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HOTARAREA Nr.

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Administratiei Parcului Memorial "Constantin Stere” Ploiesti

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

vazind Expunerea de Motive a Primarului Municipiului Ploiesti si Raportul
de specialitate al Serviciului Resurse Umane, Organizare, Administrativ, Protectie
Civilda g1 Protectia Muncii, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Ploiesti si al Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”
prin care se propune aprobarea Regulamentului de Orgamzare si Functionare al
- Administratiei Parcului Memorial *Constantin Stere” Ploiesti;

in conformitate cu prevederile Hotararii Consiliului Local nr.98/2013 prin
care au fost aprobate organigrama si statul de functii al Administratiei Parcului
Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti;

in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 Codul Muncii, republicata
cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul art.36(3) lit."b” din Legea nr.215/2001 privind administratia
public3 locald, republicatd in anul 2007 cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei
Parcului Memorial "Constantin Stere" Ploiesti, conform anexelor nr.1 si nr.2 ce fac
parte integrantd din prezenta hotérare.

Art.2. Incepénd cu data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, orice prevedere
contrara 1si inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Administratia Parcului Memorial "Constantin Stere" Ploiesti va duce la
indeplinire prevederile prezentei hotérari.

Art.4. Directia Administratie Publica, Juridic-Contencios, Contracte va aduce
la cunostinta celor interesati prevederile prezentei hotarari.

Data in Ploiesti, astiizi,

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
OANA CRISTINA IACOB
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EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotérare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al
Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti

Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti a fost infiintata
prin Hotararea Consiliului Local nr. 109/28.06.2002 ca serviciu public de interes
local sub autoritatea Consililui Local al Municipiului Ploiesti.

Prin prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 98/2013, a fost aprobata
Oragnigrama si Statul de Functii al Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin
Stere” Ploiesti, de aceea se impune adoptarea unui nou regulament de organizare si
functionare al institutiei.

Avand in vedere aceste considerente, propunem spre aprobare Consiliului

Local proiectul de hotédrare anexat.

PRIMAR,
IULIAN BADESCU
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MUNICIPIUL PLOIESTI V/ C s \
SERVICIUL RESUR§E UMANE, ORGANIZARE, ADMINISTR: TIV\,- AN
PROTECTIE CIVILA SI PROTECTIA MUNCII 1 § o

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotarére privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al
Administratiei Parcului Memorial " Constantin Stere” Ploiesti

Regulamentul de Organizare si Functionare reprezinta actul fundamental
care evidentiaza structura organizatorica si reglementeaza modul de desfasurare a
activitatii Administratiei Parcului Memorial ,»Constantin Stere” Ploiesti.

La elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare au fost avute in
vedere prevederile Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, Legii nr.202/2002,
republicata si actualizata privind egalitatea de sanse si de tratament intre barbati si
femei, Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica si
alte acte normative cu aplicabilitate in domeniu, Legea nr.205/2004 actualizata
privind protectia animalelor, Legea nr.9/2008 privind modificarea si completarea
Legii nr. 205/2004 privind protectia animalelor, Ordonanta de Urgenta nr.155/2001
actualizata privind aprobarea programului de gestionare a cainilor fara stapan si
Legea nr.227/2002 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr.155/2001 actualizata privind aprobarea programului de gestionare a cainilor
fara stapén.

In conformitate cu prevederile H.C.L. nr.98/2013 prin care a fost aprobata
organigrama si statul de functii al Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin
Stere”, se impune adoptarea unui nou regulament de organizare si functionare al
institutiei.

Urmare celor mentionate mai sus, avizam favorabil proiectul de hotarare
anexat.

Director Administratia Parcului

Directia Administratie Publica
Juridic-Contencios, Contracte
Director executiv
Alexandriu u}ia Alina

v/

/1

" ’ Sef Serviciu Resurse Umane, Organizare, Ad-tiv,
Protectie Ciyila si Protectia Muncii




ADMINISTRATIA PARCULUI MEMORIAL
»CONSTANTIN STERE” PLOIESTI

CAPITOLULI:
DENUMIREA, FORMA JURIDICA, SEDIUL, ORGANIZAREA

Art.1.Serviciul Public de interes local denumit « Administratia Parcului
Memorial "Constantin Stere” Ploiesti » este infiintat prin Hotdrarea Consiliului Local
nr. 109/28.06.2002.

Art.2.Serviciul Public Administratia Parcului Memorial ”Constantin Stere”
Ploiesti este serviciu public cu personalitate juridics, care isi desfisoara activitatea in
conformitate cu legile roméne si cu prezentul regulament de organizare si functionare,
sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, avand ca scop principal
administrarea bunurilor apartinind Parcului Memorial Constantin Stere”.

Art.3.Sediul unitétii este in Ploiesti, Sos.DN 1B km.11+535.

Art.4.Administratia Parcului Memorial “Constantin Stere” este organizatd 1in
compartimente functionale.

Art.S.Administratia Parcului Memorial “Constantin Stere” Ploiesti 1si
organizeazd si conduce evidenta contabila conform legislatiei in vigoare,
desfdsurandu-si activitatea pe baza de buget de venituri si cheltuieli propriu, aprobat
de Consiliul Local.

Art.6.Acoperirea cheltuielilor curente i de capital ale Administratiei Parcului
Memorial “Constantin Stere” Ploiesti, se asiguri din urmatoarele surse de finantare:

a) Venituri proprii rezultate din :

- servicii recreative oferite in Parcul Memorial ”Constantin Stere”
Ploiesti, servicii de exploatare a zonelor de agrement (parcari, plaje, lacuri,
spatii verzi);

- servicii reacreative si educationale oferite de Gradina Zoologici
(vizitare, manej, etc), precum si valorificarea produsilor rezultati de la
animale;

- valorificarea partiala - prin comercializarea la terfi - a productiei de
plante floricole, legumicole si material dendrofloricol si a altor produse
obtinute din activitatea proprie;

- prestari de servicii si executie de lucrari contracost pentru terti-persoane
fizice si juridice;

- servicii de asistenta veterinard, transport cu auto de animale, prindere

de céini din municipiul Ploiesti i din afara localitatii si cazare caini ;
venituri din comercializare de marfuri;
alte venituri proprii.




de Consiliul Local, defalcat pe trimestre, pe natura de
respectdndu-se principiul universalitétii; astfel venituril
afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu exceptia~dbiigtiAor si a
sponsorizarilor, care au destinatii distincte;

- subventiile se acordd la cererea Administratiei Parcului Memorial
“Constantin Stere” Ploiesti cu incadrarea in prevederile bugetare;

- pentru efectuarea operatiunilor bancare, Administratia Parcului
Memorial “Constantin Stere” Ploiesti are conturi proprii deschise la
Trezoreria Ploiesti In lei $i la B.C.R. Ploiesti In lei si valuta.

c) Fonduri binesti primite de la persoane juridice si fizice, sub formi de
donatii si sponsoriziri binesti — in conformitate cu Legea nr.273/2006 — privind
finantele publice locale (actualizatd cu modificdrile si completdrile ulterioare)
Administratia Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti poate primi donatii sau
sponsorizari bénesti, ocazie cu care sumele primite vor majora bugetul de venituri si
cheltuieli.

d) Fonduri materiale de la persoane fizice si juridice sub formi de donatii si
sponsoriziri materiale.

Art.7. Finantarea cheltuielilor de capital se asigura astfel :

a) pentru investitiile necesare dezvoltarii si functionarii Administratiei
Parcului Memorial “Constantin Stere” Ploiesti fondurile se asigura
de la bugetul local al municipiului Ploiesti si in completare, din
venituri proprii ;

b) pentru investifiile aferente proiectului de Reabilitare a Parcului
Memorial "Constantin Stere" Ploiesti, fondurile se asigurd si din
venituri din surse atrase.

Art.8.(1)Contabilitatea patrimoniului  Administratiei Parcului Memorial
“Constantin Stere” Ploiesti, a veniturilor si cheltuielilor acesteia, organizata si condusi
pénd la nivel de dare de seama inclusiv, este parte componenti a contabilitatii generale
a Consiliului Local al Municipiului Ploiesti.

(2) Corespunzator celor de mai sus, Administratia Parcului Memorial
“Constantin  Stere” Ploiesti intocmeste si preda Directiei Economice din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti:

a) trimestrial, balanta de verificare a conturilor sintetice si bilantul
contabil;

b) trimestrial, cumulat de la inceputul anului si anual, contul de
executie cu anexele prevazute de normele aprobate de Ministerul
Finantelor pentru institutiile publice finantate din bugetul local si
din venituri extrabugetare.

c) alte acte solicitate de Directia Economica in conformitate cu
prevederile legale.



Art 9. Admlmstra‘;la Parculu1 Memorlal “Constantm Stere” lees;,tl este condusd

Ploiesti este compus din bunuri achizitionate sau donate,
(2) Serviciul Public administreazd bunurile ce apartin domeniului public si
privat al municipiului Ploiesti, in baza unui contract de administrare.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL ADMINISTRATIEI PARCULUI
MEMORIAL »CONSTANTIN STERE” PLOIESTI

Art.11. (1)Obiectul de activitate al Administratiei Parcului Memorial
“Constantin Stere” Ploiesti, 841 /- servicii de administrare publicd generald, cuprinde
urmaétoarele activitati:

9104 — servicii ale gradinilor zoologice, botanice si ale rezervatiilor naturale;

9329 — alte activitati recreative si disctractive n.c.a.

0149 — cresterea altor animale

0111 ~ cultivarea cerealelor(exclusiv orez), plantelor leguminoase si a plantelor
producétoare de seminte oleaginoase;

0113 — cultivarea legumelor si a pepenilor, a ridicinoaselor si tuberculilor;

0119 — cultivarea altor plante din culturi nepermanente;

0147 — cresterea péasérilor;

0149 — cresterea altor animale;

381 — colectarea deseurilor;
382 — tratarea si eliminarea deseurilor;
462 — comert cu ridicata ale produselor agricole brute si animalelor vii;

4622 — comert cu ridicata al florilor si al plantelor;

4631 — comerf cu ridicata al fructelor si legumelor;

4690 — comert cu ridicata nespecializat;

4711- comert cu amdnuntul in magazine nespecializate, cu vénzare
predominantd de produse alimentare, bauturi si tutun;

478 — comert cu aménuntul efectuat prin standuri, chioscuri si piete;

6820 — inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate;

7500 - servicii veterinare;

8130 — activitafi de intretinere peisagistica;,

9319 — alte activitati sportive;

9329 — alte activitéti recreeative si distractive n.c.a.;

9499 — activititi alte altor orgamza;u n.c.a.;

0501- pescuitul,

0502 — piscicultura.



(2) De asemeni Administratia Parcului Memorial “Constantin__Stere
administreaza §i gestioneaza bunurile ce fac parte din patrimoniul format
public si privat in baza mandatului acordat de Consiliul Local ce cup

a) Bunuri din domeniul public :
1. terenuri reprezentand: parc, lacuri agrement, zo 1531c
-~ -~ --joacd pentru copii, alei; terenuri sport ;- g
2. retea de alimentare cu api, canalizare, retea electrich ‘ o7
3. constructii ;
4. statui.
b) Bunuri din domeniul privat :
1. mijloace auto ;-
. mijloace fixe ;
. utilaje de micd mecanizare ;
. obiecte de inventar ;
alte bunuri pentru realizarea obiectului de activitate.
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CAPITOLUL III
CONDUCEREA ACTIVITATII CURENTE

Art.12.Serviciul Public de interes local denumit ,,Administratia Parcului
Memorijal ”Constantin Stere” Ploiesti este condus de un director si de un director
adjunct, functii stabilite si aprobate conform organigramei si a statului de functii.

Art.13.(1)Directorul Administratiei Parcului Memorial “Constantin Stere”
Ploiesti reprezintd unitatea 1in relatiile cu alte institutii publice locale, agenti si alte
persoane juridice gi fizice.

(2) Directorul este subordonat primarului Municipiului Ploiesti.

(3) Directorul Administratiei Parcului Memorial “Constantin Stere” Ploiesti are
dreptul s3 semneze acte de angajare, de cheltuieli curente si de capital, comenzi,
contracte §i conventii, dispozitii de plati in numerar, precum si documentele,
contractele, actele privind veniturile proprii ale Administratiei Parcului Memorial
“Constantin Stere” Ploiesti. Semnarea de citre director a actelor in cauzid va fi facuti
numai dacd acestea poarta viza de control financiar preventiv si viza de legalitate, dupa
caz, conform prevederilor legale.

(4) In exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul emite decizii.

Art.14.(1)Principalele atributii, sarcini si riaspunderi ale Directorului
Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” sunt urmitoarele:
* organizeazd, conduce si gestioneazd activitifile unititii conform legilor in
vigoare si prezentului regulament.
* concepe §i conduce strategii, politici de conducere si dezvoltare a unitatii.

* selecteazd, angajeazi, sanctioneazd si concediazd personalul angajat, conform
prevederilor legale.

e semneazd contractele individuale de munci.
* reprezintd si angajeazd unitatea in relatiile cu tertii.

4



competentd si responsabilititile acestuia. »
semneazd decizii de recuperare a pagubelor produse de sa

in vederea supunerii lui spre aprobare Consiliului Local de catre Primar.
coordoneaza defalcarea programului de activitéfi si bugetul aferent pe trimestre
pentru fiecare activitate In parte si stabileste mésurile necesare Indeplinirii
acestora, transmitdndu-le ca sarcini conducétorilor de servicii, compartimente
functionale si directorului adjunct.

controleazd modul in care sunt indeplinite sarcinile din domeniul prevenirii gi
stingerii incendiilor si ia masurile ce se impun potrivit legii.

se asigurd, ca lucririle de intretinere, revizii si reparatii la utilaje, instalatii sa fie
efectuate In termenele prescrise de normele tehnice.

propune avansarea $i premierea personalului institutiei in conformitate cu
prevederile legale.

aproba regulamentul intern al institutiei, precum si alte instructiuni de ordine
interioara prin care se reglementeaza intrarea si iesirea personalului din schimb,
interzicerea accesului persoanelor aflate in stare de ebrietate, conditiile de acces
ale persoanelor striine de unitate, indatoririle salariatilor.

colaboreazd cu serviciile de specialitate ale Consiliului Local in realizarea
efectivid a investitiilor destinate Administratiei Parcului Memorial ”Constantin
Stere” Ploiesti, inclusiv in lista anexi la bugetul local aprobat de Consiliul
Local.

aproba fisele de post ale intregului personal al institutiei ;

intocmeste si prezintd primarului, in vederea aprobérii de catre Consiliul Local,
propuneri pentru modificarea structurii organizatorice si/sau a numarului de
personal al Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.
intocmeste si prezintd Consiliului Local, ori de cite ori este necesar, rapoarte de
activitate ale Administratiei Parcului Memorial “Constantin Stere” Ploiesti.
asigura relatia cu presa In probleme de sesiziri, articole, materiale, pentru
promovarea imaginii Administratiei Parcului Memorial "Constantin Stere”
Ploiesti.

raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz, in conformitate cu
prevederile legale pentru neindeplinirea atributiilor ce ii revin.

(2) Exercitéd si alte sarcini stabilite prin Hotéarari ale Consiliului Local, legi sau alte
acte normative, precum si dispozitii ale Primarului Municipiului Ploiesti, pentru
domeniul sau de activitate.

Art.15.(1)Directorul Adjunct coordoneazid activitatea urmitoarelor servicii si
compartimente aflate In subordine:

a) Serviciul Ocrotirea Animalelor Comunitare
b} Serviciul Administrativ



(2)Principalele atributii, sarcini 51 raspunderi ale Direct
sunt urmétoarele: ;

o dispune in regim de maxima urgenta, avind latitudinea de a a;c to

specializate pe care le are in subordine in vederea remedierii t;‘i\g ,

de disfunctionalitéti ce apar in sectoarele pe care le coordoneazf_f’ f‘ffw%- “u-\‘g"

e propune strategii §i programe cu privire la domeniile de activitatese
coordoneaza,

¢ stabileste masurile tehnice necesare pentru prevenirea si limitarea calamititilor,
catrastofelor si incendiilor.

* coordoneazi activitatea de colectare si tratare a deseurilor de origine animali
(cadavrelor de origine animald -céini si pisici- de pe teritoriul Administratiei
Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti, precum si din municipiul
Ploiesti), transmitand ca sarcind Serviciului Ocrotirea Animalelor Comunitare.

o verificd prezenta personalului si avizeazi foile de pontaj ale salariatilor care
presteaza activitatea in afara orelor de program normal.

e asigurd respectarea tehnologiilor adecvate si a normelor de calitate.

e asigurd condifii normale pentru desfisurarea inventarierii anuale, conform
deciziilor interne date in acest scop.

e controleazd si asigurd integritatea tuturor bunurilor primite cu inventar,
participdnd la receptia si la punerea in functiune a mijloacelor fixe nou
achizitionate, prilej cu care avizeazi actele Intocmite.

e Stabileste sarcini, atributii si rdspunderi pentru personalul din subordine,
specifice domeniului séu de activitate.

e rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in
documentele elaborate.

e rdspunde de aplicarea legislatiei in vigoare pentru domeniul s3u de activitate, de
calitatea productiei si prestatiilor.

e rispunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, In conformitate cu
prevederile legale pentru neindeplinirea atributiilor ce ii revin.

(3) Exercita si alte sarcini stabilite de directorul unititii, Hot#réri ale Consiliului
Local, legi sau alte acte normative, precum sgi dispozitii ale Primarului
Municipiului Ploiesti, pentru domeniul siu de activitate.

CAPITOLUL 1V
STRUCTURA FUNCTIONALA

Art.16.(1)Structura organizatoricd a unitatii este aprobati de Consiliul Local al
Municipiului Ploiesti la initiativa primarului municipiului Ploiesti, pe baza
propunerilor directorului institutiei.

(2) In vederea realizarii obiectului de activitate au fost constituite prin
Hotérérea Consiliului Local nr.253/2010, urmétoarele compartimente functionale:

» Serviciul Zoo si Protectia Mediului,
» Serviciul Agrement,
» Serviciul Spatii Verzi,



» Serviciul Administrativ,

» Serviciul Tehnic,

» Compartimentul Achizitii Publice si Contracte,
» Serviciul Resurse Umane, Juridic - Contencios,
> Serviciul Financiar - Contabilitate,

> Serviciul Ocrotirea Animalelor Comunitare.

Art.17.(1)Serviciul Zoo si Protectia Mediului este subordonat directorului sl
are in subordine :
a) Formatia Igienizare Zoo
b) Formatia Ingrijitori Zoo
(2)Atributii, sarcini gi responsabilititi:

* asigurd prin personalul de specialitate tratamentul sanitar-veterinar al animalelor
din Gradina Zoo.

* asigurd vaccinarea, deparazitarea si marcarea animalelor viguroase si tinere.

* pentru serviciile prestate contracost, in baza antecalculatiilor efectuate de
personalul specializat din cadrul serviciului, intocmeste facturi citre clienti si
urmareste incasarea acestora.

* se preocupd de efectuarea la timp si In bune conditii a depistarii si prevenirii
bolilor infectioase la animale conform normelor sanitar-veterinare.

* gestioneaza evidenta Intregii activititi de intretinere a animalelor in adapost, a
documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare, din momentul
intrérii §i pana la iesire.

* stabileste ratiile alimentare pentru fiecare grupa de varsta a animalelor, controlul
acestora in toate fazele de prelucrare, depozitare si transport, in vederea
prevenirii patrunderii in circuitu] alimentar a unor produse contaminate.

* urmdreste modul de administrare a hranei si a apei la animale.

* urmareste programul de modemizare si reabilitare al Gridinii Zoologice,
aducerea de exponate noi, prin achizitie-donatie, din tar3 si striinitate.

* asigurd spatiul necesar fiecarui animal in raport de varsta si mirimea acestuia si
intruneste conditiile de bunistare in conformitate cu normativele europene In

vigoare.
* asigurd supravegherea activititii de intretinere si dezvoltare a Gridinii
Zoologice.

* intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu furaje, alimente,
medicamente, materiale si unelte necesare bunei desfasurdri a activitatii.

e justific lunar consumul alimentelor si furajelor ridicate de la magazie.

* vizeazd bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare procesului de
productie.

* la sférsitul fiecarei luni intocmeste situatia justificativd a materialelor ridicate de
la magazie, pe activititile efectuate.

¢ stabileste atributii, sarcini, responsabilititi pentru personalul din cadrul
serviciului.

* réaspunde de incadrarea in consumurile lunare specifice.



propune participarea personalului de executie la cursuri in ve -___—f
pregitirii de specialitate.
participd la simpozioane, expozitii sau alte forme de specializazé,
asigurd bundstarea animalelor din Gradina Zoologica si A
comunitari conform legislatiei in vigoare (Ordinul nr.179%

LT ’
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-nr.9/2008 si Legea nr.5/2004). o

raporteaza periodic cétre Agentia pentru Protectia Mediului, date referitoare la
animalele din colectia gradinii zoologice conform legilor in vigoare.

raspunde de realizarea analizelor apei (din puturile care alimenteazi gradina
zoologicd si din Tazul Morii) si emisiilor in atmosfers ale centralei termice.
rispunde de colectarea degeurilor rezultate din activitatea serviciului.

raspunde de obginerea autorizatiilor de functionare emise de Agentia pentru
Protectia Mediului Prahova si Directia Sanitar Veterinari pentru Gradina
Zoologici si adapostul de cini comunitari.

asigurd comunicarea cu Agentia pentru Protectia Mediului Prahova si Directia
Sanitar Veterinard, Ministerul Mediului si Padurilor.

asigurd comunicarea cu organizatiile nationale si internationale ale gridinilor
zoologice.

organizeaza activitati educationale.

se implicd 1n activititi de cercetare.

se implicd in proiecte de conservare a biodiversititji.

asigurd prin personalul de specialitate tratamentele sanitar-veterinare pentru
animalele din gradina zoologica.

raporteaza catre Directia Sanitar Veterinard Prahova actiunile sanitar-veterinare
majore desfdgurate in gradina zoologica si adapostul de ciini comunitari.
recolteazd §i expediazd prin personalul de specialitate citre laboratoarele
Directiei Sanitar Veterinare Prahova probe de furaje, apd, singe si fecale,
provenite din gradina zoologica.

executd prin personalul de specialitate examiniri post-mortem ale animalelor.
asigurd administrarea hranei in ratii corespunzatoare speciel, stérii fiziologice si
vérstei animalelor;

supravegheazi procedurile de carantini atunci cand este cazul,.

semneaza toate contractele de achizitii sau prestiri servicii ce intereseazi
domeniul propriu de activitate.

raspunde de mésurile ce trebuie luate pe linie de sinitate sl securitate a muncii,
de prevenire si stingere a incendiilor, asigura echipamentul de protectie si de
lucru gi raspunde de calitatea productiei si serviciilor.

cunoaste §i respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

rispunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, In conformitate cu
dispozitiile legale, pentru neindeplinirea atributiilor ce-i revin.

(3) Exercitd si alte sarcini pe domeniul siu de activitate, stabilite de
conducerea Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti prin
decizii. :



Art.18.(1) Serviciul Agrement este subordonat directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilit:iti:

* conduce, organizeazi, indrumi si rispunde de activitatea de a
plaja. 2

e stabileste atributii, sarcini, responsabilita{i pentru personalul se }1 i

e

¢ Tintocmeste programul de dezvoltare pentru activitatea de agrement, pe care il
supune spre aprobare conducerii Administratiei Parcului Memorial “Constantin
Stere” Ploiesti.

* executd si rdspunde de incasarea corectd a sumelor provenite din serviciile
prestate catre persoane fizice/juridice in legdturi cu vizitarea parcului, a Gridinii
Zoo, agrement pe lacuri, pescuit etc..

* intocmeste graficul lunar de lucru pentru personalului din cadrul serviciului.,

* Intocmeste lunar foaia colectivd de prezenta pentru personalul din cadrul
serviciului,

* intocmeste fisele posturilor pentru salariatii serviciului si 1i instruieste cu privire
la sarcinile fiecdruia.

* intocmeste referate si propune sanctiuni pentru personalul care incaled sarcinile
de serviciu, sau propune stimuliri.

* propune masuri pentru Imbundtatirea activititii si se preocupd de obtinerea de
venituri.

* verificd incasérile zilnice provenite din activitdfile de agrement si le raporteazi
directorului.

* vizeazd bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare bunei
desfasurdri a activitatii personalului din cadrul serviciului.

* la sfarsitul fiecarei luni intocmeste situatia justificativd a materialelor ridicate de
la magazie, pe activititile efectuate.

* intretine i repard, impreund cu Formatia Intretinere Reparatii, ambarcatiunile de
agrement, debarcaderul i obiectele de joacd din parc si plajg;

o efectueazd s§i intretine curdtenia la lacul de agrement cu personalul din
subordine ;

* asigurd permanenta pe timpul programului in zona lacului de agrement si a
gradinii zoologice;

* colaboreazi in timpul asigurdrii permanentei, in caz de nevoie, cu celelalte
servicii publice din teritoriu (salvare, politie, jandarmeria, protectia
consumatorului);

* coordoneazi §i supravegheazi activitatea de amenajare si intretinere a punctului
de prim ajutor; 7

¢ Impreund cu celelalte servicii din cadrul Administratia Parcului Memorial
“Constantin Stere” Ploiesti, se ocupd de organizarea diferitelor festivititi,
competitii sau manifestatii.

* stabileste Tmpreund cu gestionarii, necesarul de marfi pentru magazinele
Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti si urmaireste ca
produsele aprovizionate si nu depiseasca termenul de valabilitate.



.

Parculu1 Memonal ”Constantin  Stere” P101e§t1 studlerﬁ—s= i- ) &? t
: .
3 ;

J 1ntocme§;te baza de date cu furnizorii de produse pentru mz\laz;ge g@};);;
precum §1 a unei liste cu persoane de contact si o actualizeaza periog e 't's

 impreuna cu consilierul juridic elaboreazi si intocmeste conventiile de folosu~e a
terenurilor si dotarilor pentru activititile comerciale si conventiile de folosire a
terenurilor si dotdrilor in alte scopuri.

e Intocmeste note de calcul privind consumul utilitdilor pentru conventiile
incheiate cu agentii economici.

o intocmeste procese verbale de predare — primire a spatiilor cu dotari s1 a
terenului citre agentii economici care au incheiat conventii de folosire teren si
dotéri In scopuri comerciale cu Administratia Parcului Memorial *Constantin
Stere” Ploiesti.

e Intocmeste lunar procese verbale de citire a contoarelor de energie electrici
montate In spatiile cu dotéri atribuite agentilor economici care au incheiat
conventii de folosire teren si dotdri In scopuri comerciale cu Administratia
Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

e intocmeste facturi si urmareste Incasarea acestora pentru agentii economici care
au Incheiat conventii de folosire teren si spatii cu dotari cu Administratia
Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

o identificd preturile cele mai mici de pe piatd, la momentul efectudrii
aproviziondrii, pentru toate categoriile de produse comercializate prin
magazinele Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

e semneazd toate contractele de achizitii sau prestdri servicii ce intereseazi
domeniul propriu de activitate.

e respectd instructiunile de securitate i sanatate In muncd si P.S.1.

e cunoaste §i respectd prevederile Regulamentului Intern s§i prevederile
Regulamentului de Organizare si Funclionare al institutiei.

e raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, In conformitate cu
dispozitiile legale, pentru neindeplinirea atributiilor.

(3) Exercitd si alte sarcini pentru domeniul siu de activitate stabilite de conducerea

Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

Art.19(1)Serviciul Spatii Verzi este subordonat directorului si are in subordine
urmétoarele formatii:

- Formatia Productie
- Formatia Curatenie si Igienizare Parc ;

(2)Atributii, sarcini si responsabilitafi:
e asigurd intretinerea si Infrumusetarea spatiilor verzi din parc, plaja, gradina
zoologica si adapostul de cdini comunitari prin:
- activitati de amenajare a spatiilor verzi cu flori, arbusti si arbori, cu
respectarea conditiilor si cerintelor impuse de legislatia In vigoare;
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- producerea materialului dendrofloricol (arbori, arb

exista In permanentd un registru pentru dispozitk
seful Formatiei Productie;
- executarea lucrérilor de tdiere a arborilor si arbugtilor uscati,
lucrarilor de intretinere si lucrarilor de tiiere de corectie la arbori si
arbusti.
intocmeste proiectul, planul de productie si plantare, cit si planul de venituri si
cheltuieli, pentru activitatea de productie (serd) si zone verzi, il propune spre
avizare conducerii Administratiei  Parcului Memorial “Constantin Stere”
Ploiesti.
intocmeste anual planul de plantare a materialului dendrologic pentru spatii
Verzi.
intocmeste siptiménal programul de [ucru pentru toate formatiile de lucru,
urmdreste realizarea acestuia, foloseste eficient forta de muncd si asigurd
condifil corespunzatoare de munca.
intocmeste programul de activitate sdptimanal si lunar pentru amenajarea si
intretinerea suprafetelor de spatii verzi.
stabileste perioada optimi de plantare, amplasarea materialului dendrofloricol
care se planteaza si speciile respective.
asigurd asistenta tehnicd de specialitate si urmireste respectarea procesului
tehnologic.
indrumaé si raspunde de producerea materialului dendrofloricol; in acest scop va
exista in permanentd un registru pentru dispozitii scrise, pentru seful formatiei
productie.
indruma si raspunde de evidentierea lucrérilor pe culturi sau grupe de culturi cu
tehnologie aseméndtoare, atit pentru produsele obtinute in serd, cét si pentru
cele obtinute In camp.
vizeazd bonurile de iegire din magazie pentru materialele necesare procesului de
productie.
intocmeste, la sfarsitul fiecarei luni, situatia justificativd a materialelor ridicate
de la magazie, pe activitatile efectuate.
raspunde de incadrarea In consumurile specifice gi justificd lunar consumul de
materiale ridicate de la magazie, pe lucriri sau culturi.
intocmeste saptdménal programul de lucru pentru toate formatiile de lucru;
urméreste realizarea acestuia, foloseste eficient forta de muncd si asigurd
conditii corespunzitoare de munca.
stabileste atributii, sarcini, responsabilitdti pentru personalul serviciului.
calculeazi manopera conform normativelor pentru spatii verzi si ser,
intocmeste calculatiile de pret si situatiile de lucrdri si le inainteazd pentru
aprobare conducerii Administraiei Parcului Memorial “Constantin Stere”
Ploiesti.
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elaboreaza programul de act1v1tate saptiménal, lunar si trimestria pentru

““amenajarea’si ntrefinerea suprafetelor de spatii verzi'si pentru lucrérile specifice -

de curdtenie si igienizare parc.

intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale, unelte, etc.,
necesare proceselor de productie.

propune masuri pentru Imbunétifirea activitifii si pentru suplimentarea
veniturilor institutiei.

executd lucriri de tdieri a arborilor uscati,

stabileste perioada optima de plantare.

avizeazd contractele de achizitii sau prestiiri servicii ce intereseazi domeniul
propriu de activitate.

Intocmeste referate pentru personalul serviciului care Incalcd sarcinile de
serviciu.

efectueazi si intretine curd]enia pe toata suprafata parcului si a plajei (colectarea
selectiva a resturile menajere si nemenajere de pe spatiile verzi).

mentine starea de sdnatate fitosanitard a vegetatiei din spatiile verzi prin masuri
de prevenire, combatere a bolilor §i déduniétorilor la speciile dendrofloricole.
stabileste si obtine autorizatiile necesare In vederea efectudrii tdierilor de
arbori.

asigurd integritatea, refacerea si Ingrijirea vegetatiei.

intrefine arborii cu scopul mentinerii i prelungirii vietii acestora.

identificd arborii care intra sub incidenta legii si a H.C.L. nr.123/2007.

executd lucriri de Intretinere sau taieri de corectie la arbori si arbusti.

intocmeste planul de plantari de arbori si arbusti.

asigura integritatea, refacerea si ingrijirea vegetatiei din parc (padure) si plaja.
coordoneazd si organizeazd executarea actiunilor de dezinsectie (combaterea
omidei piroase a dudului, {intari si alte actiuni)} efectuate pe teritoriul
Administratia Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti, utilizdndu-se
substantele indicate de organele de specialitate.

urmareste si verificd utilizarea corectd a utilajelor (aparatura, unelte, substante,
echipament de transport si alte mijloace de protectie) din dotare de cétre
muncitorii din subordine.

supravegheazd si indruméd personalul care beneficiaza de ajutor social,
vederea prestarii activitatilor stabilite de conducerea institutiei.

raspunde de masurile ce trebuie luate pe linie de sénétate si securitate a muncii,
de prevenire si stingere a incendiilor pentru personalul din subordine, de
calitatea productiel si prestatiilor.

asigurd si raspunde de respectarea legislagiei in vigoare pentru domentiul s&u
de activitate, de calitatea productiei si prestatiilor.
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sectorul de activitate.

o fiecare lucritor trebuie si-gi desfisoare activitatea, astfel inc
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald att prop
alte persoane.

- o sdrispunda la solicitarile inspectorilor de munci si inspectorilor ¥a
control la sediul institutiei.

e are obligatia sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca precum i
normele de conduitd in relatiile cu ceilalii membrii ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului de conduiti al personalului contractual.

» riaspunde de obiectele de inventar in folosintd si de mijloacele fixe pe care le
utilizeaza.

® colaboreazi cu toate serviciile si birourile din cadrul Administratiei Parcului
Memorial "Constantin Stere” Ploiesti.

¢ respectd instruciiunile de securitate gi sinatate in munca si P.S.1.

e cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

(3) Exercitd si alte sarcini pentru domeniul siu de activitate stabilite de
conducerea Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

Art.20.(1)Serviciul Tehnic este subordonat directorului si are in subordine
Formatia Intretinere Reparatii.
(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:
¢ coordoneazi si Indruma activitatea intregului personal din cadrul serviciului.
o rispunde de Intreaga activitate desfasuratd de personalul serviciului.

e verificd foile de parcurs, calculeazd consumurile de combustibil conform
normativelor, tine evidenta fiselor activitdtii zilnice pentru parcul auto al
Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

¢ Intocmeste referate in cazul in care existd diferente nejustificate, in vederea
Inregistrérii plusurilor sau imputirii minusurilor celor vinovati.

e Intocmeste planul de revizii si reparatii al masginilor, utilajelor, instalatiilor din
dotarea Administratiei Parcului Memorial *Constantin Stere” Ploiesti.

e intocmeste, anual, un plan de aprovizionare si de cite ori este nevoie, referate de
necesitate pentru utilajele din cadrul serviciului cat si pentru centralele termice.

¢ receptioneazd lucrarile de reparatii efectuate de terti la masini, utilaje, instalaii.

e predd cédtre noii angajati si preia de la cei care pleacd din unitate, masinile,
utilajele, instalatiile.

e executd misurile de mentinere in stare de folosire a locurilor de agrement si a
dotarilor existente, in vederea folosirii acestora pentru agrement si pescuit.

¢ vizeazd bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare desfisuririi
activitatii serviciului. '

 la sfarsitul fiec#irei luni intocmeste situatia justificativd a materialelor ridicate de
la magazie, pe lucréri efectuate.

¢ rispunde de buna functionare a tuturor utilajelor, maginilor si aparatelor.

13



pastreazd cérfile tehnice ale utilajelor si instalatiilor in g
evenimentele gi alte informa‘;ii ’1‘n legéturé cu acestea c’onform 3

drumurile publice, realizarea verificdrilor si autoriziril
reglementamle in V1goare

a utilajelor, instalatiilor, prescriptii, norme de manipulare, depozltare 51 f01031re
a materialelor, alte norme specifice activitaii.

raspunde de siguranta instalatiilor mecano-energetice si de automatiziri aflate in
functiune.

elaboreazd planul anual de verificare metrologica.

rispunde de stricta aplicare a dispozitiilor legale privind instalatiile sub
presiune si mijloacelor de ridicare.

elaborezd Impreuna cu sefii de compartimente, programul de pregitiri de iarna
§i primévara.

desfagsoard activitatea de informare si instruire privind cunoasterea si
respectarea regulilor i mésurilor de apérare contra incendiilor.

executd lucrdri de intretinere si reparatii la addposturile pentru animale din
Gradina Zoo §i Adapost ciini comunitari.

intretine §i repard béncile, stavilarele si debarcaderele de pe suprafata
Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

intretine $1 repard instalatiile de alimentare cu apa, gaze si curent electric.

repard obiectele de joacd (leagéne, balansoare etc.) ale Administratiei Parcului
Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

asigura mijloacele de transport pentru aprovizionarea institutiei.

asigurd mijloacele de transport pentru capturarea cdinilor comunitari.

intrefine si repard spatiile de depozitat alimente si furaje pentru animalele din
Gradina Zoo §i Addpost Caini Comunitari.

stabileste sarcini pe fiecare post si instruieste personalul cu privire la sarcinile
fiecéruia.

raspunde de buna functionare si conservare a utilajelor din dotare.

verificd prezenta zilnicd, punctualitatea, disciplina la locul de munca a
salariatilor serviciului si ia masuri in consecinti.

rispunde de modul cum se utilizeaza forta de munci, utilajele, de calitatea
muncii prestate de cétre salariati.

raspunde de incadrarea in consumurile lunare specifice de carburanti si celelalte
materiale.

propune masuri pentru Imbunétitirea activitatii.

raspunde de misurile ce trebuie luate pe linie de sinitate si securitate a muncii,
de prevenire si stingere a incendiilor pentru personalul din subordine, de
calitatea productiei si prestatiilor.

colaboreazid cu toate serviciile din cadrul Administratiei Parcului Memorial
”Constantin Stere” Ploiesti.
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sectorul de activitate.

e semmneazd contractele de achizitii sau prestari servicii ce in
propriu de activitate.

* respectd normele de Securitate si Sinatate in muncd si P.S.1..

e cunoagte si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile

Regulamentului de Organizare §i Functionare al institutiei.

e rispunde disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.
(3)Exercitd gi alte sarcini pentru domeniul siu de activitate stabilite de
conducerea Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

Art.21.(1)Serviciul Resurse Umane, Juridic - Contencios este subordonat
directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:

e asigurd aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea personalului din
cadrul Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

e Intocmeste proiectul de hotdrére pentru aprobarea de citre Consiliul Local al
municipiului Ploiesti a organigramei, statului de functii si numirului de
personal, impreuna cu anexele legale.

e 1n colaborare cu Serviciul Financiar - Contabilitate stabileste necesarul fondului
de salarii si alte drepturi ale personalului, in vederea inscrierii in proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei.

¢ TIntocmeste adeverintele de salariat solicitate de salariatii institutiei.

¢ Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor de serviciu §i a ecusoanelor pentru
salariatii institutiei.

» intocmeste, actualizeazd gi tine evidenta contractelor individuale de munca,
precum si a contractelor de gestiune pentru salariatii institutiei care au atributii
in acest domeniu.

e efectueazd lucrérile legate de incadrarea, modificarea, pensionarea si incetarea
contractului individual de muncd pentru personalul din cadrul Administratiei
Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

e péni la data de 2 ale fiecdrei luni depune statul de functii pentru luna precedenti
la Serviciul Financiar-Contabilitate, sub semnatura directd a sefului de serviciu;

¢ péind la data de 2 ale fiecdrei luni preda certificatele medicale aferente lunii
precedente avizate de medicului de medicina muncii §i aprobate de directorul
institutiei.

o verificd si transmite Serviciului Financiar-Contabilitate modificarile cu privire -
la sporurile acordate salariatilor.

» Intocmeste decizii de angajare, suspendare, modificare, desfacere, incetare a
raporturilor de muncé, respectiv a contractelor individuale de munci si alte
tipuri de decizii (stabilire, modificare drepturi salariale) si le avizeaz3.

o Inregistreazi, verificd si tine evidenta concediilor medicale, concediilor fird
platd si a concediilor de odihnd, verificAnd corectitudinea inscrierii acestora in
foile de prezenta si le depune la Serviciul Financiar-Contabilitate.
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oty

introduce si actualizeaza baza de date a prograrnulm informat cgﬁ /ind:Ree

de Evidenta Salariatilor si transmite datele in termenul le .aE‘laLIn\pgctora
o S \«/f' 2

Teritorial de Munci Prahova. \ OSSP

1ntocme$te documentatia necesard angajérii persona1u1u1 in cadnil rﬁ"s@"

precum $i acordarea drepturllor salanale corecte §1 in termen a salariatilor,

conform prevederilor legale. - - SRR

intocmeste documentatia specifici in vederea acorddrii concediului pentru

cresterea copilului pana la varsta de 2 ani ;

intocmeste raportirile specifice activititii de resurse umane si le inainteazi catre

institutiile abilitate.

primeste, verifica si gestioneaza figele de evaluare a performantelor profesionale

ale angajatilor institutiei ;

primeste, verificd si gestioneazd fisele posturilor pentru personalul din cadrul

Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti, ori de céte orl se

modificd structura posturilor sau structrura institutiei.

organizeazd concursuri gi examene in vederea ocuparii posturilor vacante sau

temporar vacante, conform prevederilor legale;

organizeaza concursuri si examene in vederea promovarii personalului in grade

sau trepte profesionale imediat superioare celor detinute, conform prevederilor

legale;

asigurd desfdsurarea activitafii de Securitate gi Sandtate Tn Muncéd conform

legislatiei in vigoare.

Intocmeste lista cu locurile periculoase (pericol deosebit si pericol iminent de

accidentare) in conformitate cu normele metodologice de aplicare a prevederilor

Legii Securitatii si Sanatitii in muncéd nr.319/2006.

elaboreaza liste de dotare cu echipament de protectie si de lucru in conformitate

cu legislatia In vigoare, precum $i cu materialele igienico-sanitare.

initiazd §i urmdreste relagiile contractuale cu medicul de medicina muncii in

conformitate cu prevederile Codului Muncii.

cerceteazd accidentele de muncd, care produc incapacitate temporard de

munca de cel putin 3(trei) zile.

avizeazi de legalitate documentele emise in cadrul institutiei.

avizeaza de legalitate contractele de achizitii sau prestari servicii.

intocmeste actiuni, intAmpindri, réspunsuri, precizéri, concluzii, in dosarele

existente pe rol la instantele de judecata.

asigurd consultanta juridicd tuturor compartimentelor functionale.

asigurd informarea curentd a factorilor de decizie cu pr1v1re la actele

normative nou apérute. o

reprezintd Administratia Parcului Memorial “Constantin Stere” Ploiesti la

instantele de judecati de orice grad.

exercitd cile de atac la instantele de judecata.

intocmeste Impreund cu celelate servicii contracte si conventii legate de

activitatea institutiei.
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verifica legalitatea si semneazi contractele conven’;ule si alte A
implicd unitatea. -
avizeazd deciziile referitoare la angajarea, Incheierea, modific}
raporturilor de muncé, precum si celelete decizii emise de direc
avizeazd documentele supuse controlului financiar preventiv propili cof
»Cadrului General” din Legea nr.84/2003 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de Urgentd a Guvenului nr.119/1999 privind auditul public intern si
controlului financiar preventiv si Ordinul nr.522/2003 M.F.P. pentru normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv
propriu.

respectd normele de Securitate gi Sanéitate In muncé si P.S.I..

cunoagte si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.

(3) Exercita si alte sarcini pentru domeniul siu de activitate stabilite de
conducerea Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

Art.22.(1)Serviciul Administrativ este subordonat directorului adjunct .
(2)Atributii, sarcini si responsabilitati:

organizeazd, conduce si controleazd activitatea de pazi, precum si modul de
executare a serviciului de cétre personalul din subordine.

primeste, inregistreazi si repartizeazd documentele interne, sesiziri, reclamatii,
asigurd expedierea corespondentei.

asigurd activitatea de secretariat.

informeaza de indatd conducerea unititii si Politia despre evenimentele produse
pe timpul activitatii de pazi si tine evidenta acestora.

propune conducerii unititii mésuri pentru perfectionarea activititii de paza.
executd programe de pregatire profesionala specificd a personalului de pazi din
subordine.

asigurd accesul si circulatia personalului unititii si a vizitatorilor, potrivit
normelor proprii ale Administratiei Parcului Memorial “Constantin Stere”
Ploiesti.

elaboreazd si urmaéreste realizarea planului de pazd al unitdtii, propunind
necesarul de personal §i mijloacele tehnice de paza, pe care 1l supune avizarii de
specialitate al organelor in drept.

intocmeste fisele posturilor pentru salariatii serviciului si i instruieste cu privire
la sarcinile fiecdruia.

propune mésuri specifice pentru asigurarea securitatii si sigurantei din punct de
vedere material si administrativ.

intocmeste referate pentru dotarea cu materiale specifice personalului de pazi,
vizeazd bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare desfisuririi
activitatii serviciului.
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" la' magazie, pe lucrari efectuate.”

reprezintd directorul Administratiei Parcului Memorial ”C
Ploiesti In actiuni organizate de alte institutii pe linie de pazi i
executa 1nstructaj de protec‘;le a muncu 51 prevenlre $1 stmgere {n¢andii
personalul din cadrul serviciului. SN
executd planificarea lunara a personalului de pazi in serviciu.
intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.
intocmeste planificarea anualda a concediilor de odihnd pentru personalul
serviciului.

intocmeste propuneri pentru bugetul de venituri si cheltuieli pentru anul urmétor
in ceea ce priveste Serviciul Administrativ.

stabileste Impreund cu conducerea unit#tii cele mai eficiente méasuri de pazi.
organizeazi activitatea de Intocmire a nomenclatorului arhivistic.

asigurd legatura cu Arhivele Nationale; urméreste modul de aplicare a
nomenclatorului la constituirea dosarelor.

organizeazd arhiva dupé prevederile Legii Arhivelor Nationale.

verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventar dosarele constituite;
asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva.
asigurd evidenfa, péstrarea, selectionarea si predarea documentelor inregistrate
si refinute in arhiva.

avizeazd contractele de achizitii sau prestari servicii;

certifici pentru legalitate, conformitate §i regularitate facturile si le predd la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea plétii furnizorilor ;
respectd normele de securitate si sanétate ITn munca si P.S.I.

cunoaste §i respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare i Functionare al institutiei.

rdspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.

(3)Exercita si alte sarcini pentru domeniul sdu de activitate stabilite de

conducerea Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

Art.23. - Serviciul Financiar — Contabilitate este subordonat directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:
Organizeazi si conduce evidenta contabil In conformitate cu prevederile Legii

nr.82/1991 si normele specifice Ministerului Finantelor Publice pentru care asiguri
urmatoarele activitati:

e asigurd realizarea In conformitate cu normele legale in vigoare a activititilor

financiar-contabile ale unitatii privind:
a) darea de seama pe bazi de bilant (trimestrial) ;
b) integritatea patrimoniului;
c) veniturile, cheltuielile si rezultatele financiare;
d) balanta de verificare a conturilor sintetice ( funar);
e) contul de executie bugetaré cu anexe conform NMF (trimestrial)
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f) plata si evidenta tuturor drepturilor
- salariatiilor. - S '

g) organizarea i desfdsurarea controlului
activitate prin care se verificd legalitate
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor
patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora.

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli impreund cu directorul
Administratiei Parcului Memorial “Constantin Stere” Ploiesti si participarea
personald a celorlalti conducdtori de compartimente, cu fundamentarea
corespunzdtoare a veniturilor si cheltuielilor pentru fiecare activitate in parte,
elaborata de fiecare servici/birou In parte.

exercitd controlul financiar preventiv in conformitate cu normele legale.

este in drept si respingd la vizd actele al céror obiect si formd nu sunt in
concordanta cu prevederile legii.’

ia masuri ca actele reprezentdnd cheltuieli efectuate fard vizd de control
preventiv sd nu se inregistreze pe costurile Administratiei Parcului Memorial
”Constantin Stere” Ploiesti i s& sesizeze In scris pe directorul unitifii pentru
efectuarea cercetérilor si stabilirea persoanelor réspunzitoare de producerea
prejudiciului, in vederea intocmirii actelor de imputare si recuperare.

avizeazi propunerile de tarife si preturi pentru produsele si servicile prestate.
organizeazd evidenta contabild a creantelor (clienti si debitori), emiterea
documentelor legale pentru Incasarea la termenele previzute In actele care au
generat creantele in cauzd si urmarirea Incasarii acestora, inclusiv majordrile
legale de intarziere.

asigurd participarea personalului contabil la valorificarea inventarierii anuale a
patrimoniului §i stabilirea diferentelor (plusuri st minusuri) rezultate In urma
acesteia.

verificd si avizeazi cu privire la legalitatea propunerilor comisiei de inventariere
in legatura cu modul de suportare a minusurilor de inventar i opereazd in
contabilitate inregistrarile de regularizare a diferentelor.

asigurd Intocmirea statelor de platé a salariilor si a altor drepturi legale cuvenite
salariatilor din cadrul Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere”
Ploiesti, pe baza listelor de pontaj si a statelor de platé, din care preia elementele
componente privind Incadrarea gi salarizarea salariafilor.

intocmeste lunar balanta de verificare a conturilor contabile §i sintetice si
executia bugetului Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti
pe perioada cumulata de la inceputul anului curent, iar trimestrial darea de
seamd contabild privind veniturile si cheltuielile. :

analizeaza permanent situatia disponibilului in banci si la casieria umta‘;u
intocmeste permanent ordinele de platd sau dispozitiile de plata cétre furnizori In
vederea decontarii facturilor.

intocmeste lunar executia bugetari pe total unitate si urméreste Incadrarea stricta
a tuturor elementelor de cheltuieli in prevederile bugetare.
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e analizeazd permanent situatia conturilor «clienti» si
inregistrarea documentelor legale pentru incasarea la ter
calculand dupa caz majorarl de 1ntarz1ere

de activ §i pasiv cu 1nreglstrarea acestora mtr -un document v-
Prahova denumit “ registru de inventar”.

* intocmeste lunar registrul jurnal cu inscrierea rulajelor debitoare si creditoare.

e verificd i vizeazd deconturile de cheltuieli, dispozitiile de plati si incasare dupi
caz, justificarea avansurilor spre decontare, etc.

¢ intocmeste lunar declaragiile aferente salariilor, avand la bazi statele lunare de
plati si distribuirea lor la organele in drept.
intocmeste lunat declaratia TVA ;
tine evidenta angajare, lichidare, ordonantare si pliti ;
intocmeste anual fisele fiscale pentru toti salariatii unitatii si depunerea lor in
termen la unitatea fiscala ;

¢ intocmeste lunar $i anual situatii statistice privind numarul de personal, salariul
mediu lunar, pe domenii de activitate si le transmite la institu]iile solicitante
(Directia Judeteana de Statistica, Directia Generali de Finante, Trezorerie,etc) ;

e prezinta situatii si documentele solicitate de organele de control de specialitate;

e rdspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu;

¢ respectd normele de securitate i séndtate in munca si P.S.I..

e cunoagte si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

(3) Exercitd si alte sarcini pentru domeniul siu de activitate stabilite de

conducerea Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

Art.24.(1)Compartimentul Achizitii Publice si Contracte este subordonat
directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:

e ridspunde de asigurarea transparentei si mtegrlta';u procesului de achizitie
publicd, a utilizérii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de
achizitie si garanteazd tratamentul egal, promovarea concurentei si
nediscriminarea operatorilor economici interesati si participe la procedurile de
achizifie derulate de Administratia Parcului Memorial "Constantin Stere"
Ploiesti;

o claboreazd Programul anual al achizitiilor publice pe baza solicitirilor sau
propunerilor celorlalte compartimente din cadrul Administratiei Parcului
Memorial "Constantin Stere" Ploiesti si il reactualizeazi ori de cite ori este
nevoie ;

* realizeaza punerea In corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat
in Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si
lucrérilor ce fac obiectul contractelor de achizitie publici;

e intocmeste notele justificative si le supune aprobidrii conducerii pe baza
referatelor de necesitate si a notelor de calcul privind valoarea estimati;
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asigurd organizarea procedurilor de achizitie publicd confo
Urgentd nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de ac
contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor @
servicii, aprobats, modificatd si completatds de Legea niw?

i . cpe s . P
completirile si modificarile ulterioare; ' 3"’;
. LA L e Y e e e e LI S . 3 . e W e o e e o “".L. - i C- e
asigurd Intocmirea” documentatiel de elaborare si prezentare a- el la

procedurile de achizitii organizate, pe baza documentatiei primite de la
compartimentele care solicitd demararea acestora;

asigurd cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

asigurd intocmirea formalitdilor de publicitate (publicarea anunturilor de
intentie, a invitatiilor de participare);

pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire/selectare/
preselectare;

rispunde In mod clar, complet i fird ambiguititi la solicitirile de clarificari,
raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitindu-se citre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire;

asigurd primirea, inregistrarea §i pistrarea ofertelor la procedurile organizate;
participd cu membri in comisiile de evaluare a ofertelor;

asigurd incheierea contractelor de achizitie publici cu ofertantii cAstigitori ai
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si
transmiterea lor pentru urmérire compartimentelor de specialitate (Serviciul
Financiar - Contabilitate si compartimentele beneficiare/solicitante);

asigurd restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publici;
elaboreazd calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, evitarea suprapunerilor si Intarzierilor si
monitorizarea internd a procesului de achizitii, {indnd seama de termenele legale
prevdzute pentru publicare anunturi, depunere candidaturi/oferte, duratele
previzionate pentru examinarea $i evaluarea candidaturilor/ofertelor precum si
de orice alte termene care pot influenta procedura;

elaboreaza raportul procedurii de atribuire, transmite spre publicare in SEAP
anunfurile de atribuire aferente fiecirei proceduri desfisurate si informeazi
ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie ;

elaboreazd Impreund cu consilierul juridic si transmite la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autorititii contractante in cazul
existentei unei contestatii;

duce la Indeplinire masurile impuse autorititii contractante de citre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor;

intocmegte si pastreazd dosarul de achizitie publicid care cuprinde toate
activitdtile desfisurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate
documentele necesare pentru derularea procedurii;

pune la dispozitia oricérei autoritati publice interesate, spre consultare, dosarul
de achizifie publicd, dacid acest lucru este solicitat, cu conditia ca nici o
informatie si nu fie dezviluitd dacé dezviluirea ei ar fi contrara legii;
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asigurd intocmirea raportului anual privind contractele atribuite
si transmiterea acestuia la Autoritatea Nationaldi pentru
Monitorizarea Achizitiilor Publice; ;f'}
asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurlle de\ ach\l ; £/ /X
organizate care cuprinde informatii cu privire la firmele\ paﬁic1ﬁqpte.
rezultatele procedurilor; N
asigura rezolvarea corespondentei repartizate.

intocmeste §i negociazd articolele contractelor atribuite in urma aplicarii
procedurilor de achizitii publice conform legislatiei care priveste domeniul sdu
de activitate ;

vizeazi numai facturile emise in baza contractelor de achizitii publice ;

are obligatia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod congtiincios Indatoririle de serviciu care i revin;

se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei;

va raspunde de péstrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter confidential (detinute sau la care are acces
ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu),

raspunde de executarea altor atributii stabilite prin figa postului si care tin de
domeniul siu de activitate;

raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor
legale, programelor aprobate sau dispuse de citre conducerea institutiei;
rispunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completi a
informatiilor si a datelor de contact ;

reprezintd si angajeazd instituia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredin{at de cétre conducerea acesteia ;

propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului siu institutiei;

semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacid acestea nu vizeazi direct domeniul in care are
responsabilitéti si atributii.

respecta normele de securitate gi sdnatate in munci si P.S.I..

cunoagte si respectd prevederile Regulamentului Intern si  prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

raspunde administrativ, civil si penal, dupd caz, in conformitate cu prevederile
legale de aplicare corespunzitoare a legilor, Hotirarilor de Guvern, Hotérarilor
Consiliului Local si a altor acte normative.

(3)Exercita si alte sarcini pentru domeniul siu de activitate stabilite de

)—1;34-
‘('D

i

conducerea Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

Art.25.(1)Serviciul Ocrotirea Animalelor Comunitare este subordonat

directorului adjunct.

(2)Atributii, sarcini §i responsabilititi:

e asigurd prin personalul de specialitate tratamentul sanitar-veterinar al animalelor

din Adapostul Céinilor Comunitari.
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Municipiului Ploiesti, (prin metode agreate de comunitatg
animalelor, cu ajutorul tranchilizantelor), ridicarea animalgles|
acestora la adapostul de la Administratia Parcului Memorial 2
Ploiesti. v 7
organizeazi activitatea de tratare si indepartare a deseurilor de origite animal3,
inclusiv transportul animalelor mici : cdini si pisici.

asigurd pastrarea evidentei deseurilor de origine animald (clini si pisici)
preluate, respectiv cantititile colectate, modul de transport si dupé caz destinatia
acestora, conform Ordonanfei Guvernului nr.47/11.08.2005 cu modificérile si
completérile ulterioare — privind reglementérile de neutralizare a deseurilor de
origine animala. '

utilizeazd numai mijloace de transport adecvate naturii deseurilor transportate,
care sd nu permitd Impréstierea deseurilor si emanatiilor de noxe in timpul
transportului, astfel Incét s fie respectate normele privind sdnitatea populatiei si
a mediului Inconjurator conform Ordonantei de Urgenti a Guvernului
nr.78/2000 cu modificarile si completdrile ulterioare — privind regimul
deseurilor.

asigurd eutanasierea, fard dureri a animalelor foarte violente, cu boli incurabile
sau senile, conform legislatiei in vigoare. |

asigurd sterilizarea animalelor solicitate spre a fi adoptate de cetéteni.

asigurd vaccinarea, deparazitarea si marcarea animalelor viguroase si tinere.
asigurd intretinerea In addpost, a animalelor nesolicitate de citre cetateni,
conform Hotérérilor Consiliului Local §i cu respectarea actelor normative in
vigoare.

pentru serviciile prestate contracost, in baza antecalculatiilor efectuate de
personalul specializat din cadrul serviciului, Intocmeste facturi catre clienti si
urmareste Incasarea acestora.

se preocupd de efectuarea la timp si In bune conditii a depistarii si prevenirii
bolilor infectioase la animale conform normelor sanitar-veterinare.

organizeazad {inerea evidentei Intregii activititi de intretinere a animalelor in
adapost, a documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare, din
momentul intrérii si pana la iesire.

stabileste ratiile alimentare pentru fiecare grupa de varsti a animalelor, controlul
acestora in toate fazele de prelucrare, depozitare si transport, in vederea
prevenirii patrunderii In circuitul alimentar a unor produse contaminate.
urméreste modul de administrare a hranei si a apei la animale.

intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu furaje, alimente,
medicamente, materiale si unelte necesare bunei desfdgurari a activititii.
justificd lunar consumul alimentelor i furajelor ridicate de la magazie.

vizeaza bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare procesului de
productie.

la sférsitul fiec#rei luni Intocmegte situatia justificativd a materialelor ridicate de
la magazie, pe activitatile efectuate.
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stabileste atributii, sarcini, responsabilitifi pentru person
serviciului.

rdspunde de Incadrarea in consumurile lunare specifice.
propune participarea personalului de executie la cursuri in v
pregétirii de specialitate.

participa la simpozioane, expozitii sau alte forme de specializa
asigurd bunistarea animalelor din Gradina Zoologicd si Adapostul de céini
comunitari conform legislatiei in vigoare (Ordinul nr.1798/2007, Legea
nr.9/2008 si Legea nr.5/2004).

raporteazd periodic citre Agentia pentru Protectia Mediului, date referitoare la
animalele din colectia gridinii zoologice conform legilor in vigoare.

raspunde de colectarea deseurilor rezultate din activitatea serviciului,

raspunde de obtinerea autorizatiilor de functionare emise de Agentia pentru
Protectia Mediului Prahova si Directia Sanitar Veterinard pentru Gradina
Zoologica si adapostul de caini comunitari. »

asigurd comunicarea cu Agentia pentru Protectia Mediului Prahova si Directia
Sanitar Veterinara, Ministerul Mediului si Padurilor.

executd prin personalul de specialitate examiniri post-mortem ale animalelor.
asigurd administrarea hranei in rafii corespunzatoare speciei, stérii fiziologice si
varstei animalelor;

supravegheazd procedurile de carantina atunci cand este cazul,.

semneazd toate contractele de achizifii sau prestiri servicii ce intereseaza
domeniul propriu de activitate.

raspunde de mésurile ce trebuie luate pe linie de sinatate si securitate a muncii,
de prevenire §i stingere a incendiilor, asigurd echipamentul de protectie si de
lucru si raspunde de calitatea productiei si serviciilor.

cunoaste i respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

rdspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitate cu
dispozitiile legale, pentru neindeplinirea atributiilor ce-i revin.

(3)Exercita si alte sarcini pe domeniul siu de activitate, stabilite de conducerea
Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti prin decizii.

CAPITOLUL V
Indatoririle personalului de executie

Art.26.Personalul de executie ~ ingineri, economisti, medici, juristi, tehnicieni,

personal de specialitate, soferi, paznici, muncitori calificati si necalificati, indiferent de
durata angajarii, au urmatoarele indatoriri principale:

sd se prezinte la lucru la ora prevazutd in programul de lucru, in deplina
capacitate de muncé pentru a putea executa n conditii bune sarcinile postului.

sd utilizeze timpul de lucru exclusiv pentru realizarea lucrarilor programate si sé
nu inceteze lucrul fnainte de ora prevazutd in programul aprobat.
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_§8 urmareascd respectarea contractelor cu clientii si furnizoris

cheltuieli in desfdsurarea activitaii.

séd foloseascd echipamentul de lucru si de protectie in timpul
serviciu.
sd execute intocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct si sd nu
paraseasca locul de munca fara aprobarea datéd de cei in drept.

sd respecte ordinea gi disciplina la locul de munci, precum si normele de
conduita in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului, sd dea dovada de cinste si
corectitudine, precum si de respect fatd de superiori.

sd se supund controlului efectuat de citre organele si persoanele Imputernicite
sd-1 faca si sd aiba fatd de cei in cauzi o atitudine corespunzatoare, civilizata.

sd nu se prezinte la serviciu aflat sub influenta alcoolului.

In caz de imbolniavire, sd anunte prin orice mijloace pe seful compartimentului,
pentru nregistrarea corespunzatoare in pontaj, iar la revenirea la serviciu sa
prezinte certificatul medical eliberat de unitatea sanitard Imputernicitd si-]
emitd, pentru a putea beneficia de indemnizatia prevazuti de lege.

sd cunoascd §i sd respecte prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

sd aducd la cunostinta Serviciului Resurse Umane, Juridic - Contencios toate
modificdrile din viata personald si a familiei sale privind schimbarea actului de
identitate, starea civild, situatia militard, nasteri sau decese in familie,
schimbarea domiciliului, persoane aflate in intretinere etc.

CAPITOLUL VI
Sanctiuni disciplinare

Art.27.(Dincilcarea cu vinovatie de ciitre angajati, indiferent de functia sau postul
pe care il ocupi, a obligatiilor de serviciu previzute In prezentul regulament cét si in
figa postului, inclusiv a normelor de completare, constituie abatere §i se sanctioneazi
disciplinar sau administrativ, dupd caz, conform art.264, alin.1, din Codul Muncii cu :

a)
b)

©)

d)
e)

f)

avertisment scris;

suspendarea contractului individual de muncéd pentru o perioada ce nu poate
depisi 10 zile lucratoare;

retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depési 60 de zile;

reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe
o perioada de 1-3 luni cu 5-10% ;

desfacerea disciplinaré a contractului individual de munca.

(2)Pentru abaterile care intrunesc conditiile unei infractiuni vor fi sesizate

organele de cercetare penald in conformitate cu dispozitiile legale.
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¥ RO 4;
Art.28.Sanctiunile, cu exceptia avertismentului scris, sunt apll l//pl:o unerea
persoanei desemnati de directorul institutiei sau la propunerea cory
de citre directorul Admlmstra';lel Parcului Memorial ,,Constantln S-

- emite decizii, In conformitate cu prevederile Codului Muncii.
Art.29. Avertismentul scris

Art.30. Cercetare disciplinara

Art.31.Sanctionarea disciplinard aplicati, se comunicd in conformitate cu

prevederile legale, in scris angajatului in cauz3, indicAndu-se termenul de contestatie si
organele competente si o solutioneze.

CAPITOLUL VII
Dispozitii finale

Art.32.Litigiile de orice fel cu terfe persoane, juridice sau fizice, In care
Administratia Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti este parte, vor fi preluate
spre solutionare de cétre Serviciul Resurse Umane, Juridic - Contencios din cadrul
Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti.

Art.33.Personalul Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploiesti
este obligat si cunoascd si si respecte prevederile prezentului regulament de
organizare §i functionare al institutiei.

Art.34.Sefii compartimentelor sunt obligati s asigure cunoasterea si respectarea
de catre Intregul personal a regulamentului de organizare si functionare al institutiei.

Art.35.Prezentul Regulament de organizare si functionare poate fi modificat ori
de céte ori necesitéfile legale de organizare si functionare o impun.

Art.36.Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeazi cu
celelalte reglementiri legale.
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI
COMISIA DE SPECIALITATE NR. 1

RAPORT

Comisia a luat in discutii proiectul de hotéirire privind aprobarea Regulamentului
de Organizare si Functionare al Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere”
Ploiesti

si a emis:

O 12 V”MCW 0/41//(

PRESEDINTE, SECRETAR,

Paul Palas San%gulea

Data: 2:? WAL 201705




