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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Administratia Gradina Zoologica este serviciu public de interes local al Municipiului
Bucuresti, cu personalitate juridica, infiintatd prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Bucuresti
nr. 72/1992, cu modificarile si completarile ulterioare, care furnizeazd populatiei servicii cu scop
instructiv-educativ si de agrement si care este finantatd din venituri extrabugetare si din subventii
acordate din bugetul Municipiului Bucuresti.

Art. 2. Administratia Gradina Zoologica are sediul in Bucuresti, 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 Tn baza protocolului incheiat la
reorganizarea Directiei Domeniului Public si a procesului verbal incheiat de comisia stabilitd prin
Dispozitia Primarului General nr. 422/22.09.1993, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 4. Programul de vizitare de catre public a Gradinii Zoologice Bucuresti este zilnic, de marti
pana duminica, in urmatoarele intervale orare:

- 01 aprilie — 31 octombrie : 9% — 19%:

- 01 noiembrie — 31 martie : 10%° — 17%.

In ziua de luni si in zilele de 25 decembrie, 31 decembrie si 01 ianuarie — nu este program de
vizitare a Gradinii Zoologice de cétre public.

Art. 5. Conducerea Administratiei Gradina Zoologica este asigurata de un Director, numit in baza
unui contract individual de munca, in conditiile legii.

CAPITOLUL I
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 6. Obiectul de activitate al Administratiei Gradina Zoologica 1l constituie administrarea si
intretinerea in conditii corespunzatoare a colectiei de animale sadlbatice, prezentarea acesteia publicului
vizitator in scop instructiv-educativ, de agrement, cercetare, dezvoltare pentru protejarea si conservarea
biodiversitatii si cursuri In domeniul medicinei veterinare exotice. Administragia Gradina Zoologica
desfagoara si activititi de deservire, transport, reparatii, intrefinere utilaje, dotari si cladiri
administrative, precum si alte activitati de comert si agrement organizate in incinta institutiei.
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CAPITOLUL 111
ATRIBUTII

A. Atributiile generale ale Administratiei Gradina Zoologica

Art. 7. In vederea realizarii obiectului siau de activitate, Administratia Gridina Zoologica are

urmatoarele atributii:

1) asigura expunerea speciilor pe care le detine, creand acestora conditiile de viata necesare;

2) achizitioneaza cele mai reprezentative specii de animale salbatice si exotice;

3) efectueaza cercetari legate de mentinerea si intretinerea animalelor salbatice in captivitate;

4) asigura intretinerea colectiilor de animale, creand cele mai bune conditii de viata 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) promoveaza activitati de educatie in randul publicului,

7) activeaza in cadrul Federatiei Gradinilor Zoologice si Acvariilor din Romania si participa la
activitati metodologice cu institutii similare din tara;

8) colaboreaza cu gradini zoologice din alte tari si cu organisme internationale (Asociatia
Europeana a Gradinilor Zoologice si Acvariilor - EAZA, WAZA etc.) la alcétuirea colectiilor de
animale, inclusiv pentru reproducere, schimburi, achizitii, instrainari de animale, respectand
reglementdrile interne si internationale;

9) elaboreaza norme de consum si diete pentru speciile din colectie;

10) asigura pastrarea integritdtii, protejarea si valorificarea patrimoniului public 1incredintat,
stimuleaza si determina utilizarea eficientd a resurselor umane si financiare de care dispune;

11) in vederea realizarii de venituri extrabugetare in afara veniturilor provenite din taxe de intrare,
poate organiza activitdti care sa contribuie la agrementul si distractia vizitatorilor cum ar fi:
plimbari cu ponei, cu trasurica, precum si comercializarea diferitelor tipuri de produse care
promoveaza imaginea unei gradini zoologice (jucdrii, carti si reviste In domeniu, tricouri
imprimate si altele);

12) creeaza, cu aprobarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti, noi bunuri proprietate
publica din categoria celor stabilite ca fiind de interes municipal si, dupd caz, dezafecteaza
asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare, in conditiile legii;

13) intocmeste propuneri privind bugetul anual de venituri si cheltuieli al institutiei, iar dupa
aprobare, asigurd derularea acestuia pe capitole si articole bugetare, conform destinatiei, cu
respectarea prevederilor legale;

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

15)realizeaza achizitii de masini, utilaje si instalatii pentru modernizarea si imbunatatirea
activitatilor si serviciilor prestate, in conditiile stabilite de legislatia in vigoare;
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16) contracteaza, prin proceduri legale, executarea de lucrari noi, reparatie sau intretinere de catre
firme specializate, atunci cand complexitatea lucrarilor depaseste capacitatea de executie a
structurilor proprii;

17)in cazul unor proiecte complexe, contracteaza documentatia tehnicd necesara executarii
acestora;

18) executa lucrari de reparatii si Intretinere in regie proprie;

19) verifica realizarea lucrarilor de investitii, intretinere dotari si reparatii ale patrimoniului public si
privat din administrare, propune spre aprobare documentatiile tehnice necesare obtinerii
finantarii, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

20) intocmeste si propune lista obiectivelor de investittii anuale, urmareste modul de realizare a
acestora si asigurd conditiile necesare punerii in functiune la termen a obiectivelor de investitii;

21) asigura respectarea prevederilor legislative privind protectia mediului inconjurator si
colaboreaza cu alte institutii de profil,;

22) asigura respectarea prevederilor legislative privind legislatia muncii, securitatea si sanatatea in
muncad, precum si a celor pe linia prevenirii si stingerii incendiilor;

23) organizeaza, la nevoie, programe de formare profesionala, respectiv cursuri de calificare pentru
meseriile ingrijitor animale, muncitor dezinfectie, dezinsectie si deratizare, finalizate prin
eliberarea de certificate de calificare cu recunoastere nationala;

24) angajeaza personal de conducere si executie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, a
statului de functii si In limita bugetului aprobat;

25) pentru indeplinirea atributiilor sale, Administratia Gradina Zoologica stabileste tarife pe criterii
economice, pe care le supune spre aprobarea CGMB;

26) CGMB confera prin prezentul regulament titularului dreptului de administrare, dreptul de a
inchiria, de a incheia parteneriate publice private, de a incheia asocieri in participatiune, in
scopul obtinerii de venituri in conditiile legii si in beneficiul institutiei;

27) contractele incheiate in scopul obtinerii de venituri la buget, in conditiile prevazute la punctul
26) din prezentul regulament, se vor realiza in conditiile legii si a hotararilor Consiliului General
al Municipiului Bucuresti;

28) asigura informatizarea structurilor organizatorice prin implementarea programelor si aplicatiilor
informatice si prin instruirea corespunzdtoare a personalului institutiei;

29) realizeaza achizitii de mijloace fixe, obiecte de inventar, materii prime si materiale necesare
modernizarii si desfasurarii eficiente a activitatilor din cadrul structurilor organizatorice, in
conditiile stabilite de legislatia in vigoare;

30) organizeaza si conduce, conform reglementarilor legale in vigoare, activitatile contabil-
financiare, de executie a bugetului aprobat si de evidentiere in contabilitate a elementelor
patrimoniale ale institutiei;

31) administreaza, protejeaza, conserva si valorifica in conditiile prevazute de legislatia in vigoare,
elementele patrimoniale aflate in administrarea institutiei pentru realizarea obiectului sdu de
activitate;

32) asigura un management de calitate in toate structurile organizatorice, prin implementarea,
monitorizarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial.
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B. Atributiile Directorului Administratiei Gradina Zoologica

Art. 8. Directorul Administratiei Gradina Zoologica isi desfasoara activitatea in conformitate cu
prevederile legale n vigoare.

Art. 9. Directorul Administratiei Gradina Zoologica conduce activitatea curentd a institutiei si
reprezintd Administratia Gradina Zoologica in relatiile cu autoritétile publice, cu alte persoane juridice
precum si persoane fizice, in limitele de competenta stabilite prin dispozitii ale Primarului General al
Municipiului Bucuresti si dupa caz, Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

Art. 10. In exercitarea atributiilor sale, Directorul Administratiei Gradina Zoologica indeplineste
functia de ordonator tertiar de credite.

Art. 11. Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, Directorul emite decizii, note de serviciu,
avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice.

Art. 12. Directorul Administratiei Gradina Zoologica are urmdtoarele atributii, raspunderi si
competente:

1) conduce, organizeaza, coordoneaza si controleaza intreaga activitate a institutiei;

2) fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare
si functionare, n vederea supunerii spre aprobare C.G.M.B., la propunerea Primarului General;

3) exercita atributiile legale in calitatea de angajator, respectiv angajeaza, promoveaza, sanctioneaza,
salarizeaza, evalueazd performantele individuale ale salariatilor si stabileste atributiile acestora
prin fisele de post;

4) dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal de organizare si de functionare, precum si
de standardele de control intern managerial, masuri necesare pentru implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial;

5) organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea structurii de audit public intern si organizeaza
activitatea de control financiar preventiv propriu;

6) aproba Regulamentul Intern al institutiei si raspunde de organizarea activitatii de securitate si
sandtate in munca, precum si a celei de prevenire si stingerea incendiilor;

7) aproba deplasarea in tara si in strdinatate in interes de serviciu a personalului angajat;

8) aproba acordarea drepturilor materiale pentru angajati, in conditiile legii;

9) aproba programarea concediilor de odihna anuale pentru salariati,

10) aproba fisele de post;

11) raspunde de administrarea legala si eficienta a patrimoniului;

12) fundamenteaza si 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;

13) propune spre aprobare documentatia necesara obtinerii avizelor si autorizatiilor necesare, in
conformitate cu prevederile legale;

14) aproba documentatia de atribuire a contractelor de achizitie publica si incheierea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari realizate Tn conformitate cu prevederile legale pentru

15) organizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a salariatilor, urmarind pregatirea
specificd si reorientarea unor categorii de salariati In contextul noutatilor ce intervin in obiectul de
activitate al institutiei;
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16) raspunde de stabilirea si aplicarea masurilor de asigurare a pazei bunurilor si valorilor detinute cu
orice titlu de institutie;

17) reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, organelor de urmaérire penala
precum si in raporturile cu persoanele fizice si juridice si in limita competentelor prevazute de
actele normative in vigoare;

18) emite decizii de recuperare a pagubelor aduse institutiei;

19) asigura, prin structura proprie si prin structura specializata a PMB, informarea periodica a masS—
media, privind activitatile de interes public derulate de institutic si verifica raspunsurile la
petitiile, propunerile si sesizarile cetatenilor;

20) pe perioada concediului de odihna, concediului fard plata, in caz de incapacitate temporara de
munca, a delegatiilor si deplasarilor sau din alte motive obiective, atributiile postului sunt preluate
de o alta persoana, desemnata de catre Director prin decizie, cu aprobarea Primarului General.

C. Atributiile structurilor organizatorice ale Administratiei Gradina Zoologica
Art. 13. Compartimentul Audit Public Intern

Atributiile si responsabilitatile compartimentului sunt urmatoarele:

1) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia, proiectul
planului anual de audit public intern si le supune aprobarii conducerii institutiei;

2) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar s1 control ale institutiei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

3) informeaza DAPI-PMB despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul institutiei, precum
si despre consecintele acestora;

4) raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit catre directorul institutiei;

5) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern, pe care il inainteaza organului
ierarhic superior;

6) comunica rezultatele auditului si a recomandarilor relevante catre partile interesate;

7) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
institutiei si organului ierarhic superior;

8) verifica respectarea procedurilor, normelor sau instructiunilor in cadrul structurilor din institutie;

9) ofera consultanta si asistenta pentru imbunatatirea proceselor si gestionarea riscurilor specifice;

10) desfasoara activitati de consiliere, menite sa adauge valoare si sa imbunatateasca procesele de
guvernantd din cadrul institutiei;

11) respecta standardele profesionale si etice in practica auditului public intern, procedurile si
regulamentele interne ale institutiei;

12) participa la programe de formare si dezvoltare profesionala;

13) raspunde de evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

14) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial, in vederea asigurarii unui management de calitate pe structura organizatorica
a compartimentului.
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Art. 14. Serviciul Monitorizare si intretinere Animale

Atributiile si responsabilitdtile serviciului pe domenii de activitate sunt urmatoarele:
1) organizeaza, coordoneaza, verifica, indruma, controleaza si raspunde de buna desfasurare a

activitatilor, conform atributiilor si responsabilitatilor prevazute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducatorul institutiei si de administrarea resurselor
materiale, financiare si umane pe structura condusa;

2) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, in vederea asigurarii unui management de calitate la nivelul serviciului;

3) raspunde de instruirea personalului din subordine cu privire la protectia si bundstarea animalelor
din colectia AGZ;
4) exercitd atributii de specialitate in domeniul activitatilor sanitar-veterinare, controlului

alimentelor, vaccindrilor, interventiilor chirurgicale, actiunilor profilactice si curative,
examenelor de laborator, operatiunilor de deratizare, dezinfectie, dezinsectie si raspunde de
executarea acestora;

5) instruieste personalul din subordine privind executarea operatiunilor de manipulare si contentic a
animalelor; conduce, coordoneaza si supravegheaza executarea acestor operatiuni, in caz de
necesitate;

6) in cazul aparitiei unor boli (enzootii, epizootii, zoonoze etc.), intocmeste planul de masuri

antiepizootice, raspunzand direct de aplicarea acestuia;

7) raspunde de stabilirea diagnosticului prezumtiv, iar la nevoie apeleaza la institutii de specialitate
pentru stabilirea acestuia;

8) raspunde de efectuarea necropsiilor (efectuate in cadrul AGZ sau in alte institutii de specialitate)
n cazul decesului animalelor;

9) participa la instruirea si/sau calificarea personalului din institutie in meseriile de ingrijitor
animale salbatice si muncitor calificat D.D.D.;

10) raspunde de evidenta si completarea foilor de observatie a animalelor din colectie, a vaccinarilor,
a condicii de tratamente (registru de evidenta a tratamentelor-in format fizic si electronic), a
proceselor verbale de dezinfectie si a altor documente pe care institutia are obligatia de a le
intocmi si transmite catre institutii cu atributii de control;

11) intocmeste documentatia, sustine si raspunde de obtinerea autorizatiei sanitar-veterinare de
functionare a institutiei si a cabinetului veterinar, dupa caz;

12) supravegheaza animalele in timpul perioadei de carantina si intocmeste foile de observatii
periodice;

13) asigura crearea si mentinerea unui mediu de viata corespunzator animalelor din colectie, propune
si fundamenteaza modificari si amenajari ale habitatelor acestora;

14) stabileste, propune si fundamenteaza, respectdnd prevederile legale, necesarul de animale,
alimente, medicamente, materiale si instrumentar sanitar-veterinar;

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

16) verifica pe linie sanitar-veterinara produsele de origine animala si furajele in vederea stabilirii
nivelului calitativ adecvat realizarii hranirii animalelor din colectie;
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17) executa receptia alimentelor, medicamentelor, materialelor si instrumentarului sanitar—veterinar
si participd la receptia lucrarilor de reparatii-investitii executate In scopul modernizarii
habitatului si conditiilor de expunere a exemplarelor din colectie;

18) stabileste, impreuna cu persoana responsabila cu securitatea si sanatatea in munca, locurile de
munca la care, potrivit legii, se acordd sporuri pentru conditii periculoase, nocive etc., de
incadrare in conditii deosebite de munca, program redus de lucru si schimbare a locurilor de
munca pe baza documentelor justificative;

19) executa activitati de informare si cercetare privind intretinerea animalelor in captivitate;

20) efectueaza, verifica si transmite rapoarte despre actiunile strategice de profilaxie si supraveghere
sanitar—veterinara catre institutiile abilitate si raporteazad cantitatile de subproduse nedestinate
consumului uman in conformitate cu normele in vigoare;

21) intocmeste dietele animalelor, tindnd cont de specie, varsta, anotimp, sex, gestatie si de alti

factori care influenteaza nevoile de hranire ale fiecarui animal,

22)raspunde de derularea parteneriatelor incheiate intre institutie si unitati de invatamant, si
participa la instruirea teoretica si practica a elevilor si studentilor;

23) furnizeaza informatii despre colectia de animale la solicitarea structurilor din organigrama etc.;

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

25) reprezinta institutia in relatiile de colaborare cu gradini zoologice din tard, cu membri ai
Federatiei Gradinilor Zoologice si Acvariilor din Romania, cu societati ornitologice,
herpetologice sau de alt profil, cu institutii de invataimant, mass-media, cu organisme europene i
internationale de protectie a animalelor, in limita competentelor acordate de conducatorul
institutiei; colaboreaza cu institutiile si laboratoarele de profil veterinar;

26) stabileste componenta grupurilor de expunere, compatibilitatea teritoriald si biologicad a
animalelor;

27) prezinta conducerii institutiei propuneri pentru imbogatirea colectiei de animale, prezentarea
ambientala a amplasamentelor, modernizarea si inscriptionarea acestora;

28)intocmeste si transmite catre Serviciul Logistica-Administrativ solicitari scrise privind
necesitatea executdrii unor lucrdri de amenajare/reamenajare/intretinere/reparatii - ale
amplasamentelor de expunere a animalelor din colectie, prezentind in detaliu caracteristicile
realizarii acestora;

29) controleaza locurile de munca, aplicarea cu strictete a normelor privind securitatea si sanatatea in
muncd, in conformitate cu prevederile legale;

30) raspunde de asigurarea masurilor necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale;

31) raspunde de analiza evolutiei si cauzelor accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale,
intocmind planuri de masuri;

32) intocmeste impreuna cu celelalte structuri propunerile privind fondurile necesare pe linie de
securitate si sdnatate Tn munca, urmareste si raspunde de folosirea acestora;

33) raspunde de asigurarea evaluarii riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la locurile
de munca precum si de reevaluarea riscurilor ori de cate ori sunt modificate conditiile de munca,
prin identificarea, impreund cu medicul de medicina muncii, a factorilor de risc de accidentare si
Tmbolnavire profesionald pentru fiecare loc de munca;

34) raspunde de instruirea si verificarea cunoasterii si respectarii de catre personalul din subordine a

prevederilor actelor normative n vigoare pe linie de securitate si sanatate in munca,;
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35) stabileste masurile tehnice, sanitare si organizatorice de securitate si sanatate in munca,
corespunzator conditiilor de munca si factorilor de mediu;
muncd, corespunzator functiilor exercitate;

37) asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre salariatii din subordine a masurilor
tehnice, sanitare si organizatorice stabilite;

38) informeaza de indata directorul institutiei de aparitia unui accident de munca, participa la
cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

39) se preocupa de asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor (afise, pliante,
filme etc.);

40) coordoneaza intocmirea necesarului anual de echipamente individuale de protectie, echipamente
individuale de lucru si materiale igienico-sanitare;

41) face propuneri privind perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din subordine;

42) intocmeste referatele de necesitate ce stau la baza elaborarii Programului Anual de Achizitii
Publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor institutiei;

43) raspunde de evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul serviciului;

44) exercitd prin intermediul personalului existent si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotarari ale CGMB, de structuri specializate ale PMB si prin Decizii ale
directorului in domeniul de competenta,

45) are in subordine Compartimentului Ingrijire Animale si Compartimentul Preventie si Tratamente
Veterinare si raspunde de organizarea si functionarea acestora.

Art. 15. Compartimentul Tngrijire Animale

Compartimentul Tngrijire Animale este in subordinea Serviciului Monitorizare si Intretinere
Animale si are urmatoarele atributii:
1) asigura indrumarea de specialitate sub aspectul respectarii conditiilor ecologice, de zoo-igiena,

reproducere, contentie, amenajari ambientale etc.;

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

3) asigurd hranirea, addparea si igiena animalelor din colectie, respectand specificatiile cantitative si
calitative ale ratiilor si dietei stabilite de personalul de specialitate;

4) executd igienizarea spatiilor de adapostire si expunere a animalelor;

5) face propuneri privind necesarul de materiale de uz gospodaresc, protectia muncii, obiecte de
inventar si alte materiale si obiecte ce sunt necesare Intretinerii sectoarelor de animale si il
inainteaza sefului Serviciului Monitorizare si Intretinere Animale;

6) aduce la cunostinta sefului Serviciului Monitorizare si Intretinere Animale constatarile cu privire
la locurile de munca cu risc iminent de producere a unor accidente;

7) raspunde de evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului

8) exercita prin intermediul personalului existent si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin Decizii ale directorului in domeniul de competenta si a sefului de serviciu.

Art. 16. Compartimentul Preventie si Tratamente Veterinare
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Compartimentul Preventie Si Tratamente Veterinare este n subordinea Serviciului Monitorizare si
Intretinere Animale si are urmatoarele atributii:
1) raspunde de realizarea atributiilor de specialitate in domeniul activitatilor sanitar-veterinare,

controlului alimentelor, vaccindrilor, interventiilor chirurgicale, actiunilor profilactice si curative,
examenelor de laborator, operatiunilor de deratizare, dezinfectie, dezinsectie si raspunde de
executarea acestora;

2) monitorizeaza starea de sanatate a animalelor pentru a identifica precoce eventualele probleme
de sanatate;

3) administreazd vaccinuri si alte tratamente pentru a preveni raspandirea bolilor in randul
animalelor din colectie;

4) dezvolta si pune in aplicare programe de preventie care sa vizeze diverse aspecte ale sanatatii
animalelor, inclusiv controlul parazitilor, igiena, si gestionarea nutritionala;

5) identifica si trateaza bolile animalelor, in colaborare cu medicii veterinari sau specialistii in
sdnatatea animalelor;

6) furnizeaza, la cererea celorlalte structuri, informatii cu privire la ingrijirea, hranirea si mentinerea
sanatatii animalelor;

7) propune si aplicd masurile de carantind si control al raspandirii bolilor;

8) respectd legislatia veterinara si aplica masurile in conformitate cu aceasta;

9) colaboreaza cu alte autoritati si organizatii pentru promovarea sanatatii animalelor si prevenirea
bolilor;

10) coordoneaza, supravegheaza si participa la actiunile de contentie si manipulare a animalelor;

11)in cazul aparitiei unor boli (enzootii, epizootii, zoonoze etc.), intocmeste planul de masuri
antiepizootice, raspunzand direct de aplicarea acestuia;

12) raspunde de stabilirea diagnosticului prezumtiv, iar la nevoie apeleaza la institutii de specialitate
pentru stabilirea acestuia;

13) raspunde de efectuarea necropsiilor (efectuate in cadrul AGZ sau in alte institutii) n cazul
decesului animalelor;

14) participa la instruirea si/sau calificarea personalului din institutie in meseriile de ingrijitor
animale sdlbatice si muncitor calificat D.D.D.;

15) raspunde de evidenta si completarea foilor de observatie a animalelor din colectie, a vaccinarilor,
a condicii de tratamente (registru de evidenta a tratamentelor - in format fizic si electronic), a
proceselor verbale de dezinfectie si a altor documente pe care institutia are obligatia de a le
intocmi si transmite catre institutii cu atributii de control;

16) supravegheaza animalele in timpul perioadei de carantina si intocmeste foile de observatii
periodice;

17) raspunde de intocmirea dosarelor de miscare a animalelor din colectia AGZ si le supune spre

avizare sefului serviciului si spre aprobare conducerii institutiei;
18) asigura crearea si mentinerea unui mediu de viata corespunzator animalelor din colectie, propune

si fundamenteaza modificari si amenajari ale habitatelor acestora;
19) propune si fundamenteaza, respectand prevederile legale, necesarul de animale, alimente,
medicamente, materiale si instrumentar sanitar-veterinar etc;

20) analizeaza periodic piata de profil din domeniul medical si farmaceutic raportand sefului
serviciului noutatile identificate;
21) raspunde de modul de depozitare si utilizare a medicamentelor si substantelor folosite, conform

normelor sanitar-veterinare in vigoare;
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22) verifica pe linie sanitar-veterinara produsele de origine animala si furajele in vederea stabilirii
nivelului calitativ adecvat realizarii hranirii animalelor din colectie;

23) executa receptia alimentelor, medicamentelor, materialelor si instrumentarului sanitar—veterinar
si participd la receptia lucrdrilor de reparatii-investitii executate in scopul modernizarii
habitatului si conditiilor de expunere a exemplarelor din colectie;

24) intocmeste bonurile de consum si elibereaza reperele din gestiune (medicamente, DDD,
materiale sanitare etc);

25) intocmeste retetarul si propune modificari ale dietelor animalelor, tinand cont de specie, varsta,
anotimp, sex, gestatie si de alti factori care influenteaza nevoile de hranire ale fiecarui animal, pe
care il inainteaza sefului de serviciu;

26) furnizeaza informatii despre colectia de animale la solicitarea structurilor din organigrama etc.;

27) stabileste necesarul de materiale si produse biologice, carti de specialitate, materiale de
informare si educationale;

28) propune componenta grupurilor de expunere, compatibilitatea teritorialda si biologica a
animalelor;

29) face propuneri pentru imbogatirea colectieci de animale, prezentarea ambientald a
amplasamentelor, modernizarea si inscriptionarea acestora;

30) face propuneri privind perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din subordine;

31) raspunde de evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

32) exercita prin intermediul personalului existent si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin Decizii ale directorului in domeniul de competenta si a sefului de serviciu.

Art. 17. Serviciul Economic, Resurse Umane

Serviciul Economic, Resurse Umane are urmatoarele atributii si responsabilitati:

1) organizeaza, coordoneaza, verifica, indruma, controleaza si raspunde de buna desfasurare a
activitatilor, conform atributiilor si responsabilitatilor prevazute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducatorul institutiei si de administrarea resurselor
materiale, financiare si umane pe structura condusa;

2) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, in vederea asigurarii unui management de calitate la nivelul serviciului;

3) organizeaza, asigura si raspunde de elaborarea si implemenarea sistemului general de evidenta
contabild a institutiei, in concordanta cu planul de conturi si Legea contabilitétii;

4) organizeaza si asigura functionarea contabilitatii si controlul Inregistrarii operatiunilor
economico-financiare pentru reflectarea cat mai fidela a patrimoniului si situatiei financiare a
institutiei;

5) asigura si raspunde de efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile privind mijloacele
fixe si circulante, mijloacele banesti, fondurile proprii si alte fonduri, debitori, creditori,
decontari, investitii, cheltuieli bugetare si venituri;

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

7) participa cu structurile organizatorice din cadrul institutiei la intocmirea si fundamentarea
proiectului de buget anual privind veniturile si cheltuielile pe articole bugetare confom

clasificatiei 1n vigoare;
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8) efectucaza calcule de fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind veniturile si
cheltuielile pe baza carora intocmeste proiectul de buget anual, defalcat pe trimestre;

9) raspunde, dupa aprobare, de indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli ale
institutiei;

10) intocmeste lunar propunerile de necesar de alocatii bugetare;

11) analizeaza activitatea economico-financiara pe baza de bilan{ si stabileste masuri concrete si
eficiente pentru imbunatatirea continua a activitatii economico-financiare;

12) fundamenteaza si propune masuri de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei
pe care le supune aprobarii conducatorului institutiei;

13) asigura executia bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei, cu defalcare pe trimestre,
urmdrind realizarea indicatorilor financiari aprobati cu respectarea disciplinei contractuale si
financiare;

14) asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare, a
bilanturilor anuale si trimestriale si a altor documente privind executia bugetara;

15) intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste
concordanta dintre acestea;

16) intocmeste trimestrial si anual bilantul contabil si coordoneaza intocmirea raportului explicativ la
acestea;

17) analizeaza bilantul contabil, eficienta indicatorilor specifici si propune masuri de remediere,
dupa caz;

18) prezinta spre aprobarea conducerii institutiei bilanful contabil si raportul explicativ;

19) asigura indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor institutiei citre bugetul
local al Municipiului Bucuresti, bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, trezorerie,
terti etc.;

20) asigurd plata integrala si la timp a drepturilor banesti cuvenite personalului institutiei si plata
contributiilor;

21) organizeaza controlul financiar preventiv propriu asupra operatiunilor care vizeazd fondurile
institutiei;

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

23) 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
eficientd a elementelor patrimoniale ale institutiei;

24) organizeaza inventarierea periodicd, conform prevederilor legale, a valorilor patrimoniale ale
institutiei si urmareste definitivarea rezultatelor inventarierii;

25) acceseaza functionalitatile sistemului national de raportare—Forexebug, vizualizeaza rapoartele
generate de sistem (rapoarte, notificari, extrase de cont etc.), utilizeaza aplicatia Control
Angajamente Bugetare (CAB);

26) intocmeste raportarile lunare, trimestriale si anuale, la termenele stabilite in sistemul national
,FOREXEBUG”;

27)asigura 1intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile, pana la predarea lor la arhiva confom ordinului privind ALOP;

28) intocmeste darile de seama statistice privind investitiile;

12/22



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

30) intocmeste propuneri de virare a creditelor intre capitole, titluri, articole si alineate bugetare, in
cadrul bugetului aprobat si urmareste ca acestea sa fie vizate si aprobate;

31) intocmeste raportarile lunare, trimestriale si anuale, la termenele stabilite pe platforma
FINANTARE.ORG;

32) efectueaza controale inopinate in cadrul institutiei pentru verificarea utilizarii legale a
mijloacelor banesti sau materiale si intocmeste procese verbale de constatare;

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

34) sesizeaza directiile si serviciile de specialitate din cadrul P.M.B. asupra cazurilor in care
conducerea institutiei nu a luat masuri pentru stabilirea rdspunderii materiale si recuperarea
pagubelor in cazul unor fapte deosebit de grave privind integritatea patrimoniului;

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

36) intocmeste dispozitii de plata catre casierie in vederea acordarii de avansuri si dispozitii de
incasare catre casierie in vederea achitarii de catre persoana imputernicitd a avansurilor
neconsumate, debitelor datorate, penalitétilor la deconturi etc.;

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

38) urmareste efectuarea decontarilor cu debitorii si creditorii institutiei;

39) organizeaza evidenta analitica a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor institutiei, in asa fel
incat sa se cunoascad permanent situatia reala a acestora;

40) calculeaza dobanzile aferente despagubirilor la care institutia a fost obligatd prin hotarari
judecatoresti pronuntate in dosarele avand obiect cereri de chemare in judecatd formulate de
catre terti, precum si in dosarele avand ca obiect cereri de chemare in judecata formulate de
institutie;

41) asigura masurile necesare privind utilizarea, manipularea si pastrarea formularelor cu regim
special;

42) organizeaza casarea si declasarea mijloacelor materiale si a bunurilor de inventar, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;

43) organizeaza activitatea de gestionare a valorilor materiale, obiectelor de inventar si valorilor
banesti, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

44) participa la evaluarea mijloacelor fixe ce urmeaza a fi valorificate;

45) urmareste realizarea obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului
Bucuresti cu finantare integrald sau in completare de la bugetul de stat;

46) intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;

47) asigura fondurile necesare, in limita creditelor aprobate realizarii planului de investitii;

48) efectueaza platile pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii obiectivelor prevazute in lista
de investitii, cu respectarea strictd a prevederilor legale in vigoare;

49) organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu listele
de investitii anexe;

50) analizeaza, impreuna cu celelalte structuri din cadrul institutiei, modul de realizare a planului de
investitii si masurile necesare pentru realizarea acestuia;
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51) asigura respectarea stricta a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare aprobate;

52) raspunde de aplicarea intocmai a preturilor, tarifelor si taxelor stabilite de conducerea institutiei
si aprobate de CGMB si urmareste realizarea veniturilor;

53) asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea curenta si de
investitii;

54)tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform clasificatiei bugetare, si
raporteaza la sfarsitul lunii veniturile incasate si virate la bugetul de stat si local;

55)raspunde de organizarea si desfasurarea activitdtii de casierie, personalul casieriei avand
urmatoarele atributii:

a.elibereaza publicului vizitator bilete de intrare;

b.vinde ilustrate, pliante si materiale informative specifice obiectului de activitate;

c.depune zilnic la casieria institutiei veniturile obtinute din vanzarea biletelor de intrare;

d.intocmeste rapoarte zilnice sau periodice privind incasarile efectuate;

e.gestioneaza vanzarea biletelor electronice cu respectarea procedurilor de utilizare a aplicatiei
de ticketing;

f. raspunde de evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create;

g.indeplineste si alte atributii stabilite de directorul institutiei si seful serviciului;

56) intocmeste referatele de necesitate ce stau la baza elaborarii Programului Anual de Achizitii
Publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor institutiei;

57) raspunde de evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul serviciului;

58) exercita prin intermediul personalului existent si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotdrari ale CGMB, de structuri specializate ale PMB si prin Decizii ale
directorului in domeniul de competenta;

59)are in subordine Compartimentului Control Financiar Preventiv Propriu si Compartimentul
Resurse Umane - Relatii Publice si raspunde de organizarea si functionarea acestora.

Art. 18. Compartimentul Control Financiar Preventiv Propriu

Compartimentul Control Financiar Preventiv Propriu este in subordinea Serviciului Economic,
Resurse Umane si are urmatoarele atributii:
1) exercita controlul financiar preventiv propriu asupra operatiunilor ce vizeaza:
a. angajamente legale si angajamente bugetare;
b. deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
c. modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare aprobate,
inclusiv virari de credite;
d. ordonantarea cheltuielilor;
e. concesionarea sau inchirierea de bunuri;
f. alte categorii de operatiuni stabilite ca obligatorii a fi supuse CFPP, prin acte normative;
g. alte categorii de operatiuni stabilite prin acte administrative;
2) organizeaza si verifica evidenta angajamentelor legale si bugetare conform prevederilor
legislatiei ce reglementeaza aceste activitati;
3) intocmeste deschiderile de credite bugetare, detaliate la nivel de titlu de cheltuieli;
4) efectueaza controlul proiectelor de operatiuni din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si,
dupa caz, al incadrdrii In limitele si destinatia creditelor bugetare/de angajament;
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5)

6)
7)

8)
9)

tine evidenta proiectelor de operatiuni acordate/refuzate la viza de control financiar preventiv
propriu;

intocmeste toate raportarile privind activitatea de control financiar preventiv propriu,

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

raspunde de evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;
exercitd prin intermediul personalului existent si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotarari ale CGMB, de structuri specializate ale PMB si prin Decizii ale
directorului in domeniul de competenta.

Art. 19. Compartimentimetul Resurse Umane - Relatii Publice

Compartimentimetul Resurse Umane - Relatii Publice este in subordinea Serviciului Economic,
Resurse Umane si are atributii si responsabilitati n urmatoarele domenii de activitate:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

organizeaza, coordoneaza, verifica, indruma, controleaza si raspunde de buna desfasurare a
activitatilor, conform atributiilor si responsabilitatilor prevazute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducatorul institutiei si de administrarea resurselor
materiale, financiare si umane pe structura coordonata;

raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, in vederea asigurdrii unui management de calitate pe structura organizatorica a
compartimentului;

asigurd recrutarea si selectia personalului, in functie de aptitudini, experienta si competenta
candidatilor in raport cu necesitatile 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 institutiei, in baza prevederilor
Regulamentului privind organizarea concursurilor sau pentru angajarea personalului contractual
din cadrul institutiilor/serviciilor publice de interes local al Municipiului Bucuresti, aprobat prin
Dispozitia Primarului General;

asigura secretariatul comisiilor de examinare/contestatii in cazul angajdrii §i promovarii
personalului contractual,

asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de conducatorii locurilor de munca din cadrul
AGZ, cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare privind legislatia muncii;

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

raspunde de infiintarea, completarea, transmiterea si securitatea datelor Tn registrul general de
evidenta a salariatilor (REVISAL) si elibereaza la solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost
salariat un extras din registru care atestd activitatea desfasuratd de salariat, conform legislatiei in
vigoare;

raspunde de completarea, evidentierea, conservarea si eliberarea documentelor care sa ateste
activitatea desfasuratd de fiecare angajat/fost angajat, in concordantd cu legislatia in vigoare
privind protectia datelor cu caracter personal;

10) administreaza si raspunde de documentatia privind programarea si reprogramarea concediilor de

odihna cuvenite angajatilor, conform prevederilor legale in vigoare;
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11) efectueaza lucrari privind evidenta si miscarea personalului, elibereaza legitimatiile de serviciu si
adeverintele solicitate de persoanele care au calitatea de angajati/fosti angajati, Cu respectarea
prevederilor legale in vigoare cu privire la protectia datelor cu caracter personal;

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

13) intocmeste si urmareste Planul de formare profesionald in colaborare cu toate structurile
organizatorice din cadrul administratiei si il supune spre aprobare directorului si avizdrii in
prealabil de catre Serviciul Economic Resurse Umane;

14) asigura initierea proiectelor privind elaborarea, modificarea si actualizarea organigramei,
Regulamentului de organizare si functionare (ROF) al institutiei si al statului de functii, Tn baza
concluziilor analizei directorului si a propunerilor primite de la structurile organizatorice;

15) participa la intocmirea Regulamentului Intern si participd la negocierile privind Contractul
Colectiv de Munca;

16) verifica si administreaza fisele posturilor intocmite de catre sefii de servicii si coordonatorii de
compartimente din structura organizatoricd a institutiei, in concordantd cu atributiile si
responsabilitatile prevazute in prezentul regulament, actelor normative in vigoare sau dispuse de
conducatorul institutiei;

17) verifica foile de prezenta colectiva (pontajele) si tine evidenta timpului de munca (concedii de
odihna, concedii medicale, concedii fara plata, zile libere pentru evenimente, invoiri etc.) si a
orelor prestate peste programul normal de lucru (orele suplimentare) precum si a orelor prestate
in zilele de repaus saptaménal sau in zilele de sarbatori legale in care nu se lucreaza, conform
prevederilor legale in vigoare/Contractului Colectiv de Munca, dupa caz;

18) tine evidenta certificatelor medicale prezentate de angajatii institutiei, intocmeste si depune la
CASMB documentatia in vederea recuperarii sumelor pentru concediile medicale din FNUASS;

19) administreaza, in conditiile legii, promovarea personalului contractual, in baza propunerilor
sefilor de serviciu si aprobate de conducatorul institutiei;

20) asigurd evidenta numericd si nominald pe functii, grade si trepte profesionale a personalului
tehnic, economic si de altd specialitate, precum §i a muncitorilor, pe meserii si trepte
profesionale, in concordanta cu statul de functii aprobat;

21) gestioneaza dosarele de personal ale salariatilor, respectand prevederile legale privind protectia
datelor cu caracter personal;

22) asigura si raspunde de aplicarea sistemului de salarizare aferent personalului contractual, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare;

23) intocmeste si raspunde de fundamentarea propunerii privind capitolul “Cheltuieli de personal” —
Subdiviziunea “Cheltuieli cu salariile”, capitolul “Asistenta sociala” — Subdiviziunile “Ajutoare
sociale” si “Ajutoare sociale in numerar”, ajutoare acordate cu ocazia diverselor evenimente
prevazute in CCM incheiat la nivel de unitate si Capitolul “Alte cheltuieli” — Subdiviziunea
“Sume aferente persoanelor cu handicap neincadrate”, in cadrul bugetului anual al institutiei;

24) administreaza fondul de salarizare aprobat pentru acoperirea tuturor drepturilor de salarizare
prevazute;

25) stabileste, impreuna cu responsabilul privind securitatea si sanatatea in munca, locurile de munca
si meseriile cu conditii vatamatoare, nocive etc., la care se acorda sporuri;
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26) urmareste incadrarea in numarul mediu de personal aprobat prin organigrama si raspunde de
intocmirea §i comunicarea datelor statistice privind munca si salarizarea;

27) solicita personalului cu functii de conducere intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor de avere,
a declaratiilor de interese, le centralizeaza si le transmite ANI si asigurd gestiunea acestor
documente, conform legislatiei in vigoare;

28)raspunde de primirea, inregistrarea, repartizarea si predarea corespondentei, precum si de
expedierea acesteia la destinatari dupa rezolvare, cu respectarea intocmai a prevederilor legale;

29) inregistreaza si pastreaza dispozitiile primite de la forul tutelar, deciziile emise de conducerca
institutiei si asigura difuzarea acestora la structurile interesate;

30) asigura agenda conducerii privind organizarea si programarea audientelor solicitate atat din
interiorul cat si din exteriorul institutiei, de persoane fizice sau juridice, vizand problematica
activitatilor desfasurate;

31) asigura activitatea de secretariat a AGZ;

32) asigura asistenta de specialitate conducerii AGZ in domeniul comunicarii;

33) asigura accesul la informatiile de interes public si administreaza solicitarile de acces, dupa
consultarea prealabila a structurii specializate din PMB, conform legislatiei in vigoare;

34) urmareste si evidentiaza distinct sesizarile, petitiile, reclamatiile, precum si cele privind
informatiile de interes public si raspunde de respectarea termenelor de solutionare si transmitere
a raspunsului;

35) propune, organizeaza si raspunde de actiuni, proiecte si programe pe teme privind domeniile
specifice de activitate;

36) elaboreaza stategia de dezvoltare aplicabila institutiei si o Tnainteaza spre aprobare;

37) redacteaza comunicate si materiale de presa;

38) redacteaza documentele de prezentare a institutiei;

39)raspunde si dezvolta relatiile cu mass-media, institutii de profil din tard si strainatate,
reprezentanti ai organizatiilor non-guvernamentale si alte entitati;

40) elaboreaza si implementeaza strategia de comunicare, comunicate de presa, interviuri si
materiale educationale destinate promovarii;

41) realizeaza si urmareste desfasurarea activitatii de informare, educatie, constientizare privind rolul
si importanta AGZ;

42) elaboreaza si urmareste calendarul actiunilor si evenimentelor cu caracter educational si
constientizator, colaborand cu unitdti de invatamant in realizarea actiunilor de educatie non-
formala desfasurate in institutie;

43) sustine lectii interactive despre mediu si biodiversitate in cadrul AGZ precum si in unitatile de
invatamant partenere (gradinite, scoli etc.);

44) mentine interesul si dialogul cu publicul vizitator prin intermediul materialelor afisate pe site-ul
oficial www.bucurestizoo.ro si pagina de Facebook;

45) elaboreaza articole, insotite de imagini, ce sustin comunicarea permanenta intre AGZ si public;

46) raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor create si detinute in
arhiva institutiei;

47) respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul dosarelor,
registrelor, condicilor si a celorlalte documente din institutie;
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48) exercitd prin intermediul personalului existent si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotarari ale CGMB, de structuri specializate ale PMB si prin Decizii ale
directorului in domeniul de competenta.

Art. 20. Compartimentul Investitii, Achizitii Publice, Contracte

Compartimentul Investitii, Achizitii Publice, Contracte are urmatoarele atributii si responsabilitati:
1) organizeaza, coordoneaza, verifica, indruma, controleaza si raspunde de buna desfasurare a
activitatilor, conform atributiilor si responsabilitatilor prevazute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducatorul institutiei si de administrarea resurselor
materiale, financiare si umane pe structura organizatorica;

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

3) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea autoritatii contractante in SEAP;

4) elaboreaza si actualizeazd Programul Anual al Achizitiilor Publice pe baza necesitatilor
transmise de structurile institutiei si a bugetului aprobat;

5) asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare a activitdfii de achizitii publice la nivelul institutiei pentru realizarea achizitiilor de
produse, servicii si lucrari solicitate, conform necesitatilor aprobate;

6) elaboreaza documentatia de atribuire si strategia de contractare, in cazul organizarii unui concurs
de solutii, a documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor
transmise de structurile institutiei;

7) planifica si pregateste etapele procesului de achizitie publica;

8) stabileste corespondenta produselor, serviciilor si lucrarilor cu sistemul de grupare si codificare
utilizat in C.P.V.(vocabularul comun al achizitiilor publice);

9) propune, in baza legii si cu respectarea prevederilor legale specifice, forma procedurii de
atribuire a contractelor de achizitie publica pe care o supune aprobarii conducerii institutiei;

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

11) stabileste criteriile de calificare, de selectie si de atribuire conform prevederilor legale pentru
fiecare procedura de atribuire;

12) inainteaza directorului institutiei propuneri de constituire a comisiei de evaluare oferte pentru
achizitia de produse, lucrari si servicii si atribuirea contractelor;

13) are reprezentanti in comisia de evaluare a ofertelor si atribuire a contractelor de achizitie publica;

14) realizeaza procesul de verificare si evaluare a ofertelor;

15)raspunde §i asigurda comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a
procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare
de clarificari, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de
contestatie etc);

16) raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;

17) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire, conform legislatiei in vigoare;

18) raspunde de efectuarea modificarilor documentatiei de atribuire urmare a activitatii de control
ex-ante a procesului de atribuire a contractelor exercitat de ANAP asupra unei proceduri de
achizitie;
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19) raspunde de realizarea achizitiilor directe;

20) raspunde de transmiterea trimestriala in SEAP a notificarii cu privire la achizitiile directe,
grupate pe necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizifionatd, valoarea si
codul CPV;

21) respecta si pune in aplicare ordinele ANAP cu privire la legislatia nationald in domeniul
achizitiilor publice;

22) raspunde de intocmirea si supunerea spre avizare a contractelor de bunuri, servicii sau lucrari,
conform legislatiei in vigoare;

23) inregistreaza distinct toate tipurile de contracte din cadrul administratiei pentru achizitiile de
lucrari, servicii si produse, precum si actele aditionale, cand este cazul,

24) asigura publicarea pe site-ul institutiei a contractelor incheiate de institutie in fiecare an, precum
si alte informatii privind achizitiile publice;

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

26) asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie
organizate pentru bunuri, servicii si lucrdri si le transmite pentru urmarirea derularii acestora de
catre structurile de specialitate;

27) sprijind structurile din cadrul institutiei la tinerea evidentei contractelor de lucrari, servicii si
produse din punct de vedere al respectarii clauzelor contractuale;

28) colaboreaza cu structurile institutiei pentru derularea si finalizarea achizitiilor efectuate;

29) intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice;

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

31) respectd termenele procedurale privind procedura de solutionare a contestatiilor, pe cale
administrativ-jurisdictionald sau judiciara, in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica;

32) asigurd gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

33) raspunde de evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

34) exercita prin intermediul personalului existent si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotarari ale CGMB, de structuri specializate ale PMB si prin Decizii ale
directorului in domeniul de competenta.

Art. 21. Serviciul Logistica-Administrativ

Serviciul Logisticd-Administrativ are urméatoarele atributii i responsabilitati:

1) organizeaza, coordoneaza, verifica, indruma, controleaza si raspunde de buna desfasurare a
activitatilor, conform atributiilor si responsabilitatilor prevazute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducatorul institutiei si de administrarea resurselor
materiale, financiare si umane pe structura condusa;

2) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, Tn vederea asigurarii unui management de calitate la nivelul serviciului;

3) intocmeste referatele de necesitate ce stau la baza elaborarii Programului Anual de Achizitii
Publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor institutiei;
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4) dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, impreuna cu conducerea,
stabileste necesarul pentru investitii, modernizari, intretinere si reparatii, in functie de creditele
bugetare alocate;

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

6) asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activititii de urmarire a derularii
contractelor de achizitii publice (lucrari, servicii si produse);

7) certifica ,,realitatea, regularitatea si legalitatea” prestatiilor efectuate de terti privind utilitatile
(telefonie, gaze, energie electrica etc.) si alte cheltuieli administrativ—gospodaresti;

8) raspunde de aprovizionarea institutiei cu bunuri materiale necesare bunei desfasurari a
activitatilor si asigurarea utilitatilor (apa, electricitate, gaze, telefonie, climatizare etc.);

9) administreaza si raspunde de gestionarea elementelor de patrimoniu din dotarea institutiei;

10) raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor gospodaresti—administrative
si de birou, asigurand distribuirea acestora;

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

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

13) raspunde de organizarea si desfasurarea activitatilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca
si In domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;

14) asigura si raspunde de dotarea administratiei cu mijloace si instalatii PSI, precum si de buna
functionare a acestora;

15) asigura instruirea personalului din institutie in privinta modului de utilizare a mijloacelor PSI;

16) participa la activitatea comisiilor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor si asigura
indeplinirea obligatiilor prevazute de lege;

17) raspunde de organizarea si desfagurarea activitdtilor privind modul de actiune a personalului
institutiei In caz de dezastre;

18) raspunde de elaborarea planului de paza al obiectivului si a bunurilor institutiei si de modul de
implementare al acestuia;

19) raspunde de respectarea regulilor stabilite de conducerea institutiei vizand accesul si circulatia
persoanelor in incinta gradinii zoologice;

20) raspunde si gestionarea parcului auto din dotarea institutiei;

21) raspunde de gestionarea consumului de carburanti pe tip de autovehicul, conform prevederilor in
vigoare;

22) organizeaza executarea lucrarilor de intretinere curenta (tamplarie, vopsitorie, zugraveli etc.)
care nu necesita interventia unor terti,

23) raspunde de aprovizionarea si gestionarea materialelor necesare bunei functionari a institutiei,

24) supravegheaza manipularea materialelor si depozitarea furajelor;

25) asigura interventia operativa in cazul producerii unor avarii la instalatiile si utilajele din dotarea
institutiet;

26) raspunde de realizarea mentenantei instalatiilor din dotarea institutiei si asigurarea functionarii
acestora potrivit destinatiei;

27) raspunde de functionarea camerelor de congelare si curatenia din perimetrul acestora, a spatiilor
de depozitare a produselor si de modul cum este depozitatd marfa in acestea, In functie de
termenul de valabilitate al produselor;
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28) raspunde de realizarea si mentinerea curateniei in incinta institutiei si zonele limitrofe, inclusiv in
zilele de sarbatoare;

29)raspunde de realizarea reviziilor, reparatiilor si intretinerii curente a cladirilor si dotarilor
existente din cadrul acestora, estimeaza costurile necesare si, dupa aprobare, urmareste modul de
realizare a acestora;

30) raspunde de implementarea legislatiei de mediu in domeniul gestionarii deseurilor, la nivelul
institutiei si asigura relatia cu institutiile abilitate;

31) instruieste personalul AGZ in ceea ce priveste managementul deseurilor si importanta colectarii
selective a acestora, conform legislatiei in vigoare;

32) raspunde de intocmirea si transmiterea periodicd a documentatiei cu datele ce vor fi raportate
autoritatii pentru protectia mediului, Tn conformitate cu Autorizatia de Mediu;

33) reprezinta AGZ in relatia cu Garda Nationald de Mediu (GNM) pentru controalele tematice
efectuate de aceasta institutie;

34) propune, elaboreaza si supune aprobarii proiecte educationale de informare si constientizare a
copiilor si tinerilor privind protectia mediului, pe categorii de varsta;

35) participa la elaborarea si implementarea proiectelor si programelor privind protectia mediului in
colaborare cu celelate structuri din organigrama institutiei;

36) raspunde de evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul serviciului;

37) exercita prin intermediul personalului existent si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotdrari ale CGMB, de structuri specializate ale PMB si prin Decizii ale
directorului in domeniul de competenta;

38) are in subordine Compartimentul Intretinere Dotdri si raspunde de organizarea si functionarea
acestuia.

Art. 22. Compartimentul intretinere Dotiri

Compartimentul se afla in subordinea Serviciului Logistica-Administrativ si are urmatoarele
atributii si responsabilitati:

1) executa lucrari de intretinere/reparatii la cladirile/imprejmuirile din patrimoniul institutiei;

2) executa lucrari de intretinere curentd (tamplarie, vopsitorie, zugraveli etc.) care nu necesita
interventia unor terti;

3) executa lucrari de amenajari/reamenajari/reparatii ale amplasamentelor de animale, Tn baza
solicitarilor transmise de Serviciul Monitorizare si Intretinere Animale;

4) raspunde de folosirea eficienta a materialelor utilizate in procesul de executie a lucrarilor de
amenajare/reamenajare/reparare a amplasamentelor de animale, precum si in toate cladirile din
incinta institutiei;

5) asigura Iintretinerea tuturor instalatiilor cu care sunt dotate amplasamentele, cladirile
administrative, vestiarele, magaziile si toate celelalte dotari (instalatii electrice, sanitare, de gaze
etc);

6) asigura intretinerea zonelor verzi ale gradinii zoologice (tdierea ierbii, ingrijirea plantelor si a
arborilor etc.) pentru a crea un mediu placut si sigur pentru vizitatori si animale;

7) asigurd suportul tehnic pentru firmele cu care institutia are incheiate contracte de mentenanta
pentru instalatiile, aparatura si utilajele din dotare;
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8) executa si alte sarcini strabilite de directorul Administratiei Gradina Zoologica, seful serviciului
sau rezultate din alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 23. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost intocmit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si se va modifica si completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legislative
aparute ulterior aprobarii acestuia.

Art. 24. Prezentul regulament se aduce la cunostinta salariatilor prin grija conducétorilor
structurilor si poate implica modificari ale fiselor de post, dupa caz.

Art. 25. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarei structuri functionale, fara a
avea caracter limitativ.

Art. 26. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage raspunderea disciplinard a
angajatilor.

Art. 27. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii lui de catre C.G.M.B.
Cu aceeasi data 1si inceteaza valabilitatea orice alte reglementéari contrare.

Director,
Dr. Ancuta Elena OPREA
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