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Vi transmitem aldturat, in copie, Hotirdrea Consiliului General al municipiului
Bucuresti nr. 644/2018, adoptati de Consiliul General al municipiului Bucuresti in
sedinta din ziua de 26.09.2018, astfel cum a fost transmisi cu adresa Directiei
Asistentd Tehnica si Juridica nr. 6182/11.10.2018.

Totodatd vd facem cunoscut, ci Anexele aferente HCGMB nr. 644/2018, se pot
consulta pe site-ul PMB (www.pmb.ro-acte normative), la Directia Asistentd Tehnica
si Juridica, in original, si la Directia Administratie Publicd, In copie conform cu
originalul, datorita lipsei de consumabile pentru echipamentele de imprimare.
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HOTARARE
privind aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si
Regulamentului de organizare si functionare ale
Administratiei Gradina Zoologica

Avénd in vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului
Bucuresti si raportul de specialitate al Direcliei Managementul Resurselor Umane
nr. 10892/1/24.09.2018.

Vazand raportul Caomisiel economice, buget, finante nr. 246/25.09.2018 8i
raportul Comisiei juridice si de discipling nr. 691/26.09.2018 din cadrul Consiliului
General al Municipiului Bucuresti;

in conformitate cu prevederile:

- Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificérile si completarile ulterioare ;

- Ordonantei de Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si stabilirea unor masuri financiare,
cu modificarile si completérile ulterioare;

In temeiul prevederitor art. 36 alin. (2) Iit. a), alin.( 3) lit. b} §i art. 45 alin, (1) din
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
| HOTARASTE:

Art.1 Se aproba organigrama, numarul total de 83 posturi, din care 6 posturi de
conducere, statul de functi si Regulamentul de organizare si functionare ale
Administratiel Gradina Zoologica, conform anexelor 1, 2 si 3 care fac parte
integranta din prezenta hotérare.

Art.2 (1) Se reduce numirul total de posturi al Administratiel Lacuri, Parcuri si
Agrement Bucuresti, prin desfiintarea urmatoarelor posturi vacante de executie:

a) Pozitia 236 - muncitor calificat (M;G) treapta profesionala |
b) Pozifia 238 - muncitor calificat (M;G) treapta profesionala |
c) Pozifia 239 - muncitor calificat (M;G) treapta profesionala |
d} Pozitia 240 - muncitor calificat (M;G) treapta profesionals 1
) Pozilia 241 - muncitor calificat (M;G) treapta profesionala |
f) Pozitia 242 - muncitor calificat (M;G) treapta profesionals |

g) Pozilia 244 - muncitor calificat (M;G) treapta profesionala |
h) Pozitia 246 neitoy B¢ lificat (M;G) treapta profesionala |
£ o




IR
2O 55(}\
i g, € @ck

o (\;: :ﬁ\"\

3 ‘i}'h 7, ﬁ‘\
CONFORM CU ORGINY, 2=, 25)
o ‘if-‘m\n\( bt 77 ‘§ PLAAL T
e (‘7"; ; [ a“ﬁ? % ‘ﬁ“"t“-:":a
o ' pes HERE TR MY
Consiliul Geneg{f al Municipiului Bucuregti RQMA QA

HOTARARE |
privind aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de functji gi *
Regulamentului de organizare si functionare ale
Administratiei Gréadina Zoologica

Avand in vedere expunerea de motive a Primaruiui General al Municipiului
Bucuresti si raportul de specialitate al Directiei Managementul Resurselor Umane -
nr. 10992/1/24.00.2018.

Vazand raportul Comisiei economice, buget, finante nr. 246/25.09.2018 si
raportul Comisiei juridice si de discipling nr. 691/26.09.2018 din cadrul Consiliului
General al Municipiufui Bucuresti;

In conformitate cu prevederile: _

- Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completérile ulterioare :

- Ordonantei de Urgenia nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si stabilirea unor méasuri financiare,
cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), alin.( 3) lit. b) si art. 45 alin. (1) din
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si
completarile uiterioare.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCUREST
HOTARASTE:

Art.1 Se aproba organigrama, numarul fotal de 83 posturi, din care 6 posturi de
conducere, statul de functii gi Regulamentul de organizare si funclionare ale
Administratiei Gradina Zoologicd, conform anexelor 1, 2 $i 3 care fac parte .
integranta din prezenta hotérare. '

Art.2 (1) Se reduce numarul total de posturi al Administratiei Lacuri, Parcuri si
Agrement Bucuresti, prin desfiinfarea urmatoarelor posturi vacante de executie;

a) Pozitia 236 - muncitor calificat (M, G) treapta profesional |
b) Pozitia 238 - muncitor calificat (M;G) treapia profesionali |
¢) Pozitia 239 - muncitor calificat (M;G) treapta profesionali |
d) Pozitia 240 - muncitor calificat (M;G) treapta profesionald |
e) Pozitia 241 - muncitor calificat (M. G) treapta profesionala |
f) Pozitia 242 - muncitor calificat (M;G) treapta profesionald |

Q) Pozilia 244 - muncitor calificat (M;G) treapta profesionala |
h) Pozitia 246 funditop Bt lificat (M;G) treapta profesionald |
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1) Pozitia 249 - mupeitor €alfficat (M;G) treapta profesionals |
j) Pozitia 250 - afincitor-ealificat (M;G) treapta profesionaia |
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Art.3 (1) Articolul 2 alin, (3) din Hotararea Consiliului General al Municipiului

Bucuresti nr, 305/2013 si anexele 5a $i 5b la aceasta hotarare se abroga.
(2) Articolul 1 si anexele 1 si 2 din Hotdrarea Consiliului General al Muncipiului

Bucuresti nr. 428/26.07.2018 privind aprobarea organigramei, numdarului total de |

posturi si statului de functii ale Administratiei Lacuri, Parcuri si Agrement Bucuresti, cu
modificarile ulterioare, se modifici conform art. 2 din prezenta hotdrére.

Art.4 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General al »

Municipiulul Bucuresti, Administratia Gradina Zoologics $i Administratia  Lacuri,
Parcuri si Agrement Bucuresti vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hot3rari,

Aceastd hotérére a fost adoptats in sedinta ordinard a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti din data de 26.09.2018,

Bucuresti, 26.09.2018
Nr. 644

B<dul Reging Ellsabeta nr. 47, cod pogtal 050013, ssetor 5 Bucurest], Romaénts; tel.: 024 305 55 00; www.pmb.ro Pag 2



MUNICIPIUL BUCURESTI
ADMINISTRATIA GRADINA ZOOLOGICA

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
ADMINISTRATIEI GRADINA ZOOLOGICA

i

Anexa nr. 3
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CAPITOLUL }

Art.l. Administrafia Gradina Zoologicd este serviciu public de interes local al Municipiului
Bucuresti, cu personalitate juridica, infiinjata prin Hotdrérea Consilivlui Local al Municipiului
Bucuresti nr. 72/ 1992, cu modificirile $1 completiirile uiterioare, care furnizeazs populatie
servicii cu scop instructiv- educativ si de agrement §i care este finantatd din venituri
extrabugetare si din subventii acordate din bugetul Consiliului General al Munictpinlui
Bucuresti.

Art.2, Administrafia Gradina Zoologici are sediul in Bucuresti, str. Vadul Moldovei, nr. 4, sector I
CONT nr. RO82 TREZ 7015 010X XX00 0316 deschis 1a Trezoreria Sectorului | s1 COD
FISCAL nr. 4505375,

Art.3. Patrimoniul Administrajiei Gridina Zoologici este stabilit in baza protocolului incheiat la
reorganizarea Directiei Domeniului Public $t & procesului verbal incheiat de comisia stabilita
prin Dispozitia Primarului General nr. 422/22.09.1993, cu modificirile si completirile
ulterioare.

Artd. Administratia Gradina Zoologica functioneazi conform urmatorului program de vizitare:
Perioada 01. Mai - 30. Septembrie: Luni - Duminica
Perioada 01.0ctombrie - 30. Aprilie: Marfi - Duminici

ArtS. Conducerea Administragiei Gridina Zoologicd este asiguratd de un director, numit in baza
unui contract individual de munci, in conditiile legii.

CAPITOLUL Iy

OBIECTUL BE ACTIVITATE,

Art.8. Obiectul de activitate al Administragiel Gradina Zoologica il constituie administrarea Si
intretinerea in condifii corespunzitoare 2 coleciiilor de animale silbatice, In scopul
conservarii faunei i prezentaren acestora publicalui vizitator in scop instructiv-educativ si de
agrement. Administrajia Griding Zoologich desfasoari $1 activitd)i de deservire, transport,
reparafit, intrefinere utilaje, dotari si cladiri administrative, precum si alte activitayi de comert
$1 agrement organizate in incinta grdﬁx{ﬁ(f%ol@gimﬁ,
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Atributiile generale ale Administratici Gradina Zoolegica

Art7. In vederea realizirii obiectului siu de activitate, Administrafia Gridina Zoologicd are
urmatoarele atributii:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9
10)

1

13)

14}

15)

asigura expunerea speciilor pe care le define, crednd acestora conditiile de viafi necesare;
achizifioneazi cele mai reprezentative specii de animale silbatice:

efectueazi cercetari legate de mentinerea §i intrefinerea animalelor silbatice in captivitate;
asigurd fntrefinerea colectiilor de animale, crednd cele mai bune condifii de viatd in cadrul
unui sistemt de expunere cat mai adecvat din punct de vedere estetic si stiintific;

contribuie la conservarea speciilor de animale salbatice periclitate;

promoveazd activitali de educatie in rindu publicului:

activeazi in cadrul Federatiei Gritdinilor Zoologice i Acvariilor din Romania, §i participd la
activitai metodologice cu institugii similare din {ard;

colaboreazi cu pradini zoologice din alte fari §i cu organisme internafionale (Asociatia
Europeani a Gradinilor Zoologice i Acvariilor-EAZA,WAZA, etc) la alcatuirea colectiilor
de animale, inclusiv reproducere, schimburt, achizifii, instrainari de animale, {indnd cont de
reglementirile interne $i internajionale;

elaboreaza norme de consum pentru speciile din colectie;

asigurid plstrarea integritiii, protejarea si valorificarea patrimoniului public incredingat,
stimuleaza §i determin utilizarea eficientd a resurselor umane $1 financiare de care dispune;
in vederea realizdrii de venituri extrabugetare in afara veniturilor proverite din taxe de
intrare, poate organiza activitili care si contribuie ia agrementul i distraciia vizitatorilor
cum ar fi: plimbari cu ponei, cu trisurica, precum §i comercializarea diferitelor tipuri de
produse care¢ promoveazi imaginea unei gradini zoologice (jucdrii, cirti si reviste n
domeniuy, tricouri imprimate i altele);

crecazd, cu aprobarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti, noi bunuri proprietate
publicd din categoria celor stabilite ca fiind de interes municipal 5i dupd caz, dezafecteazi
asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare, in condifiiie legiy;

Intocmeste si inainteazd ordonatorului principal de credite proiectul bugetului anual de
venituri si chelfuieli;

valorificd catre alfi beneficiari ¢ citre alte gradini zoologice, capacitatile rimase disponibile
(surplusul de animale salbatice rezultate prin reproducere, ete.) dupi asigurarca necesarului
aferent institutiet, la tarife stabilite pe criterii economice $i din veniturile astfel obtinute fsi
acopera partial cheltuielile de intrefinere a patrimoniului in administrare;

realizeazd achizifii de magini, utilaje si instalatii pentru modemizarea §i Imbunatitirea
activitagilor si serviciilor prestate STERHE




16) contracteazd prin proceduri legale executarea de lucriri noi, executarea de Jucran de
reparajii si lucrari de intrefinere in regic proprie sau prin firme specializaie, asigurénd
documentatia tehnico-economics, consultanid, dirigenfie, receptia fucrarilor:

17) in cazul unor proiecte complexe, contractezd documentafia tehnicd necesari EXECULEr]
acestora.

18) urmireste i verificd realizarea lucririlor de mvestitii, fntrejinere dotir si reparafii din
patrimoniul public si din cel privat din administrare; examineazi $t propune spre aprobare
documentagiile tehnice necesare obfineri finanfarii, potrivit reglementirilor legate in
vigoare;

19) analizeaza gi propune spre aprobare ordonatorului principal de credite listele lucrarilor de
investitii, asigurd avizarea documentaliei tehnico - economice, urmiireste modul de realizare
a lucrdrilor si asigurd conditiile necesare punerii in functiune la termen a obiectivelor de
mvestitii;

20) stabilegte §i raspunde de aplicarea masurilor privind protectia medinlui fnconjuitor precum
$1 cele de securitatea si sandtatea nuncii.

21) colaboreazd i coopereazi cu alte institufii publice si stiintifice, de protectia medivlui, regii
$i societdfi comerciale din {ara gi 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 recunoastere
nationala;

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

24} pentru realizarea atributitlor sale, Administratia Gradina Zoologicd  stabilegte tarife pe
criterii economice, pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite;

25) Administratia Gradina Zoologicd poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile
definute (aflate in administrarea sa) in incintd, precum §i contracte de asociere pentru
activitdii ca cele sus mentionate, inclusiv pentru transport elevi, care prezintd interes comun
in legaturd cu scopul instructiv educativ al publicului si de agrement, contractele de
inchiriere sau asociere vor fi incheiate, numai dup aprobarea ordonatorului principal de
credite §i vor cuprinde clauze de naturd si asigure exploatarea spatiilor (terenurilor) din
incintd, potrivit cerinfelor si in beneficiul iqstitu;iei;

CONFORM Cu URIGINAL U1

o

B. Atributitle directorului /

Art.8. Directorul Administrajiei Griidina Zoologica isi desfigoard activitatea in conformitate cu
prevederile legale in vigoare din acest domeniu,

Art.9. Directorul Administratiei Griadinii Zc)(iig Qg}{c{)nducc activitatea curentd a acestela si

reprezintd Administragia  Gradinii Z ogkeAiwy afiile cu autoritdfile publice, cu alte
\ in Tin itéfi_g de competentd stabilite pr“i'g;%::sg
i dupileaz, Hotirar ale Consilifdl

4

'--”'""“a{gj Primarului General al Muni 'P' i p
+-al Manicipiului Bucuregti,




Art.10. In exercitarea atributiilor sale, directorut Admiistratiet-Gridinil. Zoologice |
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functia de ordonator terfiar de credite COMFGRI o Ot

Art.11. Pentru realizarea atribuiilor ce ii revin, directorul emite JeCizil, mowepde. a6y

instructiuni privind desfasurarea activitiifii specifice.
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Art.12. Dircctorul Administratiel Gradinii Zoologice are urmitpdrele {E‘i’lﬁbugii, rispunderi st
o ,

competente: (\ !

]

1) exercitd atribufiile legale in calitatea de angajator, respectiv angajeaza, promoveazi,

3)

4)
3)

6)
7}
8)
)]
10)
1)
12)
13)

14)

16)
17)

18)

Wit

19} urmiregte cresterea calitifii prestagii

o

sancfioneazd, salarizeazd, evalueazs performantele individuale ale salariatilor 51 stabileste
atribuiile acestora prin fisele de post pe care le aprobi;

organizeazid §i raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Managerial Intern, in vederea asiguriirii unui management de calitate
pe structurd organizaiorica condusi;

organizeazii, coordoneazi §i rispunde de activitatea structurli de audit intern i de controlul
financiar preventiv;

conduce §i coordoneazi intreaga activitate a Administratiei Gradinii Zoologice;

aprobd regulamentul intern al institutiei §i rispunde de organizarea activitifii de Sanfitate si
Securitate in Munc, precum si a celei de Prevenire §i Stinperea Incendiilor;

aprobd deplasarea Tn tari si in stritinatate a personalului angajat;

aprobi acordarea drepturilor materiale pentru angajali, in conditiile legii;

aproba programarea concediilor de odihng anuale pentru salariati;

aproba figele de post §i rapoartele de evaluare a performanielor individuale anuale ale
personalului;

rispunde de administrarea legali si eficients a patrimoniului;

fundamenteazi §i propune planul de venituri §i cheltuieli pentru administrarea, amenajarea,
Intrefinerea, conservarea si valorificarea eficientd a patrimoniuhsi, pe care il supune spre
aprobare ordonatorului principal de credite;

fundamenteazi si propune planul de investifii si reparatii capitale si i supune spre aprobare
ordonatorului principal de credite;

coordoneazd, urméreste si verifica activitdtile de investitii, intrefinere, reparafii curente si
capitale a tuturor dotarilor din patrimoniul institufiei, de modernizari;

propune spre aprobare documentafia tehnicd necesars obtinerii avizelor si autorizatiilor
necesare, in conformitate cu prevederile legale;

aproba incheierea contractelor pentru derularea activitdfii curente cu terfi agenti economici,
in limita alocayiilor bugetare;;

dispune organizarea licitatiilor pentru achizijionarea de bunuri materiale si servicii;
fundamenteaza si propune proiectul de organigramd, statul de functii, regulamentul de
organizare si funclionare si le supune spre avizare compartimentulvi de specialitate din
cadrul P.M.B., in vederea supunerii spre aprobare C.G.M.B. [la propunerea Primarului
General:

organizeazdi activitatca de formare $i perfectionare profesionald a salariatilor, urmarind
pregltirea specificd si reorientarea unor categorii de salariafi fn contextul noutifilor ce
intervin in obiectul de activitate al adnsiayt e

realizate;
NGl

\




21} pe perioada concediului de odihng, fird platd, incapacitate temporard de wmuncs, a
delegatiilor si deplasarilor sau din motive obiective, atributiile postului sand preluate de o
altd persoand, desemnati de citre director prin
General. [

MGinaL Y

ey

C. Atributiile structurilor organizatoriteale 'ééﬁﬁnistraﬁei:

Art13. Compartiment Audit Public Intern

Atributitle si responsabilitatile compartimentului pe domenii de activitate sunt urmatoarele:

1} claboreazi planul anual privind activitatea de audit public intern al administratiei;

2) organizeazi, coordoneazd, verifica, indrumi, controleaza si raspunde de buna desfisurare a
activitiii, conform atributiilor g responsabilitafilor previzute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conduciitorul institutiei §1 de administrare a
resurselor materiale, financiare si umane;

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

4) efectueazd activitafi de audit public intern exercitat asupra activitijilor desfasurate in cadrul
compartimentelor din structura administratiei;

3) infonneazd conducitoru) administratici despre deficienjele constatate in desfasurarea
activitifii §i propune mésuri operative de eliminare a acestora;

6) informeazj structura organizatoricd similari din cadrul PMB privind activitatea desfiisurats,
deficicnjele constatate, recomandirile si misurile propuse conducatorului mstitutiel $i de
consecinfele implementirii sau neimplementdrii acestora in activitatea desfigurati

7} elaboreazé raportul anual privind constatdrile, concluziile si recomandirile rezultate in urma
activitdfii de audit intem, conform planului anual, pe care il inainieazi structurii
organizatorice similar din cadrul PMB;

8) in cazul constatarii unor nereguli sau posibile prejudicii, informeaza operativ conducerea
institutiei §i structura auditatd, in vederea ludrii misurilor de stopare sau recuperare a
eventualelor pagube aduse administragiei;

9) informeazd permanent conducerca administratiei cu privire la modificirile legislative
aparute in domeniul de activitate al compartimentului si ale intregii institutii:

10} asigurdi arhivarea, pastrarea si conservarea documentelor create in cadrul compartimentului;

11) Compartimentu] Audit Public Intern executi i alte sarcini transmise de directorul
Administrafiei Gradinii Zoologice sau rezultate-dinealte acte normative in vigoare.
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Atributiile §i responsabilitifile biroului pe domenii de activitate supt

1

3)

4)
5)
6)

7
8)

9}

14)

15)

raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si /gieiifeitaiy Sistemului de Control
Managerial Intern, in vederea asigurarii unvi manaffereit de calitate pe structwra
organizatorica condusa;

organizeazii, coordoneazd, verificd, indruma, controleazd si raspunde de buna desfisurare a
activitayilor, conform atributiilor si responsabilitatilor previzuie in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducitorul institufiel $i de administrarea
resurselor materiale, financiare §i umane pe structura organizatoricd condusi;

exercitd atributii de specialitate in domeniul activitijilor sanitar-veterinare, confroluf
atimentelor, vacciniri, interventii chirurgicale, actiunilor profilactice si curative, examenelor
de laborator, operafiunilor de deratizare, dezinfectie, dezinsectie si raspunde de executarea
acestora in faa conducerii administratiei si a altor institutii cu atribuiii de control;
coordoneaza, supravegheazi si participa la acjiunile de contenfic i manipulare a animalelor;
intocmeste in cazul aparitiei unor boli (enzootii,epizootii, zoonoze,ete), planul de misuri
antiepizootice, rispunzdnd 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 apeleazd la institute
de specialitate pentru stabilirea acestuia;

rspunde de efectuarea necropsiilor in cazul mortalitaii animalelor;

participa la instruirea si/sau calificarea personalului din institufie In meseriile de Ingrijitor
animale sdlbatice i muncitor calificat D.D.D.;

raspune de evidenfz si completarea foilor de observatie a animalelor din colectie, a
vaceindrilor, a condicii de tratamente {registru de eviden{d a tratamentelor-in format letric si
electronic), a proceselor verbale de dezinfecie si a altor situatii si documente pe care
institutia are obligatia de a le realiza si depune catre institufii cu atributii de control;
intocmeste documentatia, sustine si rispunde de obfinerca autorizatici sanitar-veterinare de
functionare a institufiei gi a cabinetului veterinar;

supravegheazi animalele in timpul perioadei de caranting st Intocmeste foile de observatii
periodice;

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

raspunde de modul de depozitare si utilizare a medicamentelor 1 substantelor folosite,
conformt normelor legale sanitar-veterinare in vigoare; ‘

verificd pe linie sanitar-veterinard produsele de origine animald precum si furajele pentru a
stabili dacit acestea corespund calitativ pentru a fi administrate in conswm;

poate face parte din comisia de receptie alimente, medicamente, materiale §i instrumentar
sanitar - veterinar, si participit la reces g [Ugtarilor de reparafii — investilii executate in

]
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29)
30)

3
32)
33)
34)

35)
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stabileste Tmpreund cu persoana responsabila dii SECUTIiATEa §}}%ﬁ'§tg§m :g,; %jfi’l’i'{iﬁ: odﬁ?;.ie de
muned la care, potrivit legii, se acords sporuri pentru cefigi »@S'E?Ecu%oé&ﬁgﬁfﬁ‘p&iﬁg@%{c, de
incadrare in condifii deosebite de muncs, program seding {é Iucru §i schimbare 2 Tocurilor de
muneci pe baza avizelor medicale; R
exercitd activitatea de informare §i cercetare plti'@“i‘ifc‘imintre;increa animalelor in captivitate;
intocmeste dietele animalelor sub raport calitativ §i cantitativ, {inind cont de specie, varsti,
anotimp, sex, gestatie si de al{i factori care influenteaza apetitul fiecarui animal:
elaboreazi programe proprii de cercetare etologicd si geneticd, le supune aprobiri]
conducerii institutiei gi rispunde de aplicarea acestora;
inifiazd programe cu institufii de invatamant preuniversitar §i universitar (in vederea
realizérii lucrarilor de diplomi, doctorat, elc.} si participa la instruirea practicd a elevilor sl
studentilor;
furnizeazi informatii cu privire la cresterea animalelor fn captivitate:
inifiazé si deruleazd programe de sponsorizare a Administratiei Gradinii Zoologice;
stabileste necesarul de materiale gi produse biologice, cirii de specialitate, materiale de
informare §i educationale;
reprezintd institutia in relatiile de colaborare cu gradini zoologice din {ard, cu membri ai
Federafiei Gradinilor Zoologice si Acvariilor din Romania, cu societifi ornitologice,
herpetologice sau de alt profil, cu institutii de invaimant, mass-media, cu organisme
europene i internationale de proteciie a animalelor, in limita competentelor acordate de
conducatorul institutiei; colaboreazi cu institutiile §i laboratoarele de profil veterinar,
stabileste componenta grupurilor de expunere, compatibilitatea teritoriald §i biologicai a
animalelor;
prezintd conducerii institutiei propuneri pentru imbogitirea coleciiei de animale, prezentarea
ambientala a amplasamentelor, modemizare $1 inscripjionare
supravegheazd din punct de vedere biologic realizarea mediului ambiant al animalelor
captive;
organizeazi si rapunde de activitatea Formatiei ingrijitori animale;
emite note de comandd pentru repararea $i amenajarea spaitlor destinate animalelor, cit $ia
celorlalte cladii si utilaje;
realizeazi proiecte pentru educarea publicului prin programe adecvate, panouri tematice,
prelegeri educationale, ete.;
controleazd locurile de munc, aplicarea cu strictete a normelor privind protectia muncii, in
conformitate cu prevederile legale 51 precizarile Inspectoratului Teritorial de Munci;
raspunde de asigurarea masurilor necesare penfru prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnivirilor profesionale;
intocmeste impreuns cu celelalte compartimente propunerile privind fondurile necesare pe
linia de protectia muncii, urmireste $i raspunde de folosirea acestora;
raspunde de analiza cvolufiei si cauzelor accidentelor de muncd $i imbolndvirlor
profesionale, intocmind programe de mésuri;
raspunde de asigurarea evaludrii riscurilor de accidentare sl Imbolndvire profesionald la
locurile de muncd precum si de reeyal iscurilor ori de cdte ori sunt modificate
conditiile de muncd, prin identifi c@a, i}f?pré\ﬁ cu medicul de medicina muneii, a
factorilor de risc de accidentare si Svire-praf ‘ 1alé pe fiecare loc de munci;
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37)
38)
39)
40)
41)
42)

43}

44)
45)

46)
47)
48)
49)

50)

raspunde de intocmirea “Figelor de expunere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de
munca;

elaboreazd instructiuni proprii de aplicare a normelor de proteciie a muncii, in fimctie de
particularitafile procesului de munc;

raspunde de instruirea si informarea personalului in probleme de protecfie a muncii;
gestioneaza figele individuale de instructaj de protectie a muncii;

raspunde de realizarea documentatiei necesare oblinerii autorizatiei de funcionare din punct
de vedere al protectiei muncii;

stabileste masurile tehnice, sanitare $i organizatorice de proteciic a muneii,
condifiilor de munci si factorilor de mediu;

raspunde de elaborarea instructiunilor proprii in domeniul securitagii i sAndtAl] In muncd pe
baza reglementdrilor specifice emise de catre organele de specialitate abilitate;

raspunde de aplicarea prevederilor legale cu privire la séinditatea fn munca;

stabilegte atributiile si raspunderile ce revin salariafilor in domeniul protectiei muncii,
corespunzétor funciiilor exercitate;

asigurd §i controleazi cunoasterea st aplicarea de citre toli salariafii a masurilor tehnice,
sanitare §i organizatorice stabilite ;

informeaza de indata directorul de apari{ia unui accident de munci, participd la cercetarea
accidentelor de munci si fine eviden{a acestora;

se preocupd de asigurarea de materiale necesare informarii st educhrii salariatilor (afige,
pliante, filme, etc.);

coordoneaza intocmirea neeesarului anual de echipamente individuale de. protectie,
echipamente individuale de lucru si materiale igienico-sanitare; &fﬁ:*’;ﬁfﬁiﬁ.’,@‘x}\
participa la sedinfele Comitetului d ﬁ&vﬁﬁ&‘i{ﬁ!&?}i»-&ﬁﬂﬁi&l@iﬂwmun_gﬁ;’;ﬁ'“‘
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Art. 13, Formatia ingrijitori animale - At RTINS
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Formatia Ingrijitori Animale este in subordinea Birouhy Vetenﬁmy Monitorizare, Preventie si
Tratamente §i are urmétoarele atribugii: B

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

asigurd indrumarea tehnicd de specialitate sub aspectul conditiilor ecologice, de Zou-igiend,
reproducere, contentie, amenajari ambientale;

tine evidenta misclrii de efective prin procese verbale de natalitate, maturitate, mortalitate,
schimb, achizitie, donatie;

asigurd zilnic hranirea §i igiena animalelor,

executd diverse lucriiri gospodaresti;

propune necesarul de materiale de uz gospodiresc, protectia muncii, obiecte de inventar $i
alte materiale i obiecte ce sunt necesare intrefinerii sectoarelor de animale si il inainteazi
serviciului achizitii;

sesizeazd conducerea administratiei cu privire
producere a unor accidente;

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

Birou! Veterinar, Monite Preventie si Tratamente exccuta §i alte sarcini din dispozitia
conducerii Admjigf‘féréﬁgi_ Zoologice sau din prevederile legale Tn vigoare,
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Biroul Resurse Umane, Formare Profesionald, Comunicgfe gi Relafii Publice arc atribuii si
responsabihitift In urmitoarele domenii de activitate;

1)

3)

4)

3)
6)

7)

8)

%

10}

1)

13)

raspunde de elaborarea, implementares, monitorizarea si dezvoltares Sistermulii de Control
Managerial Intem, in vederea asiguraril unoi management de calitate pe struckura
organizatorica condusa;

organizeaza, coordoneaza, veri ficd, Indruma, controleazi si raspunde de buna desfisurare a
activitdtilor, conform atributiilor $1 responsabilitijilor previzute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducitorul institutiel $i de administrarea
resurselor materiale, financiare si umane pe structura organizatorica condusa;

asigurd recrutarea si selectia personalului, In funeiie de aptituding, experienia i competenia
candidatilor in raport cu necesititile si atributiile previzute in figa postului si in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

asigwrd organizarea concursurilor/examenelor, in coundiiile legii, pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante, existente in statul de functii al administratiel, in baza prevederilor
Regulamentului  privind organizar¢a concursurilor sau pentru angajarea personatului
contractual din cadrul instituiilor/servicijlor publice de interes local al Municipiutui
Bucuresti;

asigurd secretariatul comisiilor de examinare in cazul angajirii §i promovarii personalului
contractual;

asigurd aplicarea masurilor disciplinare propuse de sefli de serviciubirou, cu respectarea
prevederilor legale tn vigoare privind legislafia muncii;

intocmeste proiectele de decizii privind incadrarea in munca si raspunde de Tntocmirea
contractelor de muncii/actelor aditionale conform legislatiei in vigoare, cu respectarea
drepturilor §i obligatiilor ce decurg din acestea;

raspunde de infiinfarea si inregistrarea la autoritatea publicd competentd a Registrului
General de Evidentd a Salariatilor;

raspunde de completarea, evidentierea, conservarea §t eliberarea documentelor care si ateste
activitatea desfisuratd de fiecare angajat, in concordanti cu legislatia in vigoare privind
protectia datelor cu caracter personal;

administreazi §i rispunde de documentatia privind programarea §i reprogramarea
concediilor de odihna cuvenite angajatilor, conform prevederilor legale in vigoare;
efectueazd lucrdri privind evidenta §i migcarea personalului, elibereazi legitimatiile de
serviciu si adeveringele solicitate de persoanele care au calitatea de angajagi cu respectarca
prevederilor legale in vigoare cu privire la protectia datelor cu caracter personal

raspunde de intocmirea documentafiei dosarelor de pensionare ale angajatilor, in
conformitate cu prevederile tegale in vigoare, pentru pensie anticipatd, pensie anticipati
partial, pentru pensie limita de varstd §1 stagiu complet de cotizare, pensie de invaliditate
sau pensie de urmasg;

colaboreazd, impreuni cu celelalte compartimente din structura organizatoricd a institufief si
raspunde de elabogar@ypragr Fmelor privind cursurile si stagiile de pregitire a personaluluj
pe funciii 5i speg E@@ﬁ;--in~z;:zz;f:?oﬁ O cerinfele actuale §i de perspectivi ale instifugie pe care,
' Yerof gislatiei in vigoare; P M‘\
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I'4) colaboreazd la intocmirea si realizeaza proiectul de organigrami, Regulamentul de
Organizare §i Funciionare si statul de funcfii, pe care le supune atentiei conducitoruluj
instituties;

15} colaboreazi la intocmirea Regulamentului Intern §i participi la negocierile privind
Contractul Colectiv de Muncit:

16) intocmeste, actualizeaza si administroaza figele posturilor pe baza propunerilor sefilor de
compartimente din structura organizatorici a institufiel, in concordanid cu atributiile 5i
responsabilitatile previizute in prezentul regulament, actelor normative in vigoare sau
dispuse de conducitoru! institutici:

17) raspunde de realizarea la termen a figelor de evaluare anvald a performantelor profesionale
intviduale pentru salariatii din subordine;

‘3: o ) se preocupa, impreuna cu medicul de medicia muncii de efectuarea controlului medical

o Sy periodic penfru angajafii din subordine ai institufici, in vederea cliberasii fiselor de

aptitudini;

4‘.{3 ﬁyerig;:é $i vizeazd certificatele medicale prezentate de angajatii institutiei;

“adpiinistreazd, In conditiile legii, promovarea personalului contractual, in baza propuneriior

,géﬁior de compartimente si aprobate de conducitorul institufiei;

2} asigurd evidenfa numericd $i nominala pe functii, grade si trepte profesionale a personalului

7 tehnic, economic si de altd specialitate, precum i a muncitorilor, pe meserii si trepte
profesionale, in concordan(a cu statu] de functii aprobat;

22) gestioneazii dosarele de personal ale salariatilor, respectind prevederile legale privind
protectia datelor cu caracter personal:

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

24) participd, mpreund cu compartimentele de specialitate  din  cadrul institugiei, la
fundamentarea propunerilor privind capitolul “Cheltuieli de personal” - Subdiviziunea
“Cheltuieli cu salariile”, in cadrul bugetului anual al institugiet;

25) stabileste, impreund cu responsabilul privind securitatea §i sinitatea muncii, locurile de
muncd i meseriile cu conditii vatamatoare, nocive, ete., la care se acordd sporuri;

26) administreazd 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) organizeazs, in conformitate cu prevederile legale In vigoare, programe de formare
profesionald, respectiv cursuri de calificare pentru meseriile Ingrijitor animale, muncitor
dezinfectie, dezinsecjic i deratizare, finalizate prin certificate de calificare cu recunoastere
nationala,

29) Intocmeste planul anual pentru formare $1 perfectionare profesionali;

30) rispunde de primirea, inregistrarea, repartizarea si predarea corespondentei, precum si de
expedierea acesteia Ja destinatani dupa rezolvare, cu respectarea intoemai a prevedertlor
legale;

31) inregistreaza i pastreazi dispozifiile primite de la forul tutelar, deciziile emise de
conducerea institutiei; asigurd multiplicarea §i difuzarea acestora la compartimentele
interesate; T

32) raspunde de evidenta, selectio z@gigxgyv lasarea documentelor create §i detinute in

arhiva instituiei; T

33) reé@ﬁ% d indicativul te
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34) asigura activitatea de secretariat a conducerii institujiei i a compartimentelor din cadrul

acestela;

35) réspunde de redactarea, multiplicarea si difuzarea {dupi caz), a lucrdriior efectuate tn cadrul

compartimentelor,

36} raspunde de aplicarea prevederilor lepale referitoare ia confectionarea stampilelor si

sigililor;

37) mentine i dezvolta relatiile cu mass-media;
38) crecazd gi dezvoltd strategia relajitlor cu mass-media, conferinfe si comunicate de presa,

interviuri, materiale de publicat sau promovat;

39) organizeaza evenimentele de presa;
40} monitorizeaza §i analizeaza publicatiile si pe cele de specialitate in ceea ce priveste aparitiile

institutiei i a performantelor de dezvoltare;

41) reduacteazi documentele de prezentare a institufiei;
42) intocmeste 1 coordoneazi baza de date cu jurnaligtii;
43) concepe si realizeazad campanii sau acfiuni de relatii publice destinate promovirii imaginii

institutier;

44} implementeazi actiuni de comunicare interni/externi stabilite in planul anual de promovare

al evenimentelor;

45) furnizeazi la cerere, informagiile de interes public referitoare la activitates desfiisurati de

administrafie, atdt reprezentantilor mass-media cat §i persoanelor intercsate, dupi
consultarea prealabila a structurii specializate din PMB;

46) asigurd agenda conducerii privind organizarea si programarea audienielor solicitate atdt din

interiorul cdt §i din exteriorul administratiei, de persoane fizice sau juridice, vizdnd
problematica activitatilor desfagurate;

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 biroulu;
49) Biroul Resurse Umane, Formare Profesionala, Comunicare si Relafii Publice executi si alte

sarcini dispuse de conducitoru! instituiei, de structura specializati din cadrul B sl din
- A - e ’.’
actele normative fn vigoarc; e e e e ] f;)? e @f{
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Serviciul Financiar-Contabilitate, Buget are atribugii si Ig:a{ionmbjhtap in urmatoareTe ‘domenii

#.

1)

2)

3

Rl N

de activitate: T

Activitatea Financiar-Contabilitate, Buget
organizeazd, coordoneaza, verifica, indruma, controleaz s raspunde de buna desfasurare a
activititilor, conform atribufiilor si responsabilitatilor prevazute in prezentul regulament, din
actele normative fn vigoare sau dispuse de conducitorul institutiei si de administrarea
resurselor materiale, financiare si umane pe struct structura organizatoricd condusi,
raspunde de elaborarea, 1mpiementzuca 4ﬁg,mtm a s1 dezvoltarea Sistemului de Control
Managerial Intern, in vederca asj %4
organizatorica condusa; /
rdspunde de organizarea $i fur u,:ouari“'!\
_ patnmomale -
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4)

5

S

s

asigurd si raspunde de efectuarea corecti $i la timp a faregistririlor contbile privind
mijloacele fixe si circulante, mijloacele banesti, fondurile proprii $i alte fondur, debitori,
creditori, decontiri, investitii, chelfuieli bugetare $i venituri:

dsigurd respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunusilor materiale
§t ia toate misurile legale pentru recuperarea pagubelor aduse administratiei;

participa cu  structurile organizatorice din  cadrul administratiel la  intocmirea  si
fundamentarea proiectului de buget anual privind veniturile si cheltuiclile pe articole
bugetare confom clasificatiei in vigoare,

propune defalcarea pe trimestre a indicatori in cadru proiectuli de venituri si chelauieli 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;

1(}1__,@damenteaza si propune masuri de rectificare a bugetului de veniteri si cheltuieli al
7 s adnjégistratiei pe care le supune aprobarii conducatorului institutiei;

P

15)

16}

17}

gsa‘gura executia bugetului anual de venituri si cheltuieli al administratiei, cu defalcare pe

/-»’"/trimestre, urmarind realizarea indicatorilor financiar 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 bilanpul contabil, eficienta indicatorilor specifici $1 propune masur
de remediere dupa caz;

asigura indeplinirea, in conformitate cu dispoziiile legale, a obligatilor administratiei catre
bugetul local al Municipiului Bucuresti, bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat,
trezorerie si terti;

asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti cuvenite personalulut incadrat al
administratiei si plata contributiilor atat de angajat cat si de angajator;

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,

mtocmeste si prezinta analize privind optimizarea masurilor de buna gospodarire a
resurselor materiale st banest, de prevenire a formarii de stocuri peste necesar, in scopul
administrarii cu eficienta a elementelor patrimoniale ale institutiei:

urmareste realizarea veniturilor din activitatea de prestir de servicii;

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

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

organizeazi inventarierea periodici, conform prevederilor
patrimoniale ale administrgfiei.. i urmireste defibitivarea, potrivit fegii, a rezultatelor
inventarierii; ’6/ M oA S
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23) intocmeste trimestrial si anval bilanul contabil $i coordoneaza intocmirea raportului
explicativ la acestea;

24)  prezintd spre aprobarea conducerii administrajiel bilanjul contabil si raportul explicativ,
participd la analiza rezultatelor economice $i financiare pe baza datelor din bitant si
urmareste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin

25) rispunde de realizarea misurilor st sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil, stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

26) coordoneaza, verifica si raspunde de modul de administrare a resurselor umane, materiale st
financiare aflate in subordine privind drepturile si obligatiile contractuale, modulyi 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 personaluini contractual,
regulilor de sanatate si securitate in munca si P31, aplicarea procedurilor privind evaluarea
performantelor profesionale individuale si valorificarea rezultatelor procesului de evaluare;

27) sesizeaza directiile i serviciile de specialitate din cadrul P.M.B., asupra cazurilor in care
conducerea administratiei nu a luat masus pentru stabilirea raspunderii materiale 5i
recuperarea  pagubelor i cazul unor fapte deosebit de grave privind integritatea
patrimoniului;

28) raspunde , potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea datelor si informatiiler continute in
documentele intocmite;

29) asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti si ale
acestora fata de institutie, cu respectarea priotitatilor potrivit fegii;

30) asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciy, cu respectarca prevederilor legale;

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

32) organizeaza, asigura si raspunde de elaborarea si implemenarea sistemului general de
evidenta contabila a institutiei , in concordanta cu planul de conturi si Legea contabilitatii;

33) organizeaza si asigura functionarea contabilitatii si controlul inregistrarii operatiunilor
economico-financiare pentry reflectarea cat mai fidela a patrimoniuluj si situatiei financiare
a institutiei;

. f;ﬁ;fg;;:gfl) colaboreaza la stabilirea politicilor contabile la nivelul institutiei
¥ s\v“"“’“%gﬁ* orggniZeaza si conduce evidenta contabila privitoare la;

;@?ﬁgr‘a;ﬁj}g’é%area valorilor materiale, bunurilor de inventar si mijloacelor baneti la nivelul
g ’f?",wﬁ fistitutiei;
i evidenﬁ&é{ﬁ st urmareste decontarea cu debitorii si creditorii institutiei;
| f*@lﬁﬁ”(’f;;eratiuni economice prevazute de legislatia in vigoare;

/f( - é a. stabileste proceduri de lucru specifice activitatii de contabilitate incat sa se asigure
/ ‘-C;‘“’"""""‘“""“““‘""‘“““"‘“wqidenta contabila corecta si fidela a institutiei;
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39)
40)

41)
42)
43)

44)
45)

46)
47)

48)
49)
50)
51)
52)

33)

54)

55)

- ed@homicitate i

. asigura infocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;

f.  efectueaza inchiderea conturilor de venitur si cheltuicli, verifica si regleaza balantele
de verificare lunare;

& asigura si raspunde de confruntares, respectiv punctarea datelor din evidentele
analitice cu cele din evidentele sintetice s 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;

L organizeaza cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, casarca §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;

participd la evaluarea mijloacelor fixe ce urmeazi a fi valorificate;

urmireste realizarea obiectivelor de investifii aprobate de Consiliul General al Municipiutui

Bucuregti cu finangare integrald sau in completare de la bugetul de stat;

urnaregte efectuarea platilor de investitii pe mésura deschiderii finanfdrii obiectivelor

prevazute in lista de investitii, cu respectarea stricti a prevederilor legale in vigoare;

analizeazd impreund cu compartimentele de specialitate din cadrul administratiei, modul de
realizare a planului de mvestifii §i masurile necesare pentru realizares acestuin;

efectueaza calcule de fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind veniturile

st cheltuielile pe baza cdrorn intocmeste proiectul de buget anual, defalcat pe frimestre;

intocmeste lunar propunerile de necesar de fonduri ;

ta masurile necesare, impreuns cu celelalte compartimente, pentru ca administratia sa-si

desfigoare activitatea astfe] incat cheltuielile si nu depigeasci prevederile din buget;

asigurd respectarea strictd a nivelujui de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare aprobate;

raspunde de aplicarea intocmai a prefurilor, tarifelor i taxelor stabilite de conducerea

institutiei si aprobate de ordonatorul principal de credite;

Intocmeste documentaia necesars deschideri finantdrit investititlor la Trezoreria Statului;

asigurd fondurile necesare, in limita creditelor aprobate realizarii planutui de investigii;

asigurit respectarea incadririi in limitele cheltuielilor de investiiii aprobate, atat cantitativ,
¢it st valoric, pe obiective de investitii;

asigurd desfisurarea ritmici a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea curents

$t de investitii;

asigurd plata Ia termen a sumelor care constituie obligatia administratiei fa{d de bugetul de

stat §i local, asiguriri sociale, fonduri speciale si alte obligatii fati de terti;

{ine evidenia veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform clasificafiei bugetare, i

raporteaza la sfarsitul lunii veniturile incasate st virate Ja bugetul de stat si local;

analizeazi activitatea economico-financiari pe baza de bilany si stabileste misuri concrete gi

eficiente pentru imbunatiirea continua a activitafii economico-financiare; . e

taspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniafTakic s

urmare a controalelor financiar-gestionare, efectuf.m&.uzg,anﬁi@.iﬂﬁféi?y £
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33 asigurd protejarea fondurilor publice fmpotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzurilor
sau fraudei;

4) efectueazd controale inopinate la serviciile unde se vehiculeazd mijloace binesti sau
materiale $i infocmeste procese verbale de constatare,

5) verificd reclamatiile si sesizirile cu privire §a aspectele neng@yigg,&%;mﬁpparca.

e UL o

valorilor materiale si banesti; ] e ph 2
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€. Activitatea de casierie P " - ‘
1} elibereazi publicului vizitator bilete de intrare si de agremént ziéfc cu fart \"%‘ ;
contracost; e )
2) vinde ilustrate, pliante si materiale informative sSpe iﬁceﬂg}iéctu[ui de activitate;
3} depune zilnic la casieria institutiei veniturile ob{inille prin vinzarea biletelor de intrare pe
baza borderourilor privind veniturile obtinute din vinzarea biletelor de intrare;
4) asigurd arhivarea, pistrarea §i conservarea documentelor create in cadrul serviciului;

g
i

Serviciul Financiar-Contabilitate, Buget executd si alte sarcini dispuse de conduciitora}
institutiel, de structura specializati din cadrnl P.M.B. $i din actele normative in vigoare;

Art.18. Serviciu Logistici-Administrativ

Serviciul Logistica-Administrativ are urmatoarele atributii si responsabilitagi:

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

2) organizeazd, coordoneazi, verifica, indrumd, controleazi si raspunde de buna desfasurare a
activitéilor, conform atribuiiilor si responsabilitailor previzute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducitorul institufiel i de administrarea
resurselor materiale, financiare §i umane pe structura organizatorica condns;

3) Intocmeste referatele de necesitate ce stau la baza elaborarii Planuhi Anual de Achizitii
Publice, pe baza necesitatilor i prioritafilor institutiei;

4) dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuielj al institutiel, impreuna cu conducerea
stabileste in functic de creditele bugetare alocate achizitiilor publice, necesarul pentru
investitii, modernizari, intretinere si reparatii;

5) participa la comisiile de intoemire, evaluare, negociere si atribuire a contractelor de achizitie
publica;

6) 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, peatru desfasurarea
activitatilor specifice:

7) stabileste regulamentul privind modul de intocmire, circuitul, pastrarea si arhivarea
documentelor din cadrul structurii organizatorice conduse;

8) verifica si urmireste aprovizionarea administratiei cu materiale gospoddresti necesare bunei
desfaguriiri a activitdfilor §i asigurarea utilitdjilor (apa, electricitate, gaze, telefonie, aer
conditionat, etc.);

9) administreazi si raspuy e!&ﬁé;‘gs jonarea in conformitate cu prevederile legale n vigoare a

,.Hg;kll_\ementeior de pa 'fﬁbqig_mpz tind obiecte de inventar §i mijloace fixe din dotarea
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23)
24)

25)

26)
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rispunde de depozitarea si COITSCI’Vg?éﬁw"Eﬂﬁﬁﬁfmﬁféﬁ“ -’rzaié!of";tgj;@mcia ¢

administrative §i de birou, asigurand distt‘ibuireai@ggg‘tg{g_v e’ structura d?g%’?'@ﬁ%{cé a

administrafiei,

propune realizarea de lucriiri (amenajari) specifice gradinii zoologice;

certificl exactitatea si legalitatea prestatiilor efectuate de terti, privind utilitéjile (telefonie,

gaze, energie electricd ete.) si alte cheltuieli administrativ - gospodiresti;

raspunde de utilizarea, repartizarea §i folosirea rajjonald a dotarilor cu wijloace fixe s

obiecte de inventar;

participd §i intocmeste planul anual de prevenire s stingere a incendiilor;

actualizeaza planul de avertizare, planul de protectie $i prevenire a incendiilor $i a planului

de evaluare de risc;

intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav g eminent i se asigura ca tot personalul

sa fie instruit pentru aplicarea lui;

asigura si raspunde de dotarea administratiei cu mijloace si instalatii PSI, precum i de buna

functionare a acestora;

asigurd instruirea personalului din administratie §i modul de folosire §i exploatare a

mijloacelor PSI;

participd la activitatea comisiilor tehnice de prevenire §i stingere a incendiilor §i asigura

indeplinirea obligajiilor prevazute de lege:

raspunde de elaborarea planului de pazi al obiectivului st & bunurilor administratiei, modul

de implementare al acestuia si verifica programul de pazi si realizarea jui;

verifica indeplinirea tuturor obligatiilor stabilite de lege pentru organizarea pazei in incinta

obiectivelor;

raspunde de realizarea programului de revizii, reparatii i intrefinere curentd a cladirilor si

dotfirilor existente din cadrul acestora, estimeazd costurile necesare, si dupd aprobare,

urmareste modul de realizare si respectare a clauzelor contractuale;

rispunde de baza auto din dotare,

verificd, centralizeaza si rispunde de consumul de carburanii pe tip de autovehicul, conform

prevederilor in vigoare;

executd luerdri de intrefinere curentd (tAmplarie, vopsitorii, zugraveli, etc.) care nu necesiti

interveniia unor antreprize specializate;

propune, stabileste §i verifici aprovizionarea cu materiale necesare pentru efectuarea

lucrarilor In regie proprie;

verifica intrérile si iegirile de materiale , precumn si stocurile din magazie, asezarea acestora

pe tip de produs, precum i distribuirea pe compartimente;

supravegheaza manipularea materialelor si depozitarea furajelor;

intervine operativ in cazul unor avarii:

coordoneazi Intrefinerea tuturor instalatiilor din institutie, in vederea func{iondrii acestora ia

parametrii necesari;

raspunde de functionares si curiitenia din perimetrul camerelor de congelare, a spatiilor de

depozitare a produselor si de modul cum este depozitatd marfa in acestea, in functie de

termenul de garantie al produselor; _
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35) raspunde de respectarea i aplicarea regulilor stabilite de conducerea institutiei vizénd

accesul $i circulatia personalului propriu si a celui din atar,

36) foloseste mijloacele de transport din dotare pentru asigurarea transporturilor de persoane,

pentru aprovizionare de furaje, pentru aprovizionarea cu alte materiale necesare;

37) asigurd arhivarea, pistrarea si conservarea documentelor create in cadrul serviciului;
38) Serviciul Logistici-Administrativ executs st alte sarcini dispuse de conducitorul mstitufiei,

39} Serviciul Logistici-Administrativ are in subordine F ormatia Muncitori Intre

Art.19. Fermatia Muncitori In trefincre o Iy

1)

4

5)

6)

de structura specializatd din cadrul P.M.B. si din actele normative in vigoare.
finere

e
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Formatia Muncitori Intretinere are urmitoarele atﬁbgiiigi_msgféonsabiiité;i: i\’;-;ff:? 0 s ?,«z‘;;'_/,
executd, fn baza notelor de comandi ecmise de citre Biroul Veterinar, Mt are,
Prevenfie ¢i Tratamente, prin Formatia Ingrijitori Animale, lucrar de reparajii ale
amplasamentelor de animale;

executd reamenajir ale unor amplasamente dupi nevoile de spatiu ale speciilor din colectie;
raspunde de folosirea eficientt a materialelor pe care le utilizeazd in procesul de
execufie/reparare/reamenajare in amplasamentele de apimale, precum si in toate cladirile din
incinta institufici;

asigurdl intrefinerea tutwror instalatiilor cu care sunt dotate amplasamentele, cladirile
administrative, vestiarele, magaziile si toate celelalte dotari ( instalatii clectrice, sanitare, de
gaze, eic);

asigurd suportul tehnic pentru firmele cu care institufia Incheie contracte de mentenanta
pentru instalatiile termice, electrice, etc.;

executd i alte sarcini transmise de directorul Administratie] Gradina Zoologica, seful
ierarhic sau rezultate din alte acte normative in vigoare.

3
=

Art.20. Birou Investifii, Achizitii Publice , Contracte

1)

Biroul Investitii, Achizitii Publice, Contracte are urmitoarels atributii §1 responsabilititi:
organizeazd, coordoneazd, verificd, indruma, controleazi si rispunde de buna desfisurare a
activitdilor, conform atribugiilor si responsabilitatilor prevazute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conduciitorul institutici si de administrarea
resurselor materiale, financiare i umane pe structura organizatorici condusi;

raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea $1 dezvoltarea Sistemului de Control
Managerial Intern, in vederea asigurdrii unui management de califate pe structura
organizatorici condusi;

elaboreaz si actualizeazi Programul Anual al Achizifitlor Publice pentru institutie, pe baza
necesitdfilor §i  priorititilor transmise de compartimentele din  intreaga  structura
organizatorica a admi efl

colaboreaza cu se




5) asigurd $i rispunde de buna organizare §i desfasurare in conformitate cu reglementiinile
legale in vigoare a activitifii de achizifii publice pentru realizarea investitiilor si asigurarea
bazei tehnico-materiale (lucriiv, servicii $i produse) necesare flimctionarii in bune condiiii a
activitfilor de executie din cadral institujiei, in limita creditelor bugetare cu aceastd

destinatie;

6) stabileste corespondenta produselor, serviciilor §t lucrdrilor cu sistemul de grupare sl
codificare utilizat in C.P.V.; - ,fm:’;ff,j}»e, _'

7) propune, in baza legii si cu respectarea prevederifor ?é:gafé"”éfp'caiﬁgg;:j@a progeidin (if%gé\’é:.

foren . e .. LTSyt B e ,.».»";‘:" ?}

achizifie pe care o supune aprobirii conducerii; J‘C ONFORM CU ORrig) Al *ﬁ?ﬁ:ﬂﬁ

8) urmireste 51 verificd etapele procedurii de achizifie, ey 7 ﬁﬂé&;’""’"’ﬂvcﬁ' Ei
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9) inainteaza dircctorului institutiei propuneri de constituire a cogfiisied ’ﬁ vaiare o ‘3‘% zapdq“\;,
recepfie pentru achizifia de produse, lucriri si servicii st atribuired ventyactelor; P

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

11) are reprezentanti in comisia de evaluare a ofertelor §i atribuire a contractelor de achizijic
publici;

12} raspunde $i asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfisurare &
procedurii de atribuire(transmiterea invitagitior de participare, raspunsuri la clarificiri,
solicitare de clarificiri, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea
notificdrilor de contestatic);

13} rispunde de respectarea termenclor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publicd;

14} aplica §i finalizeaza procedurile de atribuire;

13) Intocmeste si supune spre avizare contractele de fumnizare, de servicii sau tuerdrd, conform
legislatici in vigoare;

16) inregistreaza distinct toate tipurile de contracte din cadyul administratiei pentru achizitiile de
lucrért, servicii $i produse, precum si actele aditionale, unde este cazul;

17} urmareste si propune restituivea garaniilor de participare la procedurile de achizitie publica,
in conditiile prevazute de lege;

18) sprijind serviciile de specialitate din cadrul administratiei la {inerea evidentei contractelor de
tueriri, servicii $i produse din punct de vedere al respectiirii clauzelor contractuale,

19) verificd corectitudinea aplicarii procedurii de achizific §i aduce la cunostinta directorului
institutiei orice nerespectare a legislatiei in vigoare;

20} intocmeste i pastreaza dosarul achizifiei publice;

21) asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor §i transmiterea in
termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor i materialelor solicitate de aceglia;

22) colaboreazi cu serviciile de specialitate, in vederea solutiondrii divergenfelor ivite in
procesul achizifiei;

23) intocmeste documente de analizi §i propuneri de masuri pe parcursul realiziri programului
de achizitii publice;

24} asigurd arhivarea, pistrarea §i conservarez documentelor create in cadrul serviciului;

25) urmiregte Incheierea contractelor de achizifie publici cu cagtigatorii procedurilor de
achizitie organizate pentre=twmur, servicii st lucrdni si transmiterea lor pentru urmarire
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Art21,

Art22,

30)
31)

asigurd gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizifie publicil organizate;
rispunde i asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertel citre
operatoril economici;

asigurd §i rispunde de buna organizare §i desfigurare Tn conformitate cu reglementirile
legale in vigoare a activititii de urmarire contracte de achizifii publice (luerdr, servicii gl
produse) incheiate;

coordoneazi activitatea privind intoemirea documentatiei de atribuire ori, In cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

participd la comisiile de evaluare, negociere §i atribuire a contractelor de achizitie publici;
intocmeste documentafia pentru claborarea $i prezentarea ofertei si o supune spre aprobare
dircctorului institutiei;

elaboreaza strategii de contractare;

verificd corectitudinea aplicirii procedurii de achizifie si aduce la cunostinia directorutui
lnstitutief orice nerespectare a tegislatici in vigoare;

Biroul Investifii, Achizigii Publice, Contracte executi st alte sarcini dispuse de conducitorul

institufiei, de structura specializati din cadrul P.VLEB, $t din actele noffBalyefmvigoare,

{ T el
CAPITOLUL IV {f CONFQ&?MH&
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DISPOZITIH FINALE

Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare a fost intoemit in conformitate cu
prevederile legale n vigoare i se va modifica st completa, dupi caz, cu celelalte reglementiiri
legislative apirute ulterior aprobarii acestuia.

Prezentul Regulament intrd in vi goare la data aprobirii lui de ciitre C.G.M.B.
Cu aceeasi datd f5i inceteazi valabilitatea orice alte reglementiri contrare.
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