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ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI _
MUNICIPIUL BOTOSANI
CONSILIUL LOCAL ‘

Anexi la HCL nr. 19/26.01.2022

Regulamentul
de organizare si functionare al
Directiei pentru Sport si Agrement Botosani

L. Dispozitii generale

Art. 1. Directia pentru Sport si Agrement Botosani, denumita in continuare Directie sauy
D.S.A., se organizeazi la nivel de directie, ca institutie publici cy personalitate juridica, care presteazi

Art. 2. Sediul social al Directiei si adresa de corespondentd este in Jjudetul Botosani, municipiul
Botosani, str. Calea Nationala, nr. 44 B, cu sediul de corespondenti in municipiul Botosani, strada
Codrului nr. 16, iar activitatea se desfasoari in cladirile, bazele sportive si zonele de agrement date
spre administrare.

Art. 3. Denumirea Directiei, codul fiscal, contul si sediul vor fi mentionate in orice acte,
publicatii si corespondenfe care emani de la aceasta.

II. Obiectul de activitate

Art. 4. Obiectul de acti vitate al Directiei il constituie administrarea, gestionarea, moderni zarea,
dezvoltarea, intretinerea si exploatarea bunurilor din domeniul public si privat al muncipiului
Botosani, bunuri utilizate pentru prestarea de servicii si functionarea: Stadionuluj municipal
Stadionului »Victoria”, Stadionului »Mecanex”, zoneij de agrement constituitd pe structura lacului din
Parcul ,Mihai Eminescu”, Salij Polivalente ,Elisabeta Lipa” si Parculuj Regional de Agrement
Turistic si Sportiv »Cornisa”, cu dotérile, echipamentele si instalatiile aferente acestora.

Art. 5. Obiectul de activitate al Directiei se realizeazs prin;
1. intrefinerea si exploatarea bazelor sportive si zonelor de agrement potrivit scopului in care

2. furnizarea citre populatie, cluburi si asociatii sportive

organizarea de evenimente;
organizarea de activititi sportive cu si fird instructor Sportiv;
activitati de marketing;
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a) servicii agrement prin folosirea urmatoarelor obiective: patinoar, piscini acoperita,
tobogane cu apa, tenis de masa, biliard, piscins descoperiti cu plaja amenajata,
tobogane cu apa, terenuri de joacd amenajate, terenuri de tenis si terenuri de minj fotbal,
lac agrement si rdu de rafting, pistd de skateboard, trasee pentru ciclism, panoy
alpinism, joc de curling, aparate de fitness in aer liber, tubing, etc.:

b) servicii de tip spa, masaj, sauna umeda, sauni uscati, etc
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¢) servicii sportive cu si fara instructor Sportiv; >
d) servicii de utilizare a gradinii de vara dispusa in amfiteatry pentru divertisment in aer
liber, activititi culturale si educative:
e) servicii de inchiriere biciclete pentru ciclism de agrement;
f) servicii de al imentatie publici si activitati de comert,
8. alte activititi necesare realizarii obiectuluj de activitate ori dispuse de Consiliul Local al
municipiului Botosani,

Art. 6. (1) Scopul infiintarii Directiei il constituie administrarea bunurilor din domenjul public
$i privat al muncipiului Botosani, bunuri utilizate pentru prestarea de servicii si functionarea:
stadionelor aflate in proprietatea publici a municipiului Botosani, zonei de agrement constituita pe
structura lacului din Parcu] »Mihai Eminescu”, Parculyj Regional de Agrement Turistic si Sportiv
»Cornisa” si a altor zone de agrement, precum si administrarea siljj polivalente | Elisabeta Lipa».

(2) in intelesul hotararii, termenul de administrare include atat activititile de intretinere a

Art. 7. (1) Patrimoniul Directiei se constituie din bunurile incredintate in vederea realizarii
obiectului de activitate, respectiv:

1. Stadionul Municipal - cu dotirile aferente;

2. Stadionul Victoria - cu dotarile aferente;

3. Stadionul Mecanex - ¢y dotérile aferente:

4. Zonade agrement constituita pe structura lacului din Parcul »Mihai Eminescu” - ¢y dotarile
aferente;
Sala Polivalents »Elisabeta Lipa” — cy dotarile aferente;
Patinoarul cu dotirile aferente;

7. Parcul Regional de Agrement, Turistic si Sportiv Cornisa cu constructiile, dotarile,

echipamentele sl instalatiile aferente,

(2) Bunurile date in administrarea Directiei se intretin si exploateazi cu diligenta unui bun

proprietar, in conditiile prezentului regulament,

S

III. Bugetul de venituri si cheltuieli si executia acestuia

Art. 9. Directia fsi desfisoari activitatea pe bazi de buget de venituri si cheltuieli propriu,
aprobat de Consiliul Local. Directia organizeazi $i conduce evidenta contabila, conform prevederilor
legale in vigoare.

Art. 10. (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei se asiguri din urmitoarele
surse:

I. Venituri proprii rezultate din:
a) chirii provenind din inchirierea terenurilor say a altor spatii aflate in administrare;
b) taxe, tarife i preturi pentru folosinfa domeniuluj public si privat aflat in administrare;
€) contravaloarea folosintei temporare a bunurilor din domeniul public $i privat aflat in

d) venituri din taxe, tarife si inchirieri spatii pentru parciri, precum si spatii cu alti
destinatie;

) venituri din activitatea comerciala si de alimentatie publica;

f) tarife, taxe din prestari de servicii ciitre terti;

£) venituri din recuperarea cheltuielilor de judecats, imputatii, despagubiri;

h) venituri din publicitate, sponsoriziri say alte venituri;
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(2) Structura si nivelu] preturilor, tarifelor si taxelor percepute de Directie, trebuie éé‘l fie /

stabilite astfel incat:
a) s acopere costul efectiv al furnizarii/prestarii serviciilor;
b) si acopere cel putin sumele investite $i cheltuielile curente de intrefinere si exploatare;
¢) si descurajeze consumul excesiv si risipa;
d) saincurajeze exploatarea eficients a bunurilor,

(3) Subventii de la bugetul local al municipiului Botosani, in conformitate cu prevederile
legale. Subventiile se acorda pe baza bugetului de venituri si cheltuieli, pentry activitatile ce constituie
obiectul de activitate,

Art. 11. Pentru efectuarea si controlul operatiunilor financiare, Directia are cont propriu
deschis la Trezoreria Botosani, in lei si, dupi caz, conturi la bancile comerciale.

Art. 12. Finantarea cheltuielilor de capital se asigura din subventii de la bugetul local si din
venituri proprii ale Directiei.

IV. Organizarea activititii si competentele.

Art. 13. Activitatea Directiei este organizatd pe centre de gestiune i compartimente
functionale. Centrele de gestiune se constituie in vederea asigurarii surselor de finantare a activitatii
curente, pe cét posibil din venituri proprii.

Art. 14. Conducerea $i organizarea activitatii Directiei se asigura de cétre un director, numit
in conditiile legii.

Art. 15. Directorul reprezinta si angajeaza Directia in relatiile cu alte servicii, institutii,
autoritati, alte persoane fizice sau Jjuridice, fiind imputernicit s semneze actele Directiei (angajarea

Directorul Directiei exerciti urmdtoarele atributii principale:

l. organizeazi, conduce si gestioneazi activitdtile Directiei, conform reglementirilor in
vigoare;

2. asigurd aducerea la indeplinire prin compartimentele subordonate a hotarérilor de

si politici de conducere si dezvoltare a Directiei supuse
aprobirii Consiliului Local al mun, Botosani;

4. stabileste politica in domeniy] calitatii si politica de mediu;

5. selecteaza, angajeaza, sanctioneazi, promoveaza, concediazi, elibereazi din functie
personalul angajat, conform legii;

6. semneazi contractele individuale de munca;

7. reprezinti si angajeazi Directia in relatiile cu tertii;

8. desemneazi inlocuitory] pe perioada de absent, stabileste limitele de competenta si
responsabilitatile acestuia;

9. fundamenteazi proiecte de hotirari din domeniuy] de activitate al Directiei;

10. reprezinti interesele Directiei in justitie;

I1. asiguri relatia cu presa in probleme de sesizdri, articole, materiale, pentru promovarea
imaginii Directiei:

12. aproba prin decizii, componenta comisiilor de lucru $i regulamentele de functionare ale
acestora, potrivit legii;

13. aproba planul anual al achizitiilor publice, conform atributiilor legale ce-i revin;

14. asigurid controlul intern, prin desemnarea persoanelor care asiguri viza de control
financiar preventiv, prin emiterea de note interne, reglementiri interne etc si prin
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18.

20.

21,

22,

23.

24.

25.

26.

27,

28.

29,

30.

3.

32.

responsabilitatile repartizate persoanelor de conducere, astfel incit sa asigure realizarea,
la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor Directiei, in conditii de ‘i”egularitate,
eficacitate, economicitate si eficients; protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor
datorate erorii, risipei, abuzuluj sau fraudei; respectarea legii, a reglementirilor si
deciziilor conducerii; dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare,
prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere,
precum si a unor sisteme gi proceduri de informare publica adecvati;

acorda audiente persoanelor interesate;

. asigurd inventarierea generald anuald a patrimoniului Directiei;
17.

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli propriu corelat cy proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al municipiului in vederea supunerii lui spre aprobare
Consiliului Local;

coordoneazi defalcarea programului de activititi i bugetul aferent pe trimestre pentru
fiecare activitate fin parte si stabileste maisurile necesare indeplinirii acestora,
transmitandu-le ca sarcini conducitorilor de compartimente functionale din subordine;

- stabileste sarcinile necesare asigurdrii integrititii bunurilor materiale administrate,

inclusiv in domeniul prevenirij $i stingerii incendiilor, controleaza modul in care acestea
sunt indeplinite si ia masurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat
aflat in culpa;

asigura aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar, carburanti, etc, necesare
desfasuririi activitatii i controleazi modalitatea n care sunt utilizate;

urmareste si raspunde de respectarea normelor de securitate $i sdndtate a muncii in
conformitate cu legea securitafii si sanatatii in munca, normelor de aplicare a acesteia,
celelalte acte normative emise in acest domeniu, a normelor LS.C.LR., de prevenire a
situafiilor de urgents, de apdrare impotriva incendiilor si de protectie civili:

organizeazi concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, in limita organigramei
aprobate;

aprobd promovarea in grade (trepte) profesionale, premierea personalului in conformitate
cu normele legale;

aprobi fisele de post si rapoartele de evaluare ale performantelor profesionale individuale
ale personalului din cadrul directiei;

intocmeste rapoartele de evaluare ale performantelor profesionale individuale ale
personalului de conducere direct subordonat;

analizeazi executia bugetului de venituri si cheltuieli pe baza datelor din contabilitate gi
dispune mdsuri suplimentare in vederea cresterii eficientei economice a activitatii,
ridicarea calititii serviciilor prestate si reducerea cheltuielilor;

organizeazi receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare din
investitii si transferuri; asigura existenta instructiunilor tehnice de folosire si intrefinere a
utilajelor, instalatiilor si masinilor din dotarea Directiei, precum si cunoasterea acestora
de catre personalul care le utilizeaza;

organizeazi si raspunde de depozitarea in condifii de siguranta si eliberarea pentru

cu functii gestionare, potrivit legii;

ia masuri pentru limitarea pagubelor provocate de calam itdfi naturale, avarii ale
instalatiilor, precum si pentru climinarea fard intirziere a defectiunilor in timpul
proceselor de productie;

intocmeste si prezinta, spre aprobare Consiliului Local, propuneri fundamentate privind
modificarea structurii organizatorice si/sau a numaruluj de personal al Directiei;
fundamenteazi propunerile privind nivelul chiriilor, a tarifelor si taxelor pentru serviciile
prestate la terti;

asigura si verifica implementarea sistemului de control intern/managerial (SCIM) la nivel
de Directie;
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33. intocmeste si prezinti Consiliului Local rapoarte de activitate insotite de executiile de
casa ale bugetului de venituri si cheltuieli ale Directiei;

34. raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor finscrise fin
documentele elaborate;

35. coordoneazi realizarea actiunilor/sarcinilor primite de la primarului municipiului
Botosani si informeazi primarul cu privire la stadjul executdrii acestora;

36. exercita si alte sarcini primite de la primarului municipiului Botosani, in concordanti cu
cele stabilite prin legi, alte acte normative sau hotarari ale Consiliuluj Local.

Art. 16. Directorul Adjunct al Directiei, subordonat Directorului Directiei avand in subordine
personalul din urmitoarele servicii:
a) Serviciul Administrare P.R.A.T.S. Cornisa;
b) Serviciul Protectie si Securitate P.R.A.T.S. Cornisa;
¢) Biroul Incasiri P.R.A.T.S. Cornisa,

exercitd urmatoarele atributii principale:

I. organizeazi si Supravegheza intreaga activitate a P.R.A.T.S. Cornisa, in vederea crearii
conditiilor optime pentru publicul care utilizeazi serviciile parcului;

2. fundamenteazi proiecte de hotirari din domeniul de activitate al P.R.A. TS, Cornisa si le
supune aprobarii directorului Directiei;

3. asigura relatia cu presa in probleme de sesiziri, articole, materiale, pentru promovarea
imaginii P.R.A.T.S. Cornisa, doar cu aprobarea Directorului DSA:

4. coordoneazi implementarea si mentinerea sistemului de control intern/managerial la
nivelul P.R.A.T.S. Cornisa;

5. organizeazi impreuni cu Directorul D.S.A. si Compartimentul Resurse Umane selectarea
$i propune sanctionarea, promovarea, eliberarea din functie a personalului angajat in cadrul
P.R.A.T.S. Cornisa, in conditiile legii;

6. propune inlocuitorul pe perioada de absents, stabileste limitele de competentd si
responsabilititile acestuia cu aprobarea directorului;

7. asigurd si verifica implementarea sistemuluj de control intern/managerial (SCIM) in cadrul

P.R.A.T.S. Cornisa;

acordd audiente persoanelor interesate;

9. intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii
aprobat si asiguri actualizarea acesteia, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

10. intocmeste rapoartele de evaluare ale performantelor profesionale individuale ale
personalului de conducere direct subordonat;

I'1. participa la intocmirea proiectului de buget de venituri $i cheltuieli al D.S.A. asigurand
datele de venituri si cheltuieli ale P.R.A.T.S. Cornisa in vederea introducerij si corelarii
acestora cu proiectul bugetului de venituri si cheltuicli al D.S.A.;

12. coordoneazi defalcarea programului de activitati si bugetul aferent al P.R.A.T.S. Cornisa
pe trimestre pentru fiecare compartiment subordonat i stabileste masurile necesare
indeplinirii acestora, transmifandu-le ca sarcini conducitorilor de compartimente
functionale din subordine;

13. coordoneazi sistemul de colectare selectivi a deseurilor in cadrul DSA Botosani;

14. stabileste sarcinile necesare asigurarii integrita{ii bunurilor materiale administrate, inclusiv
in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, controleazi modul in care acestea sunt
indeplinite si ia masurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat
in culpa;

15. avizeazi si transmite spre aprobare Directorului D.S.A. contractele ce cuprind prestari de
servicii si utilitdti necesare P.R.A.T.S, Cornisa Botosani si plitile aferente acestora;

16. asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar carburanti, etc, necesare
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organizeazi receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare din

investitii si transferuri: asigura existenta instructiunilor tehnice de folosire si intretinere a

utilajelor, instalatiilor si maginilor din dotarea P.R.A.T.S. Cornisa, precum si cunoasterea

acestora de catre personalul care le utilizeaza;

. asigurd conditiile de depozitare in conditii de sigurantd a materiilor prime, materialelor,
pieselor de schimb si altor bunuri necesare activititii P.R.A.T.S. Cornisa si eliberarea
pentru consum, pe bazi de documente legale a acestora;

- participa la elaborarea organigramei si a statului de functii al P.R.A.T.S. Cornisa si face

propuneri privind modificarea structurii organizatorice si/sau a numarului de personal al

P.R.A.T.S. Cornisa;

fundamenteazi cand este cazul propunerile privind nivelul chiriilor, a tarifelor si taxelor

pentru serviciile oferite si prestate citre terfi de P.R.A.T.S Cornisa;

asigura personalul necesar pentru inventarierea generali anuald a patrimoniului D.S.A.;

dispune distributia citre compartimentele din subordine a persoanelor repartizate conform

Legii nr. 416/2001 si verifics activitatea lor:

dispune distributia citre compartimentele din subordine a persoanelor obligate sau

condamnate la munci in folosul comunititii, conform O.G. nr. 55/2002 si verifica

activitatea lor;

asigura respectarea clauzelor din contractele incheiate de D.S.A. care privesc exclusiv

domeniul de activitate al P.R.A.T.S. Cornisa;

aprobd propunerile anuale privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente §i

capitale, pentru fiecare compartiment din subordine, la termenele solicitate de Directorul

Directiei, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul urmator;

coordoneazi activitatea de interventii in caz de incendii, calamitati, situatii de urgenta si

decide asupra masurilor de interventie rapida pentru normalizare, curitenie si ordine;

asigurd buna functionare a relatiei P.R.A.T.S. Cornisa cu tertii sau orice persoane juridice
si persoane fizice, in acest sens intocmeste documente de raspuns la solicitari, reclamatii si
sesizari;

asigurd conditiile pentru respectarea normelor de securitate si sanatate in munci, de

Solicita, cu respectarea prevederilor bugetare, dotarea salariatiilor cu echipamente de
protectie si de lucru din cadrul P.R.A.T.S. Cornisa;

avizeazi programarea si efectuarea concediilor de odihni de catre personalul din
subordine, a zilelor de recuperare astfel incat si se asigure realizarea activititilor fara
disfunctionalititi;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a
activititilor specifice P.R.A.TS. Cornisa, face propuneri pentru  imbunititirea,
diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd conditii, pregitire profesionald si evaluarea personalului din cadrul P.R.A.T.S.
Cornisa;

- urmareste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul P.R.ATS. Cornisa si
raspunde de bunurile materiale aflate in gestiune proprie;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele
elaborate;

- exercitd si alte sarcini stabilite de Directorul D.S.A. pentru domeniul siu de activitate,

Art. 17. (1) Serviciul Financiar — Contabilitate este condus de un Sef Serviciu, subordonat
directorului D.S.A. si are in subordine personalul serviciului din compartimentele:

- Compartimentul Financiar-Contabil;
- Compartimentul Buget;
- Compartimentul Resurse Umane si Salarizare.

(2) Seful serviciului coordoneaza activitatea Serviciului Financiar — Contabilitate, care este un
serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigura indeplinirea sarcinilor specifice previzute la
art. 18, 19 si 20, si exerciti urmatoarele atributii comune tuturor compartimentelor:



9.

organizeazi si supravegheazi intreaga activitate a serviciuluj in vederea crearii conditiilor
optime pentru desfisurarea activitatilor specifice;

intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statuluj de functii
aprobat si asigura actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

raspunde de evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
subordine si de exactitatea datelor, situatiilor, rapoartelor prezentate compartimentelor de
specialitate;

asigura si verifica implementarea sistemului de control intern/managerial (SCIM) la nivel
de serviciu;

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de citre personalul din subordine,
a zilelor de recuperare astfel incat sa se asigure realizarea activititilor fara
disfunctionalitati;

face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a
activitatilor specifice, face propuneri pentru imbunitatirea, diversificarea si dezvoltarea
acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea §i legalitatea operatiunilor finscrise in
documentele elaborate;

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru $i de comportare
in contact cu terte persoane, societiti comerciale, institutii, etc.;

exercitd si alte sarcini stabilite de Directorul D.S.A. pentru domeniul siu de activitate.

Art. 18. Atributii, sarcini, responsabilititi ale Compartimentului Financiar-
Contabilitate:

1.
2

10.
1.

14.
15;

organizeazi si conduce evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
organizeaza evidenta analitic si sinteticd a tuturor conturilor, verificarea lunari a
soldurilor analitice cu cele sintetice din balanta de verificare;

intocmeste trimestrial si anual darea de seama impreund cu bilantul contabil si celelalte
anexe;

exercitd controlul financiar preventiv in conformitate cu normele legale. Este in drept sa
respingd la vizi actele a ciror obiect si forma nu sunt in concordanta cu prevederile legii;
ia masuri ca actele reprezentand cheltuielile efectuate fird viza de control financiar —
preventiv s nu se inregistreze pe costurile serviciului si si sesizeze in scris pe directorul
unitaii pentru efectuarea cercetirilor si stabilirea persoanelor raspunzitoare de producerea
prejudiciului in vederea intocmirii actelor de imputatie si recuperare;

asigurd participarea personalului contabil la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului,
precum si valorificarea rezultatelor inventarierii si inregistrarea eventualelor plusuri si
minusuri in evidenta contabil3;

prezinta organelor de control toate documentele pe care acestea le solicita;

analizeaza permanent situatia conturilor « clienti » si « debitori » prin  emiterea
documentelor legale pentru incasarea la termenele previzute calculand dupa caz majoriri
de intérziere:

inregistreaza intrarile de mijloace fixe, calculul amortizarii lunare, transferuri de mijloace
fixe, casiri de mijloace fixe;

verificd documentele de incasiri — pléti privind incasirile si platile in numerar;
intocmeste calculatii de pret, chirii, tarife si taxe pentru prestarile de servicii, ce vor fi
supuse aprobérii Consiliului Local;

- conform legislatiei in vigoare, inventariazi anual toate elementele patrimoniale de activ si

pasiv;

- instituie si conduce registrele obligatorii de contabilitate: registrul inventar, registrul Jjurnal,

precum si registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;
prezinta situatiile si documentele la controlu] Curtii de Conturi;
raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare;

)



l6.

17.
18.

19,
20.

21,
22,

23,
24,
25.
26.
27,

28.

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate:
intocmeste lunar declaratia 112 cat si alte declaratii fiscale potrivit legislatiei in vigoare si
asigura distribuirea lor la organele in drept;

intocmeste lunar si anual situatii statistice pe care le transmite organelor abilitate;

tine evidenta documentelor depuse de salariati pentru acordarea de deduceri de impozit si
acordd aceste deduceri in conditiile normelor legislative in vigoare;

urmdareste efectuarea de incasiri de numerar dispuse prin casieria DSA;

raspunde de intocmirea situatiilor si documentelor pentru evidenta numerarului incasat prin
casierie pe categorii de venituri;

raspunde de depunerea in termencle legale, la casieria unitdtii, numerarul incasat in
termenele prevazute in actele normative;

raspunde de securitatea numeraruluj pastrat in casierie pana la depunerea pe bazi de
chitanti la casierul colector al institutiei;

completarea zilnici a registrului de casi;

asigurd intretinerea, exploatarea optima si mentenanta caselor de marcat, etc;

asigurarea casierilor colectori care vor depune sumele incasati la Trezoreria municipiului
Botosani;

exercitd i alte sarcini stabilite de conducéitorul lerarhic §i aprobate de cétre Directorul
D.S.A. pentru domeniul séiu de activitate,

Art. 19. Atributii, sarcini, responsabilititi ale Compartimentuluj Buget:

1.

intocmeste i elaboreazi la termenul scadent proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
Directiei, colabordnd in acest SCOp cu toate directiile, serviciile, birourile si
compartimentele din cadrul unitatii;

urmdreste executia bugetului de venituri si cheltuieli al Directiei asigurand respectarea
limitelor maxime a creditelor bugetare si a destinatiilor stabilite;

analizeazi impreuna cu compartimentele de specialitate, realizarea prevederilor bugetare
in vederea intocmirij si raportdrii bugetare;

executa modificérile ce intervin in structura bugetului de venituri si cheltuieli, ca urmare a
aprobdrii unor acte normative;

organizeazi activitatea de evidentd a angajamentelor bugetare conform OMF nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificirile $i completarile ulterioare;
urmareste periodic corelatia intre creditele aprobate prin buget, nivelul dispozitiilor de
repartizare si cel al platilor nete de casa;

conduce evidenta »Ordonantarilor de platd”si a ,,Angajamentelor bugetare si legale” in
baza prevederilor OMF nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si faportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

raspunde de elaborarea documentatiilor privind bugetul de venituri si cheltuieli si
defalcarea pe capitole, titluri, articole si alineate, privind venituri extrabugetare/fonduri in
afara bugetului local, precum si pe trimestre si de prezentare a lor spre aprobare Consiliului
Local al mun. Botosani;

raspunde de intocmirea potrivit bugetului aprobat a lucririlor lunare privind necesarul de
surse, in vederea acoperirii la finantare a cheltuielilor aprobate;

- raspunde de intocmirea deschiderilor de credite in cadrul normelor si creditelor aprobate,

pe capitole si titluri de cheltuieli;

- raspunde de tinerea la zi a evidentei creditelor aprobate pe capitole, subcapitole, articole si

alineate;



12,

13.

19,
20.
21,
22,

23,

raspunde de finerea la zi a ev identei creditelor deschise pe capitole si titluri si cbnfrﬁ:ﬁ‘té' /

periodic evidenta cu Trezoreria; ‘ 5
analizeaza propunerile ficute de directiile, serviciile, birourile, compartimentele din cadful
Directiei privind rectificarea in cursyl anului a bugetului i intocmeste documentatia
necesara in vederea aprobirii de citre Consiliul Local;

- analizeazi, verifica si intocmeste documentatia necesari pentru virdrile de credite si

modificarea creditelor la activitatile finantate prin bugetul Directiei;

- asigura implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de contro]

intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de acti vitate;

. elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate:
- rdspunde de intocmirea si aprobarea documentatiei privind influentele aprobate prin legea

rectificativa si repartizarea acestora pe capitole, titluri, articole i alineate;

. intocmegte si prezinti periodic conducerii Directiei i Primariei mun. Botosani situatiile

statistice si rapoartele de anal izd, previzute de actele normative;

intocmeste raportul privind contul de executie al Directiei;

asigura intocmirea lunara a contului de executie a platilor bugetare:

coordoneazi intocmirea unor dari de seami statistice, rapoarte si informiri;

tine evidenta detaliatd a veniturilor si cheltuielilor aprobate prin buget, pe fiecare serviciu
specializat al Directiei:

exercitd gi alte sarcini stabilite de conducdtoryl ierarhic si aprobate de cdtre Directorul
D.S.A. pentru domeniul séiu de activitate.

Art. 20. Atributii, sarcini, responsabilititi ale Compartimentului Resurse Umane,
Salarizare:

1.

Al o

11.
12.

14.
15.

16.

17.
18.

intocmeste organigrama si statul de functii care vor fi inaintate Consiliului Local spre
aprobare, ori de céte ori apar modificiri;

incadreaza personalul conform prevederilor legale;

intocmeste dosarul personal al fiecirui salariat si 1l actualizeaza permanent:

intocmeste contracte individuale de munca;

completeaza si transmite registrul de evidentd a salariatilor:

intocmeste documentele legale pentru incetarea activititii salariatilor, documente ce vor fi
semnate de directorul Directiei;

urmdreste respectarea nivelelor legale ale salariilor de bazi, indemnizatiilor, a sporurilor si
adaosurilor acordate angajatilor;

prezintd lunar Serviciului contabilitate toate modificarile intervenite in cursul lunii
(angajiri, desfaceri de contracte de muncd, indexari, modificiri sporuri, etc.);

asigurd consultantd personalului de conducere, sefilor de servicii si birouri pentru
intocmirea figelor postului;

- Intocmeste fisele postului, completari/actualizari ale fiselor postului, in conformitate cu

precizarile legislatiei in vigoare, pentru personalul de conducere subordonat directorului
Directiei;

urmareste evidenta personalului incadrat pe durata determinati;

intocmeste proiecte de decizii privind incheierea, modificarea, incetarea contractelor
individuale de munca, trecerea, delegarea, detasarea salariatilor, constituire diverse comisii
ete. care sunt inaintate directorului Directiei;

. redacteaza proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare care este su pus aprobarii

Consiliului Local;

verifica foile colective de prezenta ale salariatilor;

fine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, fara plata, concedii de formare
profesionala;

acorda consultanti persoanelor cu functii de conducere in completarea figelor de evaluare
a performantelor profesionale individuale ale salariatilor din cadrul serviciului;
intocmeste raportirile statistice specifice activitatii compartimentului;

asigurd Intocmirea statelor de plata a salariilor i alte drepturi legale cuvenite salariatilor;

\\‘,.-,_,._‘1 -



19.

20

22,

23.

24.

25.

26.

21

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

intocmeste documentele necesare pensiondrii personalului unitétii, conform prevederilor
legale;

- participa prin personalul din cadrul directiei in diverse comisii de specialitate;
21.

organizeaza selectii si concursuri pentru ocuparea posturilor vacante (anunturi, bibliografii,
propuneri pentru constituirea deciziilor de concurs, procese — verbale);

asigurd — in limita bugetului aprobat — echipamentul de protecfie necesar salariatilor din
cadrul Directiei;

intocmeste proiectul Regulamentului Intern si il supune spre aprobare conducitorului
Directiei;

efectueaza instructajul introductiv — general, acordd si verifici permanent modul de
efectuare a instructajului la locul de munci si a celui periodic la toate compartimentele din
unitate;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea $i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

asigurd intocmirea de instructiuni proprii de securitate si sanitate a muncii si a tematicii
pentru efectuarea instructajului introductiv—general, la locul de munci si periodic pentru
toate meseriile;

asigurd, impreuni cu conducerea unitatii, evaluarea factorilor de risc si intocmirea pe baza
acestuia a planului de prevenire si protectie;

verificd modul cum se desfasoara activitatea si se respecta normele de securitate si sanitate
a muncii la toate locurile de munci;

claboreaza programul de instruire — testare la nivelul unitatii;

aduce la indeplinire misurile dispuse de inspectorii de muncd in urma controalelor
efectuate de Inspectoratul Teritorial de Munca Botosani;

respecta legislatia in vigoare privind comunicarea si cercetarea evenimentelor,
inregistrarea si evidenta accidentelor de muncs si a incidentelor periculoase, semnalarea,
cercetarea, declararea si raportarea bolilor profesionale;

asigurd autorizarea unitatii din punct de vedere al securititii ssi sdnatatii in munca;
asigurd respectarea tuturor prevederilor legale pe linie de securitate si sdndtate in munca,
impreuna cu conducerea unitatii si toate compartimentele din cadrul unitatii;

exercild si alte sarcini stabilite de conducdtorul lerarhic si aprobate de cétre Directoryl
D.S.A. pentru domeniul scu de activitate.

Art. 21. (1) Serviciul Baze Sportive $i Agrement este condus de un Sef Serviciu, subordonat
directorului D.S.A. si are in subordine personalul serviciului din compartimentele:

- Compartimentul Administrare Sala Polivalenta;
- Compartimentul Administrare Baze Sportive;
- Compartimentul Agrement.

(2) Seful serviciului coordoneazi activitatea Serviciului Baze Sportive si Agrement, care este
un serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigura indeplinirea sarcinilor specifice previzute
la art. 22 i 23, §i exerciti urmétoarele atributii comune tuturor compartimentelor:

organizeaza si supraveghezi intreaga activitate a serviciului in vederea credrii conditiilor
optime pentru desfisurarea activitatilor specifice;

intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii
aprobat si asigurd actualizarea acestora, ori de cate ori este necesar, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

raspunde de evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
subordine si de exactitatea datelor, situatiilor, rapoartelor prezentate compartimentelor de
Specialitate;

asigurd si verificd implementarea sistemului de control intern/managerial (SCIM) la nivel
de serviciu;



11.
12.
13.

14.
15

aprobd programarea si efectuarea concediilor de odihni de citre personalul din subordine
a zilelor de recuparare astfel incat sd se asigure realizarea activitatilor fara
disf‘unctionalité;i;

rdspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucry si de comportare
in teren, in contact cu terte persoane, societdti comerciale, institutii, etc;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a
activitatilor specifice, face propuneri pentru imbunatatinerea, diversificarea si dezvoltarea
acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operaiunilor inscrise in documentele
elaborate;

asigurd prin Compartimentul Administrare Sald Polivalenti, Administrare Baze Sportive
si Agrement, intretinerea si dezvoltarea bunurilor din administrarea Directiei arondate
acestora §i asigurarea accesului utilizatorilor persoane fizice si juridice la serviciile
prestate;

- urmaregte respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul siu de

activitate;

urmareste reatestarea periodici la Agentia Nationali Antidoping;

urmareste si asigura implementarea colectirij selective a deseurilor in cadrul DSA;

propune executarea lucrarilor de intretinere periodici in scopul mentinerii in stare normala
¢ functionare a ansamblului de constructii, instalatii si dotiri aferente bazelor sportive si

de agrement;

asigura organizarea de activitati sportive cu si fara instructor sportiv;

exercitd si alte sarcini stabilite de Directorul D.S.A. pentru domeniul sau de activitate.

Art. 22. Atributii, sarcini, responsabilititi ale Compartimentului Administrare Sali
Polivalenta si Compartimentului Administrare Baze Sportive:

L.

10.

I7T.

inregistreaza solicitarile de inchiriere a bazelor sportive pentru programele de activitate

propuse, conform specificului fiecirei sili de sport $i comunica solicitantuluj programul

alocat;

stabileste, asigura spatiul alocat si urmareste activitatea, in functie de:

- conditiile contractelor incheiate cu utilizatorii Bazelor sportive;

- solicitarile ocazionale pentru activitati sportive, spectacole sau alte activitati;

- posibilitafile reale de spatiu si program orar, pentru fiecare teren sau sald in parte,
pentru functionarea in conditii optime a Bazelor Sportive, conform programului orar
zilnic sau sdptimanal, stabilit pentru fiecare beneficiar in parte;

verifica respectarea destinatiei spatiilor pentru activitafi sportive si a celor inchiriate pentru

alte activititi, in conformitate cu prevederile contractelor incheiate;

stabileste si asigura conditiile de functionare a Bazelor Sportive, in functie de specificul

fiecareia, pentru pregitirea sportiva, competitii amicale sau oficiale, spectacole;

intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfasurarea unor activitati sportive, culturale sau de altd naturd, a spatiilor destinate
comertului, reclamei, etc cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele si conditiile

stabilite prin H.C.L.:

urmareste incasarea contravalorii abonamentelor, a chiriilor $i a taxelor stabilite pentru

terenurile si silile cu destinatie pentru activitati sportive sau alte activititi;

face propuneri pentru completarea sau reactualizarea cuantumului tarifelor sau chiriilor

practicate in Bazele Sportive ;

intocmeste situatiile de lucriri pentru lucrarile executate la nivelul compartimentului, cu

respectarea legislatiei in vigoare;

coordoneazi, verifici si intocmeste situatiile de lucriri si pontajele personalului repartizat

conform Legii nr. 416/2001

coordoneaza, verifici si intocmeste situatiile de lucrari si pontajele personalului obligat sau

sanctionat la munci in folosul comunitatii, conform O.G. 55/2002;

urmareste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul siu de activitate;

11



12

13

16
17

18

19

2
21

=

22

23

24

25

26

27
28

29

- urmdreste derularea contractelor si contractelor de utilitati la Compartimentul administrare
sald polivalenti si Com partimentul administrare baze sportive (energie electrica, apd-canal,
gaz, etc.), face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;

. stabileste cu promptitudine necesaru] de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii,
necesare bunei desfisuriri a activitatii compartimentului, cu respectarea prevederilor
bugetare;

- participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfasurare a activitatii
compartimentului;

. Intocmeste propunerea anuali privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si
capitale, pe domeniul siu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii
prevederilor bugetare pentru anul urmator;

- participa la inventarierea anuali a patrimoniului Directiei;

- pentru  bunurile supuse casirii, aflate in gestiunea  compartimentului, urmareste
valorificarea deseurilor;

- pastreazd si actualizeaza periodic situatia obiectelor de inventar st a activelor fixe aflate in
gestiunea compartimentului:

- participa la actiunile organizate de citre Directie cu privire la ordinea si intretinerea
curdfeniei pe teritoriul municipiului, daci este solicitati;

- participi la interventii in caz de fortd majord, calamitati;

- raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice s
persoane fizice, in acest sens intocmeste documente de raspuns la solicitiri, reclamatii si
sesiziri;

- raspunde de respectarea normelor: de securitate si sandtate in munci, de prevenire a
situatiilor de urgen{, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civili;

. asigura prin propuneri conditiile materiale si dotdrile necesare pentru ca activitatea din
cadrul Compartimentului administrare sali polivalentd si Compartimentului administrare
baze sportive si se desfésoare cu respectarea normelor de protectie a muncii si PSI, de ciitre
personalul angajat;

. asigurd, la solicitarea Directorului, informarea despre modul de desfasurare a activititii de
intrefinere si de exploatare a Compartimentului administrare sali polivalenta, respectiv a
Compartimentului administrare baze sportive, face propuneri pentru imbunititirea,
diversificarea si dezvoltarea acestora;

-asigurd conditiile de functionare a Compartimentului administrare sali polivalenta,
respectiv Compartimentului administrare baze sportive, in functie de specificul acestuia;

- asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

- elaborarea §i revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

- raspunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale si de folosintz indelungati aflate
in subordinea sectorului pe care il coordoneazi;

- raspunde pentru daunele produse unitaii, prin orice act al siu contrar intereselor acesteia,
prin acte de gestiune imprudenta;

30. exercitd i alte sarcini stabilite de conducatorul ierarhic i aprobate de cétre Directorul

D.S.A. pentru domeniul sciu de activitate,

Art. 23. Atributii, sarcini, responsabilititi ale Compartimentului Agrement:

1
2.

EL S )

L

asigura desfisurarea activitatilor specifice patinoarului cu toate dotdrile aferente, dupa caz;
asigurd desfasurarea activitdtilor specifice parcului de agrement cu toate dotrile: birci,
hidrobiciclete, trenulet electric, topogane si saltele gonflabile;

asigura intretinerea lacului din parcul Mihai Eminescu;

asigurd spatiul alocat si urmareste activitatea in functic de posibilititile reale de
functionare, a programului orar zilnic, pentru patinoar si zonele de agrement tarifate;
urmareste incasarea tuturor serviciilor prestate la patinoar si in zonele de agrement tarifate:
face propuneri pentru completarea sau reactualizarea cuantumului tarifelor practicate la
patinoar si in zonele de agrement, anual sau de cate ori se impune;



10.

1.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21,

22.

23.
24.

25.
26.

27,

28.

29,

30.

asigura conditiile de functionare optima a obiectelor de joaci, de agrement si a agregatelor
in functie de specificul fiecaruia, cu respectarea instructiunilor de utilizare;

intocmeste situatiile de lucriri pentru lucrarile executate la nivelul compartimentului, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

verificd zilnic starea fizici a obiectelor de Joaca si a mobilierului din dotare si ia masuri de
remediere, refacere a bunurilor de agrement, pentru a asigura o buna functionare si o
continuitate in programul de lucru cu publicul;

coordoneazi, verifica si intocmeste situatiile de lucriri si pontajele personalului repartizat
conform Legii nr. 416/2001;

coordoneaza, verificd si intocmeste situatiile de lucriri si pontajele personalului obligat sau
sanctionat la munca in folosul comunitatii, conform O.G. 55/2002;

- intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru

desfasurarea unor activitati sportive, culturale sau de alti naturi, a spatiilor destinate
comertului, reclamei, etc cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele i conditiile
stabilite prin H.C.L.;

urmareste incasarea contravalorii abonamentelor, a chiriilor si a taxelor stabilite pentru
terenurile si alte activitati;

urmareste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sdu de activitate;
urmareste derularea contractelor si contractelor de utilitati la Compartimentul Agrement
(energie electricd, api-canal, gaz, telefon, pazi, etc.), face propuneri pentru modificarea,
reinnoirea sau prelungirea acestora;

stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii,
necesare bunei desfasurdri a activititii compartimentului, cu respectarea prevederilor
bugetare;

participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfasurare a activitatii
compartimentului;

intocmeste propunerea anuala privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si
capitale, pe domeniul siu de activitate, in termenele solicitate, n vederea stabilirii
prevederilor bugetare pentru anul urmitor;

participd la inventarierea anuali a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casirii, aflate in gestiunea compartimentului, urmareste
valorificarea deseurilor;

pastreaza si actualizeaza periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in
gestiunea compartimentului;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

participd la actiunile organizate de citre Directie cu privire la ordinea si intrefinerea
curateniei pe teritoriul municipiului, daci este solicitat;

participa la interventii in caz de forta majord, calamitatii;

raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite institutii, persoane Jjuridice si
persoane fizice, in acest sens intocmeste documente de raspuns la solicitari, reclamatii si
sesizari;

raspunde de respectarea normelor de securitate si sandtate in muncd, de prevenire a
situatiilor de urgentd, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

asigurd conditiile materiale si dotarile necesare pentru ca activitatea din cadrul
Compartimentului zone de agrement sii se desfasoare cu respectarea normelor de protectie
a muncii si PSI;

asigurd, la solicitarea Directorului, informarea despre modul de desfasurare a activititii de
intreinere §i de exploatare a Compartimentului zone agrement, face propuneri pentru
imbunitatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd conditiile de functionare a Compartimentului zone agrement, in functie de
specificul acestuia;

—?
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31. raspunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale si de folosinta indelungata aflate’
in subordinea sectorului pe care il coordoneazi; :

32. raspunde pentru daunele produse unitaii, prin orice act al siiu contrar intereselor acesteia,
prin acte de gestiune imprudenta;

33. exercitd si alte sarcini stabilite de conducdtorul ierarhic s§i aprobate de cdtre Directorul
D.S.A. pentru domeniul sdu de activitate.

Art. 24 Atributii, sarcini, responsabilitiiti ale Compartimentului Juridic:

I. urmaireste si asigura respectarea legislatiei in vigoare prin avizarea actelor de dispozitie ale
Directiei;

2. intocmegte actiuni, intdmpinari, rispunsuri, motive de apel si recurs, preciziri, concluzii,
in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecati;

3. asigura asistenta juridici tuturor compartimentelor din cadrul Directiei;

4. informeazi directorul Directiei si sefii celorlalte compartimente functionale, cu privire la
aparifia unor acte de interes in realizarea obiectului de activitate;

5. asigurd, prin consilier juridic, reprezentarea Directiei in fata instantelor Judecitoresti de
orice grad;

6. exercitd caile de atac in fata instantelor Jjudecatoresti;

7. asigura punerea in executare a hotérarilor judecitoresti investite cu titlu executoriu;

8. verifici respectarea procedurilor prealabile incheierii contractelor;

9. wverifica legalitatea proiectelor de contracte si a contractelor intocmite si semneazi in acest
sens;

10. verifica legalitatea proiectelor, propunerilor adresate Consiliului Local al mun. Botosani;

11. asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea $i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

12. elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate:

13. redacteaza raspunsuri pe linie de contencios administrativ si corespondenti pe probleme
Juridice cu partenerii de activitate;

14. vizeazd documentatia pentru sanctionarea, incetarea activitatii salariatilor din diverse
motive, documente ce vor fi semnate ulterior de citre directorul Directiei;

Art. 25. (1) Biroul Achizitii Publice, Administrativ, Secretariat este condus de un Sef Birou,
subordonat directorului D.S.A. si are in subordine personalul biroului achizitii publice, administrativ,
secretariat.

(2) Seful biroului coordoneaza activitatea Biroul Achizitii Publice, Administrativ, Secretariat,
care este un birou de specialitate al Directiei prin care se asigura indeplinirea sarcinilor specifice
prevazute la art. 26, lit. A-D, si exercita urmatoarele atributii comune:

I. organizeazi si supraveghezi intreaga activitate a biroului in vederea creirii conditiilor

optime pentru desfasurarea activitatilor specifice

2. intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii
aprobat si asigurd actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

3. raspunde de evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
subordine si de exactitatea datelor, situatiilor, rapoartelor prezentate compartimentelor de
specialitate;

4. asigura si verificd implementarea sistemului de control intern/managerial (SCIM) la nivel
de birou;

5. aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de citre personalul din subordine,
a zilelor de recuperare astfel fincit si se asigure realizarea activititilor firi
disfunctionalitati;

6. face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfagurare a
activitatilor specifice, face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea
acestora;

7. urmadreste si asigura implementarea colectirii selective a deseurilor in cadrul DSA;
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raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele
claborate;

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare
in contact cu terfe persoane, societdti comerciale, institutii, etc.;

10. exercita si alte sarcini stabilite de Directorul D.S.A. pentru domeniul sdu de activitate.

Art. 26. Atributii, sarcini, responsabilitati ale Biroului Achizitii Publice, Administrativ,
Secretariat:

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22,

23.

A. Activitiitile specifice achizitiilor publice:
intocmeste documentatia necesara demaririi si desfasurarii procedurilor de achizitii
publice de produse, servicii si lucriri avand in vedere urmatoarele etape:

- planificarea achizitiilor;

- Initiere i lansare procedura achizitii;

- derulare procedura achizitii;

- finalizare procedura achizitii prin incheiere contract;
stabileste corespondenta produselor, serviciilor si lucrarilor cu sistemul de grupare si
codificare utilizat in CPV;
intocmeste programul anual al achiziiilor publice conform dispozitiilor legale in vigoare;
studiazd documentatia tehnico-economicd a obiectivelor de investitii in vederea
achizitiondrii proiectelor de investitii publice;
intocmeste notele justificative pentru alegerea si demararea procedurii de achizitie;
transmite anunful in SEAP si dupa caz in JOUE;
pregéteste documentatia de atribuire necesara organizarii achizitiilor bunurilor cuprinse in
lista de dotiri dupd aprobarea bugetului impreuna cu compartimentele care solicita
achizitia;
intocmeste documentatiile de atribuire in vederea organizarii procedurilor de achizitii
publice de produse, servicii, lucriri;
intocmeste referate si dispozitii pentru numirea comisiilor din care va face parte si un
reprezentant din partea compartimentului care solicita achizitia;
intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare achizitie publica:
asigura secretariatul comisiilor de evaluare a ofertelor:
intocmegte procesele verbale, rapoarte, hotirari prevazute de lege ale comisiei de evaluare;
primeste si rezolva contestatiile, impreund cu compartimentul care a initiat achizitia;
intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse, in colaborare cu compartimentul juridic;
participa la incheierea contractelor de achizitie publicd in colaborare cu compartimentul
Juridic i serviciul financiar-contabilitate;
transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza cérora s-au organizat achizitiile publice si/sau reglementirile interne;
transmite anuntul de atribuire in SEAP;
protejeazd proprietatea intelectuali si/sau secretele comerciale ale participantilor precum
si interesele institutiei si a confidentialitatii in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel
intern existent, la organizarea procedurilor si pe parcursul desfasurarii lor;
monitorizeazi contractele de achizitii publice de produse, servicii si lucrdri la nivelul
Directiei;
emite certificate constatatoare ca urmare a documentelor intocmite de compartimentul care
a initiat achizitia in care evidentiazi modul de indeplinire a contractului de catre operatorii
economici si transmite un exemplar citre operatorul economic si unul catre ANAP.
asigurd buna cunoastere a legislatiei in domeniu si a reglementarilor legale specifice
atribufiilor ce-i revin, respectand aplicarea corecti a acestora;
asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de
serviciu;
asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul sau de activitate;



24,
25,
26.

27.
28.

29.

30.

31.

52.

33.

34.

35.

36.

37

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45.

46.
47.

48.

49.
50,

s C—

claborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

raspunde de circuitul documentelor conform normelor legale si normelor interne:

exercitd §i alte sarcini stabilite de conducdtorul ierarhic st aprobate de cdtre Directorul
D.S.A. pentru domeniul séu de activitate.

B. Activititile administrative si specifice magaziei:

urmareste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul siu de activitate;
urmareste si tine evidenta contorilor, facturilor de utilitéti la spatiile predate prin protocol
(energie electricd, apa-canal, gaz, etc.);

intocmeste propuneri privind necesarul de materiale, dotiri, reparatii curente la spatiile
predate spre folosinta, prin protocol;

raspunde de respectarea normelor: de securitate si sdndtate in munci, de prevenire a
situatiilor de urgentd, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

pastreaza si actualizeaza periodic situatia obiectelor de inventar s a activelor fixe predate
gestiunea biroului;

raspunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale si de folosinta indelungati aflate
in subordinea biroului;

raspunde pentru daunele produse unitatii, prin orice act al siu contrar intereselor acesteia,
prin acte de gestiune imprudenti;

asigurd, prin parc auto, deservirea Directiei cu mijloace de transport pentru activitatiile
specifice;

asigura efectuarea verificarilor tehnice periodice la mijloacele auto din dotare, in unitati
specializate;

conducatorii auto din alte compartimente au obligatia sd respecte prevederile specifice
parcului auto avand o dubld subordonare, una tehnica fatd responsabilul cu parcul auto si
alta functionala fati de conducitorul compartimentului unde functioneaz;

intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfasurarea unor activitii ale parcului auto sau de alta natura, cu solicitantii acestora;
stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii,
necesare bunei destasurari a activititii parcului auto, cu respectarea prevederilor bugetare;
participa la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfasurare a activititii biroului;
intocmeste propunerea anuali privind necesarul de materiale, dotdri, reparatii curente si
capitale, pe domeniul sidu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii
prevederilor bugetare pentru anul urmator;

asigurd conditiile materiale si dotdrile necesare pentru ca activitatea din cadrul parcului
auto sa se desfasoare cu respectarea normelor de protectie a muncii si PSI;

pentru bunurile supuse casarii, aflate in gestiune, urméreste valorificarea deseurilor;

se informeazi permanent si isi insuseste tipurile de produse finite, materii prime si
materialele de baza, scule, dispozitive, verificatoare;

cunoagte si respectd procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea produselor
din gestiune;

nu permite accesul in depozit persoanelor striine sau a personalului institutiei decat in scop
determinat de serviciu;

incuie si supravegheazi permanent depozitul;

efectueaza lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu politica societatii, legislatia
si normele de tehnica securititii muncii specifice locului de munci;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea $i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

exercitd §i alte sarcini stabilite de conducdtorul ierarhic si aprobate de cditre Directorul
D.S.A. pentru domeniul sau de activitate.



51.
52,
53.
54.
55.
56.
57.

58.

89,
60.

61.

62.
63.

64.
65.
066.
67.
68.

69.

70.

71

73.

C. Activitatile specifice arhivei:

intocmeste si completeazi documente specifice;

primeste si elibereazi bunuri;

efectueazi inventarieri ale bunurilor;

raspunde de modul de respectare a legislatiei arhivistice;

organizeaza arhiva si riispunde de evidenta actelor arhivate conform legislatiei in vigoare;
asigurd selectionarea, pastrarea si casarea documentelor inregistrate si refinute in arhiva;
intocmeste nomenclatorul cu termenele de pastrare a documentelor proprii, precum sia
materialelor preconstituite sau create in unitate;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

exercitd si alte sarcini stabilite de conducdtorul ierarhic si aprobate de cdtre Directorul
D.S.A. pentru domeniul scu de activitate.

D. Activititile specifice secretariatului:

primeste, inregistreazd si repartizeazi documentele interne, sesizari, reclamatii asigura
expedierea corespondentei conform rezolutiilor, inclusiv evidenta stampilelor;

asigurd activitatea de secretariat a Directiei;

primeste, inregistreaza, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si de expedierea raspunsurilor
catre petiionari in termenele legale, precum si de clasarea petitiilor anonime sau cele in
care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului, impreuna cu celelalte
compartimente din cadrul Directiei, redirectioneaza actele pentru care D.S.A. nu are
competenta;

intrefine pagina de social media a institutiei;

actualizeaza informatiile cu caracter general al site-lui institutiei;

asigurd din punct de vedere logistic relatia cu media;

organizeaza activitatea de desfagurare a audientelor, participd la audiente si urmareste
modul de solutionare a problemelor semnalate;

inainteaza petitiile Inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

repartizeaza documentele sub semnitura tuturor persoanelor/serviciilor nominalizate.
Responsabilitatea rezolvirii este in sarcina persoanei/serviciului nominalizat. in cazul in
care sunt nominalizate mai multe persoane/servicii, prima nominalizata este si cea care
coordoneaza, urmareste si finalizeaza intocmirea raspunsului (rezolvarea problemei);
asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

- elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;
72.

asigurd accesul la informatiile de interes public in sensul reglementérilor legale privind
liberul acces la informatiile de interes public si tine evidenta acestora;

exercitd §i alte sarcini stabilite de conducdtorul ierarhic si aprobate de cdtre Directorul
D.S.A. pentru domeniul sau de activitate.

Art. 27. Atributii, sarcini, responsabilititi ale Compartimentului investitii:

&

2.
3
4

elaboreazi programul anual de investitii:

desfasoard programul de investitii aprobat pe an si trimestre;

coordoneaza intreaga activitate de investitii la nivelul Directiei;

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale Consiliului
Local, privind lucrarile de investitii;

colaboreaza cu Directiile si Serviciile din cadrul Primariei Municipiului Botosani, cu
unitatile de proiectare, de constructii - montaj, organele de avizare;

raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea
elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

i



11.

12.

3.

14,

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22

23.
24.

25,

26.

2l

28.

29.

30.

asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor et sunt
in sarcina beneficiarului si a altor documente necesare elaboririi documentatiei
tehnicoeconomice;

asigurd din faza de proiectare coordonarea lucrrilor exterioare si a lucrarilor anexe;
asigurd analiza tehnico-economici a proiectelor elaborate;

- asigurd in concordantd cu prevederile legale in vigoare, obtinerea aprobarii Consiliului

Local pentru indicatorii tehnico-economici ai lucririlor de investitii;

participd la evaluarea ofertelor si intocmeste raportul tehnic citre comisia de evaluare a
ofertelor pentru investitii, cind este cazul;

verifica stadiul lucrérilor la solicitarea constructorilor privind receptia preliminara a
obiectivelor de investitii;

intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de
functionare al comisiilor de receptii;

asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrarile de investitii contractate si
convoacd membrii comisiei;

intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de
garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si convoaca comisiile de receptie in
acest sens, verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si
constatd dacd au fost remediate de catre constructor deficientele semnalate la receptia
preliminara sau cele aparute in perioada de garantie;

difuzeaza in termen procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;

primeste si rezolvd in termen, reclamatiile si sesizarile primite din partea beneficiarilor
privind deficientele aparute la obiectivele receptionate preliminar in termenul de garantie,
cu respectarea prevederilor legale;

asigurd dirigentarea sau urmdreste activitatea dirigintilor privind cunoasterea, respectarea
si aplicarea de ciitre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si
proiectantii a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor normative si
legislatiei in constructii si a sarcinilor prevazute in fisa postului pentru urmarirea dirigentie;
intocmeste note de constatare pentru confirmarea decontérii lucrarilor executate;
impreund cu constructorul si proiectantul, personal sau de citre diriginte asigura intocmirea
si predarea cértilor tehnice de constructii, conform legislatici in vigoare;

asigurd participarea dirigintilor la comisiile de receptii si indeplinirea de citre acestia a
atributiilor ce le revin potrivit legii;

stabileste necesarul de fonduri valorice pentru executarea lucririlor de investitii ale
Directiei;

urmdreste pregdtirea si predarea amplasamentului de lucru citre constructor;

verifica si controleazi prin sondaj concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice lunar,
trimestrial sau anual;

verifica lucrarile suplimentare (NCS-urile) impreuna cu dirigintele de santier, precum si
facturile de procurare materiale;

verificd modul de intocmire a situatiilor de lucrari conform prevederilor din documentatie,
acte normative tehnico-economice, contracte cu incadrare in plafoanele de decontare si
respectarea termenelor contractuale;

verificd si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totali a garantiilor de buna
executie sau alte retineri pentru lucrdri de proasta calitate, penalititi de intarziere, daune,
elc.:

propune masuri de imbunatétire a activititii si conlucrare cu celelalte compartimente ale
Directiei;

colaboreaza cu Serviciul Financiar-contabilitate al Directiei la solutionarea problemelor
legate de decontarea lucririlor pe baza proceselor-verbale de receptie a obiectivelor
receptionate;

intocmeste liste de prioritéti in vederea stabilirii necesarului de fonduri privind expertizarea
tehnicd, proiectarea si executia lucrdrilor de consolidare;



31. arhiveaza documentatiile tehnice si verifica completitudinea acestora, parti scrise si
desenate, :

32. personalul din cadrul compartimentului va avea pregatirea de baza si specializirile
necesare exercitarii atributiilor si sarcinilor de serviciu specifice cerintelor, in conformitate
cu prevederile legale;

33. intocmeste rapoarte anuale legate de activitatea compartimentului;

34. anunta I.S.C. si elaboratorul Autorizatiei de Construire cu privire la inceperea si finalizarea
lucrarilor;

35. asigura prin personal specializat urmarirea comportdrii in timp a constructiilor;

36. coordoneazi monitorizarea consumurilor la utilitdti din cadrul D.A.S.;

37. centralizeazd lunar consumurile Ila energie electrica, gaz, energie termici si apd si
raporteaza aceste consumuri la Compartimentul energetic din cadrul U.A.T. Botosani;

38. participd la inventarierea anuali a patrimoniului Directiei;

39. asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

40. elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

41. rdspunde de respectarea normelor de securitate §i sdndtate in muncid, de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

42. exercita si alte sarcini stabilite de Directorul D.S.A. pentru domeniul siu de activitate.

Art. 28. (1) Serviciul Administrare P.R.A.T.S, Cornisa este condus de un Sef Serviciu,

subordonat Directorului adjunct si are in subordine personalul Compartimentului Administrare
P.RA.TS. Cornisa;

este un

(2) Seful serviciului coordoneazi activitatea Serviciului Administrare P.R.A.T.S. Cornisa, care
serviciu al Directiei prin care se asigura indeplinirea sarcinilor specifice prevazute la art. 29 si

exercitd urmatoarele:

I

2,

12,

organizeaza si supravegheza intreaga activitate a serviciului in vederea credrii conditiilor
optime pentru desfasurarea activititilor specifice;

intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii
aprobat si asigura actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

raspunde de evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine
si de exactitatea datelor, situatiilor, rapoartelor prezentate compartimentelor de specialitate;
asigurd si verificd implementarea sistemului de control intern/managerial (SCIM) la nivel de
serviciu;

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din subordine, a
zilelor de recuperare astfel incat si se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalititi;
raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in
contact cu terte persoane, societiiti comerciale, institutii, etc.;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitatilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;
raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele
elaborate;

urmareste si asigura implementarea colectdrii selective a deseurilor in cadrul DSA;

. asigurd prin Compartimentul Administrare P.R.A.T.S. Cornisa intretinerea si dezvoltarea

bunurilor din administrarea Directiei arondate acestora si asigurarea accesului utilizatorilor
persoane fizice si juridice la serviciile prestate;

- propune executarea lucrdrilor de intretinere periodica in scopul mentinerii in stare normali de

functionare a ansamblului de constructii, instalaii si dotari aferente Serviciului Administrare
P.R.A.T.S. Cornisa;

Indeplineste si alte atributii in domeniul séu de activitate stabilite de conducdtorul ierarhic si
aprobate de cdtre Directorul D.S.A.



Art. 29. Atributii, sarcini, responsabilititi ale Compartimentului A.dminiSf'rafe
P.R.A.T.S. Cornisa:

1.

o0

11.
12.

13

14.

L5;

17.

18.

[

20.

inregistreaza solicitirile de inchiriere a obiectivelor cu plata din cadrul infrastructurii
P.R.A.TS. Comisa pentru programele de activitate propuse, conform specificului
fiecareia;
propune spre aprobarea Consiliului Local amplasamente destinate inchirierii;
stabileste, asiguré spatiul alocat i urmdreste activitatea, in functie de:
a) conditiile contractelor incheiate cu utilizatorii obiectivelor din P.R.A.T.S. Cornisa;
b) solicitarile ocazionale pentru activititi sportive, recreative, culturale, spectacole,
pentru zone de agrement sau alte activitati;
¢) posibilititile reale de spatiu si program, pentru fiecare obiectiv in parte, pentru
functionarea in conditii optime a P.R.A.T.S. Cornisa, conform programului zilnic
sau sdptdmanal, stabilit pentru fiecare beneficiar in parte.
verifica respectarea folosintei tuturor spatiilor a P.R.A.T.S. Cornisa in conformitate cu
destinatia lor si cu prevederile contractelor incheiate;
claboreazd proceduri specifice domeniului de activitate si participd la activitatea de
elaborare a procedurilor de obtinere a avizelor, acordurilor, autorizatiilor necesare
functionérii P.R.A.T.S. Cornisa la solicitarea conducitorului ierarhic:
intocmeste avizele de functionare ocazionale pentru desfisurarea unor activitati sportive,
de agrement, culturale sau de alti natura, cu solicitantii acestora;
asigurd realizarea activitdtilor serviciului in colaborare cu celelelte compartimente astfel
incat sd nu apara disfunctionalitati ale P.R.A.T.S. Cornisa;
propune programul de pregitire de specialitate a personalului apartinand serviciului:
participa la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al P.R.A.T.S. Cornisa
fundamentand si prezentind toate elementele de cheltuieli de bunuri si servicii pentru
domeniul sau si propune rectificiri ale bugetului propriu;

. raspunde, in limita competentei si conform domeniului de activitate la sesizirile transmise

citre P.R.A.T.S. Cornisa la solicitarea conducitorului ierarhic;

participd la interventii in caz de for{d majora, calamitati;

face propuneri pentru completarea sau reactualizarea cuantumului tarifelor sau chiriilor
practicate in P.R.A.T.S. Cornisa ori de cate ori este cazul si le prezintd pentru avizare
Directorului adjunct D.S.A.;

intocmeste situatiile de lucrdri pentru lucrérile executate si rapoarte de activitate ale
serviciului administrativ, cu respectarea legislatiei in vigoare;

coordoneazd, verifica §i intocmeste situatiile de lucrari si pontajele personalului repartizat
conform Legii nr. 416/2001;

coordoneaza, verificd si intocmeste situatiile de lucriri si pontajele personalului obligat sau
sanctionat la munca in folosul comunitatii, conform O.G. 55/2002;

- asigura autorizarea functionarii P.R.A.T.S. Cornisa si a mijloacelor necesare mentinerii

functionarii fara intrerupere;

intocmeste planul de aprovizionare cu material de intretinere, piese auto, piese de schimb,
inventar gospodaresc, birotica si tehnicd de calcul, pentru P.R.A.T.S. Cornisa si planul
pentru efectuarea intretinerii §i reparatiilor curente in conformitate cu cerintele tehnice
specific, pornind de la necesitatile fundamentate de fiecare compartiment:

raspunde de intretinerea si curétenia intregii infrastructuri P.R.A.T.S. Cornisa, inclusiv a
locurilor de muncé;

asigurd suportul logistic conform ariei sale de competentd pentru coborarile raului de
rafting cu barci de rafting, caiace — canoe constind in principal, dar fira a se limita in:
alimentarea cu apd a rdului, asigurarea accesului pe platforma de lansare, asigurarea
echipamentului pentru clienti, reconfigurarea modulatorilor, montarea/demontarea
gardurilor adiacente malurilor raului, etc;

colaboreaza cu Serviciului Protectie si Securitate, la solicitarea sefului acestuia si asigurd
mijloacele umane si materiale din aria sa de competenta pentru asigurarea coboririlor cu
birci de rafting conform programarii;
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22,

23.

24.

25.

26.

27

28.

29.
30.

3l
32.

33.

34.

35

36.

37.

38.

39.

40.

41

colaboreaza cu Biroul Incasiri la solicitarea sefului acestuia si asigura mijloacele umane §i -
materiale din aria sa de competenta pentru efectuarea de coborari cu caiace - canoe si alte

activitati desfasurate pe raul de rafting (antrenamente salvare din ape repezi si de la
adancime, activititi de formare/perfectionare profesionali specificd, etc.) conform
programarii;

asigurd intrefinerea, exploatarea optima si reparatia aparatelor de fitness in aer liber din
P.R.A.T.S. Cornisa;

stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii,
necesare bunei desfasurari a activitatii Serviciului Administrare $i asigurd aprovizionarea
bunurilor si serviciilor necesare pentru P.R.A.T.S. Cornisa;

raspunde de furnizarea datelor necesare pentru achizitiile de bunuri si servicii pentru
domeniul sau de activitate;

asigurd receptia bunurilor si serviciilor si verificd dacd acestea corespund cantitativ si
calitativ cu datele din documentele insotitoare, avind obligatia de a inscrie eventualele
neconcordante ntre cantitatile inscrise in documente si cele primite si de a returna bunurile
neconforme calitati;

se informeazid permanent si isi insuseste tipurile de produse finite, materii prime si
materialele de baza, scule, dispozitive, verificatoare;

cunoaste si respectd procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea produselor
din gestiune;

nu permite accesul in depozit persoanelor straine sau a personalului institutiei decit in scop
determinat de serviciu;

incuie si supravegheazi permanent depozitul;

asigura lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu politica societatii, legislatia si
normele de tehnica securitatii muncii specifice locului de munci;

asigura pastrarea si integritatea bunurilor ce apartin P.R.A.T.S. Cornisa;

organizeazd si raspunde de depozitarea si conservarea materialelor si echipamentelor,
asigurdnd distribuirea acestora.

organizeazi activitatea de inregistrare si pastrare a documentelor ce alcituiese corespondenta
serviciului;

urmareste si raspunde de respectarea contractelor incheiate in domeniul siu de activitate.

. fundamenteaza si face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestiri de

servicii si utilitati necesare P.R.A.T.S. Cornisa;

raspunde de intretinerea si functionarea in bune conditii a constructiilor si instalatiilor din
cadrul P.R.A.T.S. Cornisa in conformitate cu parametrii functionali si constructivi ai
acestora in deplind siguranta si securitate;

confirmd plata facturilor ce reprezintd bunuri achizitionate si prestiri de servicii
contractate: energie electrica, apa - canalizare, incalzire, chirie, salubrizare, etc.:
colaboreazi cu compartimentele functionale ale P.R.A.T.S. Cornisa si D.S.A. pentru
solutionarea in comun a problemelor si pentru intocmirea raspunsurilor la petitii, plangeri
prealabile si alte solicitari de informatii specifice activitatii serviciului:

urmareste, verifica si raspunde de consumurile de materiale necesare desfasurdrii activitatii
din cadrul P.R.A.T.S. Cornisa, cu respectarea specificatiilor tehnice si a prevederilor
legislatiei in vigoare;

furnizeazd imediat persoanei desemnate toate datele din domeniul de activitate necesare
actualizdrii sectiunii P.R.A.T.S. Cornisa din cadrul portalului web al D.S.A. de indati ce
se impune acest lucru si verificd permanent exactitatea datelor inscrise in pagina web;

. asigurd gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor, apei, hartiei, etc.;
42,
43,
44,

asigurd prestarea serviciilor de inchiriere biciclete pentru ciclism de agrement;

tine evidenta bicicletelor pentru ciclism din P.R.A.T.S. Cornisa;

urmareste, verifica si raspunde de serviciile de inchiriere biciclete pentru ciclism de
agrement din P.R.A.T.S. Cornisa;
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45. asigura respectarea regulamentului general si a regulamentelor specifice de citre oricare

persoand in interiorul P.R.A.T.S. Cornisa impreuna cu celelalte compartimente ale
acestuia;

46. participa la inventarierea anuali a patrimoniului D.S.A.;

47. pentru bunurile supuse casdrii, aflate in gestiunea P.R.A.T.S. Cornisa, asigurd valorificarea
deseurilor;

48. raspunde de asigurarea curateniei, igienei in cadrul P.R.A.T.S. Cornisa si de colectarea
tuturor degeurilor conform dispozitiilor legale;

49. asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

50. elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

1. indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate stabilite de conducdtorul ierarhic
§i avizate de cdtre Directorul adjunct st aprobate de Directorul D.S.A.

Art. 30. (1) Serviciul Protectie si Securitate P.R.A.T.S. Cornisa este condus de un Sef

Serviciu, subordonat Directorului adjunct si are in subordine personalul serviciului protectie si
securitate P.R.A.T.S. Cornisa.

(2) Seful serviciului coordoneazi activitatea Serviciul Protectie si Securitate P.R.A.T.S.

Cornisa, care este un serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigura indeplinirea sarcinilor
specifice previzute la art. 31, si exercitd urmitoarele atributii comune:

1.

2

10.

11

organizeaza si supraveghezi intreaga activitate a serviciu in vederea credrii conditiilor optime
pentru desfasurarea activitatilor specifice;

intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii
aprobat si asiguri actualizarea acestora, ori de cate ori este necesar, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

raspunde de evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine
si de exactitatea datelor, situatiilor, rapoartelor prezentate personalul din subordine;

asigurd si verifica implementarea sistemului de control intern/managerial (SCIM) la nivel de
serviciu;

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de citre personalul din subordine, a
zilelor de recuperare astfel incit si se asigure realizarea activititilor firi disfunctionalititi;
face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunitatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;
raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele
elaborate;

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in
contact cu terte persoane, societiti comerciale, institutii, etc.;

raspunde, in limita competentei si conform domeniului de activitate la sesizdrile transmise
citre P.R.A.T.S. Cornisa, la solicitarea conducitorului ierarhic;

face propuneri privind circuitele functionale in interiorul P.R.A.T.S. Cornisa, in vederea
respectarii prevederilor din domeniul protectiei si securitatii, rispunzand de semnalizirile,
marcajele, panotajele si alte mijloace adecvate pentru acest lucru;

indeplineste i alte atribufii in domeniul sdu de activitate stabilite de conducdtorul ierarhic si
aprobate de Directorul D.S.A.

Art. 31. Atributii, sarcini, responsabilitati ale Serviciului Protectie si Securitate

P.R.A.T.S. Cornisa:

1. analizeaza si face propuneri privind politica de paza, securitate si sanitate in munca precum
si planul de prevenire si protectie pentru utilizatorii si salariatii P.R.A.T.S. Cornisa;

2. urmdreste realizarea planului de paza, a planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea
mijloacelor necesare realizirii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al
imbunatatirii conditiilor de munci si difuzarea materialelor publicitare privind Sanatatea si
Securitatea;
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15.

l6.

17.

18.

19.

20.

21.

asigurd evaluarea riscurilor pentru securitatea si s@ndtatea lucritorilor inclusiv la-alegerea
echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea
locurilor de munca;

claboreazd proceduri specifice domeniului de activitate si participd la activitatea de
elaborare a procedurilor de obtinere a avizelor, acordurilor, autorizatiilor necesare
functiondrii P.R.A.T.S. Cornisa la solicitarea conducitorului ierarhic;

raspunde de fincadrcarea anuali a instinctoarelor pentru stingerea incendiilor, de
functionarea instalatiilor si echipamentelor de semnalizare, avertizare, stingere a
incendiilor din domeniul de activitate si de mentinerea functionalititii;

asigurd mésurile corespunzitoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa
fie permis numai lucrétorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate;
participd la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al P.R.A.T.S. Cornisa
fundamentand si prezentind toate elementele de cheltuieli cu bunuri si servicii pentru
domeniul sdu si propune rectificari ale bugetului propriu;

propune programul de pregitire de specialitate a personalului apartinand serviciului, a
echipei de ghizi i a personalului suport pentru coborarile cu birci de rafting conform
progamului;

analizeaza cererile formulate de lucritori privind conditiile de munca si modul in care isi
indeplinesc atributiile persoanele desemnate;

- asigurd realizarea activitatilor serviciului in colaborare cu celelalte compartimente astfel

incat sd nu apara disfunctionalitati ale P.R.A.T.S. Cornisa;

- participa la interventii in caz de forta majora, calamititi;
. organizeaza serviciile de pazi a infrastructurii P.R.A.T.S. Cornisa, a echipamentelor de

birou, a instalatiilor sanitare, de iluminat si de incilzire si propune variante fundamentate
pentru modalitatea de asigurare a acestora, fie cu angajati proprii, fie prin externalizare, fie
in regim mixt;

. coordoneazi toate activititile pentru coborire cu birci de rafting a Serviciului Protectie si

Securitate si in colaborare cu Serviciul Administrare si Biroul Incasiri activitatile suport
necesare pentru aceste coborari;

. organizeazd $i programeaza activitatea de rafting cu birci asigurand personalul de

specialitate pentru ghidare, sprijin coborare si siguranta. Asigurd in conditii de siguranti si
securitate coborarile in cadrul aceleasi sesiuni/programiri alternativ a barcilor cu caiace
sau alte tipuri de ambarcatiuni;

colaboreazid cu Biroul incaséri, la solicitarea sefului acestuia si asigurd, in limita
disponibilititii, mijloacele umane si materiale din aria sa de competenti pentru efectuarea
de coboréri cu caiace-canoe si alte activitati desfasurate pe réul de rafting (antrenamente
salvare din ape repezi si de la adancime, activititi de formare/perfectionare profesionala
specificd, etc.) conform programirii;

intocmeste situatiile de lucrari si rapoarte de activitate ale serviciuluj protectie si securitate,
cu respectarea legislatiei in vigoare;

urmareste modul in care se aplica si se respectd reglementirile legale privind securitatea si
sanatatea in muncd impreund cu conducerea unititii si toate compartimentele din cadrul
P.R.A.T.S. Cornisa si masurile dispuse de inspectoratul de munci si inspectorii sanitari;
organizeazi activitatea de inregistrare si pistrare a documentelor ce alcituiesc corespondenta
serviciului;

asigura functionarea permanentd si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, de
securitate, a aparaturii de masurd si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si
neutralizare a substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;
rdaspunde de asigurarea tuturor misurilor necesare sigurantei, protectiei i securitatii pentru
personalul angajat, clientii si persoanelor autorizate sa foloseasca infrastructura P.R.A.T.S.
Cornisa;

asigura, in conformitate cu dispozitiile legale, furnizarea datelor necesare pentru achizitiile
de bunuri si servicii, pentru activitate specifica de protectie si securitate;
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23.
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26.

0718

28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.
35,

36.
37,

i

asigura luarea masurilor pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucritorilor, adaptate naturii activititilor, tinAnd seama de alte persoane
prezente,

stabileste legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul
ajutor, serviciul medical de urgenti, salvare si pompieri;

asigurd si controleazi cunoasterea si aplicarea de catre toti lucrétorii a masurilor prevazute
in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul
securitatii i sanatatii in munca, prin lucratorii desemnati, prin propria competentd sau prin
servicii externe;

face informiri, la solicitarea conducitorului ierarhic, despre modul de desfasurare a
activitatilor specifice Serviciului Protectie si  Securitate propune masuri pentru
imbunatitirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd respectarea regulamentului general si a regulamentelor specifice de citre oricare
persoand din interiorul P.R.A.T.S. Cornisa impreund cu celelalte compartimente ale
acestuia;

fundamenteazi si face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestiri de
servicii si utilitati necesare P.R.A.T.S. Cornisa conform activitatii specifice;

raspunde de autorizarea P.R.A.T.S. Cornisa pe domeniul securitatii si protectiei si face
toate demersurile si actiunile necesare mentinerii acestor autorizari fira intrerupere;
asigurd elaborarea reglementirilor de folosintd a infrastructurii edilitare a PR.A.T.S.
Cornisa, in domeniul de activitate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
furnizeaza imediat persoanei desemnate toate datele din domeniul de activitate necesare
actualizdrii sectiunii P.R.A.T.S. Cornisa din cadrul portalului web al D.S.A. de indati ce
se impune acest lucru si verificd permanent exactitatea datelor inscrise in pagina web;
asigurd integritatea si securitatea bunurilor materiale si de folosinta indelungati utilizate si
gestionate din domeniul de activitate;

participd la inventarierea anuald a patrimoniului D.S.A.;

urmareste si rdspunde de respectarea contractelor incheiate in domeniul de activitate.
stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii,
necesare bunei desfdsurdri a activitatii Serviciului Protectie si Securitate;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;
indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate stabilite de conducdtorul
ierarhic, avizate de directorul adjunct si aprobate de Directorul D.S.A.

Art. 32. (1) Biroul incasari este condus de un Sef Birou, subordonat Directorului adjunct si
are Tn subordine personalul din compartimentele:

- Compartimentul Incasari;
- Compartimentul Alimentatie Publici si Comert;
- Compartimentul Marketing si IT.

(2) Seful biroului coordoneazi activitatea Biroului Incasiri P.R.A.T.S. Cornisa, care este un
birou al Directiei prin care se asigura indeplinirea sarcinilor specifice prevazute la art. 33, 34, 35 si
exercitd urmitoarele atributii comune tuturor compartimentelor:

1.

2.

organizeaza si supraveghezi intreaga activitate a biroului in vederea credrii conditiilor
optime pentru desfasurarea activitatilor specifice;

intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii
aprobat si asigurd actualizarea acestora, ori de cate ori este necesar, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

raspunde de evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
subordine si de exactitatea datelor, situatiilor, rapoartelor prezentate personalul din
subordine;

asiguri si verificd implementarea sistemului de control intern/managerial (SCIM) la nivel
de serviciu;
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11.

12,

aprobd programarea si efectuarea concediilor de odihni de catre personalul din subordine,
a zilelor de recuperare astfel incit si se asigure realizarea activititilor fara
disfunctionalitifi;

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare
in contact cu terte persoane, societdti comerciale, institutii, etc.;

propune conducerii P.R.A.T.S. Cornisa programul de pregitire de specialitate a
personalului aparfinind biroului;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a
activitatilor specifice, face propuneri pentru imbunitatirea, diversificarea si dezvoltarea
acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele
elaborate;

asigurd prin Compartimentul incasiri P.R.A.T.S. Cornisa, Compartimentul Alimentatie
Publicd si Comert si Compartimentul Marketing si IT intretinerea si dezvoltarea bunurilor
din administrarea Directiei arondate acestora si asigurarea accesului utilizatorilor persoane
fizice si juridice la serviciile prestate;

executarea lucrdrilor de intretinere periodica in scopul mentinerii in stare normali de
functionare a ansamblului de aparate, instalatii si dotdri aferente Biroului Comercial
P.R.A.T.S. Cornisa;

indeplineste §i alte atributii in domeniul sciu de activitate stabilite de conducdtorul ierarhic
si aprobate de Directorul D.S.A.

Art. 33. Atributii, sarcini, responsabilititi ale Compartimentului Incasiri:

2.

organizeazi, conduce contabilitatea si fine evidenta operatiunilor de incasari din cadrul
P.R.A.T.S. Cornisa in conformitate cu legislatia in vigoare si tarifele aprobate;

elaboreazd proceduri specifice domeniului de activitate si participa la activitatea de
elaborare a procedurilor de obtinere a avizelor, acordurilor, autorizatiilor necesare
functionarii P.R.A.T.S. Cornisa la solicitarea conducitorului ierarhic;

asigurarea casierilor colectori care vor depune sumele incasate la Trezoreria municipiului
Botosani;

completarea zilnica a registrului de casa;

actualizeaza zilnic informatiile de interes public postate pe dispozitivele si sistemele de
informare ale P.R.A.T.S. Cornisa din domeniul siu de activitate;

se preocupd de mentinerea unei bune organiziri in cadrul P.R.A.T.S. Cornisa a punctelor
de informare-documentare i a accesului publicului la informatiile furnizate:

urmareste incasarea contravalorii abonamentelor, a chiriilor si a taxelor stabilite pentru
intreaga infrastructurd a P.R.A.T.S. Cornisa sau alte activititi ocazionale;

participd la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuicli al P.R.A.T.S. Cornisa,
fundamentand si prezentand toate elementele de cheltuieli de bunuri si servicii pentru
domeniul sdu si propune rectificari ale bugetului propriu;

participa la interventii in caz de fortd majora, calamitati;

- asigurd realizarea activitatilor biroului in colaborare cu celelalte compartimente astfel incat

sa nu apara disfunctionalititi ale P.R.A.T.S. Cornisa;

. intocmeste lunar, trimestrial, anual sau ori de céte ori este necesar, situatii statistice pe care

le transmite conducatorului ierarhic;

- intocmeste, conform legii, documentatia primara necesara pentru achizitia de bunuri si

servicii, documentele de casare a mijloacelor fixe din cadrul biroului si le transmite
conducitorului ierarhic;

- planificd, administreaza si controleazi eficient bugetul pentru echipamente i stocuri

necesare pentru buna functionare a biroului;

. colaboreazi cu serviciul financiar-contabilitate din cadrul D.S.A. in vederea intocmirii

situatiilor financiare trimestriale si anuale;

- raspunde, in limita competentei si conform domeniului de activitate la sesizirile transmise

catre P.R.A.T.S. Cornisa, la solicitarea conducitorului ierarhic;
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26.
27.

28.

32,

33.

34.

35,

36.

37

asigura efectuarea operatiunilor care se cuprind in sfera de aplicare a taxei pe valoarca
adaugati, denumite operatiuni impozabile;

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare
in contact cu terte persoane (clienti);

asigurd suportul logistic conform ariei sale de competenta pentru coborarile raului de
rafting cu barci de rafting, caiace — canoe constand in principal, dar fird a se limita in:
gestionarea “declaratiilor de asumare”, transmiterea/ recuperarea catre/de la clienti a
echipamentelor, incasarea contravalorii serviciului oferit, a garantiei de participare,
asigurarea vestiarelor pentru clienti, etc.;

. organizeaza, in colaborare cu Serviciul Administrare si cu Serviciul Protectie si Securitate

coborérile raului de rafting cu caiace — canoe in conditii de eficientd economici si alte
activitati desfasurate pe acesta (antrenamente salvare din ape repezi si de la adancime,
activitdti de formare/perfectionare profesionali specificd., etc.);

. colaboreaza cu Serviciul Administrare la solicitarea sefului acestuia si asigura, cu acordul

acestuia, programarea/reprogramarea sesiunii de curling, in corelatie cu solicitarile si
programarile prealabile ale clientilor;

colaboreazi cu Serviciul Protectie si Securitate la solicitarea sefului acestuia si asigura, cu
acordul acestuia, programarea/reprogramarea coborarilor cu birci de rafting, in corelatie
cu solicitdrile si programarile prealabile ale clientilor;

colaboreaza cu Serviciul Administrare, la solicitarea sefului acestuia si asigura, cu acordul
acestuia, programarea/reprogramarea coborarilor cu birci de rafting cu acordul acestuia, in
corelatie cu solicitarile si programirile prealabile;

asigura realizarea activitdtilor biroului in colaborare cu celelalte compartimente astfel incét
sa nu apara disfunctionalitati ale P.R.A.T.S. Cornisa;

colaboreaza cu compartimentele functionale ale P.R.A.T.S. Cornisa si D.S.A. pentru
solutionarea in comun a problemelor si pentru intocmirea raspunsurilor la petitii, plangeri
prealabile si alte solicitiri de informatii specifice activitatii serviciului;

. asigurd integritatea si securitatea bunurilor materiale si de folosinta indelungata utilizate si

gestionate din domeniul de activitate;

asigurd gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, hartiei, etc
asigura intrefinerea, exploatarea optima si mentenanta echipamentelor de tehnici de calcul
$i de comunicatii la nivelul P.R.A.T.S. Cornisa;

organizeazi activitatea de Tnregistrare si pastrare a documentelor ce alcituiesc corespondenta
biroului;

. participa la inventarierea anuali a patrimoniului DSA;
. furnizeaza imediat persoanei desemnate toate datele din domeniul de activitate necesare

actualizarii sectiunii P.R.A.T.S. Cornisa din cadrul portalului web al D.S.A. de indata ce
se impune acest lucru si verificd permanent exactitatea datelor inscrise in pagina web;

- stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii,

necesare bunei desfasurari a activititii Biroului Incasari;

asigurd, in conformitate cu dispozitiile legale, furnizarea datelor necesare pentru achizitiile
de bunuri si servicii pentru activitate specifica biroului;

asigurd elaborarea reglementrilor de folosintd a infrastructurii edilitare a P.R.A.TS.
Corniga, a echipamentelor si dotirilor, in domeniul de activitate, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

fundamenteaza si face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari de
servicii si utilititi necesare P.R.A.T.S. Cornisa, conform activititii specifice biroului;
intocmeste contractele de inchiriere a spatiilor destinate comertului si reclamei, in
conformitate cu tarifele si conditiile aprobate prin H.C.L. si le prezinta pentru avizare
sefului Biroului si Directorului adjunct D.S.A.;

urmareste si raspunde de respectarea contractelor incheiate, din domeniul de activitate.
asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaboreaza si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;
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38. foloseste sistemul prepay pentru activitatea de alimentatie publica prin folosirea bragarilor
RFID existente;

39. indeplinegste si alte atributii in domeniul sciu de activitate stabilite de conducdtorul ierarhic
avizate de directorul adjunct si aprobate de Directorul D.SA

Art. 34. Atributii, sarcini, responsabilititi ale Compartimentului Alimentatie Publica si
Comert:

(1) Activititile de alimentatie publicd si comert constau in prepararea, pregitirea,
servirea/comercializarea de preparate culinare, specialititi de cofetirie si de patiserie, bauturi, alte
articole nealimentare si vanzarea lor cu amanuntul, in conformitate cu legislatia in vigoare cu privire
la incadrarea pe tipuri de alimentatie publici si comert.

(2) adaosul comercial practicat pentru serviciile de alimentatie publica si comert va fi cuprins
intre 5% -300%.

(3) Activitatea se realizeaza in ariile obiectivelor parcului de agrement, turistic si sportive
prin indeplinirea urmitoarelor atributii, sarcini si responsabilitati:

I. asigurd necesarul de produse alimentare si nealimentare, bauturi. materiale, echipamente,

obiecte de inventar, birotici, etc., in vederea bunei functioniri:

2. realizeaza servicii de preparare, pregatire, servire si comercializare a produselor;

3. intocmeste si prezintd spre aprobare conducerii necesarul de materiale, bunuri, conform

legislatiei in vigoare;

4. intocmeste referatul de necesitate pentru achizitionarea bunurilor si asigurarea serviciilor
necesare bunei functionari a activitatii:
intocmeste necesarul de material consumabile, la sfarsitul fiecdrui an pentru anul urmétor;
intocmeste si urméreste executia contractelor de achizitii publice si comerciale;

7. urmdreste lucrarile de reparatii, recompartimentiri, modernizari, precum si lucrarile de
orice natura efectuate de terti;

8. depisteazd si mediazi orice defectiuni sau disfunctiuni care ar putea influenta buna
desfasurare a activitatii;

9. raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare, asigurand curatenia in aria de
desfasurare a activititilor;

10. asigura respectarea normelor de securitate si de prevenire si stingere a incendiilor:

1'1. comunica, sefului ierarhic, imediat orice nereguli constatate;

12. asigurd gestionarea tuturor mobile si imobile si inventarierea patrimoniului;

13. asigurd desfasurarea in bune conditii a prepardrii si servirii alimentelor si bauturilor, in
conformitate cu normele sanitar-veterinare in vigoare;

14. raspunde de realizarea controlului privind calitatea produselor alimentare si a bauturilor
cét si a serviciilor prestate;

I'5. asigura buna functionare a echipamentelor existente;

16. asigurd instruirea personalului in aplicarea masurilor de protectie st a normelor de
prevenire si stingere a incendiilor;

17. asigurd buna gestionare a bunurilor (materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe), in
conformitate cu legislatia in vigoare:

I8. urmdreste si raspunde de respectarea contractelor incheiate in domeniul siu de activitate.

19. raspunde de intretinerea si functionarea in bune conditii a constructiilor si instalatiilor din
cadrul P.R.A.T.S. Cornisa in conformitate cu parametrii functionali si constructivi ai
acestora in deplina siguranta si securitate;

20. confirma plata facturilor ce reprezinta bunuri achizitionate si prestari de servicii
contractate: energie electrica, apa - canalizare, incalzire, chirie, salubrizare, ete.;

21. colaboreaza cu compartimentele functionale ale P.R.A.T.S. Cornisa si D.S.A. pentru
solutionarea in comun a problemelor $i pentru intocmirea raspunsurilor la petitii, plangeri
prealabile si alte solicitari de informatii specifice activitatii compartimentului;

22. urmaireste, verifici si raspunde de consumurile de materiale necesare desfasurarii
activitdtii din cadrul P.R.A.T.S. Cornisa, cu respectarea specificatiilor tehnice si a
prevederilor legislatiei in vigoare;

ox L
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23,

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31

furnizeaza imediat persoanei desemnate toate datele din domeniul de activitate necesare
actualizdrii sectiunii P.R.A.T.S. Cornisa din cadrul portalului web al D.S.A. de indati ce
se impune acest lucru si verificd permanent exactitatea datelor inscrise in pagina web:
asigurd gospodarirea rationali a energiei electrice, combustibililor, apei, hartiei, etc.;
asigurd respectarea regulamentului general si a regulamentelor specifice de citre oricare
persoana in interiorul P.R.A.T.S. Cornisa impreuna cu celelalte compartimente ale
acestuia;

participd la inventarierea anuala a patrimoniului D.S.A,;

pentru bunurile supuse casirii, aflate in gestiunea P.R.A.T.S. Cornisa, asigura valorificarea
deseurilor;

raspunde de asigurarea curateniei, igienei in cadrul P.R.A.T.S. Cornisa si de colectarea
tuturor deseurilor conform dispozitiilor legale;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;
indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate stabilite de conducdtorul ierarhic
§i si avizate de directorul adjunct si aprobate de Directorul D.SA.

Art. 35. Activititi, sarcini, responsabilititi specifice Compartimentului Marketing si IT:

L

2.

12
13.
14.

1.5
16.
17

18.
1'%,

21.

documenteazi politici publice si coordoneazi realizarea de studii privind oferta si cererea
pentru destinatia Botosani;

organizeaza intdlniri de lucru cu factorii de interes, asigurd trasabilitatea si progresul
activitatilor;

identifica si capaciteaza grupuri de lucru pentru cresterea calitétii ofertei, pentru generarea
de noi produse si programe turistice;

dezvoltd, in conditiile legii, parteneriate cu operatori publici si privati pentru dezvoltarea
de programe comune;

intretine relafii permanente de colaborare cu partenerii;

relationeaza cu mass media, intocmeste raspunsuri la solicitdri, monitorizeaza activititile
de comunicare;

dezvolta bazele de date suport pentru domeniul de activitate;

contribuie la implementarea planului de marketing stabilit la nivelul Directici;

dezvolta instrumente de comunicare si politici de fidelizare a clientilor:

. contribuie la realizarea campaniilor de promovare a noilor produse/servicii lansate,

evolutia vanzarilor, identificd si propune superiorului ierarhic miasuri de corectie
optimizare;

- propune superiorului ierarhic actiuni de promovare pentru produsele alocate si asigura

realizarea acestora;

implementeaza masurile aprobate, in domeniul siu de activitate;

asigura relatiile publice si promovarea publicitara a produselor alocate;

identificd si propune modalititi de actualizare a sectiunii paginii web a P.R.A.T.S. Cornisa
si al D.S.A_si de indati ce se impune acest lucru st verifici permanent exactitatea datelor
inscrise in paginile web;

intretine si actualizeaza bazele de date, urméreste feed-back-ul clientilor:

afigeaza si comunica in toate punctele de informare, inclusiv in mediul on-line, modificari
ale programelor de functionare ale obiectivelor:

propune noi produse pe baza cerintelor din piata;

initiaza $i elaboreaza proiecte de hotarari;

realizeaza documentatia de atribuire pentru inchirierca bunurilor proprietate publica prin
licitatie, conform Codului Administrativ;

- participd la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al P.R.A.T.S. Cornisa,

fundamenténd si prezentind toate elementele de cheltuieli de bunuri si servicii pentru
domeniul siu si propune rectificari ale bugetului propriu;
participd la interventii in caz de fortd majori, calamititi;
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22,

23.

24,

25.

26.

2

28.

29.

30.
31.

32.
38.

34.

35.
36.

asigura realizarea activitatilor biroului in colaborare cu cel
sd nu apard disfunctionalitati ale P.R.A.T.S. Cornisa;
intocmeste lunar, trimestrial, anual sau ori de ciite ori este necesar, situatii statistice pe care
le transmite conducatorului ierarhic:

intocmeste, conform legii, documentatia primara necesari pentru achizitia de bunuri si
servicii, documentele de casare a mijloacelor fixe din cadrul biroului si le transmite
conducitorului ierarhic;

planificd, administreazi si controleazi eficient bugetul pentru echipamente si stocuri
necesare pentru buna functionare a biroulu;

raspunde, in limita competentei si conform domeniului de activitate la sesizarile transmise
citre P.R.A.T.S. Cornisa, la solicitarea conducatorului ierarhic;

asigurd intretinerea, exploatarea optima si mentenanta echipamentelor de tehnici de calcul
si de comunicatii la nivelul P.R.A.T.S. Cornisa;

asigurd asisten{a tehnica pentru utilizarea aplicatiilor informatice din P.R.A.T.S. Cornisa
si mentenanta acestora;

implementezi sistemul prepay pentru activitatea de alimentatie publica prin folosirea
bratarilor RFID existente:

participa la inventarierea anuali a patrimoniului D.S.A.;

pentru bunurile supuse casirii, aflate in gestiunea P.R.A.T.S. Cornisa, asigura valorificarea
deseurilor;

asigurd gospodirirea rationali a energiei electrice, combustibililor, apei, hartiei, etc;
organizecazd activitatea de inregistrare si pastrare a documentelor ce alcitujesc
corespondenta compartimentului:

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul sau de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;
indeplineste i alte atributii din domeniul de activitate, stabilite de conducdtorul ierarhic,
avizate de directorul adjunct si aprobate de Directorul D.S A ;

Art. 36. Accesul la serviciile din bazele sportive, de agrement si din P.R.A.T.S. Cornisa
se face in baza urmitoarelor documente:

1.

2.

|98

bonuri fiscale in cazul desfasuririi de competitii, manifestari sportive, agrement
sau manifestari artistice;

abonamente n cazul accesului la serviicile bazelor sportive si de agrement care are
caracter repetitiv. Abonamentele se incheie pe o perioada de cel putin 30 de zile;
contracte de inchiriere a spatiilor destinate desfasurarii de acte de comert;
legitimatii sau tabele nominale emise sportivilor de cétre cluburile sau asociatiile
sportive, cdrora Consiliul Local al municipiului Botosani le-a acordat drept de
folosinta a acestor baze;

dovada de platd a tarifelor de utilizare temporara a locurilor publice aferente
bazelor sportive si de agrement;

bonuri fiscale la serviciile bazei de agrement;

alte documente fiscale care atesta plata serviciilor oferite de citre Directie.

Art. 37. Personalul de conducere si execufie indiferent de durata angajarii are
urmatoarele indatoriri principale:

L.

sd se prezinte la serviciu la ora prevazuti in programul de lucru, in deplina capacitate
de munca pentru a putea executa in conditii bune sarcinile postului, si utilizeze
timpul de lucru exclusiv pentru realizarea lucrarilor programate si sa nu inceteze
lucrul inainte de ora previzuti in programul aprobat;

s cunoascd procesele, procedurile si regulile necesare executirii lucririlor specifice
postului si sa se autoinstruiasca pentru cresterea calitatii lucrarilor;

sa foloseasca echipamentul de lucru si de protectie exclusiv in timpul cét este
prezent la serviciu;
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4. sdexecute intocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct $1 84 nu paraseasci
locul de munci fara aprobarea dati de cei in drept;

5. si respecte ordinea si disciplina la locul de muncd, precum si normele de conduita
in relatiile cu ceilalti membri ai col ectivului, si dea dovadi de cinste si corectitudine,
precum si de respect fata de superiori;

6. sd se supuna controlului efectuat de citre organele si persoanele imputernicite si-|
facd si sa aiba fatd de cei in cauzi o atitudine corespunzitoare, civilizata;

7. s nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

8. 1in caz de imbolnavire, si anunfe prin orice mijloace pe seful compartimentului,
pentru inregistrarea corespunzitoare in pontaj, iar la revenirea la serviciu s3 prezinte
certificatul medical eliberat de unitatea sanitard imputernicita si-| emita si vizat de
medicul de intreprindere, pentru a putea beneficia de indemnizatia previzuti de
lege:

9. sacunoascasisi respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern, precum si legislatia in vigoare,

V. Dispozitii finale.

Art. 38. Fiscle de post ale personalului angajat se vor actualiza pe baza atributiilor,
competentele, responsabilititilor stabilite prin Regulamentul de organizare §i functionare al DSA
Botosani.

Art. 39. Dispozitii contrare prezentului Regulament de Organizare si Functionare prevazute in
hotaréri anterioare ale Consiliului Local al municipiului Botosani se abroga.

Art. 40. Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare poate fi modificat ori de cate ori
necesitatile legale de organizare si functionare o impun.

Art. 41. Prezentul Regulament se completeazi cu dispozitii legale incidente in materie, precum
si cu reglementar ulterioare, ce vor fi aduse la cunostinga compartimentelor de citre directorul Directiei
pentru Sport §i Agrement Botosani.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Consilier, Secretar general,
Marius Petru Rogojinschi Ioan Apostu
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