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Anexa nr.2la H.C.G.M.B.ﬂ / &G

ADMINISTRATIA GRADINA ZOOLOGICA

. 2018

STAT DE FUNCTII
Nr. COMPARTIMENTUL Nivel Grad/Treapti Numir Anexa la Legea nr.153/2017 in baza
crt. FUNCTIA studii profesionali posturi ciireia se stabileste salariul de bazi
1. DIRECTOR S 11 1 Anexa nr.VIIl, Cap.ll, Lit A Pct.I¥Na
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN L\
2. Auditor S 1A 1 Anexa nr.VIII, Cap.1L, Lit.A Pct.IW/b \
3. Auditor S 1A ] Anexa nr.VIII, Cap.II, Lit. A Pct.IVAb
BIROU VETERINAR, MONITORIZARE, PREVENTIE SI TRATAMENTE \
4, Sef Birou S I 1 Anexa nr.VIIL, Cap.Il, Lit A PctlV/a =
5. Inspector specialitate S 1A | Anexa nr.VIII, Cap.ll, Lit.A Pct.IV/b
0. Inspector specialitate S | 1 Anexa nr.VIIL, Cap.Il, Lit. A Pct.IV/ b
7. Inspector specialitate S | 1 Anexa nr.VIII, Cap.ll, Lit. A Pct.IV /b
8. Referent M 1A 1 Anexa nr.VIIl, Cap.Il, Lit. A PctlV /b
9. Referent M 1A 1 Anexa nr.VIII, Cap.Ii, Lit.A Pct.IV /b
10. Muncitor Calificat M,G 11 1 Anexa nr.VIIL, Cap.Il, Lit.A PctIV /b {3
FORMATIA INGRIJITORI ANIMALE \3
11. Ingrijitor M.G ] Anexa nr.VIIL, Cap.ll, LitA PetIV/b
12. Ingrijitor M,G ] Anexa nr. VL Cap.Il, Lit.A Pct.IV /b
13. Ingrijitor M,G ] Anexa nr.VII, Cap.Il, Lit.A PctIV /b
14. Ingrijitor M,G I Anexa nr.VIII, Cap.11, Lit. A Pct.IV /b
15. Ingrijitor M,G 1 Anexa nr.VHI, Cap.il, Lit.A Pct.lV /b
16. Ingrijitor M,G ] Anexa nr.VIII, Cap.II, Lit.A PctIV /b
17. ingrijitor M,G 1 Anexa nr. VI, Cap.ll, Lit. A PctIV /b
18. Ingrijitor M,G 1 Anexa nr.VIII, Cap.ll, Lit A PctlV /b
19. Ingnjnoﬁ SN M.,G I Anexa ar.VIII, Cap.IL, LitA PetlV/b | ..
20, Ingrlj\tot\‘ — M,G ] 1
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21. Ingrijitor M,G ] Anexa nr.VIIL, Cap.ll, Lit A Pct.IV /b
22, Ingrijitor M.,G | Anexa nr.VIII, Cap.II, LitA Pct.IV /b
23. Ingrijitor M.,G 1 Anexa nr.VIII, Cap.Il, Lit.A PctlV /b
24, Ingrijitor M,G 1 Anexa nr.VIIIL, Cap.Il, LitA Pct.IV /b
235, Ingrijitor M.,G i Anexa nr.VIII, Cap.IL, Lit.A PctIV /b
26. Ingrijitor M,G | Anexa nr.VIIL, Cap.Il, Lit A Pct.IV /b
27. Ingrijitor M.G ! Anexa nr.VIIL, Cap.Il, Lit.A Pct.lV /b
28. Ingrijitor M,G 1 Anexa nr.VIll, Cap.ll, LitA Pct.IV /b
29, Ingrijitor M,G 1 Anexa nr.VIII, Cap.ll, Lit. A PctIV /b
30. Ingrijitor M,G ! Anexa nr.VIII, Cap.Il, Lit.A PctlV /b pr—
31. Ingrijitor M,G | Anexa nr.VIII, Cap.Il, Lit.A PctlIV /b =
32, Ingrijitor M,G 1 Anexa nr. V1L, Cap.Il, Lit.A PctlV /b S
33. Ingrijitor M,G 1 Anexa nr.VIII, Cap.Il, LitA PctIV /b 2
34. Ingrijitor M.,G ] Anexa nr.VIIL, Cap.Il, Lit.A PctIV A e}
=t 35. ingrijitor M,G 1 Anexa nr.VIil, Cap.ll, LitA Pet.IV b\ o
) Ingrijitor M,G I Anexa nr.VIII, Cap.Il, LitA Pet.lV / =
.(""‘37. !ﬂgﬂjitor M.,G ] Anexa nr. VI, Cap.Il, Lit.A Pct.lV /
8. Ingrijitor M,G 1 Anexa nr.VIil, Cap.li, Lit. A Pct.lV/ !
39. Muncitor Necalificat M,G | ] Anexa nr.VIIL, Cap.Il, Lit.A PctlV /i 2_\d
40, Muncitor Necalificat M.G I I Anexa nr.VIII, Cap I, Lit A PctIV/b |
4], Muncitor Necalificat M,G i ] Anexa nr.VIIL, Cap.Il, Lit. A Pct.IV /b
BIROU RESURSE UMANE, FORMARE PROFESIONALA,COMUNICARE SI RELATII PUBLICE
42, Sef Birou S I I Anexa nr.VIIL, Cap.Il, Lit. A Pct.IV /a
43. Inspector specialitate S 1A ] Anexa nr.VIIL, Cap.Il, Lit. A Pct.IV /b L?L‘,
44, [nspector specialitate S IA 1 Anexa nr.VIIL, Cap.Il, Lit. A Pct.IV /b & #7, %
45. Inspector specialitate S 1A I Anexa nr.VIIL, Cap.ll, Lit.A PctIV/ » ":,3%9’
SERVICIU FINANCIAR-CONTABILITATE, BUGET X A
46. Sef Serviciu S I 1 Anexa nr. VILL, Cap.IL, LitA PctIV /a \ %5, 0
Inspector specialitate S IA 1 Anexa nr.VIIl, Cap.ll, LitA PctlV /b |~ 0152
Inspector specialitate S 1A 1 Anexa nr.VIII, Cap.Il, Lit.A Pct.IV /b
Inspector specialitate S | 1 Anexa nr.VIII, Cap.II, Lit A PctlV /b
PR Referent M IA 1 Anexa nr.VII, Cap.l], LitA PctlV /b
—~._ ' _~\__Referent Casier M 1 ] Anexa nr.VIIl, Cap.II, LitA PctIV /b,
M ] | Anexa nr.VIII, Cap.Il, Lit A Pct.IV
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SERVICIU LOGISTICA-ADMINISTRATIV
53. Sef Serviciu S 11 1 Anexa nr.VIII, Cap.ll, Lit.A Pct.IV /a
54. Inspector specialitate S 1A ] Anexa nr.VIII, Cap.Il, Lit.A PetIV /b )
55. inspector specialitate S I 1 Anexa nr.VIIl, Cap.II, Lit. A Pct.IV /b
56. Muncitor Calificat M,G Il I Anexa nr.VIII, Cap.Il, Lit. A Pct.IV /b
57. Muncitor Calificat M.G I | Anexa nr.VIIL, Cap.II, LitA Pct.IV /b
58. Muncitor Calificat M.G I11 1 Anexa nr.VIII, Cap.1l, Lit.A Pet.lV /b
BIROU INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTE
59. Sef Birou S I 1 Anexa nr.VIIL, Cap.Il, Lit. A Pct.IV /a
60. [nspector specialitate S 1A 1 Anexa nr.VII, Cap.1l, Lit. A PctlV /b
61. Inspector specialitate S 1A i Anexa nr.VIIIL, Cap.II, Lit. A Pct.IV /b
62. Inspector specialitate S | | Anexa ar.VIII, Cap.Il, Lit. A PctIV /b ] I
63. Inspector specmlltate S i 1 Anexa nr.VIIL, Cap.ll, Lit.A Pct.lV /b Z
FORMATIA MUNCITORI INTRETINERE =
64. Muncitor Calificat M,G | | Anexa ar VI, Cap.I1, Lit.A Pct.IV /b =
65. Muncitor Calificat M,G [ 1 Anexa nr. VL, Cap.ll, Lit A Pct.IV /b =
— 66. Muncitor Calificat M.G I 1 Anexa nr.VIII, Cap.II, Lit.A Pct.IV /b Q
. Muncitor Calificat M.,G ] 1 Anexa nr.VIIL, Cap.l, Lit.A PetlV /b \ .
~] 68. Muncitor Calificat M,G 11 1 Anexa nr.VIIL, Cap.Ii, LitA PctIV /A 3
™. 69, Muncitor Calificat M.,G il 1 Anexa nr. VI, Cap.Il, LitA Pct.IV/
70. Muncitor Calificat M,G I 1 Anexa nr.VII, Cap.1l, Lit.A Pct.IV /l:\ p
71. Muncitor Calificat M,G Hi 1 Anexa nr.VIIIL, Cap.Il, Lit. A PctIV /bY
72. Muncitor Calificat M.G 111 1 Anexa nr.VIII, Cap.ll, LitA PctIV /b
73. Muncitor Calificat M,G I 1 Anexa nr.VIII, Cap.ll, LitA Pct.IV /b
74. Muncitor Calificat M,G I1I 1 Anexa nr.VIII, Cap.Il, Lit.A Pct.IV /b
75. Muncitor Calificat M,G Il | Anexa nr.VIII, Cap 1l, Lit. A Pet.IV /b
76, Muncitor Calificat M,G 111 1 Anexa nr. VI, Cap.ll, Lit.A Pct.iV /b
77. Muncitor Calificat M,G 111 1 Anexa nt.VIIL Cap.Il, Lit.A PctIV /b
78. Muncitor Calificat M,G 111 1 Anexa nr.VIIL, Cap.ll, Lit.A Pct.lV /b
79. Muncitor Calificat M,G v 1 Anexa nr.VIII, Cap.IL, Lit.A PctIV /b (3
~80. Muncitor Calificat __—====]_ M,G v I Anexa nr.VIIL, Cap.lI, LitA Pct.IV /b
81. Muncitor Calificat#- RN M,G 1\ 1 Anexa nr.VIIIL, Cap.ll, Lit.A PctlV /b b A Eﬂ%
82. Muncitor Necalifiégt - L~ \M.,G 1 1 Anexa nr.VIIIL, Cap.Ii, Lit.A Pct.IV/ ——
83. Muncitor Necalifieat / /¥ = 5]\ 2 WM,G RN ] Anexa nr.VIIL Cap.II, Lit.A PefJ¥wha, 3




NOTA*

Anexele la Legea nr.153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanti cu atributiile cuprinse in fisele de post.

Nivelu! salariilor de bazi corespunzitor functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii, precum si al celorlalte
drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate in bugetu! institutiei la Titlul I “Cheltuieli de personal”, subdiviziunea “Cheltuieli cu
salariile”.

Posturile prevazute in statul de funcii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesitiifile institugiei, conform legislatiei in vigoare.
Denumirea functiilor de Muncitori Calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate(ex. Licditus etc.) si se stabileste de citre institutie.
Transformarile/permutirile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

in cazul in care organigrama(structura organizatorici) si numirul de posturi aprobate prin Hotirarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu
se modifica, statul de functii se va aproba prin Dispozitie a Primarului General.
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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERAL

Art.l. Administrafia Gridina Zoologica este serviciu public de interes local al Municipiului
Bucuresti, cu personalitate juridica, infiinfata prin Hotérdrea Consiliului Local al Municipiului
Bucuregti nr. 72/1992, cu modificérile si completirile ulterioare, care furnizeaza populatiei
servicii cu scop instructiv- educativ si de agrement si care este finantatd din venituri
extrabugetare i din subventii acordate din bugetul Consiliului General al Municipiutui
Bucuresti.

Art.2. Administratia Griadina Zoologica are sediul in Bucuregti, str. Vadul Moldovei, nr. 4, sector 1,
CONT nr. RO82 TREZ 7015 010X XX00 0316 deschis la Trezoreria Sectorului 1 si COD
FISCAL nr. 4505375.

Art.3. Patrimoniul Administratiei Gradina Zoologica este stabilit in baza protocolului incheiat la
reorganizarea Directiei Domeniului Public §1 a procesului verbal incheiat de comisia stabiliti
prin Dispozitia Primarului General nr. 422/22.09.1993, cu modificarile si completirile
ulterioare.

Art.d4. Administratia Gridina Zoologica functioneazi conform urmatorului program de vizitare:
Perioada 01. Mai - 30. Septembrie: Luni - Duminica
Perioada 01.0ctombrie - 30. Aprilie; Marti - Duminica

Art.5. Conducerea Administratiei Gradina Zoologica este asiguratd de un director, numit in baza
unui contract individual de muneca, in conditiile legii.

CAPITOLUL I

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.6. Obiectul de activitate al Administratiei Gradina Zoologici il constituie administrarea s
intrefinerea in condifii corespunzitoare a colectiilor de animale salbatice, in scopul
conservirii faunei §i prezentarea acestora publicului vizitator in scop instructiv-educativ si de
agrement. Administratia Gridina Zoologica desfasoard si activitifi de deservire, transport,
reparafii, intrefinere utilaje, dotiri si cladiri_adn inistrative, precum si alte activitati de comert

§i agrement organizate in incinta grd'
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A. Atributiile generale ale Administratiei Griidina Zoologici

Art.7. In vederea realizirii obiectului siu de activitate, Administratia Gridina Zoologici are
urmdtoarele atributii:

1) asigurd expunerea speciilor pe care le detine, creind acestora conditiile de viati necesare;

2) achizitioneazi cele mai reprezentative specii de animale sélbatice;

3) efectueazi cercetari legate de mentinerea si intrefinerea animalelor salbatice in captivitate;

4) asigurd intrefinerea colectiilor de animale, creand cele mai bune conditii de viatd in cadrul
unui sistem de expunere cat mai adecvat din punct de vedere estetic si stiintific;

5) contribuie la conservarea speciilor de animale salbatice periclitate;

6} promoveazi activitafi de educatie in randul publicului;

7) activeazi in cadrul Federatiei Gradinilor Zoologice si Acvariilor din Roménia, si participa la
activititi metodologice cu institutii similare din tara;

8) colaboreazi cu gradini zoologice din alte {ari si cu organisme internationale (Asociatia
Europeani a Gradinilor Zoologice si Acvariilor-EAZA,WAZA, etc) la alcituirea colectiilor
de animale, inclusiv reproducere, schimburi, achizitii, Instriinari de animale, tindnd cont de
reglementérile interne si intemnationale;

9) elaboreaza norme de consum pentru speciile din colectie;

10) asigurd péstrarea integritafii, protejarea si valorificarea patrimoniului public incredingat,
stimuleaza §i determina utilizarea eficienti a resurselor umane si financiare de care dispune;

I1) in vederea realizirii de venituri extrabugetare in afara veniturilor provenite din taxe de
intrare, poate organiza activitii care si contribuie la agrementul si distractia vizitatorilor
cum ar fi: plimbari cu ponei, cu trisurica, precum §i comercializarea diferitelor tipuri de
produse care promoveazd imaginea unei gradini zoologice (jucdrii, cirii si reviste in
domeniu, tricouri imprimate si altele);

12) creeaza, cu aprobarea Consiliului General al Municipiului Bucuregti, noi bunuri proprietate
publici din categoria celor stabilite ca fiind de interes municipal §i dupd caz, dezafecteazi
asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare, in conditiile legii;

13) intocmeste si inainteazid ordonatorului principal de credite proiectul bugetului anua! de
venituri si cheltuieli;

14) valorifica citre alti beneficiari si catre alte gradini zoologice, capacititile rimase disponibile
(surplusul de animale salbatice rezultate prin reproducere, etc.) dupa asigurarea necesarului
aferent institutiei, la tarife stabilite pe criterii economice si din veniturile astfel obtinute isi
acopera partial cheltuielile de intretinere a patrimoniului in administrare;

15) realizeazd achizitii de magini, utilaje si instalatii pentru modemizarea §i imbunititirea
activitatilor si serviciilor prestate dr 3358
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16} contracteaza prin proceduri legale executarea de lucrari noi, executarea de lucriri de
reparafii §i lucrari de intrefinere in regie proprie sau prin firme specializate, asigurind
documentatia tehnico-economica, consultant, dirigentie, receptia lucrarilor;

17) in cazul unor proiecte complexe, contractezi documentatia tehnicid necesari executirii
acestora.

18) urmireste si verificd realizarea lucririlor de investitii, intrefinere dotdri si reparatii din
patrimoniul public si din cel privat din administrare; examineaza si propune spre aprobare
documentatiile tehnice necesare obtinerii finantarii, potrivit reglementarilor legale in
vigoare;

19) analizeaza si propune spre aprobare ordonatorului principal de credite listele lucririlor de
investitii, asigura avizarea documentatiei tehnico — economice, urmireste modul de realizare
a lucrarilor si asigura conditiile necesare punerii in functiune la termen a obiectivelor de
investitii;

20) stabileste si raspunde de aplicarea masurilor privind protectia mediului inconjuritor precum
$1 cele de securitatea si sanatatea muncii.

21) colaboreaza si coopereazi cu alte institutii publice si stiintifice, de protectia mediului, regii
si societa(i comerciale din {ara §i striinatate;

22) organizeazd in conformitate cu prevederile legale in vigoare programe de formare
profesionald, respectiv cursuri de calificare pentru meseriile Ingrijitor animale, muncitor
dezinfectie, dezinsectie si deratizare, finalizate prin certificate de calificare cu recunoagtere
national;

23) angajeaza prin Biroul resurse umane,formare profesionala, comunicare si relatii publice,
personal de conducere si executie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, a statului
de functii §i in limita bugetului aprobat;

24) pentru realizarea atributiilor sale, Administratia Gradina Zoologici stabileste tarife pe
criterii economice, pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite;

25) Administratia Gradina Zoologici poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile
definute (aflate in administrarea sa) in incinta, precum $i contracte de asociere pentru
activitdi ca cele sus mentionate, inclusiv pentru transport elevi, care prezinta interes comun
in legaturd cu scopul instructiv educativ al publicului st de agrement, contractele de
inchiriere sau asociere vor fi incheiate, numai dupa aprobarea ordonatorului principal de
credite si vor cuprinde clauze de naturi si asigure exploatarea spaiilor (terenurilor) din
incintd, potrivit cerinfelor si in beneficiul institutiei;

B. Atributiile directorului

Art.8. Directorul Administratiei Gridina Zoologica ist desfigoara activitatea in conformitate cu
prevederile legale in vigoare din acest domeniu,

Art.9. Directorul Administratiei Gridinii Zo gice_conduce activitatea curentd a acesteia si
obfceAi
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Art.10. in exercitarea atributiilor sale, directorul Admi
Art.11. Pentru realizarea atributiilor ce ii revin, directorul emite €CIZli, T

Art.12. Directorul Administratiei Gridinii Zoologice are urmitpd

~=7=:10) urmareste cresterea calitafii prest
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1stratier—-Gradinii_Zoologice

functia de ordonator tertiar de credite. CONFORM cu oR

instructiuni privind desfisurarea activitatii specifice.

a¥ribuii, rispunderi si

competente:

1) exercitd atributiile legale in calitatea de angajator, respectiv angajeazi, promoveazi,
sanctioneazd, salarizeazi, evalueazi performantele individuale ale salariatilor si stabileste
atributiile acestora prin figele de post pe care le aproba;

2) organizeazd i raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea asigurarii unui management de calitate
pe structurd organizatorica condusa;

3) organizeazi, coordoneaza si rispunde de activitatea structurii de audit intern si de controlul
financiar preventiv;

4) conduce si coordoneazi intreaga activitate a Administratiei Gradinii Zoologice;

5) aprobd regulamentul intern al institutiei §i rispunde de organizarea activitifli de Sanitate si
Securitate in Munci, precum si a celei de Prevenire si Stingerea Incendiilor;

6) aproba deplasarea in tara si in striinatate a personalului angajat;

7) aprobd acordarea drepturilor materiale pentru angajati, in conditiile legii;

8) aprobi programarea concediilor de odihni anuale pentru salariati;

9) aprobi fisele de post §i rapoartele de evaluare a performantelor individuale anuale ale
personalului;

10) raspunde de administrarea legali si eficienta a patrimoniului;

11) fundamenteazi i propune planul de venituri si cheltuieli pentru administrarea, amenajarea,
intretinerea, conservarea si valorificarea eficientd a patrimoniului, pe care il supune spre
aprobare ordonatorului principal de credite;

12) fundamenteazi si propune planul de investitii si reparatii capitale si il supune spre aprobare
ordonatorului principal de credite;

13) coordoneaza, urmareste si verifica activitétile de investitii, intrefinere, reparatii curente si
capitale a tuturor dotarilor din patrimoniul institugiei, de moderniziri;

14) propune spre aprobare documentatia tehnici necesari oblinerii avizelor si autorizatiilor
necesare, in conformitate cu prevederile legale;

15) aprobi incheierea contractelor pentru derularea activitatii curente cu terji agenti economici,
in limita alocatiilor bugetare;;

16) dispune organizarea licitatiilor pentru achizifionarea de bunuri materiale si servicii,

17) fundamenteazd §i propune proiectul de organigrama, statul de functii, regulamentul de
organizare §i functionare §i le supune spre avizare compartimentului de specialitate din
cadrul P.M.B., in vederea supunerii spre aprobare C.G.M.B. ,Ja propunerea Primarului
General;

18) organizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionald a salariafilor, urmarind
pregétirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati in contextul noutatilor ce
intervin in obiectul de activitate al admaii el

realizate;
titatiei;
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21) pe perioada concediului de odihni, firi platd, incapacitate temporari de munci, a
delegatiilor si deplasarilor sau din motive obiective, atributiile postului sunt preluate de o
altd persoand, desemnatd de citre director prin decizie scrisi, cu aprobarea Primarului

—

———
—— UMIC, ™
General. : ;omms'f’o\

C. Atributiile structurilor organizatoriteale administratiei:

Art.13. Compartiment Audit Public Intern

Atributiile §i responsabilititile compartimentului pe domenii de activitate sunt urmitoarele:

1) elaboreazd planul anual privind activitatea de audit public intern al administratiei;

2) organizeazd, coordoneaza, verifics, indrumi, controleaza §i rispunde de buna desfasurare a
activitatii, conform atributiilor si responsabilitatilor prevazute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducitorul institutiei si de administrare a
resurselor materiale, financiare §i umane;

3) respectd normele metodologice de exercitare a activitatii de audit inten si legislatia in
vigoare la nivelul intregii structuri organizatorice a administratiei;

4) efectueaza activitati de audit public intern exercitat asupra activitifilor desfasurate in cadrul
compartimentelor din structura administratiei;

5) informeazd conducétorul administratiei despre deficientele constatate in desfasurarea
activitatii §i propune masuri operative de eliminare a acestora;

6) informeaza structura organizatorici similari din cadrul PMB privind activitatea desfagurati,
deficien{ele constatate, recomandirile i masurile propuse conducatorului institutiei si de
consecinjele implementirii sau neimplementarii acestora in activitatea desfasurata;

7) elaboreazi raportul anual privind constatarile, concluziile §1 recomandirile rezultate in urma
activitdfii de audit intern, conform planului anual, pe care il inainteazi structurii
organizatorice similar din cadrul PMB;

8) in cazul constatirii unor nereguli sau posibile prejudicii, informeaza operativ conducerea
institutiei §i structura auditatiy, in vederea ludrii masurilor de stopare sau recuperare a
eventualelor pagube aduse administratiei;

9) informeazd permanent conducerea administrajiei cu privire la modificarile legislative
aprute in domeniul de activitate al compartimentului si ale intregii institutii;

10) asigurd arhivarea, pastrarea si conservarea documentelor create in cadrul compartimentului;

I1) Compartimentul Audit Public Inten executd si alte sarcini transmise de directorul
Administratiei Gradinii Zoologice sau rezuit £




Art.14. Birou Veterinar, Monitorizare, Preventie 5i Tratamente

Atributiile si responsabilitatile biroului pe domenii de activitate sup

1Y)

3)

4)
5)
6)

7
8)
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14)
15)

16)

snceTra g

WInANE

: &
S omamb s

raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si
Managerial Intern, in vederea asigurarii unui manape
organizatorica condusa;

organizeazi, coordoneazi, verificd, indruma, controleazi si rispunde de buna desfisurare a
activitagilor, conform atributiilor si responsabilitatilor prevazute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducitorul institujiei si de administrarea
resurselor materiale, financiare si umane pe structura organizatorica condusi;

exercitd atributii de specialitate in domeniul activitdtilor sanitar-veterinare, controlul
alimentelor, vaccindri, interventii chirurgicale, actiunilor profilactice si curative, examenelor
de laborator, operatiunilor de deratizare, dezinfectie, dezinsectie si rispunde de executarea
acestora in fata conducerii administratiei si a altor institutii cu atributii de control;
coordoneaza, supravegheazi si participa la acfiunile de contentie §i manipulare a animalelor:
intocmeste in cazul aparitiei unor boli (enzootii,epizootii, zoonoze,etc), planul de masuri
antiepizootice, raspunzind direct de aplicarea acestuia in fata conducerii administratiei st a
altor institutii se profil si cu atributii de control;

raspunde de stabilirea diagnosticului prezumtiv, iar in cazuri de nevoie apeleazi la institute
de specialitate pentru stabilirea acestuia;

raspunde de efectuarea necropsiilor in cazul mortalitatii animalelor;

participd la instruirea si/sau calificarea personalului din institufie in meseriile de ingrijitor
animale silbatice si muncitor calificat D.D.D.;

raspune de evidenfa si completarea foilor de observatie a animalelor din colectie, a
vaccindrilor, a condicii de tratamente (registru de evidentd a tratamentelor-in format letric si
electronic), a proceselor verbale de dezinfectie §i a altor situatii si documente pe care
institufia are obligatia de a le realiza si depune cétre instituii cu atributii de control;
intocmeste documentatia, sustine si raspunde de obtinerea autorizatiei sanitar-veterinare de
functionare a institutiei §i a cabinetului veterinar;

supravegheazi animalele in timpul perioadei de carantina $i intocmeste foile de observaii
periodice;

asigurd crearea si menfinerea unui mediu de viatd corespunzitor animalelor ce triiesc in
captivitate, propune si fundamenteaza modificiri $t amenajari ale habitatelor animalelor;
stabileste, propune si fundamenteazi(respectand prevederile legale) necesarul de animale,
precum si de medicamente, alimente, materiale §i instrumentar sanitar-veterinar in scopul
tratdrii animalelor;

raspunde de modul de depozitare si utilizare a medicamentelor si substantelor folosite,
conform normelor legale sanitar-veterinare in vigoare;

verificd pe linie sanitar-veterinara produsele de origine animald precum si furajele pentru a
stabili dacd acestea corespund calitativ pentru a fi administrate in consum;

poate face parte din comisia de receptie alimente, medicamente, materiale si instrumentar
sanitar — veterinar, §i participi la recepfizh lugray

scopul modernizirii habitatului si ¢ gﬁwuﬁ

ent de calitate pe structura
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18) exercita activitatea de informare si cercetare privind intrefinerea animalelor in captivitate;

19) intocmegte dietele animalelor sub raport calitativ §i cantitativ, tindnd cont de specie, virsti,
anotimp, sex, gestatie si de al{i factori care influenteaza apetitul fiecarui animal;

20) elaboreazi programe proprii de cercetare etologicd si geneticd, le supune aprobirii
conducerii institutiei §i rispunde de aplicarea acestora;

21) inifiaz& programe cu institutii de invatimant preuniversitar §i universitar (in vederea
realizarii lucrarilor de diploma, doctorat, etc.) si participa la instruirea practica a elevilor s
studentilor;

22) furnizeaza informatii cu privire la cresterea animalelor in captivitate;

23) initiaza si deruleazi programe de sponsorizare a Administratiei Gradinii Zoologice;

24) stabileste necesarul de materiale si produse biologice, cirji de specialitate, materiale de
informare si educationale;

25) reprezinta institutia in relatiile de colaborare cu gradini zoologice din tari, cu membri ai
Federatiei Gradinilor Zoologice $i Acvariilor din Roménia, cu societdti ornitologice,
herpetologice sau de alt profil, cu institutii de invalamant, mass-media, cu organisme
europene §i internationale de protectie a animalelor, in limita competentelor acordate de
conducétorul institutiei; colaboreaza cu institutiile si laboratoarele de profil veterinar;

26) stabileste componenta grupurilor de expunere, compatibilitatea teritoriala si biologica a
animalelor;

27} prezinta conducerii instituiei propuneri pentru imbogatirea colectiei de animale, prezentarea
ambientala a amplasamentelor, modernizare §i inscripfionare

28) supravegheazi din punct de vedere biologic realizarea mediului ambiant al animalelor
captive;

29) organizeazi gi rapunde de activitatea Formatiei Ingrijitori animale;

30) emite note de comanda pentru repararea si amenajarea spatiilor destinate animalelor, cat sia
celorlalte cladiri i utilaje;

31) realizeaza proiecte pentru educarea publicului prin programe adecvate, panouri tematice,
prelegeri educationale, etc.;

32) controleazi locurile de munci, aplicarea cu strictefe a normelor privind protec{ia muncii, in
conformitate cu prevederile legale $i precizarile Inspectoratului Teritorial de Munci;

33) rispunde de asigurarea masurilor necesare pentru prevenirea accidentelor de munci si a
imbolnavirilor profesionale;

34) intocmeste impreund cu celelalte compartimente propunerile privind fondurile necesare pe
linia de protectia muncii, urméreste si raspunde de folosirea acestora;

35) raspunde de analiza evolutiei §i cauzelor accidentelor de munci si imbolnévirilor
profesionale, intocmind programe de masuri;

36) raspunde de asigurarea evaludrii riscurilor de accidentare i imbolnavire profesionala la
locurile de munci precum si de reeyghsareagiscurilor ori de céite ori sunt modificate
condifiile de muncd, prin identificagea, inﬁ)ré’ﬁcu medicul de medicina muncii, a
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37) raspunde de intocmirea “Fiselor de expunere 1a riscuri profesionale” pentru fiecare loc de
muncé;

38) elaboreazi instruciuni proprii de aplicare a normelor de protectie a muncii, in functie de
particularititile procesului de munci;

39) raspunde de instruirea §i informarea personalului in probleme de protectie a muncii;

40) gestioneaza figele individuale de instructaj de protectie a muncii;

41) raspunde de realizarea documentatiei necesare obtinerii autorizatiei de functionare din punct
de vedere al protectiei muncii;

42) stabileste masurile tehnice, sanitare §i organizatorice de protectie a muncii, corespunzitor
condifiilor de munci si factorilor de mediu;

43) raspunde de elaborarea instructiunilor proprii in domeniul securitatii si sanatatii in munca pe
baza reglementarilor specifice emise de citre organele de specialitate abilitate;

44) raspunde de aplicarea prevederilor legale cu privire la sdnitatea in munca;

45) stabileste atributiile si raspunderile ce revin salariatilor in domeniul protectiei Mmuncii,
corespunzitor functiilor exercitate;

46) asiguré si controleazi cunoasterea si aplicarea de catre toi salariatii a masurilor tehnice,
sanitare §i organizatorice stabilite ;

47) informeaza de indata directorul de aparitia unui accident de munci, participi la cercetarea
accidentelor de munci si {ine evidenta acestora:

48) se preocupa de asigurarea de materiale necesare informirii si educdrii salariatilor (afise,
pliante, filme, etc.);

49) coordoneaza intocmirea necesarului anual de echipamente individuale de _protectie,
echipamente individuale de lucru §i materiale igienico-sanitare;

50) participa la sedintele Comitetului d ate-sisandlate |

Art. 15. Formatia ingrijitori animale

Formatia Ingrijitori Animale este in subordinea Birouluf Veterifiar, Monitorizare, Preventie si

Tratamente §i are urmétoarele atribuii:

1) asigurd indrumarea tehnici de specialitate sub aspectul conditiilor ecologice, de zoo-igiena,
reproducere, contentie, amenajari ambientale;

2) tine evidenta miscirii de efective prin procese verbale de natalitate, maturitate, mortalitate,
schimb, achizitie, donatie;

3) asigura zilnic hrinirea si igiena animalelor;

4) executd diverse lucrari gospodaresti;

5) propune necesarul de materiale de uz gospodaresc, protectia muncii, obiecte de inventar si
alte materiale §' obiecte ce sunt necesare intrefinerii sectoarelor de animale si il inainteaza
serviciului achizitii;

6) sesizeazd conducerea administratiei cu privire la locurile de munci cu risc iminent de
producere a unor accidente;

7) asigura arhivarea, pastrarea si conservarea documentelor create in cadrul biroului;

8) Biroul Veterinar, Moniterisac Preventie si Tratamente executi si alte sarcini din dispozitia
conducerii Admi ggfl\ei%rﬁii \Zoologice sau din prevederile legale in vigoare,
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responsabilitati in urmatoarele domenii de activitate:

1

3)

4)

5)
6)

7

8)
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11)

13)
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raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea Sistemului de Control
Managerial Intern, in vederea asigurarii unui management de calitate pe structura
organizatorica condusa;

organizeazi, coordoneazi, verifica, indruma, controleazi si raspunde de buna desfisurare a
activittilor, conform atribuiilor $1 responsabilitatilor previzute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducitorul institutiei i de administrarea
resurselor materiale, financiare si umane pe structura organizatorici conduss;

asigurd recrutarea si selectia personalului, in functie de aptitudini, experienfa si competenta
candidatilor in raport cu necesitétile si atributiile prevazute in fisa postului si in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

asigurd organizarea concursurilor/examenelor, in conditiile legii, pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante, existente in statul de functii al administratiei, in baza prevederilor
Regulamentului privind organizarea concursurilor sau pentru angajarea personalului
contractual din cadrul institutiilor/serviciilor publice de interes local al Municipiului
Bucuresti;

asigurd secretariatul comisiilor de examinare in cazul angajarii i promovirii personalului
contractual;

asigurd aplicarea mésurilor disciplinare propuse de sefii de serviciwbirou, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare privind legislatia muncii;

intocmeste proiectele de decizii privind incadrarea in muncd si rispunde de intocmirea
contractelor de muncé/actelor aditionale conform legislatiei in vigoare, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor ce decurg din acestea;

raspunde de infiinfarea si inregistrarea la autoritatea publici competentd a Registrului
General de Evidena a Salariatilor;

raspunde de completarea, evidentierea, conservarea st eliberarea documentelor care s ateste
activitatea desfisurati de fiecare angajat, in concordanti cu legislatia in vigoare privind
protectia datelor cu caracter personal;

administreazi §i raspunde de documentatia privind programarea $i reprogramarea
concediilor de odihna cuvenite angajatilor, conform prevederilor legale in vigoare;
efectueazi lucriri privind evidenfa si miscarea personalului, elibereazi legitimatiile de
serviciu §i adeverintele solicitate de persoanele care au calitatea de angajati cu respectarea
prevederilor legale in vigoare cu privire la protectia datelor cu caracter personal ;

raspunde de intocmirea documentatiei dosarelor de pensionare ale angajatilor, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pentru pensie anticipatd, pensie anticipata
partial, pentru pensie limita de varsta si stagiu complet de cotizare, pensie de invaliditate
sau pensie de urmas;

colaboreazi, impreuni cu celelalte compartimente din structura organizatorica a Institutiet si
raspunde de elabo ragramelor privind cursurile st stagiile de pregitire a personalului
pe functii si spe éﬁ}z'u:iﬂ‘m ort 8¢ cerintele actuale si de perspectiva ale institutiei pe care,
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I'4) colaboreazd la intocmirea si realizeaza proiectul de organigrami, Regulamentul de
Organizare §i Functionare si statul de functii, pe care le supune atentiei conducitorului
institutiei;

15) colaboreazi la intocmirea Regulamentului Intern si participd la negocierile privind
Contractul Colectiv de Munci;

16) intocmeste, actualizeaza si administreaza figele posturilor pe baza propunerilor sefilor de
compartimente din structura organizatorici a instituiei, in concordanta cu atributiile si
responsabilitdfile previzute in prezentul regulament, actelor normative in vigoare sau
dispuse de conducatorul instituiei;

17) raspunde de realizarea la termen a fiselor de evaluare anuali a performantelor profesionale

inividuale pentru salariatii din subordine;

) se preocupa, impreuna cu medicul de medicia muncii de efectuarea controlului medical

periodic pentru angajatii din subordine ai instituiei, in vederea eliberarii fiselor de

aptitudini;

4 §i vizeaza certificatele medicale prezentate de angajatii institutiei;

ministreazd, in conditiile legii, promovarea personalului contractual, in baza propunerilor

gefilor de compartimente si aprobate de conducitorul institutiei;

asigurd evidenta numerica si nominali pe functii, grade si trepte profesionale a personalului

tehnic, economic §i de alta specialitate, precum si a muncitorilor, pe meserii §i trepte

profesionale, in concordanti cu statul de functii aprobat;

22) gestioneaza dosarele de personal ale salariafilor, respectind prevederile legale privind
protectia datelor cu caracter personal;

23) asigurd si raspunde de aplicarea sistemului de salarizare aferent personalului contractual, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

24) participd, impreund cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei, la
fundamentarea propunerilor privind capitolul “Cheltuieli de personal” ~ Subdiviziunea
“Cheltuieli cu salariile”, in cadrul bugetului anual al institutiei;

25) stabileste, impreund cu responsabilul privind securitatea §i sanitatea muncii, locurile de
muncd $i meseriile cu conditii vitimatoare, nocive, etc., la care se acordi sporuri;

26) administreazi fondul de salarizare aprobat pentru acoperirea tuturor drepturilor de
salarizare prevazute;

27) urmireste incadrarea in numarul mediu de personal aprobat prin organigrama si raspunde de
intocmirea i comunicarea datelor statistice privind munca si salarizarea;

28) organizeazi, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, programe de formare
profesionald, respectiv cursuri de calificare pentru meseriile ingrijitor animale, muncitor
dezinfectie, dezinsectie si deratizare, finalizate prin certificate de calificare cu recunoastere

CONFORM ¢y ORIGINAY

national;

29) intocmeste planul anual pentru formare si perfectionare profesionali;

30) raspunde de primirea, inregistrarea, repartizarea §i predarea corespondeniei, precum si de
expedierea acesteia la destinatari dupa rezolvare, cu respectarea intocmai a prevederilor
legale;

31) inregistreazd si pastreazi dispozitiile primite de la forul tutelar, deciziile emise de
conducerea institutiei; asigurd multiplicarea st difuzarea acestora la compartimentele

interesate;
32) raspunde de evidenta, selectio e/y $hglasarea documentelor create §i detinuge in

—arhiva institutiei;
33) respeta indicativul te
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34) asigurd activitatea de secretariat a conducerii institutiei §i a compartimentelor din cadrul
acesteia,

35) rispunde de redactarea, multiplicarea i difuzarea (dupi caz), a lucririlor efectuate in cadrul
compartimentelor,

36) raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea stampilelor si
sigiliilor;

37) mentine si dezvolta relatiile cu mass-media;

38) creeazd si dezvoltd strategia relatiilor cu mass-media, conferinte si comunicate de presa,
interviuri, materiale de publicat sau promovat;

39) organizeaza evenimentele de presi;

40) monitorizeazi si analizeaza publicatiile si pe cele de specialitate in ceea ce priveste aparitiile
institutiei $i a performantelor de dezvoltare;

41) redacteazi documentele de prezentare a institutiei;

42) intocmeste §i coordoneazi baza de date cu jurnalistii;

43) concepe si realizeaza campanii sau actiuni de relafii publice destinate promovirii imaginii
institutiei;

44) implementeaza actiuni de comunicare intemi/externa stabilite in planul anual de promovare
al evenimentelor;

45) furnizeaza la cerere, informatiile de interes public referitoare la activitatea desfisurata de
administratie, atdt reprezentantilor mass-media cat §i persoanelor interesate, dupi
consultarea prealabila a structurii specializate din PMB;

46) asigurd agenda conducerii privind organizarea §i programarea audientelor solicitate atat din
interiorul cét §i din exteriorul administratiei, de persoane fizice sau juridice, vizdnd
problematica activitajilor desfasurate;

47) urmareste si evidentiaza distinct sesizarile, cererile privind informatiile de interes public,
raspunde de respectarea termenelor de solutionare si transmitere al raspunsului;

48) asigurd arhivarea, pastrarea §i conservarea documentelor create in cadrul biroului;

49) Biroul Resurse Umane, Formare Profesionala, Comunicare si Relatii Publice executi si alte
sarcini dispuse de conducétorul instituiei, de structura specializata din cadrul P2§ER ;{g’\\din
actele normative in vigoare; , ‘ K
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Art.17. Serviciu Financiar-Contabilitate, Buget

Serviciul Financiar-Contabilitate, Buget are atributii si res itafi § toarele domenii
de activitate:

a.  Activitatea Financiar-Contabilitate, Buget

1) organizeaza, coordoneaza, verifica, indrumd, controleaz i rispunde de buna desfisurare a
activitdilor, conform atributiilor si responsabilitdtilor prevazute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducitorul institutiei §i de administrarea
resurselor materiale, financiare si umane pe structura organizatorica condusi;

2) raspunde de elaborarea, implementare},- '@'Miitnn
Managerial Intern, in vederea as; i
organizatorica condusa;

3) raspunde de organizarea si fu

_patrimoniale;
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4) asigurd si raspunde de efectuarea corecti §i la timp a inregistririlor contabile privind
mijloacele fixe si circulante, mijloacele banesti, fondurile proprii §i alte fonduri, debitori,
creditori, decontdrt, investitii, cheltuieli bugetare si venituri;

5) asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunurilor materiale
si ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor aduse administratiei;

6) participa cu structurile organizatorice din cadrul administratiei la intocmirea si

fundamentarea proiectului de buget anual privind veniturile si cheltuielile pe articole

bugetare confom clasificatiei in vigoare;

propune defalcarea pe trimestre a indicatori in cadrul proiectuli de venituri si cheltuieli din

bugetul anual;

raspunde dupa aprobare de indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si

cheltuieli ale administratiei;

analizeaza si propune masuri eficiente pentru o buna administrare si gestionare a acestuia;

damenteaza si propune masuri de rectificare a bugetulut de venituri si cheltuieli al
admipistratiei pe care le supune aprobarii conducatorului institutiei;
igura executia bugetului anual de venituri si cheltuieli al administratiei, cu defalcare pe
trimestre, urmarind realizarea indicatorilor financiari aprobafi si respectarea disciplinei
contractuale si financiare;

asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare,

a bilanturilor anuale si trimestriale si altor documente privind executia bugetara;

analizeaza si evalueaza bilanful contabil, eficienta indicatorilor specifici §i propune masuri

de remediere dupa caz;

asigura indeplinirea, in conformitate cu dispoziiile legale, a obligatilor administratiei catre

bugetul local al Municipiului Bucuresti, bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat,

trezorerie si terti;

asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti cuvenite personalului incadrat al

administratiei si plata contributiilor atat de angajat cat si de angajator;

16) raspunde de indeplinirea atributiilor de catre persoanele imputernicite cu privire la
exercitarea controlului financiar preventiv si al asigurarii integritatii patrimoniului, in
conformitate cu dispozitile legale in vigoare;

17) intocmeste si prezinta analize privind optimizarea masurilor de buna gospodarire a
resurselor materiale si banesti, de prevenire a formarii de stocuri peste necesar, in scopul
administrarii cu eficienta a elementelor patrimoniale ale institutiei;

18) urmareste realizarea veniturilor din activitatea de prestéri de servicit;

19) raspunde de evidenta, selectionarea, sortarea si pastrarea documentelor emise si detinute de
arhiva administratiei, conform reglementarilor in vigoare;

20) raspunde de amenajarea interna a arhivei, avand in vedere prevederile Arhivei National ale
Statului, cu care colaboreaza nemijlocit;

21) organizeazd inventaricrea periodici, conform prevederilor legale a tuturor valorilor
patrimoniale ale admin% leigi_urmireste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor
inventarierii; O M A N

22) intocmegte lunar bala 1
concordanta dintre a
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31)
32)

33)
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intocmeste trimestrial si anual bilanful contabil §i coordoneazi intocmnirea raportului
explicativ la acestea;

prezintd spre aprobarea conducerii administratiei bilanful contabil si raportul explicativ,
participd la analiza rezultatelor economice i financiare pe baza datelor din bilan si
urmireste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin

raspunde de realizarea misurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil, stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

coordoneaza, verifica si raspunde de modul de administrare a resurselor umane, materiale si
financiare aflate in subordine privind drepturile si obligatiile contractuale, modului de
realizare a atributiilor si responsabilitatilor raportate la fisele posturilor, respectarea
disciplinei in munca, solutionarea operativa a eventualelor stari conflictuale, respectarea
prevederilor Regulamentului Intern si Codului de conduita a personalului contractual,
regulilor de sanatate si securitate in munca si PSI, aplicarea procedurilor privind evaluarea
performantelor profesionale individuale si valorificarea rezultatelor procesului de evaluare;
sesizeazd directiile i serviciile de specialitate din cadrul P.M.B., asupra cazurilor in care
conducerea administratiei nu a luat masuri pentru stabilirea raspunderii materiale si
recuperarea pagubelor in cazul unor fapte deosebit de grave privind integritatea
patrimoniului;

raspunde , potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea datelor si informatiilor continute in
documentele intocmite;

asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti si ale
acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor potrivit legii;

asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale;

intocmeste situatiile statistice si alte documente privind executia bugetara solicitate de
structurile de specialitate ale PMB;

organizeaza, asigura si raspunde de elaborarea si implemenarea sistemului general de
evidenta contabila a institutiei , in concordanta cu planul de conturi si Legea contabilitatii;
organizeaza si asigura functionarea contabilitatii si controlul inregistrarii operatiunilor
economico-financiare pentru reflectarea cat mai fidela a patrimoniului si situatiei financiare
a institutiei;

colaboreaza la stabilirea politicilor contabile la nivelul institutiei

e’Operatiuni economice prevazute de legislatia in vigoare;
a. stabileste proceduri de lucru specifice activitatii de contabilitate incat sa se asigure

TYidenta contabila corecta si fidela a institutiei;

datelor si informatiilor continute in documentele intocmite, efectuand corect si la

CON?{R@mGH\mLUﬁSpunde, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, de corectitudinea si exactitatea

L LETIA

JLIEHTUL 2
LuRrSELOR

UMANE

Komav
N- . -

=
j TE';
6{%

timp inregistrarile cantabile;
c. intocmeste ~dispbzilii ADvind intocmirea, circuitul, pastrarea si arhivarea
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€. asigura intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;

f.  efectueaza inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli, verifica si regleaza balantele
de verificare lunare;

g asigura si raspunde de confruntarea, respectiv punctarea datelor din evidentele
analitice cu cele din evidentele sintetice si corecta lor reflectare in bilantul institutiei;

h. organizeaza cu respectarea dispozitiilor legale inventarierea anuala a mijloacelor
materiale si banesti, sau de cate ori este necesar, urmarind valorificarea rezultatelor
inventarierii si completarea Registrului Inventar;

i. organizeaza cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, casarea §i declasarea
mijloacelor materiale si a bunurilor de inventar;

j. organizeaza activitatea de gestionare a valorilor materiale, obiecte de inventar si
valorilor banesti, stabilind pozitionarea gestiunii, structura gestiunii si persoanele
care au calitatea de gestionar, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
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39) participi la evaluarea mijloacelor fixe ce urmeazi a fi valorificate;
40) urmiéreste realizarea obiectivelor de investifii aprobate de Consiliul Genera] al Municipiului
Bucuresti cu finantare integrald sau in completare de la bugetul de stat;
41) urmireste efectuarea platilor de investitii pe misura deschiderii finantarii obiectivelor
prevazute in lista de investitii, cu respectarea stricta a prevederilor legale in vigoare;
42) analizeaza impreund cu compartimentele de specialitate din cadrul administratiei, modul de
realizare a planului de investitii i masurile necesare pentru realizarea acestuia;
43) efectueaza calcule de fundamentare a indicatorilor economici §i financiari privind veniturile
$i cheltuielile pe baza cdrora intocmeste proiectul de buget anual, defalcat pe trimestre;
44) intocmeste lunar propunerile de necesar de fonduri;
45) 1a mdsurile necesare, impreun3 cu celelalte compartimente, pentru ca administratia si-si
desfagoare activitatea astfel incat cheltuielile sa nu depégeasca prevederile din buget;
46) asigura respectarea strict a nivelului de cheltuiel; stabilite prin creditele bugetare aprobate;
47) rispunde de aplicarea intocrnai a preturilor, tarifelor §i taxelor stabilite de conducerea
institutiei §i aprobate de ordonatoru] principal de credite;
48) Intocmeste documentatia necesard deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;
49) asigurd fondurile necesare, in limita creditelor aprobate realizarii planului de investitii;
50) asigurd respectarea incadririi in limitele cheltuielilor de investi{ii aprobate, atat cantitativ,
cét si valoric, pe obiective de investitii;
51) asigura desfsurarea ritmici a operafiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea curenta
si de investitii;
52) asigura plata la termen a sumelor care constituie obligatia administratiei fata de bugetul de
stat i local, asigurdri sociale, fonduri speciale si alte obligatii fata de terti;
53) tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform clasificajiei bugetare, si
raporteaza la sfarsitul lunii veniturile incasate si virate la bugetul de stat si local;
54) analizeazi activitatea economico-financiara pe baza de bilan si stabileste masuri concrete si
eficiente pentru imbunitatirea continu a activitatii economico-financiare;
35) raspunde de realizarea misurilor st sarcinilor ce-i revin in domeni / lar, stabilita=sa
urmare a controalelor financiar-gestionare, efectu in drept. *:'“""S'r:},
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3)
4)
5)
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2)
3)

4)

asigura protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzurilor
sau fraudei;

efectueazi controale inopinate la serviciile unde se vehiculeaza mijloace banesti sau
materiale si intocmeste procese verbale de constatare;

verifica reclamatiile si sesizdrile cu privire la aspectele negative privigd@rspanarea
valorilor materiale §i banesti;

CONFORM CU ORIGINA

Activitatea de casierie

elibereazd publicului vizitator bilete de intrare si de agrepre

contracost;

vinde ilustrate, pliante si materiale informative spe; biectului de activitate;

depune zilnic la casieria institutiei veniturile obtinmte prin vanzarea biletelor de intrare pe

baza borderourilor privind veniturile obtinute din vainzarea biletelor de intrare;

asigurd arhivarea, pastrarea §i conservarea documentelor create in cadrul serviciului;

Serviciul Financiar-Contabilitate, Buget executd si alte sarcini dispuse de conducatorul
institutiei, de structura specializata din cadrul P.M.B. si din actele normative in vigoare;

Art.18. Serviciu Logistici-Administrativ
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Serviciul Logisticd-Administrativ are urmatoarele atributii si responsabilitati:
raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea Sistemului de Control
Managerial Intern, in vederea asigurarii unui management de calitate pe structura
organizatorica condusa;
organizeaz, coordoneazi, verificd, indruma, controleaza si raspunde de buna desfisurare a
activitatilor, conform atributiilor si responsabilitafilor previzute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducitorul institutiei §i de administrarea
resurselor materiale, financiare si umane pe structura organizatorici condusi;
intocmeste referatele de necesitate ce stau la baza elaborarii Planului Anual de Achizitii
Publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor instituiei;
dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, impreuna cu conducerea
stabileste in functie de creditele bugetare alocate achizitiilor publice, necesarul pentru
investitii, moderniziri, intretinere si reparatii;
participa la comistile de intocmire, evaluare, negociere si atribuire a contractelor de achizitie
publica;
asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare in conformitate cu reglementarile
legale in vigoare a activitatii de urmarire contracte de achizitii publice (lucrari, servicii si
produse) incheiate, necesare asigurarii bazei tehnico - materiale, pentru desfasurarea
activitatilor specifice;
stabileste regulamentul privind modul de intocmire, circuitul, pastrarea si arhivarea
documentelor din cadrul structurii organizatorice conduse;
verificd si urméreste aprovizionarea administratiei cu materiale gospoddresti necesare bunei
desfagurdri a activitafilor si asigurarea utilitagilor (apa, electricitate, gaze, telefonie, aer
conditionat, etc.);
administreaza si raspunde
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10) raspunde de depozitarea si conservarea echparn
administrative §i de birou, asigurind distribuireala
administratiei;

11) propune realizarea de lucrari (amenajari) specifice gradinii zoologice;

12) certificd exactitatea si legalitatea prestatiilor efectuate de terti, privind utilitdile (telefonie,
gaze, energie electrica etc.) §i alte cheltuieli administrativ—gospodiresti:

13) raspunde de utilizarea, repartizarea si folosirea rationali a dotarilor cu mijloace fixe si
obiecte de inventar;

14) participa si intocmeste planul anual de prevenire si stingere a incendiilor;

15) actualizeaza planul de avertizare, planul de protectie si prevenire a incendiilor i a planului
de evaluare de risc;

16) intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si eminent si se asiguri ca tot personalul
sd fie instruit pentru aplicarea lui;

17) asigura si raspunde de dotarea administraiei cu mijloace si instalatii PSI, precum §i de buna
functionare a acestora;

18) asigurd instruirea personalului din administratie si modul de folosire si exploatare a
mijloacelor PSI;

19) particip la activitatea comisiilor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor si asigurd
indeplinirea obligatiilor prevazute de lege;

20} raspunde de elaborarea planului de paza al obiectivului si a bunurilor administratiei, modul
de implementare al acestuia §i verifica programul de pazi si realizarea lui;

21) verifica indeplinirea tuturor obligatiilor stabilite de lege pentru organizarea pazei in incinta
obiectivelor;

22) raspunde de realizarea programului de revizii, reparatii si intretinere curenti a cladirilor si
dotarilor existente din cadrul acestora, estimeazi costurile necesare, si dupd aprobare,
urmdreste modul de realizare si respectare a clauzelor contractuale;

23) raspunde de baza auto din dotare;

24) verifica, centralizeaza si rispunde de consumul de carburanii pe tip de autovehicul, conform
prevederilor in vigoare;

25) executd lucrdri de intrefinere curenta (tAmplirie, vopsitorii, zugraveli, etc.) care nu necesita
interventia unor antreprize specializate;

26) propune, stabileste §i verifici aprovizionarea cu materiale necesare pentru efectuarea
lucrarilor in regie proprie;

27) verifica intrérile §i iesirile de materiale , precum si stocurile din magazie, agezarea acestora
pe tip de produs, precum §i distribuirea pe compartimente;

28) supravegheaza manipularea materialelor si depozitarea furajelor;

29) intervine operativ in cazul unor avarii;

30) coordoneazi intretinerea tuturor instalatiilor din instituie, in vederea functionarii acestora la
parametrii necesari;

31) raspunde de functionarea §i curdfenia din perimetrul camerelor de congelare, a spatiilor de
depozitare a produselor si de modul cum este depozitatdi marfa in acestea, in functie de
termenul de garantie al produselor; A A

32) raspunde de aplicarea si respectargd’ fegulilor $#4Bite de conducerea institutiei, vizand
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35) raspunde de respectarea §i aplicarea regulilor stabilite de conducerea institutiei vizind
accesul si circulatia personalului propriu si a celui din afara,

36) foloseste mijloacele de transport din dotare pentru asigurarea transporturilor de persoane,
pentru aprovizionare de furaje, pentru aprovizionarea cu alte materiale necesare;

37) asigura arhivarea, pistrarea si conservarea documentelor create in cadrul serviciului;

38) Serviciul Logistici-Administrativ executi st alte sarcini dispuse de conducitorul institutiei,
de structura specializati din cadrul P.M.B, si din actele normative in vigoare.

39) Serviciul Logistici-Administrativ are in subordine Formatia Muncitori Intrefinere.

. CONFORM CU ORIGI
Art.19. Formatia Muncitori Intretinere

Formatia Muncitori Intretinere are urmitoarele atrib&ii;i_msg!onsabilité;i:

1) executd, in baza notelor de comandi emise de citre Biroul Veterinar, 7 rizare,

Preventie §i Tratamente, prin Formatia Ingrijitori Animale, lucrari de reparatii ale
amplasamentelor de animale;

2) executd reamenajéri ale unor amplasamente dupa nevoile de spatiu ale speciilor din colectie;

3) raspunde de folosirea eficientdi a materialelor pe care le utilizeaza in procesul de
execufie/reparare/reamenajare in amplasamentele de animale, precum §i in toate cladirile din
incinta institutiei;

4) asigurd intrefinerea tuturor instalatiilor cu care sunt dotate amplasamentele, cladirile
administrative, vestiarele, magaziile si toate celelalte dotiri ( instalatii electrice, sanitare, de
gaze, etc);

5) asigura suportul tehnic pentru firmele cu care instituia incheie contracte de mentenanta
pentru instalaiile termice, electrice, etc.;

6) executd si alte sarcini transmise de directorul Administratiei Gridina Zoologica, seful
ierarhic sau rezultate din alte acte normative in vigoare.

Art.20. Birou Investitii, Achizitii Publice , Contracte

Biroul Investitii, Achizitii Publice, Contracte are urmatoarele atribufii §i responsabiliti:

1) organizeazi, coordoneazi, verifics, indruma, controleazs si rispunde de buna desfisurare a
activitatilor, conform atributiilor si responsabilititilor prevazute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducatorul institutiei si de administrarea
resurselor materiale, financiare §i umane pe structura organizatorici condusi;

2) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea s1 dezvoltarea Sistemului de Control
Managerial Intern, in vederea asigurarii unui management de calitate pe structura
organizatorica condusa;

3) elaboreazi si actualizeazi Programul Anual al Achizitiilor Publice pentru institufie, pe baza
necesitafilor §i prioritafilor transmise de compartimentele din intreaga structura
organizatorica a admj eil

4) colaboreaza cu s QL




5) asigurd si rispunde de buna organizare si desfagurare in conformitate cu reglementrile
legale in vigoare a activitatii de achizitii publice pentru realizarea investifiilor si asigurarea
bazei tehnico~materiale (lucrari, servicii $i produse) necesare functionarii in bune conditii a
activititilor de executie din cadrul institutiei, in limita creditelor bugetare cu aceasti
destinatie;

6) stabileste corespondenta produselor, serviciilor si lucrérilor cu sistemul de grupare si

codificare utilizat in C.P.V.;
7) propune, in baza legii §i cu respectarea prevederi or legale speci

8) urméreste si verificd etapele procedurii de achizitie
9) inainteaza directorului institutiei propuneri de constituire a co,

10) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform legislatiei in vigoare;

11) are reprezentani{i in comisia de evaluare a ofertelor §i atribuire a contractelor de achizitie
publici;

12) raspunde si asiguri comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a
procedurii de atribuire(transmiterea invitagiilor de participare, raspunsuri la clarificari,
solicitare de clarificiri, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea
notificrilor de contestatie);

13) rdspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publici;

14) aplica si finalizeazi procedurile de atribuire;

15} intocmeste si supune spre avizare contractele de fumizare, de servicii sau lucriri, conform
legislatiei in vigoare;

16) inregistreazi distinct toate tipurile de contracte din cadrul administratiei pentru achizitiile de
lucrdri, servicii §i produse, precum si actele aditionale, unde este cazul;

17) urmdreste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica,
in conditiile prevazute de lege;

18) sprijina serviciile de specialitate din cadrul administratiei la {inerea evidentei contractelor de
lucridri, servicii §i produse din punct de vedere al respectirii clauzelor contractuale,

19) verificad corectitudinea aplicarii procedurii de achizitie i aduce la cunostinta directorului
institutiei orice nerespectare a legislatiei in vigoare;

20) intocmeste i pastreazi dosarul achizitiei publice;

21) asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor i transmiterea in
termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de acegtia;

22) colaboreazi cu serviciile de specialitate, in vederea solutiondrii divergentelor ivite in
procesul achizitiei;

23) intocmeste documente de analiza si propuneri de masuri pe parcursul realizérii programului
de achizitii publice;

24) asigura arhivarea, pastrarea si conservarea documentelor create in cadrul serviciului;

25) urmdreste incheierea contractelor de achizifie publicd cu castigitorii procedurilor de
achizifie organizate p i i
compartimentelor ds speE{\aIitaté/y

: iy




26) asigurd gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publici organizate;

27) raspunde §i asigura transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei citre
operatorii economici;

28) asigura §i raspunde de buna organizare si desfasurare in conformitate cu reglementirile
legale in vigoare a activititii de urmarire contracte de achizifii publice (lucrari, servicii si
produse) incheiate;

29) coordoneazi activitatea privind intocmirea documentatiei de atribuire ori, in cazul
organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

30) participa la comisiile de evaluare, negociere si atribuire a contractelor de achizitie publici;

31) intocmeste documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei §i o supune spre aprobare
directorului institutiei;

32) elaboreaza strategii de contractare;

33) verificd corectitudinea aplicirii procedurii de achizitie si aduce la cunostinia directorului
institugiei orice nerespectare a legislatiei in vigoare;

Biroul Investitii, Achizitii Publice, Contracte executa si alte sarcini dis

puse de conducitorul
institutiei, de structura specializati din cadrul P.M.B. st din actele no i

DISPOZITI FINALE b
Art.21. Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare a fost intocmit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si se va modifica si completa, dupa caz, cu celelalte reglementiri
legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.
Art22.

Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobirii lui de citre C.G.M.B.
Cu aceeasi data isi inceteaza valabilitatea orice alte reglementiri contrare.
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