunde de apllcarea Si mdephnlrea prevederilor legale privind apararea impotriva
incendiilor;

- Asigura. impreuna_cu Biroul Contabilitate si Compartimentul Audit Public Intern,

inventarierea penodlca a mljloacelor fixe si obiectelor de inventar;
- Raspunde de utilizarea rationala a imobilelor, instalatiilor aferente celorlalte mijloace de
inventar administrativ-gospodaresti;

- Raspunde de gospodarirea rationala a energiei electrlce combustibililor, apei, hartiei si a

altor materiale de consum cu caracter administrativ-gospodaresc;

- Organizeaza si asigurd efectuarea curateniei in birouri si celorlalte incaperisi spatii
aferente imobilelor institutiei, a bazelor si addposturilor;

- Certifica exactitatea si realitatea prestatilor efectuate de terti, chirii, telefoane,
abonamente si alte cheltuieli administrativ-gospodaresti;

- Raspunde de modul de gospodarire a grupurilor sociale existente, precum si, dupa caz,
de modul de derulare a contractelor de inchiriere si de recuperare a cheltuielilor de
intretinere;

- Raspunde de colectarea deseurilor industriale si neindustriale, evacuarea, depozitarea si
predarea lor spre valorificare;

- Raspunde de evidenta si casarea documentelor create si detinute in arhiva institutiei;

- Asigura si raspunde de paza cladirilor si a bunurilor ce apartin institutie ;

- Intocmeste planurile de paza su protectle a cladlnlor SI a bunurllor ce apartln
" Finstitutiet; contra efractigl =17 et TE ERR T o
s Raspunde de respectarea Si aphcarea reguhlor stablhte de. conducerea Autorltatn pentru

ar T
-l et

Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA, vizand accesul si circulatia
personalului propriu si celui din afara;

- Elaboreazd programul de pazd a obiectivelor si bunurilor Autoritati pentru
Supravegherea §| Protectla Animalelor DUCUI’E§'[I — ASPA ‘ of] |d modul de efectuare a

L ESE A
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alarmare;
- Intocmeste lucrarile necesare incheierii de contracte pentru executarea pazei de catre
politisti comunitari din cadrul Politiei Comunitare a Municipiului Bucuresti, asigura
- .conditile prevazite in-contraet:~si -controleaza;-impreuna..cu-organele-de-control -ale -
- acestei institutii,.modul.cum acestia deservesc dispozitivul de paza si .respecta conditiile
contractuale , raportand conducerii Autoritati pentru Supravegherea si Protectia
Animalelor Bucuresti — ASPA cele constatate.
- Organizeaza si programeaza echipele care se deplaseaza in teren pentru capturarea
animalelor fara stipan, identificd aceste animale si consemneaza zonallocatia in care au
.fost capturate, Intocmind..un proces —-verbal, contindnd - aceste. date.si-dupd.caz-.le. .. ..
_ readuc/raspund. de ._reteritorializarea, in conditiile legii, in zona/la locatia de de unde au
fost capturate, dupa efectuarea. protocoalelor si  procedurilor sanitar-veterinare, in
conformitate cu prevederile art. 7 din Hotararea CGMB nr. 243/2009 privind controlul
reproductiei cainiior in municipiul Bucuresti.
- Vizeaza drepturile banesti , prevazute in contract, cuvenite personalului Politiei
Comunitare a Municipiului Bucuresti, certificand exactitatea si realitatea prestatiilor
efectuate,
- Asigura dotarea Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti —
ASPA cu mijloace si instalatii P.S.1. si buna functionare a acestora;
- Asigura instruirea personalului Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor
Bucuresti — ASPA despre modul de folosire si exploatare a mijloacelor P.S.1;;

- Aplica prevederile Codului de conduitd a personalului contract
A
Ly

utamentului

Intern;
- Executa si alte sarcini transmise de Directorul General, respe
al Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucljfesti.rafp P&

B conomic)
sau care

decurg din legislatia in vigoare aplicabila. . A r—
COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE PARC AU GNFD'RN& Q“‘_:
ATRIBUTII S| COMPETENTE: CRIGITE

- urmareste permanent adaptarea activitatii de-transport la modificarile Tégislative;

- asigura obtinerea documentelor necesare pentru ca un vehicul rutier sa poata fi

exploatat legal;

- verifica si raspunde de folosirea eficienta a capacitatilor de transport si incadrarea in

consumurile normate de carburanti si lubrefianti;

- urmareste si raspunde de executarea programului anual de intretinere (1.Z., RT.,RT.S)

conform normativelor in vigoare, pentru mijloacele de transport;

- asigura receptia masinilor, din punct de vedere al realizarii conditiilor de siguranta in

functionare pe baza documentatiilor tehnice ale acestora;

- elaboreaza instructiuni proprii privind operatiunile de intretinere, reparatii, consumuri, in

cazul cand acestea nu sunt prevazute in normativele in vigoare si urmareste respectarea
lor;

- urmareste asigurarea cu combustibil, lubrefianti si piese de schimb, in limita planului de
“transport si a simelorralocaté cli*aceasta destinatie; S A : :
.+ participa laintocmirea:documentatiilor necesare-pentru obtinerea avizelor,~autorizatiilor si -

acordurilor privind consumul de combustibil, lubrefianti si piese de schimb;

- participa la intocmirea documentatiilor necesare pentru casari, reparatii capitale, curente

si dotari independente; D

- participa la analize referitoare la achizitiile de autovehieti

/M/ 467 W DS “




- aplica masurile de tehnica securitatii muncii si P.S.1. in vederea evitarii accidentelor de
munca sau altor evenimente, asigurand un climat de munca corespunzator prin dotarea
personalului din subordine cu echipament si materiale de protectie a muncii;
: :«==':=~v:~'fa"p4-iC&‘%ﬁﬁf@V@d@Fﬂ@%@“@dEﬂm#f’d@ﬁ‘i@@T»}-(Zt(:‘iﬁﬁé&*ﬁ‘:ﬂ@ﬁﬁ@iﬁa‘iﬁlﬁ%@@m{iﬁﬂamgii Regulamentuli s
|ntern N R S Wl EARLTL LT LG - i, et e Ce e, S TR e
- executa si alte sarcini dispose de cétre conducerea ASPA sau care decurg din legislatia
in vigoare, aplicabila.

CAPITOLUL V

e e g g e S g e L e ) ST e AT el

PERSONAL SALARIZARE

T L e F SR A e e 4y L s R R R AT SIS or. v SR EIA I
UL e AR e RO R TS R TN SRR A B ARSIR A SR S

Art.8. Angajarea personalului si stabilirea nivelului de salarizare a personalului
angajat se fac conform legislatiei n vigoare .

CAPITOLUL VI

BUGETUL $I RELATIILE FINANCIARE

Art.9. Bugetul Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti -
ASPA se aproba prin hotararea CGMB, conform legi.

Art.10. Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA
este titulara de buget si conducatorul acesteia este ordonator tertiar de credite.

L .

(Art.11.  Cheltuielile pentru activitatile desfasurate de catre Autoritatea pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA, in indeplinirea atributiilor ce Ti
revin, se finanteaza de la bugetul local, si din venituri proprii ,. dupa caz, din fonduri de la
bugetul de stat, precum si din donatii i sponsorizari, cu respectarea dispozitiilor legale
aplicabile. ‘

Art.12. Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA
poate folosi pentru desfagurarea si extinderea activitatii sale, In conditiile legii, mijloace

i materiale si banesti primite de la persoane juridice si fizice, din tara sau strainatate, sub
forma de donatii si sponsorizari, cu respectarea dis ozitiilor legale Tn vigoare
‘éh\oipll_j('o .
A
CAPIT
DISPOZINY] FNALE,

= MA

- ... Art13. Compartimentele din cadrul. str‘LIEfu[ii organizatorice a Autoritatii pentru

_ ed ‘si Protect | esti -"ASPA sunt oblig;at'e"sé 'Conevre_zve,"’; |
"+ 'sa-stabileageF rettile FunctiongiE intre elein vederes  exercitari i"atributiitor, stagilite”™™ "
prin Regulamentul de Organizare si Functionare, intocmirii si realizarii in termenul legal

sau, dupda caz, optim, a tuturor procedurilor, actiyiistior. sau |ucrarilor ale caror obiect
revederile actelor normative in
®

implica coroborarea de competente, in conforrgifa
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Art.14. Toate compartimentele institutiei vor studia, analiza s$i propune masuri
pentru rationalizarea permanenta a consumurilor, simplificarea evidentei, sporirea
e o Vilezelde mrcutatle a- dooumentelor urmanncLfundamemta&eaiegai&a acesiora.

In acestsens:: - = . e st e
1. Conducatorn compartlmentelor
a) — organizeaza evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale

compartimentelor si intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal ;
b) — raspund de transmiterea catre compartmentul specializat a planului si

e - ... sOlicitarilor privind perfectionarea pregatirii profesionale a.perspnalului din subordine $i. - v
asigura. conditiile. si-.mijloacele .necesare..pentru. .desfasurarea . corespunzatoare. a .. .
activitatii ; :

2. Toti salaria’gii au obligatia:

a) — de a manifesta o preocupare permanenta pentru péastrarea patrimoniului
intitutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale ;

b) — de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate al compartimentelor din
care fac parte si care decurg din actele normative in vigoare, precum si din sarcinile de
serviciu dispuse de -conducerea institutiei, atributii menite sa optimizeze si eficientizeze
realizarea integrala a sarcinilor si la Tmbunatatirea activitatii, atat in timpul programului
normal de lucru, cat si in afara acestuia, respectiv a prestarii de ore suplimentare ;-

c) — de a respecta legile si normativele in vigoare, disciplina muncii si prevederile
Regulamentului Intern al institutiei, aprobat de catre Directorul General.

Art.15. Neindeplinirea de céatre personalul institutiei a sarcinilor de serviciu, in
totalitate si in termen legal, precum si comiterea de abateri de la normele de disciplina
se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

Art.16 Formularele utilizate de catre Autontatea pentru Supravegherea si Protectia
“Animalelor Bucuresti - ASPA surit : ?
- Declaratie pe propria raspundere privind adoptla (anexa 1)

- Declaratie de microcipare (anexa 2) ~ CONFQ; it CU ‘
- Declaratie pe propria raspundere privind revendicarea (anexa 3) (\ h?GHNAQ L }
- Declaratie pe proprie raspundere privind reteritorializarea (anexa 4)

Anexele 1, 2 , 3 si 4 fac parte integranta din prezentul regulament.

Art.17. Prezentul Regulament de organizare si functionare se
semnatura, tuturor compartimentelor din cadrul structurii organizatori K ,
pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA w

Art.17. Litigile de orice fel in care Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia
Animalelor Bucuresti - ASPA este parte sunt de competenta instantelor Judecatore§t|
potnvnt Iegn

T Art184 Prezentu} Regulament+-de Orgamzare Sl Functlonare se - "cempleteaza FOU e
reglementarﬂe legale in vigoare si se modifica si completeaza ori de cate ori intervin
modificari Tn structura organizatorica a Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia
Animalelor Bucuresti - ASPA, aprobata prin prezeffldsHetarare a CGMB sau cu
ocazia modificarilor si completarllor lntervenlt.‘ A eg{s|at4a aphcablla ulterioare

w oo @probarii acestuia.. s L e e e : > i e

oa S
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la Regulamentul de Organizare si Functionare al
Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Ammalelor Bucuresti - ASPA

DECLARATIE
pe propria raspundere privind adoptia

Subsemnatul............... , hascut(a) ladatade.............. e in
orasul.............o judetul................... , domiciliat(a)
] T T CStr nr.o....ooo .. bl
SC. ..... yap. , judetul(sectorul)..................... legitimat cu CI/Bl seria......... nr.
........................ eliberatde .....................l]adata
de....coooviinnnn. CNP... ..

Declar pe propria raspundere ca nu voi lasa animalul adoptat in strada si ca detin

un spatiu, conform normelor UE, precum si cd am posibilitatea materiala de a asigura
existenta acestuia. .

Declar ca am luat cunostinta de prevederile OUG nr. 155/13 12.2001, aprobaté prin
legea nr. 227/2002

si a conditiilor prevazute in declaratia-angajament Anexa 4 ( din Legea 227/2002).
Nerespectarea lor fiind sanctionate cu amenda prevazuta de lege.

Am luat cunostinta si de prevederile Art.6- (2) Se interzice uciderea animalelor de
catre alte persoane sau prin alte metode decat cele prevazute in anexa nr. 3. si Art. 13.

Se interzice organizarea sau participarea la luptele cu caini si abandonarea sau
inducerea de suferinte cainilor.

'CONFORN

Nerespectarea lor fiind sanctionate cu amenda prevazuta de Iege
N L -CRIGINALUL |
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Anexa 2

la Regulamentul de Organizare si Functionare al
Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA

A . R %

DECLARATIE DE MICROCIPARE |

Nr. formulare de
adoptie/revendicare

Subsemnatul/a :

Domiciliat/a in :

Legitimat/a :

| [CONFORN &g
(RSO | o e e g L%%A ;. L:

3
‘R

]

CuBI/Cl, seria ........... B o AU _eliberat de

T e R

Declar pe proprie raspundere ca sunt proprietarul cainelui identificat cu :

1. Crotalie nr. :




ity

e AT A s ¢
LT TR

O

Implantarea s-a facut in prezenta mea la data de

[P

i

rtm e

Citirea seriei a fost facuta in prezenta mea

Ma .oblig sa gazduiesc si sa intretin animalul, strict doar pe spatiul meu privat.

Proprietar (numele in dar)

Data

/O .f\j( 8",}0

Seninatura

[ e et e

CONFORN U |
| CRIGINALLIL

-
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Anexa3

{a Regulamentul de Organizare gi Functionare al

Autoritatii pentru Supravegherea §| Protectla Animalelor Bucure§t| - ASPA

Gt = L

DECLARA]’IE

pe proprie raspundere privind revendicarea

Subsemnatul............ cetatean.................... domiciliat
1o VT identificatcu................. CNP...... .
declare pe proprie raspundere ca sunt proprietarul animalului ..........................
(elemente de identificare), aflatladatade.................. B in baza Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor, situata in............................ este proprietatea

mea, conform carnet sanatate (documente atestatare).

Dau prezenta declaratie, cunoscand prevederile art. 292CP, privind falsul in declaratii.

Data

7’“@5&0 &"

Fel0/©

Semnatura,

'CONFORNM CU |
CRIGINALUL |
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T e TIPS P PR R I

.Repr-'ezehtant ASPA

Anexa 4
e I REYGlaMEntul de Organizare §i FURStionare ar === =~ &
Autorltatu pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucur9§t| ASPA

DECLARATIE
pe proprie raspundere privind reteritorializarea

L e s R Ay L e B VR T
R A St S bt R b R s

Subsemnatul............... identificatcu........................... .
CNP. reprezentand societatea/asociatia pentru protectia
animalelor

adapostite de ASPA/preluate de ASPA pentru sterilizare, microcipare, crotaliere,
vaccinare, in urmatoarele conditii:

1. sa respect normele de ingrijire si hranire ale animalelor:

2. sa prezint periodic animalele la medicul veterinar sau la ASPA, in cazul in care se
impune interventia acestuia sau pentru a fi vaccinat antirabic;

3. sa anunt in termen de maxim 10 zile ASPA pentru animale sau un medic
veterinar de libers practica din localitatea de-domiciliu in cazul instrainarii, picrderii
sau decesului acestuia;

4. sa nu abandonez animalele.

Animalele sunt identificate cu microcip nr:

e e —

..................................................... iCO!\gﬁ“ {)Tv: L{‘:U‘ .....

DI IR G- N AN A

Nume si prenume

Semnatura






