ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
MUNICIPIUL BOTOSANI
CONSILIUL LOCAL

Anexa la H.C.L. nr. 368/24.10.2024

Regulamentui
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 Direcrie sau
D.S.A., se organizeazi la nivel de directie, ca institutie publica cu persenalitate juridica, care presteaza
un serviciu public in interesu) celitenilor si functioneaza in sistemul gestiunii directe sub autoritatea
Consiliului Loca) al municipiului Botosani.

Art, 2. Sediul social al Directiei si adresa de coresponden{d este in judeul Botosani, municipinl
Botosani, str. Caleq Nationald. nr, 44 B, cu sediy de cotespondentd in municipivl Botosani, strada
Codrului nr. 16, iar activitaiea se desfisoara in cladirile, bazele sportive si zonele de agrement date
spre administrare.

Art. 3. Denumirea Directiei, codui fiscal, contul si sediul vor fi mentionate in orice acie,
publicatii si corespondente care emand de la aceasta,

L. Obiectui de activitate

Art. 4, Obiectul de activitaic al Directiei # constituie administrarea, gestionarea, modernizarea,
dezvoltarea, intrefinerea §$1 exploatarea bunuriior din donteniul public si privat al muncipiului
Botogani, bunuri utilizate pentru prestarea de servicii si Tunctionarea: Stadionului municipal,
Stadionuluyi »Yictoria™, Stadionului w«Mecanex™, zonei de dgrement constitui(d pe structura tacuiui din
Parcul | Mihai Eminescu™, Salii Polivalente _Elisabeta Lipa™ si Parcului Regional de Agrement
Turistic $i Sportiv , Corn isa”, cu dotdrile, echipamentele si instalatiite aferente acesiora,

Art. 5. Obiectul de activisate al Directiei se realizeaza prin;

I. intretinerey s exploatarea hazelor sportive st zonelor de agrement potrivit scopului in care
au fost editicate;

2. furnizarea estre populatie, cluburi gi asociafii sportive, alte persoanc juridice a serviciilor

publice de agrement, organizarea de competifii sportive gi punerea |a dispozitie a harelor

sportive, concomifent cy asigurarea serviciilor complementare de descrvire 5t comert

producatoare de venituri, organizarea de spectacole, inchirierea bazelor sportive pentru

organizarca de evenimente:

organizarea de activitii Sportive cu si 1ird instructor sportiv;

activitdji de marketing;

servicit de alimentaie publica si activitati de coimert;

activitai de concesiune st inchiriere a bunurilor din dotarea bazelor sportive gi de agrement;

servicii oferite de Parcul Regional de Agrement, Turistic 51 Sportiv Cornisa denumit in

continuare si P.R. A TS, Corniga si anume;

a} servicii agrement prin folosirea urmitoarelor vbicctive: patinoar, piscina acoperita,
tobogane cu apa, tenis de masd, biliard, piscina descoperitd cu plaja amenajata,
tobogane cu apa, terenuri de joac amenajate, terenuri de tenis i terenuri de min; fotbal,
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jac agrement si rau de rafting, pistd de skateboard, trasee pentru LICIi‘»H}‘ pmmu
alpinism, joc de curling, aparate de fitness in aer liber, tubing, etc.;
b) servicii de tip spa, masaj, saund wineda, saundl uscaid, ele.;
¢) servicii sportive cu si fiirdl instructor spostiv; -
d) servicii de wiilizare a gridinii de vard dispusé in amfiteatru pentru dwumment‘u ;;1:::1L
liber, activitati culturale si educative;
¢} servicii de Inchiricre biciclete penlsui ciclism de agrement;
f} servicii de alimentatie public si activilati de comert.
8. alte aclivitdli necesare realizarii obiectului de activilate ori dispusc de Consiliul Local ai
municipiului Botosani,

Art, 6. (1) Scopul infiintarii Directiei 11 constituie administrarea bunurilor din domeuiud public
st privat al muncipiului Botogani. bunuri vulizate pentru prestarea de servicii si functionarca:
stadionelor aflate in proprictatea publicd a municipiului Botosani, zonel de agrement constituitd pe
structura lacuiui din Parcul ,Mihai Eminescu”™, Parcului Regional de Agrement Turistic si Sportiv
~Cornisa” si a altor zone de agrement, precum si administrarea salii polivalente ,Elisabeta Lipa®.

(2) In infelesul hotdrdrii, termenul de administrare include atat activititile de intretinerc a
bazelor sportive §i zonelor de agrement, cit gi cele de exploatare a acestora, gestionare si exploatare a
bunurilor din dotare.

Art. 7. {1} Patrimoniul Directiei se constituie din bunurile incredintate in vederea realizirit
obicctului de activitate, respectiv:
. Stadionut Municipal - cu dotérile aterente;

2. Stadionul Victoria - cu dotdrile aferente:

3. Stadionul Mecanex - cu dotiirile alerente;

4. Zona de agrement constituild pe structura lacului din Parcu!l  Mibhal Eminescu’ - cu dotirile
aferente;

5. Sala Polivalenii  Elisabeta Lipad™ - cu dotarile aferende;

6. Patinoaru] cu dotdarile aferente (momentan se afld in conservare):

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

echipamentele si instalatiite aferente.
(2) Bunurile dale in administrarea Directiei se intrejin $i exploateaza cu diligenta unui bun
proprietar, in condifiile prezentului regujament,

Art, 8. {n activitatea de administrare, gestionare $i exploatare a bunurifor, Dircetia pereepe
laxe, tarife. taxe speciale, taxe de folosingd temporard si preturi conform hotirarilor Consiliului Local.

ill. Bugetul de venituri si cheltuicli si execufia acestuin

Art. 9. Directia i5i desfagoardi activitatea pe bazi de buget de venituri si cheltuicli proprin,
aprobat de Consiliul Local. Directia organizeazi si conduce evidenfa contabild, conform prevederilor
legale inn vigoare.

Art. 18. (1) Finangarea cheltuiclilor curente i de capital ale Directiei sc asiguri din urmatoarele
sUTSe;
I. Veniturl proprit reeuitaie din:
a} chirii pravenind din inchirterea terenuritor sau a altor spatii aflate in administrare;
by taxe, tarife gt preturi pentru folosinta domeniulai public si privat aflat in administrare;
¢} contravaloarea folosiniet temporare a bunurilor din domeniul public si privat aflat in
adininistrare;
d)y venituri din taxe. tarife si inchirieri spafii pentru parcari, precum si spatii cu alta
destinatic;
¢} venituri din activilatza comerciald si de alimentatie publica,



£y tarife, taxe din prestar de servicii catre terti;
g} venituri din recuperarea cheltuielitor de judecatd, imputatii, despagubiri:
b} venituri din publicitate, sponsorizart sau alte venituri;
(2} Structura si nivelut preturilor, tarifelor §i taxelor percepute de Directie, trebui
stabilite astfcl incat:

a) s& acopere costul efectiv al furnizarii/prestarii serviciilor;

b) si acopere cef putin sumele investite 5i cheltuiclile curente de intretinere si exploatare;

¢) si descurajeze consumai excesiv si risipa;

d) sd incurajeze exploatarca eficientd a bunurilor,

Ssdfie oF

{3) Subvengii de la bugetul local al municipiuiui Botosani, In conformitate cu arevederile
legale. Subventiile se acorda pe baza bugetului de venituri si cheltuieli, pentru activitatile cc constitute
obicctul de activitate.

Art. 11. Pentru efectuarea §i controlul operagiunilor financiare, Directia are cont propriu
deschis la Trezoreria Botogani, in lei si, dupi caz, conturi la bancile comercialz.

Art. 12. Finanfarea cheltuiciiior de capital sc asigura din subventii de {a bugetul local i din
venituri proprii ale Directic,

IV. Organizarea activititii i competen(ele,

Art. 13. Activitalea Directici este organizatd pe cenire de gestiune si comparlimente
functionale. Centrele de gestiune se constituie in vederea asiguriirii sursclor de finantare a activitdtii
curente, pe cét posibil din venituri proprii.

Art. 14, Conducerea 51 organizarea activitatii Dircctici se asigurd de ciitre un director, numit
in conditiile legii,

Art. 15. Directorul reprezintd si angajeaza Directia in relatizle cu alte servicii, instisutil,
autoritdfi, alte persoane fizice sau juridice, fiind Imputernicit sd semneze actele Directiei (angajarca
cheltuielilor, angajarca personalului, incheicrea de contracte. ete.) 5i are calitatea de ordonator terfiar
de credite.

Directorui Dyirectiei exercitd urmatoarele atributii principale:
| organizeazi, conduce si gestioneazd activitifile Directiei. conform reglementirilor in

vigoare;

asigurd aducerca la indeplinire prin compartimentele subordonate a hotaririlor de

Consiliui Local emise in vederea realizirii obiectivului de activitate al Directiei;

3. concepe g1 conduce sirategii si politici de conducere i dezvoltare a Dircetiei supuse
aprobdrii Consiliului [Local al mun. Botosani:

4. stabilesie politica in domeniul calitatii st politica de mediu;

5. selecteazd, angajcaza, sanctioneazd, promoveazdi, concediazi. elibercaza din funclie
personatul angagat, conform legii:

6. semneazi contractele individuale de munca;

7. reprezintd si angajeaza Directia in refafiile cu tertit;

8. desemneazi inlocuitorul pe perivada de ahsentd, stabifeste limitele de competentd si
responsabilita{ile acestuiag

9. fundamenteazi proiccte de hotardri din domeniul de activitate al Direciici;

10. reprezinid interesele Directiet in justitie:

P asigura relatia cu presa in probleme de sesiziri, articole, materiate, pentru promovarea
imaginii Directici;
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12. aprobi prin decizii, Componenta comisiilor de lucru si regulamentele de funet

13
14

15

16.
17.

19.

20

21,

22,

23.

24.

25.

26.

27

.

28.

29,

acestora, potrivit legii:

aproba planul anuval al achizitiilor publice, conform atributiilor legale ce-i revin, N/ *y

asiguri controlul intern, prin desemnarea persoanelor care asigurd viza de contro
financiar preventiv, prin emiterea de note interne, reglementdiri interne etc §i prin
responsabilitatile repartizate persoanelor de conducere, astfel fnct si asigure reslizarea,
la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiiior Directiei, in conditii de regularitate,
cficacitate, economicitate si eficientd; protejarea fondurilor publice Impotriva pierderilor
datorate erorii, risipei, abuzului ssu fraudei; respectarea legii, a reglementdrilor gi
decizitlor conducerii; dezvoltarea §i ntrefinerea unor sisteme de colectare, stocare,
prelucrare, actualizare gi difuzare a datelor §i informatiilor financiare 5i de conducere,
precum si a uner sisteme si proceduri de informare publica adecvata;

acordi audiente persoanelor interesate;

asigurd inventarierea generali anuais a patrimoniuiui Directiei;

imocmeste proiectul bugetului de venituri §i cheltuieli propriu corelat cu proiectul
bugetului de venituri si cheltuieii al municipiului in vederea supunerii Jui spre aprobare
Consiliului Local;

coordoneazi defalcarea programului de activitdfi i bugetul aferent pe frimestre pentru
fiecare activitate in parte gi stabileste misurile necesare indeplinirii acestora,
transmiténdu-le ca sarcini conducitorilor de compartimente functionale din subordine;
stabileste sarcinile necesare asigurdrii integrititii bunurilor materiale administrate,
inclusiv in domeniul prevenirii st stingerii incendiilor, controleaza modul in care acesten
sunt indeplinite si ia masurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat
affat in culpi;

asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar, carburangi, etc, necesare
desfigurdrii activitafii i controleazs modalitatea in care sunt utilizate;

urmareste si rispunde de respectarez nonmelor de securitate si sAndtate a muncii in
conformitate cu legea securitafii i sandtatii in munca, normelor de aplicare a acesteia,
celelalte acte normative emise in acest domeniu, a normelor L.5.C.LR., de prevenire 2
situaiilor de urgenis, de aparare tmpotriva incendiilor si de protectie civili,

organizeazd concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, In limita organigramei
aprobate;

aprobid avansarea in grade (trepte) profesionale, premierea personalului Tn conformitate
cu normele legale;

aprobd figele de post si rapoartele de evaluare ale performantelor profesionale individuale
ale personalului din cadrul directiei;

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

analizeaza executia bugetului de venituri $i cheltuieli pe baza datelor din contabilitate gi
dispune masuri saplimentare n vederea cresterii eficientei economice a activitafii,
ridicarea calititii serviciilor prestate si reducerea cheituielilor,

organizeazi receptia §i punerea in functiune & mijloacelor fixe noi, primite fn dotare din
investitii gi transferari; asigurd existenta instructiunilor tehnice de folosire §i intretinere a
utilajelor, instatatiilor §i maginilor din dotarea Directiei, precum i cunoagterea acestora
de citre personalui care le utilizeaza;

organizeazd si raspunde de depozitarea in condifii de siguranti si eliberarea pentru
consuml, pe bazi de documente legale, a materiilor prime, materialelor, pieselor de schimb
si altor bunuri necesare activitigii Directiei; urmireste constituirea garagiilor personalului
cu functii gestionare, potrivit legii;

ia mdsuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamitdfi naturale, avarii ale
instalafiilor, precum §i pentru eliminarea fard intirziere a defectiunilor in timpul
proceselor de productie;




30

31.

32

33

34,

35.

36,

. ntocmeste si prezinti, spre aprobare Consiliului Local, propuncri ﬂmdamcntat'_ief”prfviﬁd '
modificarea structurii organizatarice $i/sau a numdrului de personal al Directiei;" . 0

fundamenteaza propuncrile privind nivetul chiriilor, a tarifelor $1 taxelor pentru serviciile

prestate la terti;

asigura si verifica implemestarea sistemului de contro) intern/manageria) (SCIM) fa nivei

de Directie;

inlocineste si prezinta Consilivlui Local rapoarte de activitate insofite de exccutiile de

casd ale bugetului de venituri si cheltuieli ale Directiei:

raspunde pentru realjtatea, regularitatea si legalitatea operafiunifor inscrise in

documentele elahorate:

coordoneaza realizarea actiunitor/sarcinilor primite de la primarului  municipiului

Botogani si informeaz primarului cu privire Ia stadiul executirii acestora:

exercitd i alte sarcini primite de lg primarul municipiujui Botogani, in concordanti cu cele

stabilite prin legi, alte acte normative sau hotarari ale Consiliului Local,

Art. 16. Directorul Adjunct al Directiei. subordonat Dircctorului Dircetiei avind in subordine

personajul

din urmétoarele structuri:
&} Serviciul Administrare P.R.ATS. Cormnisa;
b} Compartimentul Protectic si Securfiate P.R.A.T.S. Cornisa;

exercitd urmitoarele atributii principale:

I

2.

LA

[3.
14,

organizeazd §i supravegheazi intreaga activitate a P.R.A.T.S. Cornisa, In vederea credarii
conditiilor optime pentry publicul care utilizeuzz serviciile parcului;

fundamenteaza proiccte de howirari din domeniul de activitate al P.R.A.T.S, Cornisa st ie
supune aprobdrii directorului Directiet:

asigurd relagia cu presa in probleme de sesiziri. articole. materiale, peniry promovarea
imaginii P.R.A.T.S, Cornisa, doar cu aprobarea Directorului DSA;

coordoneazs implementareya $1 mentinerea sistemulul de control interru’managcrial la
nivelul PR.AT.S. Cornisa;

organizeazd impreuna cu Directorul D.S A s1 Compartimentud Resurse Umane selectarca
$1 propune sanctionarea, promovarea, eliberarea din functic a personaiului angajat in cadrul
P.R.ATS. Cornisa, in conditiile legii;

propunce inlocuitoru! pe pericada de absenta. stabileste iimitele de competentd si
responsabilititile acestuia cu aprobarca directoruiui;

asigurd si verificd implementarea sistemulu; de control intern/managerial (SCIM) in cadrut
P.RATS, Comisa:

acordi audienie persoancior interesate;

intocmegte fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statuluj de Tunetii
aprobat si asigurd actualizarea acesteia, ori de céte ori este necesar, in conformitate cy
prevederile legislatiei Tn vigoare;

- Intocmeste rapoartele de evaluare ale performantelor profesionate  individuale ale

personalului de conducere dircet subordonar;

- participd Ia intocmirea proicciutui de buget de venituri si cheliuieli al D.S.A. asigwrand

datele de venituri si cheltuieli ale P.RATS, Cornisa in vederea introduceri; si coreliirii
acestora cu proiectui bugetulu de venituri si cheltuieli al D.S.A .

- coordoneazi defalcarea programuiui de activitigi yi bugetul aferent al P.RATS. Corniga

pe trimestre pentru flecare compartiment subordonat gi stabileste misurile necesare
indeplinirii acestora, transmitandu-le ca sarcini conducdtoriloy de compartimente
functionale din subordine;

coordoneaza sistemul de colectare selectivi a deseurifor in cadrul DSA Botosani:
stabileste sarcinile necesare asigurdrii ntegritatii bunuritor materiale administrate, inclusiv
in domeniul prevenirij i stingerii incendiilor, controleazi modul in care acestea suni
indeplinite $i ia masurile ce se impun potrivit fegii, Impotriva personalului subordonat aflat
in cufpa;
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30.

33

4,

. 8sigurd aprowmonart.d cu matu ;a!c piese, obl&,cie dc uwenld; Carburazm ete, ne{.esm'&

desfasurarii activitfizii al P.RAT.S. Cornisa si controleaza modalitatea in care sunt
utilizate;

. orgamizeaza receplia i punerea in functiune a migloaceior fixe noi. primite in dotare din

investifii $i transferuriz asigurd existen{a instructiunilor telinice de folasire si intretinere a
utilajelor, instalatiilor si masinilor din dotarea P.R.A.T.S. Cotnisa. precum si cunoasterea
acestora de citre personalul care e utilizeaza;

. asigurd conditiile de depozitare in conditii de siguranta a materiilor prime, materialelor,

piesctor de schimb i altor bunuri necesare activitatii P.R.A.T.S. Cornisa si cliberarea
pentru consum, pe bazi de documente legale a acestora;

. participa la elaborarca organigramei si a statujui de functii al PR.AT.S. Cornisa i face

propuneri priviad modificarca structurii organizatorice sifsau a numarului de personal al
P.RATS. Cornisa;

- fundamenteaza cand cste cazul propunerile privind nivelul chiriilor, a tarifelor si taxelor

pentru serviciile oferite si presiate catre lerfi de P.R.AT.S Corniga;

21, asigurd personalul necesar pentru inventarierca generald anuali a patrimoniului D.S.A.;
22. dispune distribufia citre compartimentele din subordine a persoanclor repartizate conform

Legii nr. 416/2001 si vertlica activilatea lor;

. dispune distributia citre compartimentele din subordine o persoanelor oblizate sau

condainnate la muncd In folosul comunitaul, conform O.G. nr. 5372002 si verifica
activilatea Jor:

asipurit respectarca clavzelor din contractele fncheiate de D.S.A. care privese exclusiy
domeniul de aclivitate al P.R.A.T.8. Cornisa;

- urmdregte §i rdspunde de respectarea contractelor incheiate in domeniul siu de activitate;
- aprobd propunerile anuale privind necesarul de materiale. dotari, reparatii curente i

capttale, pentru fiecare compartiment din subordine, la termenele solicitate de Directoru!
Directiei, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul urmitor:

. coordoneazd activitatea de interventii in caz de incendii. calamitayi, situatii de urgenti si

decide asupra masurilor de interventic rapida pentru normalizare, curdtenic si ordine;

- asigurd buna functionare a relatiei P.R.AT.S. Coraiga cu tertii sau orice persoane juridice

st persoane fizice, In acest sens intocmestc documente de raspuns la solicitiri, reclamatii si
sesizari;

raspunde de instruirea personalutui din subordine privind modul de lucru si de comportare
in contact cu terfe persoanc. sociefili comerciale, institutii, ete.;

asigurd conditiile pentru respectarea normelor de sceuritate si sindtate in munca, de
prevenire a situatitlor de urgentd, de apirare Tmpotriva incendiilor si de protectic civili
Solicitd, cu respectarca prevederilor bugelare. dotarea salariatifor cu echipamente de
protectic st de lucrit din cadrul P.R.A.T.S. Cornisa;

. avizeaza programarea i electuarea conceditlor de odihnd de catre personalul din subordine,

a zilelor de recuperare astfel incdl si se asigure realizarea activitatilor fara
disfunctionalitari;

- apraba programarea §i efectuarea concediilor de odihngd de cétre personalul din cadrul

Compartimentului Protectie si Securitate, a zilelor de recuperare astfel incat si se asioure
realizarea activitatifor fara distunctionalititi;

-face informari, lu solicitarea Dircctorului Directiei despre modul de desfasurare a

activitiitilor specifice PRATS. Comisa, face propuneri pentru  imbunititirea,
diversificarca si dezvoltarea acestora;

. asigurd gi verifica implementarea sistemului de contro interny/managerial (SCIM} la nivel

de serviciu st compartiment;
asigurd conditii, pregatire profesionald si evaluarca personalului din cadrul P.RATS.
Cornisa;



36. urmireste gestionarea n bune conditii a bunurilor din cadrul PRA.T.S. C
raspunde de bunurile materiale aflate In gestiune proprie;

37. rdspunde pentru realitatea, regularitatea st legalitatea operatiunilor inscrise in documentele
elaborate;

38. exercitd si alte sarcini stabilite de Directorul D.S.A. pentru domeniul sidu de activitate,

O

Art. 17. (1) Serviciul Financiar — Contabilitate este condus de un $ef Serviciu, subordonat
directorului D.S.A. §i are in subordine personalul serviciului din compartimentele:
- Compartimentul Financiar-Contabil;
- Compartimentul Buget;
-~ Compartimentul Resurse Umane si Salarizare
- Compartiment Alimentatic Publica 5i Comert.

(2) Setul serviciului coordoneazi activitatea Serviciului Financiar — Contabilitate, care este un
serviciu de specialitate al Direcfiei prin care se asigura indeplinirea sarcinilor specifice previzute ja
art. 18, 19, 20 si 21, si exercitd urmitoarele atributii comune tuturor compartimentelor:

1. organizeaza i supravegheazi infreaga activitate a serviciului in vederea credrii conditiilor
optime pentru desfisurarea activititilor specifice;

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

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

4. asigur §i verifici implementarea sistemului de control intern/managerial (SCIM) la nivel
de serviciu; o

5. aprobd programarea si efectuarea concediilor de odihni de citre personalul din subordine,
a zilelor de recuperare astfel Tncit si se asigure realizarea activitatilor fard
disfunctionalitati;

6. face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desflisurare a
activititilor specifice, face propuneri pentry Imbundtitirea, diversificarea i dezvoltarea
acestora;

7. rispunde pentru realitatea, regularitatea gi legalitatea operatiunilor inscrise in documentele
glaborate;

8. rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de {ucru §i de comportare
in contact cu terte persoane, societit comerciale, institutii, etc.;

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

Art. ¥8. Afributii, sarcini, responsabilitifi ale Compartimentului  Financiar-
Contabilitate:

1. organizeazi 5i conduce evidenta contabils in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

2. organizeazd evidenia analitici si sinteticA a tuturor conturilor, verificarea lunard a
soldurilor anatitice cu cele sintetice din ba lan{a de verificare;

3. ‘ntocmeste trimestrial §i anual darea de seami finpreund cu bilanfu! contabil §i celelalte
anexe; _

4. exercitd controlul financiar preventiv in conformitate cu normele legale. Este n drept si
respingd la viza actele a ciror obiect i formd nu sunt Tn concordan{i cu prevederile legii;

5. ia misuri ca actele reprezentdnd cheltuiclile efectuate fira viza de contro! financiar ~
preventiv sa nu se inregistreze pe costurile serviciului si s sesizeze In scris pe directorul
unité(ii penitru efectuarea cercetirilor $i stabilirca persoanelor rispunzitoare de producerea
prejudiciului in vederea ntocmirii actelor de Imputatic 51 recuperare;

6. asigurd participarea personalului contabil Ia efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului,
precum si valorificarea rezultatelor inventarierii si Inregistrarea eventualelor plusuri gi
minusuri in evidenta contabila:



7. prezinti organelor de control toate documenteie pe care acestea le solicita;

8. analizeazd permanent situatia conturilor « clienfi» §1 «debitorin prin  eby
documentelor legale pentru incasarea fa termenele prevazute calculand dupi caz majorai
de intdrziere;

9. inregistreazi intrarile de mijloace fixe, calculul amortizarii lupare, transferuri de mijloace
fixe, cas#ri de mijloace fixe;

10, verificd documentele de incasari — pliifi privind incasérile gi platile in numerar:

nIO0*L efectueazd control inapinaf, de cel puatin doui ori pe Iuni, In toate punctele de

fncasare ale D.S.A.”

11. fntocmeste caloulatii de prey, chitii, tarife i taxe pentru prestirile de servicii, ce vor fi
supuse aprobirii Consilivlui Local;

2. conform legislatiei in vigoare, inventariazi anual toate elementele patrimoniale de activ 5i
pasiv;

13. instituie §i conduce registrele obligatorii de contabilitate: registrul inventar, registrul jurnal,
precum si registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

14. prezintd situaiile si documentele la controlul Curtii de Conturi;

15. réspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare;

16. asignrd implementarea, integrarea, monitorizarea i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul sau de activitate;

17. elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

18. intocmeste lunar declaratia 112 cét si alte declaratii fiscale potrivit legislatici Tn vigoare si
asiguri distribuirea lor 12 organele In drept;

19. Intocmeste lunar i anuai situatii statistice pe care le transmitc organelor abilitate;

20. tine evidenta documentelor depuse de salariati pentru acordarea de deduceri de im pozit i
acordd aceste deduceri in conditiile normelor legislative in vigoare;

21. asigurarea casierilor colectori care vor depune sumele Tncasate la Trezoreria municipiufui
Batogani;

22. exercitd §i alte sarcini stabilite de conducatorul ierarhic si aprobate de Directorul D.S.A.
pentru domeniul siu de activitate.

Art. 19. Atribufii, sarcini, respensabilitifi ale Compartimentului Baget:

1. intocmeste 5i elaboreazi 1a termenul scadent proiectul bugetului de venituri 5i cheltuieli al
Directiei, colaborfind in acest scop cu toate structurile organizatorice din cadrul unitatii;

2. urmareste execufia bugetului de venituri si cheltuicli al Directiei asigurnd respectarea
limitelor maxime a creditelor bugetare si a destinafiilor stabilite;

3. analizeazd impreund cu compartimenteie de specialitate, realizarea prevederilor bugetare
in vederea intocmirii i raportérii bugetare;

4. executd modificirile ce intervin in structura bugetului de venituri §1 cheltuieli, ca urmare a

aprobarii unor acte normative;

organizeazd activitatea de evidenyi a angajamentelor bugetare conform OMF nr.

1792/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum i organizarea, evidenta si

raportarca angajamentelor bugetare §i legale, cu modificarile gi completirile ulterioare;

6. urmareste periodic corelatia Tntre creditele aprobate prin buget, nivelul dispozitiilor de
repartizare si cel al platilor nete de casi;

7. conduce evidenta ,,Ordonangirilor de plati”si a ,Angajamentelor bugetare §i fegale™ 'n baza

prevederilor OMF nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind

angajarea, lichidarea, ordonanjarea si plata chelfuieliior institutiilor publice, precum si

organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor bugefare si legale, cu modificirile si

completarile ultericare;

rispunde de elaborarea documentajiilor privind bugetul de venituri $i cheltuieli si

defalcarea pe capitole, titluri, articole i alineate, privind venituri extrabugetare/fonduri in

wh
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afara bugetului local, precum si pe trimestre si de prezentare a lor spre aprobare Consiliv &
Local al mun. Botegani; t{:‘_" v

9. réspunde de Intocmirea potrivit bugetului aprobat a lucririlor lunare privind necesarul de oo
surse, in vederea acoperirii la finantare a cheltuiclilor aprobate;

10. réspunde de intocmirea deschiderilor de credite in cadrul normelor $i creditelor aprobate,
pe capitole i titluri de cheltuieli;

t. raspunde de {inerea la zi a evideniei creditelor aprobate pe capitole, subcapitole, articole gi
alineate;

12. raspunde de tinerea la zi a evidentei creditelor deschise pe capitole si titluri i confrunti
periodic evidenta cu Trezoreria;

13. analizeazd propunerile ficute de structurile organizatorice din cadrul Directiei privind
rectificarea In cursul anului a bugetului §i intocmeste documentatia neccsari i vederea
aprobirii de catre Consiliu] Local;

14. analizeazd, verifica gi intocmeste documentajia necesard pentru virdrile de credite si
modificarea creditelor la activitatile finantate prin bugetul Directiei;

15. asigura implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de actjvitate;

16. claborarea §i revizuirea procedurilor de lucru specifice activiti#filor procedurate;

17. raspunde de intocmirea 5i aprobarea documentatiei privind influentele aprobate prin legea
rectificativil 5i repartizarea acestora pe capitole, titluri, articole §i alineate;

18, intocmeste i prezinta periodic conducerii Directiei si Primariei mun. Botogani situatiile
statistice si rapoartele de analiza, previizute de actele normative;

19. intocmeste raportul privind contul de executie al Directiei;

20. asigurd intocmirea lunard a contului de executie a platilor bugetare;

21. coordoneazi Intocmirea unor diri de seama statistice, rapoarte i informdri;

22. fine evidena detaliatd a veniturilor si cheltuielilor aprobate prin buget, pe fiecare serviciu
specializat al Direciie;

23, exercith i alte sarcini stabilite de conducitorul ierarhic si aprobate de citre Directorul
D.S.A. pentru domeniul siu de activitate.

Art. 20. Atributii, sarcini, responsabilitifi ale Compartimentului Resurse Umane,

Salarizare;

1. Itocmeste organigrama si statul de functii care vor fi inaintate Consiliului Local spre
aprobare, ori de céte ori apar modificari;

incadreaza personalul conform prevederilor legale;

Intocmeste dosarul personal al fiecArui salariat si 1l actualizeazi permanent;

intocmeste contracte individuale de munc;

compieteazi si transmite registrul de evidenti a salariatilor;

intocmegte documentele legale pentru incetarea activitatii salariagilor, documente ce vor fi

semnate de directorul Directiei:

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

8. prezintd funar Serviciului Financiar - Contabilitate toate modificirile intervenite in cursul
lunii (angajiri, desfaceri de contracte de munci, indexiri, modificari sporiiri, etc.);

9. asigurd consultan{i personalului de conducere, sefilor de servicii gi birouri pentru
intocmirea figelor postului;

10. intocmeste figele postului, completdri/actualizri ale figelor postului, in conformitate cu
precizirile legislatiei In vigoare, pentru personalul de conducere subordonat directoruiui
Directiei;

11. urmareste evidenta personalului incadrat pe durati determinats;

12. intocmeste proiecte de decizii privind incheierea, modificarea, incetarea contractelor
individuale de munci, trecerea, delegarea, detasarea salariatilor, constituire diverse comisii
etc. care sunt Tnaintate directorului Directief;
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13. redacteazi proiectul Regulamentylui de Organizare si Functionare care este supus aprdE_ _
Consiliului Local; RIS

t4. veritica foile colective de prezentd ale salariafilor;

15. fine evidenta concediilor de odihnd. a concediilor medicale, a coneediilor fara plata,
concedii de formare profesionala:

16, acorda consultanti persoanelor cu functii de conducere in compietarea fiselor de evaluare
a performantelor profesionale individuale ale salariatilor din cadrul servicinlyi:

17, intocmeste raportirile statistice specilice activitagii compartimentitjui;

18. asigurd Tntocmirea statelor de platd a satariilor si aite drepturi legale cuvenite salariatilor;

19. tntocmeste documentele necesare pensionarii personalului unitdgii, conform prevederilor
tegale;

20. participd prin personalul din cadrul direcfiei In diverse comisii de specialitate;

21. organizeaza selectii si concursuri pentrit ocuparea posturilor vacante (anuniuri, bibliografii,
propusieri pentru constituirea deciziilor de concars, procese — verbale);

22. asigurd ~ in limita bugetuluj aprobat — echipamentul de protectic necesar salariatilor din
cadrut Directici:

23. intocmeste proicctul Regulamentului atern 511 supune spre aprobare conducatoruiui
Directiei;

24. efectueaza instructajul introductiv general, acorda si verificd permanent moduy) de
efectuare a instructajului la locul de munca $i a celui periodic Ia foate compartimentele din
unitate;

25. asigurd implementarca, integrarea, monitorizarea sl mentinerea sistemufui de contro]
intern/managerial (SCIM) in domenini sau de activitale;

26. elaborarea i revizuirea proceduritor de lucru specifice activitdtilor procedurate;

27. asigurd futocmirea de instructiuni proprii de securitate §1 s@nfitate a muncii si a tematicii
pentru efectuarea instructajului mtroductiv-general, la locul de munca si periodic pentru
toate meseriile;

28. asigurd, Impreuna cu conducerey unitafii, evaluarea factorilor de risc $i intocmirea pe baza
acestuia a planului de prevenire §i protectie;

29. verificd modut cum se destdsoara activitatca i se respectd normele de securitate si sanatate
a muncii la foate locurile de MUNCA;

30. etaboreazi programul de instruire — testare fa nivelul unitatii;

31. aduce fa indeplinire masurile dispuse de inspectorii de muned in urma controalefor
efectuate de Inspectoratul Teritorial de Munci Botosaui:

32. respecta legisiafia in vigoare privind comunicarca si cercetarea evenimentelor, inregistrarca
$i cvidenla accidentelor de munca §$i a incidenteior periculoase. semnalarea, cercetarea.
declararea si raportarea bolilor profesionale;

33, asiguri autorizarea unitatii din punct de vedere al Securitati ssi sanitatii in munci;

34. asigurd respectarea tuturor prevederilor legale pe Tinie de securitate $i sAndtate in munca,
impreuna cu conducerca unitatii si toate compartimenteie din cadrul unitgii;

35. exercitd si alte sarcini stabilite de condueitorul icrarhic i aprobate de Directory) D.S.A.
pentru domeniul sidu de activitate.

Art. 2L Atributii, sarcini, responsabilitati ale Compartimentului Alimentatie Publics si

Comert:

(1) Activitatile dc  alimentatie publicd si comert constau in prepararea.  pregitirea,
servirea/comercializarea de preparate culinare, specialitati de cofetirie §1 de patiserie, biuturi, alte
articole nealimentare si vanzarea lor cuy amdnuntul, in conformitate cu legislatia in vigoare cu privire
ta incadrarea pe tipuri de alimentatic publicd si comert.

(2} adaosul comercial practicat pentru serviciile de alimensatie publica $i comert va fi cuprins
iatre 5% -300%.

{3) Activitatea se realizeaza in arijle obiectivelor parcului de agrement. turistic si sportiv
prin indeplinirea urmitoarelor atributii, sarcini si responsabititati:
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10

11
.

13,

15

17.

18.
19,

20.

asigurd necesarul de produse afirentare $i nealimentare, bauturi, materiale, echipé,rﬁ;cnj[e.‘-"
obiecte de inventar, birotics, etc., in vederea bunei functiondri; '
realizeard servicii de preparare. pregatire, servire st comerciatizare a produsetor;

S
N

intocmeste §i prezinta spre aprobare conducerii necesarul de materiale, bunuri. conforni———

legislatiei in vigoare:

intocinegte referatul de necesitate pentry achizifionarea bunurilor si asigurarea serviciilor
nccesare bunei functiondri a activitatii;

intocmeste necesarul de material consumabite, la stirsitul fiecarui an pentru anul urmétor;
intocmeste si urmareste executia contractelor de achizitii publice si comerciale;

urmareste lucrérile de reparatii, recompartimentari, modernizari, precum si lucrarile de
orice naturd efectuate de terti:

depisteazi §i mediazd orice defectiuni sau disfunctiuni care ar putea influenta buna
desfasurare a activitatii:

raspundc de respectarea normelor iglenico-sanilare, asigurdnd curatenia in aria de
desfasurare a activitatilor;

asigurd respectarea normelor de securitate $i de prevenire si stingere a incendiilor:

- comunicd, yefului ierarhic, imediat orice nereguli constatate;

asigurd gestionarea tuturor mobile §1 imobile si inventaricrea patrimoniatui;

asigurd desfisurarea in bune conditii a prepardrii i servirii alimentelor si bauturilor, in
conforntitate cu normele sanitar-veterinare in vigoare;

rispunde de realizarca controlului privind calitatea produsetor atimentare si a bauturilor
cal si a serviciilor prestaie;

- asigurd buna functionare a echipamentelor existente:
16.

astyurd instruirea personalului in aplicarea masurilor de protectic si a normelor de prevenire
si stingere a incendiilor:

asigurd buna gestionare a bunurilor (matcriale, obiecte de inventar si mijloace fixe), in
conformitate cu legislatia in vigoare;

urmdreste $i rispunde de respectarea contractelor incheiate in domeniul sdu de activitae,
raspunde de Intretinerea si functionarea n bune conditii a constructiilor si instalatiilor din
cadrul P.RA.T.S. Cornisa in conformitate cu parametrii [unctionali si constructivi ai
acestora in deplina siguranta si securitate;

confirmd plata facturifor ce reprezintd bunuri achizitionate si prestari de servicii
contractate: energic efectricd, ap - canalizare, incdlzire, chirie, salubrizare, etc.:

- colaboreazd cu compartimentele functionale ale P.R.A.T.S, Corniga §i D.S.A. pentru

soluficnarea in comun a problemelor si pentrit intocmirea raspunsurilor la petifii, plangeri
prealabile si alte solicitiri de informatii specifice activitdtii compartimentuiui;

urmdreste, verificl §i raspunde de consumurile de materiale necesare desfasurarii
activitdtii din cadrul P.R.AT.S. Comisa, cu respectarea specificatiilor tehnice si a
prevederilor iegislatiei in vigoare,;

- furnizeazd imediat persoanei desemnate toate datele din domeniul de activitate neccsare

actualizdrii sectiunii P.R.AT.S. Cornisa din cadrut portalulni web al D.S.A. de indatd ce
se impune acest [ucru si verificd permanent exactitatea datelor inscrise in pagina web;

- asigurd gospodarirea rafionald a energici electrice, combustibililor, apei, hartiei. ete.;
- asigurd respectarea regulamentulul general si a reguiamentelor specifice de catre oricare

persoand in interiorul P.R.A.TS. Cornisa impreuna cu celelalie comparlisnente ale
acestuia;

- participd la inventarierca anuald a patrimoniului D.S.A _
- pentrut bunurile supuse casdrii, aflate in gestiunea P.R.A.T.S. Cornisa, asigurd valorificarea

deseurtlor;

. raspunde de asigurarea curageniei, igienei i cadrul P.RATS. Cornisa si de colectarea

tuturor deseurilor conform dispoziiilor fepale;

-asigurd implementarea, integrarca, monitorizarea s mentinerea sistemului de control

intern/managerial (SCIM) in domeniuf siu de activitate:

1



30. elaborarea §i revizuirea procedurilor de lucru specifice activitititor procedurate;

31,

cxercitd §i alte sarcini stabilite de conducaiorul ierarhic si aprobate de Directorul D. S\A
pentru domeniul siu de activitate.

Art. 22. (1) Serviciul Raze Sportive si Agrement este condus de un Sef Serviciu, subordonat
directorutui D.S.A. si are in subordine personalul serviciului din compartimentele:

- Compartimeniul Administrare Sala Polivalents;
- Compartimentul Administrare Baze Sportive;
- Compartimentut Agrement.

(2) Seful serviciului coordoneaza activitatea Serviciului Baze Sportive si Agrement, care este
un servicin de specialitate al Directiei prin care se asigura indeplinirea sarcinilor specifice prevazute
la art. 22 $i 23, 5i exercita urmitoarele atributii comunc tuturor compartimentelor:

1,

2.

fed

1.

7

i

13,

I3,
16.

organizeaza §i supravegheza intreaga activitate a serviciului in vederea credrii conditiifor
optime pentru desfasurarea activititiler specifice;

intocmeste fisa postului pentru toate posturite din subordine, conform statului de funciii
aprobat si asigurd actualizarea acestory, ori de cafe ori este necesar, in conformitate cu
prevederile tegisiatiei in vigoare;

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

asigura gi verificd implementarca sistemului de control intern/managerial (SCIM) fa nivel
de serviciu;

aprobd programarea si clectuarea concediilor de odihni de ciitre personalul din subordine
a zielor de recuparare astfel incdt sd se asigure realizarea activititilor fird
disfunctionalitaji;

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modut de lucru si de comportare
in teren, tn contact cu terfe persoane, societifi comerciale, institutii, cte;

tace informdri, la solicitarca Directorului Direclici despre modui de desfisurarc a
activitétilor specifice, face propuneri pentru imbunitatinerea, diversiticarea si dezvoltares
acestora,

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiuniior inscrise in documentele
elaboraie;

asigurd prin Compartimeniul Administrare Sald Polivalentd, Administrare Baze Sportive
si Agrement, Intretinerea 5i dezvoltarea bunurilor din administrarea Directiel arondate
acestora §i asigurarea accesului utilizatorilor persoane fizice si juridice la serviciile
prestate;

- urmdresie respectarca clauzelor din contractele incheiate din domeniul siu de

activitate;

urmareste reatestarca periodica la Agentia Nationala Antidoping;

urmareste gi asigurd implementarea colectirii selective a deseurilor in cadrul DSA;
urmdreste §i asigurd implementarea seglementarilor [nspectei de Stat pentru

Controlul Cazanelor, Recipientelor sub presiune si Instalatiilor de Ridicat
(ISCIR).

. propune executarea lucrdrilor de intretinere periodica in scopul mentinerii in stare normala

de functionare a ansamblului de constructii, instala{ti i dotdri aferente bazelor sportive si
de agrement;

asigurd organizarca de activitati sportive cu si Fard instructor sportiv;

exercitd st alte sarcini stabilite de Directorul D.S.A. pentru domeniul sdu de activitate.

Art. 23. Atributii, sareini, responsabilitati wle Compartimentului Administrare Sali
Polivalenti si Compartimentuiui Administrare Baze Sportive:
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1.
12,

15.

16
17.

18.

n

-

fnregistreazd solicitdrile de inchirtere a bazelor sportive pentru programele de a¢ [

propuse, conform specificului fiecirei sali de sport si comunica solicitantului prog

alocat; :

stabileste, asigurd spafiul alocat §i urméreste activitatea, in functie de:

- condiiile contractelor incheiate cu utilizatorii Bazelor sportive:

- solicitdrile ocazionale pentru activitati sportive, spectacole sau alte activitig;

- posibilitdtile reale de spativ §i program orar, pentru ficcare teren sau sald in parte,
pentru functionarea in condiii optime a Bazelor Sportive, conform programului orar
zilnic sau siptdmaénal, stabilit pentru ficcare beneficiar in parte;

verificd respectarea destinatict spatiilor pentru activititi sportive si a celor inchiriate pentru

alte activitafi, In conformitate cu prevederile contractelor incheiate;

stabileste $i asigura conditiile de functionare a Bazelor Sportive, in functic de specificul

fiec@reia, pentru pregatirea sportivd, competitii amicale sau oficiale, spectacole;

intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de funclionare ocazionale pentru

desfagurarea unor activitdfi sportive, culturale sau de alti naturd. a spatiifor destinate

comertului, reclamel. etc cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele si conditiile

stabilite prin H.C.L.;

verificd fucasarea contravalorii abonamentelor, 4 chiriilor §f a taxelor stabilite

pentry terenurile si sdlile cu destinagie pentru activitdti sportive sau alte activitdti,

face propuneri pentru completarea sau reactualizarca cuantumului tarifelor sau chiriitor

practicate in Bazele Sportive ;

intocmeste situatiile de lucrdri pentru lucrdrile executate la nivelul compartimentuiui, cu

respectarea legislatiei in vigoare:

coordoneazd, verificd si intocmeste situatiile de lucrdri si pontajele personalului repartizat

coitform Legii ne. 416/2001;

- coordoneaza, verificd si intoemesgte situatiile de lucrari si pontajele personalului obligal sau

sanctionat fa munca in folosul comunitatii, conform O.G. 55/2002;

urmareste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sau de activitate,
urméregte derularea contractelor si contractelor de utilitdti la Compartimentul Administrare
Sala Polivalentd si Compartimentul Administrare Baze Sportive (cnergie electrici, apa-
canal, gaz, etc.), face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prefungirea acestora;

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

necesare bunel desfasurdrt a activitdtii compartimentelor, cu respectarea prevederilor
bugetare;

. participd Ja recepjia bunurilor achizifionate pentru buna desfisurare a activitaii

compartimentelor;

intocmegte propungrea anuald privind necesarul de materiale, dotéri, reparatif curente si
capitale, pe domeniul sdu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii
prevederilor hugetare pentru anul urmator;

participa la inventarierea anualtd a patrimoniului Directici;

pentru  bunurile supuse casarii, aflate in gestiunca compartimentelor, urmadreste
valorificarea deseurilor;

pastreazi si actualizeazd periodic situatia obicctelor de inventar i a activelor fixe aflate in
gestiunea compartimentuliut;

- participa la acfiunile organizate de cilre Directic cu privire la ordinea si intretinerea

curiteniei pe teritoriul municipiului, daca este solicitats;

. participd Ja interventii in caz de fortd majord, calamitati;
21.

raspunde de buna functionare a relatiei Directici cu diferite institutii, persoane Juridice si
persoane fizice, in acest sens Intocmeste documente de raspuns fa solicitiri, reclamatii si
sesizAari;

- tdspunde de respectarea normelor: de sceuritate si sanitate in muncd, de prevenire a

situatiilor de urgentd, de aparare Impotriva incendiifor si de protectie civila:
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23. asigurd prin propuneri conditiile materiale gi dotirile necesare pentru ca activitat
cadrul Compartimentului Administrare Sala Polivalenti si Compartimentului Administs e, TN
Baze Sportive s se desfiisoare cu respectarea normelor de protectie a muncii si PSI,%&:/. -
céitre personalul angajat;

24. asigurd, la solicitarea Directorului, informarea despre modul de desfigurare a activitaiii de
intrefinere si de exploatare a Compartimentului Administrare Sala Polivalentd si
Compartimentului Administrare Baze Sportive, face propuneri pentru imbunitifirea,
diversificarea si dezvoltarea acestora;

25. asigurd conditiile de fiunc{ionare a Compartimentului Administrare Sala Polivalent si
Compartimentutui Administrare Baze Sportive, in functie de specificul acestuia;

26. asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial {SCIM) in domen:ul s3u de activitate;

27. elaborarea i revizuirea procedurilor de lucru specifice activitifilor procedurate;

28. raspunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale §i de folosingi ndelungat4 afiate
in subordinea sectorului pe care il coordoneazi;

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

30. exercitd 5i alte sarcini stabilite de conducitorul ierarhic §i aprobate de Directorul D.S.A.
pentru domeniul sdu de activitate,

Art. 24. Atributii, sarcini, responsabilitifi ale Compartimentului Agrement:

1. asigurd desfagurarea activitatilor specifice patinoarului cu toate dotirile aferente, dupi caz;

2. asigurd desfagurarea activitafifor specifice parcului de agrement cu toate dotirile: birci,
hidrobiciclete, trenulet electric, topogane si saltele gonflabile;

3. asigura intrefinerea lacului din parcul Mihai Eminescu;

4. asigurd spatiul alocat gi urmireste activitatea Tn funciie de posibilitatile reale de
functionare, a programului orar zilnic, pentru patinoar si zonele de agrement tarifate;

5. urmireste incasarea tuturor serviciilor prestate la patinoar si in zonele de agrement tarifate;

6. face propuneri pentru completarea sau reactualizarea cuantumului tarifelor practicate la
patinoar si in zonele de agrement, anual sau de ¢éte ori se impune;

7. asigurd conditiile de functionare optima a obiectelor de joacs, de agrement si a agregatelor
in functie de specificul fiecruia, cu respectarea instructiunitor de utilizare;

8. intocmesgte situafiile de lucrdri pentru lucririle executate la nivelul compartimentului, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

9. verifica zilnic starea fizica a obiectelor de joaci si a mobilierului din dotare si ia masuri de
remediere, refacere a bunurilor de agrement, pentru a asigura o buni functionare si o
continuitate in programul de lucru cu publicul;

10. coordoneaza, verificd si intoemeste situatiile de lucrdri si pontajele personalului repartizat
conform Legii ar. 416/2001; -

11. coordoneazi, verificd 5i intocmeste situatiile de lucriiri si pontajele personalului obligat sau
sanctionat la muncé In folosul comunitaii, conform Q.G. 55/2002;

12. intocmeste coniractele de Inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru
desflgurarea unor activititi sportive, culturale san de altd naturd, a spatiilor destinate
comertului, reclamei, etc cu solicitanii acestora, in conformitate cu tarifele si conditiile
stabilite prin H.C.L.;

13. verifici incasarca contravalorii abonamentelor, a chiritlor si a taxelor stabilite
pentru terennri 5i alfe activitifi.

14. urmireste respectarea clauzelor din contractele Tncheiate din domeniul siu de activitate;

15. urmiregte derularea contractelor si contractelor de utilita{fi la Compartimentul Agrement
(cnergie electricd, api-canal, gaz, telefon, pazi, etc.), face propuneri pentru modificarea,
refinoirea sau prelungirea acestora;
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16. stabileste cu promptitudine necesaryl de materiale, piese, instalatii, servicii,
necesare bunei desfigurdri a activitdfii compartimentului, cu respectarea pre
bugetare;

participd la receptia bunurilor achizifionate pentru buna desfisurare a  actigl:

compartimentului; SN

18. intocmeste propunerea anuals privind necesarui de materiale, dothiri, reparatii curente si
capitale, pe domeniul siu de activitate, in termenele solicitate, n vederea stabilirij
prevederilor bugetare pentru anul urmitor;

19, participi la inventarierea anuals a patrimoniului Directie;

20. pentru  bunurile Supuse casdrii, aflate n gestiunea compartimentului, urméregte
valorificarea deseurilor;

21, pistreazi §i actualizeaza periodic situafia obiectefor de inventar §i a activelor fixe aflate in

gestiunea compartimentului;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea $i mentinerea sistemului de conirol

intern/managerial (8CIM) in domeniul s3u de activitate;

23. elaborareaza si revizuieste procedurile de lucru specifice activititilor procedurate;

24, participd la actiunile organizate de citre Directie cu privire la ordinea i intretiiterea
curifeniei pe teritoriul municipiului, daci este solicita :

25. participi la interventii in caz de fora majora, calamitiii;

26. raspunde de buna functionare a relagiej Directiei cu diferite institufi, persoane juridice si
persaane fizice, Tn acest sens Iitocmeste documente de raspuns la solicitdri, reclamagii si
Sesizari;

27, raspunde de respectarea normelor de securitate si sfinitate in muncd, de prevenire a
situatiilor de urgenta, de apdrare impotriva incendiilor si de protectie civili;

28. asigurd conditiile materiale §i dofirile necesare peniru ca activitatea din cadru}
Compartimentului zone de agrement si sc desfisoare cu respectarea normelor de protectie
a muncii gi PST;

29. asigurd, la solicitarea Directorului, informarea despre modul de desfisurare a activitatii de
intretinere i de expioatare a Compartimentului zone agrement, face propuneri pentry
imbunititirea, diversificarea §i dezvoltarea acestora;

30. asigurd conditiile de funcionare a Compartimentului zone agrement, in functie de
specificul acestuia;

31. réspunde de integritaten $i securitatea bunurilor materiale §i de folosinga indelungati aflate
in subordinea sectoruiui pe care il coordoneazi;

32. rispunde pentru daunele produse unitatii, prin orice act al sau contrar interesefor acesteia,
prin acte de gestiune imprudents;

33. exercits gi alte sarcini stabilite de conducatorul ierarhic i aprobate de Directorul DS.A.
pentru domeniul siu de activitate,
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Art. 25 Atributii, sarcinj, responsabilititi ale Compartimentului Juridic:

1. urmireste si asipura respectarea legislatiei in vigoare prin avizarea actelor de dispozitie ale
Direcyiei; )

2. Tntocmeste actiuni, intAmpindri, rispunsuri, motive de apel si recurs, preciziri, concluzii,
fn dosarele aflate pe rolul instanfelor de judecats;

3. asigurd asisten{a juridic tuturor com partimenielor din cadrul Directiei;

4. informeazi directorn! Directiei si sefii celorlaite compartimente functionale, cu privire la
aparifia unor acte de interes In realizarea obiectulu] de activitate;

5. asigurd, prin consilier Juridic, reprezentarea Directief in fata instantelor Judecitoresti de

orice grad;

exercitd ciile de atac In faga instanie lor judecatorest;

asigurd punerea in executare a hotérérilor judecatoresti investite cu titly exeeutoriu;

verifica respectarea procedurilor prealabile incheierii contractelor,;

N
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9.

10,
1L

12
]
2

1

14

L

verificd legalitatea proiectetor de contracte si a contractelor intocmite §i semneazd in adgst . .

sens; :
verificd legalitatea proiccielor, propunetifor adresate Consiliutui Local al mun. Botosani;
asigurd jmplementarea, intcgrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul sdu de activitate;

elaborareazi si revizuieste procedurile de jucru specifice activitatilor procedurate:

. redacteaza rispunsuri pe linie de contencios administrativ gi corespondenid pe probleme

juridice cu partencrii de activitate;
vizeaza documentatia pentru sanclionarea, incetarea activitatii salasiatilor din diverse
motive, documente ce vor fi semnate ulterior de citre directoru! Directieis

Art. 26. {1) Serviciul Achizitii Pubtice. tnvestitii. Administrativ, Secretarial este condus de un
Sef serviciu, subordonat dircctorului D.S.A. §i are in subordine personalul serviciufui din
compartimentele:

(2)

- Compartimentul Achizitii publice, Secretariat, Arhiva:
- Compartimentul lovestitii, Administrativ;
Seful serviciului coordoneazi activitatea Serviciului Achizifii Publice. Investilii,

Adninistrativ. Secretariat, care este un servicin de specialitate al Directiei prin carc se asigurd
indeplinirea sarcinilor specifice previzute la art. 27, lit. A-D, 5i exercita urmétoarele atributii comune:

i

2.

WA

organizeaza si supravegheazi infrcaga activitate a serviciului in vederea credrii condifitlor
optime pentru desfisurarea activititilor specitice;

intoemeste fisa postului pentru toale posturie din subordine, conform statutui de functii
aprobai si asiguril aclualizarea acestora, ori de cite ori este necesar, in conformitate cu
prevederile legislatici in vigoare;

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

asigurd st verificd implementarea sistemului de control intern‘/managerial (SCIM) la nivel
de hirou;

aproba programarea si efectuarca concediilor de odihnid de catre personalul din subordine,
a zilelor de recuperare astfel incdt si se asigure realizarea activitdtilor f{ara
disfunctionaliags:

face informiri, la solicitarea Directorului Directici despre modul de desfasurare a
activitifilor specifice, face propuneri pentru fmbunatatirea, diversificarea si dezvoltarca
acestora,

urmareste si asigurd implementarea colectirii selective a deseurilor in cadrul DSA:
raspunde peniru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documeniele
elaborate:

raspunde de instruirea personaiului din subordine privind modul de lueru 1 de comportare
in contact cu terte persoane, socictiiti comerciale, institutii, etc.;

10. exerciti si alte sarcini stabilite de Directorul D.S.A. pentru domeniut siiu de activitate.

Art. 27. Atributii, sarcini, responsabiliti§i ale Serviciufui Achizifii Publice, Investifii
Administrativ, Secrefariat:

IR

A. Activititile specifice achizifiilor publice si informatice:
intocmeste documentatia necesard demardrii i desfiisuririi proceduriior de achizi{ii
publice de produse, servicii gi lucriri avand in vedere urmatoarele clape:
- planificarca achizitiilor;
inifiere 5i lansare procedurd achizilii,
derutare procedurd achizifii;
- finalizare procedura achizi{ii prin incheiere contract;
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o

)

;o

10,
11

2

=,

13.
14,
15,

17.
18.

28.

29.

30.

stabilegte corespondenta produselor, serviciilor si lucrarilor cu sistemui de £rupage, si.
codificare utitizat in CPV; RN

intocmeste programul anual al achizitiilor publice conform dispozitiilor fegale in vigoare: ==

studiazd documentatia tehnico-economicd a obiectivelor de investitii in vederea
achizitiondrii proicctelor de mvestifii publice;

intocmegle netele justificative pentry alegerea si demararea procedurii de ach izitie;
transmite anuniul in SEAP s dupa caz in JOUE;

pregéleste documentatia de atribuire necesara organizirii achizitiilor bunurilor cuprinse in
lista de dotari dupa aprobarca bugetului impreuna cu compartimentele care solicita
achizitia;

intocmeste documentatiile de atribuire in vederea organizirii procedurilor de achiziiii
publice de produse, servicii, lererari;

intocmeste referate si dispozitii pentru numirea comisiilor din care va face parte $iun
reprezentant din partea compartimentului care solicita achizitia;

intocmeste dosarul achizitiei publice pentru ficcare achizitic publica;

asigurd secretariatu! comisiilor de evaluare a ofertelor;

intocineste procesele verbale, rapoaric, hotdrdri prevazute de lege ale comisiei de evaluare;
primeste 5i rezolvd contestatiile, impreund cu compartimentul care a initiat achizitia:
intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse, in colaborare cu compartimentu! Juridic;
participa la incheierea contractelor de achizilie publica in colaborare cu compartimentu]
Juridic si serviciul financiar-contabilitate:

- transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionagi in actele

normative in baza cirora s-au organizat achizifiile publice si‘sau reglementirile interne;
transmite anuntul de atribuire in SEAP;

protejeazd proprictatea intelectuald si/sau secretele comerciale ale participantilor precum
gt interesele institugici sia confidengialitatii in limitele prevazute in cadrul legal sifsan cel
nmifern existent, fa organizarea procedurilor st pe parcursul desfasuririi lor:

. monitorizeazi contractele de achizitii publice de produse, servicii si lucrari la nively!

Directiei:

. emite certificate constatatoare ca urmare a documentetor intocmite de compartimentyl care

a initiat achizitia in care evidengiaza moduf de indeplinire a contractului de citre operatorii
economici §i transmite un exemplar citre operatotul economic sé unul catre ANAP.

- rspunde de Incircarea anuali a extinctoarclor pentru stingerea incendiilor, do functlionarea

instalatiflor si echipamentelor de semnalizare, avertizare. stingere a incendiilor din
domeniul de activitate si de mentinerea functionalititii;

. asigurd Intrefinerca, exploatarea optima 51 mentenanta echipamentelor de fehnici de caleul

§i de comunicatii la nivelui DSA:

- asigurd asistenfd tehnica pentru utilizarea aplicatiitor informatice din cadrul Directici

penire Sport st Agrement si mentenanga acestora:

. Implementeza sistemul prepay pentru activitatea de alimentatie pubfica prin folosirea

britarilor RFID existente;

- raspunde de protectia datelor cu caracter personal Ia niveful Directiei, conform legislatiei

in vigoare;

- actualizeazd zilnic informatiile de interes public postate pe dispozilivele si sistemele de

mformare ale DSA, din portaluf web DSA $i verificd permanent exactitatea acestor date:

- asigurd accesul la informatiile de interes public in scnsul reglementarilor fegale privind

liberul acces fa informatiiic de interes public si tine evidenta acestora:

asigurd buna cunoagstere a legislatiei in domeniu §1 a reglementarilor legale specifice
atributiilor ce-i revin, respectind aplicarea corecti a acestora;

asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituic secret de
serviciu;

asigurd implementarca, integrarca. monitorizarea st mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domenind siu de activitate:
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40,

41
42,
43.

46.

47,

48.

49,

50,

51

LA
SN

. elaboreaza si revizuieste procedurile de lucru speciflice activitdtilor procedurate; |
. raspunde de circuitul documentelor conform normelor legale si normelor interne;)
. exercitd g1 alte sarcini stabifite de conducitorui ierarhic si aprobate de Dircctorul]

pentru domeniul s3u de activitate.

B. Activititile specifice compartimentului investitii, administrativ:

. elaboreard programul anual de investitii;

. desfagoard programul de mvestifii aprobat pe an si trimesire;

. coordoneaza intreaga activitale de investitii la nivelul Directiei,

. intocmeste documentagia si raportut de specialitate la proieclele de Hotdrdri ale Constliolui

Local, privind lucrarile de investitii;

. colaboreaza cu Directiile si Serviciile din cadrul Prinddriei Municipiutui Botosani, cu

unitdfile de proiectare, de construefii - montaj, organcle de avizare;

. tispunde de intocmirez formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea

elaboririi documentatiifor tehnico-cconomice pentru obiectivele de investitiy;

asiguri dircet sau prin intermediul proieciantilor obtinerea avizelor si acordurilor ce sunt

in sarcina beneficiarutut si a aftor documente necesarc claborfrii documentatiet
iehnicoeconontice;

asigurd din faza de proiectare coordonarea luerfrilor exterioare $i a lucrrilor anexe;

asigurd analiza tehnico-economici a proiectelor elaborate; -
asigura in concordanti cu prevederife legale in vigoare, obtinerea aprobiirii Consiliului

Locatl pentru indicatorii iehnico-economici ai juerdrilor de investitii;

. participa la evaluarea ofertelor si intocmesie raportul tehnic citre comisia de evaluare a

ofertelor pentru investitii. cind este cazul;

verificd stadiul lucrdrilor la selicitarea constructorilor privind receppa preliminard a

obiectivelor de investitii;

intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta i programu!l de
functionare al comisiilor de receptii;

asigurd secretarialul comisiilor de receptii pentru luerdrile de investifii contractate i
convoacd membrii comisiei:

intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor fa cxpirarea pericadei de garantie,
cu respeciarea prevederilor fegale in vigoare §i convoaca comisiile de receptie in acest sens,
veritici medul de comportare al ablectivului in cursul perioadet de garantie si constati daca
au fost remediate de catre constructor deficientele semnalate la veceptia prefiminara sau
cele apiirute in perioada de garantie;

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

primeste si rezojva in termen, reclamatiile si sesizarile primite din partea beneficiarilor
privind deficientele aparite la obiectivele receptionate preliminar in tczmenul de garaniic, D
cu respectarea prevederilor fegale:

asieurd dirigentarea sau urmiregte activitalea dirgintitor privind cunoasterca, respectarea
si aplicarea de catre acestia a obiigatiilor contractuale in raporturile cu constructorii i
proiectantii a prevederitor din documentatiile tehnico-economice, actelor normative si
legislatiei in constructii si a sarcinilor prevazute in fisa postului pentru urmarirea dirigentie;

. Intecmieste note de constatare peptru contirmarea decontdrii fucririlor executale:
. impreund cu constructorul si proiectantul, personal sau de citre diriginte asigurd intoemirea

si predarea cirtilor telnice de constructii, conform legislatiei in vigeare;

. asiguri participarea dirigintilor la comisiile de receptii §i indeplinirca de ciwe acestia a

atributitlor ce ie revin potrivit legii;

. stabileste necesarul de fonduri valorice peatru executarca lucrdrilor de investitii ale

Directiei;

. urmireste pregatirea si predarea amplasamentufui de jucru cétre constructor;



- verifica i comtroleazi prin sondaj concordanta situatiilor de lucrari cu stadiile fizicedn
trimestrial sau anual: A

58. verificd lucrérile suplimentare (NCS-urile) impreuni cu dirigintele de santier. precum L;;l
facturile de procurare materiale;

39. veriticd modul de intocmire a situatiilor de lucrdri con form prevederilor din documentatie,
acte normative tehnico-economice, contracte cu incadrare in plafoaneie de decontare i
respectarea termenelor contraciuale:

60. verifica §i avizeaza documenteie pentru cliberarea partiald sau totala a garantiitor de buni
executie sau alte retineri pentru lucrdri de proastd calitate, penalitdti de intirziere, daune.
ele.;

61. propune masuri de imbunatitire a activititit si conlucrare cu celelalte compartimente ale
Directiei;

62. colaboreaza cu Serviciul Financiar-contabilitate al Directiei la solutionarca problemelor
legate de decontarea fucriirilor pe baza procesclor-verbale de receptic a obiectivelor
receptionste;

63. intocmeste liste de priorititi in vederea stabilirii necesarului de fonduri privind expertizarea
tehnicd, proiectarca si executia lucririlor de consolidare;

64. arhiveazd documentatiile tehnice si verificd completitudinea acesiora, pirti scrise si
desenate,

65. personalul din cadrul compartimentului va avea pregatirea de bazi si specializarile necesare
exercitdrli atributitlor si sarcinifor de serviciu specifice cerinlelor, in conformitate cy
prevederile legale;

66. Intocmeste rapoarte anuale legate de activitatea compariimentubui;

67. anunfd L.S.C. si elaboratorul Autorizatiei de Construire cu privire la Inceperea si finalizarea
lucririlor;

68. asigurd prin personal specializat urmarirea comportarii in timp a constructiilor:

69Y. coordoneazd monitorizarea consumurilor 1a utifitati din cadrul DSA;

70. centralizeazd lunar consumurile la energle electricd, gaz. energie termica si apd si
raportezza aceste consumuri la Compartimentul energetic din cadrul U.A.T. Botogani;

71. urmireste respectarea clauzelor din contractele fncheiate din domeniul siu de activitate:

71, urmireste si tine evidenta contoarelor, facturilor de uttlitafi ta spatiile predate prin protocol
(energie electricd, apd-canal, gaz, etc):

73. intocmeste propuneri privind necesarul de materiale, dotdri, reparatii curente la spatiile
predate spre folosiaga, prin protocol:

74. raspunde de respectarea normelor: de securitate §i sdnatate in munca. de prevenire a
situatiilor de urgenti. de apiirare unpotriva incendiilor si de protectie civila:

73. pasireaza si actualizeazd periodic situaia obiectelor de inventar si a activelor fixe predale
gestiunea bironlui;

76. raspunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale gt de folosintd indelungata aflate
in subordinea biroului;

77, réspunde pentru daunele produse urtitdtii, prin orice act al sau contrar intereselor acesteia,
prin acte de gestiune improdenta:

78. asigura. prin parc auto, deservirca Directiei cu mijloace de transport pentru activitifiile
specitice;

79. asigurd efectuarea verificarilor tehnice periodice la mifloacele auto din dotare, in unitdfi
specializate;

80. conducatorii auto au obligatia si respeete prevederile specifice parcului auto

81. intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentry

desfasurarea unor activititi ale parcului auto sau de alta naturi. cu solicitan{ii acestora; in
acest sens Managerul transport:

- planificd, organizeazi si controleaza activitatile legate de transport;

- coordoneaza si supravegheaza activitatea conducitorilor auto;

- obtinerca licentelor de transport si a celor de executie pentet autovehicule:
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- reprezentarea societaiii in raport cu ARR, RAR. Politie;
- optimizeazi costurile legale de transport i alte atribulii in acest domeniu,

82. stabileste cu promptitudine necesarui de materiale, piese. instalath, servicii, reparafii,
necesare bunei desfisurari a activitdgii parculn auto, cu respectarea prevederilor bugetare;

83. participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfisurare a  activitagii
compartimentulus;

84. intocmeyle propuncrea anuala privind necesarul de materiate, dotdri, reparagii curente si
capitale, pe domeniul say de activitaie, in termenele solicitate, i vederca stabilirii
prevederilor bugetare pentru anul urmétor;

85. asigurd conditiile materiale $i dotdrile necesare pentru ca activitatea din cadrul parcului
auto si se desfidyoare cu respectarca normelor de protectie a muncii si PSI:

86. pentru bunurile supuse casérii. aflate in gestivne, urmireste valorificarca deseurilor:

87, se informeazd permancnt si igi Insuseste tipurile de produse finite, materii prime si
materialete de bazi. scule, dispositive. verificatoare;

88. cunoaste §i respectd procedwrile interne in ceea ce priveste predarca-primirea produscior
din gestiune;

89. nw penmite accesul in depozit persoanelor striine sau a personalului institutici decat in 5Cop
determinat de serviciu;

90. incuie i supravegheaza permanent depozitu;

91, efectueazd lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu politica societdfii, legislaia
si normele de tehnica securitatii munci specifice locului de munca:

92. participa la inventarierea anvali a patrimoniniui Directiei;

93. asigwrd implementarea, integrarea, monitorizarca si mentinerea sistemului de control
mtern/managerial {SCIM) in domeniu] sau de activijate;

94. claboreaza i revizuieste procedurile de lucru specifice activititilor procedurate:

95. raspunde de respectarea normelor de securitate §i sandlate in muncd, de prevenire a
situatiilor de urgenti, de apdrare impotriva incendiilor 5i de protectie civiii;

96. exercitil i alte sarcini stabilite de conducatorul ierarhic si aprobate de Directornl D.S.A.
pentru domeniul sau de activitate.

C. Activititile specifice arhivei:
97. intocmeste $i completeaza documente speceifice;
98. primeste si elibereaz bunuri:
99. efectueazi inventarieri ale bunurijor:
100.  raspunde de modul de respectarc a legislayiei arhivistice;
101, organizeazd arhiva yi raspunde de evidenta actelor arhivate conform legislatiei in

vigoare;
102 asigurd selectionarea, pastrares si casarea documentelor inregistrale si refinute n
arhivi;

103.  intocmeste nomenclatorul cu termenele de pastrare a documentelor proprii, precum $i
a materialefor preconstituite sau create in vsitate;

04, asigura implementarea, integrarea, monitorizarca $i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul sau de aclivitate;

105, elaboreazi §i revizuieste procedurite de ucru specifice activititilor procedurate:

106.  excrcitd gi alte sarcini stabilite de conducatory) ierarhic si aprobate de Directorul D.S.A.
pentru domeniul siu de activitate,

D. Activititile specifice sceretariatuiui:

107. primegte, Inregistreaza si repartizeazi documentele interne, sesiziri, reclamatii, asipura
expedierca corespondentei conform rezolutitlor, inclusiv evidenta stampilelor:

V08. asigura activitatea de sceretarfat a Directiei;

109, primeste, inregistreazi, se ingrijeste de rczolvarea petiiilor si de expedierea raspunsurilor
cdtre petifionari in termenele legale, precum $i de clasarea petitiilor anonime sau cele in
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care nu sunt trecute datele de identificare a petifionarului, impreuna cu cé'i'-e_'}%l_lc—"f o
compartimente din cadrul Directiei, redirectioncazd actele pentru care D.S.A. AR
competents,

110. intretine pagina de social media a institugiei;

1. actualizeaza informatiile cu caracter general al site-lui institugier;

112, asigurd din punct de vedere logistic relatia cu media;

113, organizeaza activitatea de desfasurare a audientelor, participd la audiente si urmireste
modul de solutionare a problemetor semnalate;

}14.Inainteazd petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitatc, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea tennenului de trimitere a raspunsului;

115. repartizeazd documentele sub semnitura tuturor persoanclos/serviciilor nominalizate.
Responsabilitatea rezolvarii este in sarcina persoancifserviciului nominatizat. In cazul in
car¢ sunt neminafizate mai multe perseane/servicii, prima nominalizata este $1 cea care
coordoneazd, urmareste si finalizeaza intocmires tispunsuiui (rezolvarea problemei);

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

H7. elaboreazi si revizuieste procedurile de lucru specifice activitatilor procedurate;

L18.asigura accesul la informatiile de interes public in sensul reglementiritor legate privind
liberut acces la informatiite de interes public si tine evidenta acestora;

119, exercitd si alte sarcini stabilite de conducitory| ierarhic si aprobate de Directorul D.S.A,
pentru domeniul siu de activitate,

Art. 28. (1) Serviciul incasari, Marketing este condus de un Sef Serviciu, subordonat

directorului D.S.A. si are in subordine personaiut din compartimentele:
- Compartimentu} Incasiri:
- Compartimentul Marketing.

(2} Setul serviciului coordoneazi activilatea Serviciului Incasari, Marketing care este un
serviciu al Directiei prin care se asigurd indeplinirea sarcinilor specifice previzute ia art. 29, 30 31
exercitd urmdtoarele atributis comune tuturer compartimentelor:

I. organizeaz si supraveghcazi intreaga activitate a serviciului in vederea creirii conditiilor

optime pentru desfsurarea activitatilor specifice;

2. intocmeste figa postului pentrys toate posturile din subardine, conform statului de functii
aprobat si asigura actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare:

3. raspunde de evatuarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
subordine si de exactitatea datelor. situatiilor, rapoartelor prezentate de personals! din
subordine;

4. asigura 5i verificd implementarea sistemului de control intern/managerial (SCIM) fa nivel

de serviciu;

aprobd programarea si efectuarea concediilor de odihnd de citre personalul din subordine,

a zilelor de recuperare astfel fnedt si se asigure realizarea activitigilor fira

disfunciionalitati;

6. rdspunde d instruiren personalului din subordine privind modul de lucry si de comportare
In codtact Cu ter{e persoane, socictiti comerciale, institutii, ete.;

7. propune conducerii Dircctiei programul de pregitire de specialitate a personaiului
apartindnd serviciuiui;

8. urmireste respectarea clauzelor din contraciele incheiate din domeniu! siu de
activitate;

9. face informiri, la solicitarea Directorulyi Directici despre modul de desfagurare a
activitdfilor specifice. face propuneri pentri imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea
acestora;

10. raspunde pentru realitatea, regularitatea st legalitatea operatiunilor inscrise in documentele
clahorate;

Lh
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asigurd prin Compartimentul incasiri gi Compartimentul Marketing intret
dezvoltarea bunurilor din administrarea Directiei arondate acestora si asi gurarea
utilizatorilor persoane fizice §i juridice Ia serviciile prestate;

executd lucrdri de Tntrefinere periodics in scopul mentinerii in stare normala de functiona
a ansamblultui de aparate, instalatii gi dotéri aferente Servicinluj incasari, Marketing
indeplinegte §i alte atributii in domeniul sfu de activitate stabilite de Directorul D.S.A.
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Art. 29, Atribuiii, sarcini, responsabilitiiti ale Compartimentului Incasiri:

1.

2

e

10.

1.
12,
I3
14.

15,

16.
17

9.
20.

21

organizeazd, conduce contabilitatea si tine evidenta operafiunilor de Incasiri din cadrul
Directiei in conformitate cu legislatia in vigoare §i tarifele aprobate;

elaboreazd proceduri specifice domeniului de activitate st participd la activitatea de
elaborare a procedurilor de obtinere a avizelor, acordurilor, autorizatiilor necesare pentru
activititile desfagurate in P.R.A.T.S. Corniga, Parcul “Mihai Eminescu”, Safa Polivalenti
"Elisabeta Lipa” la solicitarea conduciitoruluj ierarhic;
actualizeaza zilnic informatiile de interes public postate pe dispozitivele si sistemele de
informare ale P.R.A.T.S. Corniga, Parcului "Mihai Emineseu”, Salii Polivalente “Elisabeta
Lipa” din domeniul siu de activitate;
asigurd o buni organizare Tn cadrul punctelor de vénzare din P.RA.TS. Cornisa, Parcul
“Mihai Eminescu”, Sala Polivalenti “Elisabeta Lipa® a punctelor de informare-
documentare §i a accesului publicuiui la informatiile furnizate;

Encaseazl¥ contravaloarea abonamentelor, a chiriilor §i a taxelor stabilite pentru
intreaga infrastructuri P.R.A.T.S. Cornisa, Parcul ,, Mihai Eminescu”, Sala
Polivalentd ,,Elisabeta Lipd” sau alte activititi ocazionale,
urmiareste efectuarea de incasiri de numerar dispuse prin casieria DSA;
raspunde de intocmirea situatiilor si documentelor pentru evidenta numeraruluj Incasat prin
casierie pe categorii de venituri;
raspunde de depunerea in termenele legale, Ia casieria unitifii 2 numerarniui Tncasat in
termenele previizute In actele normative;
rdspunde de securitatea numerarului pastrat in casierie pand la depunerea pe bazi de
chitantd [a casierul colector al institugiei;
asigurd casierii colectori pentru a depune sumele Tncasate la Trezoreria municipiuviui
Botogani;
completeaza zilnic registrul de casi;
asigurd intrefinerea, exploatarea optima §i mentenanta caselor de marcat, efc;
asigurd st organizeazi deschiderea si inchiderea activildtii punctului de receptic;
prete si directioneaza apelurile telefonice, preia $i transinite faxuri,
transinite personalului firmei mesajele daci nu este posibild preluarea legaturii
telefonice
intdmpind vizitatorii, le oferi informafii, anunti personalul firmei cu privire la
sosirea acestora, mdruma sau insofeste vizitatorij
realizeaza servicii do protocol pentru oaspefii firmei, atunci cand este necesar
rezolvé plangerile venite din partea publicului conform competentelor sale stabilite
prin proceduri

- preda la clienti produsele (prosoape, haiate, papuci de baie efc.) solicitate de acestia

contra cost si le preia dupa utilizare

preda clientilor de la patinoar patinele solicitate de acestia si e preia dupa utilizare
preia de la clienti bratarile tip ceas atunci cand parasesc obiectivul si fe inapoiaza
acestora cand revin la obiecti in coformitate cu procedurile stabilite

- asigurd fluxul corespondentei prin directionarea sau trimiterea acesteia
22,
23.

asigurd §i organizeaza deschiderea si inchiderea activitatii punctelor de receptie;

participi la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al D.S.A fundamentand
§i prezentdnd toate elementele de cheltuieli de bunuri si servicii pentru domeniul siu §i
propune rectificiri ale bugetului propriy;
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28.

29.

i
LIPS

34.

36.

37.

38

39.

440.
41,

6.

- participd fa interventii in caz de fortd majord, calamitisi; R
- asigurd realizarea activititilor serviciului in colaborare cu celelalte compartimente astfel &
\ R

incdt sd nu apard disfunctionalititi

infocmegte lunar, trimestrial, anual sau ori de cite ori este necesar, situatii statistice pe ChfE

fe transmite conducitorului ierarhic:

27. intocmeste, conform legii, documentatia primard nccesard pentru achizitia de bunuri $i

servicii, documentele de casare a mijioacclor {ixe din cadru! biroului si le transmite
conducatorutui erarhic;

planifica, administreaza si controleazi eficient bugetul pentru echipamente si stocuri
necesare pentru buna functionare a serviciuluj:

colaboreaza cu Serviciul Financiar-Contabilitate din cadrul D.S.A. in vederca intoemirii
situagiilor financiare trimestriale si anuale;

- raspunde, in limita competentei $i conform domeniului de activitate fa sesizirile transmise,

ta soticitarea conducitorului terarhic;

. asigurd efectuarea operatiunilor care se cuprind in sfera de aplicare a taxei po valoarca

adaugata, denumite operagiuni impozabhile;

- asigurd suportul logistic contorm arici sale de competentd peniru coboririle riglui de

rafting cu birci de rafting, caiace - canoe constind in principal, dar fdrd a se limita in:
gestionarea “declaratiilor de asumare™, transmiterea/ recuperarea citre/de ta clienfi a
echipamentelor, Hicasarea contravalorii serviciului oferit, a garantiei de participare.
asigararea vestiarelor pentru clienti, etc.;

- organizeazd, in colaborare cu Serviciul Administrare st cu Compartimentul Protectie si

Securitate coborarile rautui de rafting cu caiace - canoe in conditii de clicienti economici
i alte activitdti desfasurate pe acesta {antrenamente salvare din ape repezi si de la
adancime, activitati de formare/perfectionare profesionala specifica., ete.):

colaboreaza cu Serviciul Administrare la solicitarea sefului acestuia si asiguri, cu acordul
acestuia, programarea/reprogramarea sesiynii de curling, in corelatie cu solicitirile §i
programdirile prealabile ale clientilor:

- volaboreaza cu Compartimentul Protectic si Securitate la solicitarea inspectorufui de

specialitate si asigurd, cu acordul acestuia, programarea/reprogramarca cobordrifor cu barci
de rafting, in corelatic cu solicitarile si programiriie preajabile ale clientiior:

colaboreaza cu Serviciul Administrare, la solicitarea sefului acestuia si asigurd, cu acordu!
acestuia, programarea/reprogramarea cobordrilor cu harei de rafting cu acordul acestuia, in
corelatie cu solicitarile si programirile prealabile ale clientilor;

asigurd realizarea activitatilor serviciufui Tn colaborare cu celelalte compartimente astfel
incilt sd nu apara disfunctionalitayi

colaboreazi cu compartimenicle funcrionale ale D.S.A. pentrit selufionarea in comun a
problemelor si pentru intocmirea raspunsurilor la petitii, plangeri prealabile si alte solicitari
de informatii specifice activitatii serviciului:

asigurd integritatea i securitatea hunurilor materiale si de tolosintd indelungata utilizate si
gestionate din domeniul de activitate;

asigurd gospodirirea rafionali a energici electrice, combustibililor, apei, hirtiei. ete
asigura intrefinerea, exploatarea optima sj mentenania echipamentelor de tehnici de caleud
§1 de comunicatii la nivelul compartimentufui

- organizeaza activitatea de inregisirare si pastrare a documentelor ce alcituiese corespondenta

biroutut;

- participd la inventarierea anuali a patrimoniviui DSA;
- furnizeaza imediat persoanei desemnate toate datele din domeniul de activilate necesare

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

. stabilesle cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii,

necesare bunei desfasurari a activitatii compartimentului
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46.

47.

48.

49.

50

51
32

asigurd, in conformitate cu dispozitiile legale, furnizarea datelor necesare peniry achizitiile
de bunuri si servicii pentru activitate specitica compartimentului o
fundamenteazi si face propuneri pentru Tntocmirea unor contracte ce cuprind prestari de. -
scrvicit gi utilita{i , conform activitatii specifice servicisiui; et
intocmeste contracteie de inchiriere a spatiilor destinate comertului si reclamei si alte
contracte pe domeniul siiu de activitate in conformitate cu tarifele si conditiile aprobate
prin HLC.L. 51 le prezinta pentru avizare Directorulyi DS.A,

urméreste si raspunde de respectarea contractelor incheiate, din Jomeniul de activitate:
asigurd implementarea, infegrarea, monitorizarca $i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaboreazd si revizuieste procedurile de lucru specifice activitatilor procedurate:

exercitd §i alte sarcini stabilite de conducitorul ierarhic si aprobate de Directorui D.S.A.
pentru domeniul siu de activitate.

Art. 30, Activitdfi, sarcini, responsabilitiiti specifice Compartimentului Markeling:

1.

2.

.Q‘\L.h

o O e

11

-

-

15.
16.

17.
i8.
19,

documenteaz politici publice si coordoncaza realizarca de studii privind ofcrta §i cererca
peatru destinatia Botosani;

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

identifica i capaciteazi grupuri de lucru pentru cresterea calititii ofertei, pentru generarea
de noi produse si programe turistice;

dezvoltd, in conditiile legii. parteneriate cu operatori publici si privafi pentru dezvoitarea
de progranie comusic;

intrefine relatii permanenic de colaborare eu partenerii:

relationeasd cu mass media, intocmeste raspunsuri ta solicitdri, monitorizeazs activitatile
de comunicare;

dezvoltd bazele de date suport pentru domeniui de activitate;

contribuie la implementarea planului de marketing stabilit la nivehs Directiei:

dezvoitd instrumente de comunicare si politici de fidelizare a clientilor;

. contribuie ta realizarea campaniilor de promovare a noilor produse/servicii {ansate,

evoluiia vinzirilor, identifici si propune superiorului ierarhic masuri de corectie
optimizare;

propune superiorului ierarhic actiuai de promovare pentry produseie alocate si asiguri
realizarea acestora;

. implementeazi masurile aprobate, in domeniul sin de activitate:
13,
H.

asigurd relatiile publice $i promovarea publicitara a produselor alocate:

identifica si propune modalititi de actualizare a sectiunii paginii web a P.R.A.T.S. Cornisa
st al LS.A. si de indata cc se impunc acest lucru si verifica permanent cxactitatea datelor
inscrise in paginile web;

intretine $i actualizeaza bazele de date, urmareste feed-back-ul clientilor:

afiseaza i 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 piati;

mitiaza si elaboreazi proiecte de hotarari;

realizeazi documentalia de atribuire pentra inchirierea bunurilor proprietate publica prin
licitatie, conform Codului Administrativ:

- participd la intocmirea proicctului de buget de venituri $i cheltuieli al P.R.A.T.S. Cornisa,

fundamentind i prezentind toate elementele de cheltuieli de hunuri si servicti pentru
domeniul sdu si propune rectificari ale bugetului propriu;
participd la interventii in caz de forfa majora, calamitati;

- asigurd realizarca activitatilor serviciuiui in colaborare cu celelalte compartimente astfel

incét sa nu apard disfunctionalitayi
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23, Intocmegte lunar, trimestrial, anual sau ori de cite or este necesar, situatii statistice pe care
le transmite conducatoruiy; ierarhic: R
24. Intocmeste, conform legii, documentatia primard necesarg pentru achizitia de bunuyi

\$‘I P

servicil, documentele (e Casare a mifloacelor fixe din cadrul biroulyj 81 e transmijg o=

conducitorului terarhic;

25, planifica, administreazs §1 controleazi eficient bugetul pentry echipamente si stocuri
h¢eesare pendru bung tunctionare a serviciufyi:

26. raspunde, in limita competeniei si conform domeniulu de activitate la sesigirile transmise
la solicitarea conducitoruhui ierarhic;

27, participa la inventarierca anuala a patrimoniulu; DSA,;

28, pentru bunurife Supuse casdrii, aflate n gestiunca compartimentului asigurs valorificaren
deseurifor;

29. asigurd gospodirirea rafionala a energje; electrice, combustibilitor, apei, hirtiei, ete;

30. organizeazs activitatea de inregistrare  sj pastrare  a  documentelor ce  alcdtuiesc
corespandenta compartimentuiui;

31, asigura implementarca, integrarea, monitorizarea st mentinerea sistemulyi de contro}
internfmanageria! {SCIM) in domenjui sdu de activilate;

32. elaboreazy $i revizuieste procedurile de tucru specifice activitdfitor procedurate;

33. exercitd §i alte sarcini stabilite de conducatory] ierarhic si aprobate de Directorui D.S.A.

pentru domeniul sau de activitaie,

Art. 31. (1) Servieiul Administrare P.R.A.TS, Cornisa este condus de uyn vef Serviciy,
subordonat Directorulyj adjunct si are in subordine personalul Compartimeniulyi Administrage
PRATS. Corniga;

(2) Seful serviciului coordoneazi activitatea Serviciului Administrare P.R.ATS. Cornisa. care
este un serviciu al Directiej print care se asiguri indeplinirea sarcinilor specifice previzute fa art. 30 51
eXercitd urmitoarele:

I. organizeaza gi supravegheza intreaga activitate g serviciulvi in vederea cresri; conditiilor
optime pentry desfasurarea activititifor specifice:

2. intocmeste fisa postului pentry toate posturite din subordine, conform slatului de functii
aprobat i asigura actyalizarea acestora, ori de cite ori este fiecesar, In conformitate oy
prevederile legislatiei in vigoare;

3. rdspunde de evaluarea performanielor profesionale individuale ale personalului din
subordine si de exactitatea datelor, situatiilor, rapoarteior prezentate compartimentelor de
specialitate:

4. asigurd si verifica implementarea sistemufui de control infern/managerial (SCIM} la nivel

de serviciu;

aprobi programarea $i efecluarea concediilor de odihna de citre persontatul din subordine,

a zilelor de recuperare  astfel incat si se asigure realizarca activitatilor 3y

disfl.lnclionalitali;

6. raspunde de instruirea personalului din subordine ptivind moduf de fucry st de comporiare
in contact cy lerfe persoane, societiati comerciale, institutii, ete.;

7. face informari, fa solicitarea Directoruluj Directiet despre modu! de desfisurare a
activitatilor specifice, face propuneri peatru Imbunitatirea, diversificarea si dezvoltareq

LA

acestora;

8. rdspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitaten aperatiunilor inscrise in documentele
elaborate;

9. urméareste fespectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sdu de
activitate:

10, urmdreste sj asigurd implementarca colectarii selective a deseurilor in cadryi DSA;

M. asigura prin Compartimentu] Administrare P.RA.T.S. Cornisa intretinerea si dezvaltarea
bunuriior din administraren Dircctiei  arondate acestora i asigurarea accesului
utilizatorilor persoane fizice i juridice Ia serviciile prestate;
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12. propune executarca luerdrilor de Intrefinere periadica in scopul mentinerii in st’;ué, normald’

13, asigurd st raspunde de unpicmentar&:a reglementarilor Inspectei de Stat pentru Conlrulul...--

de funetionare a ansamblului de constructii, instalafii si dotiri aferente’ bervmu]m'
Administrare P.R.A.T.S. Comnisa:

Cazanclor, Recipienteior sub presiune si Instalatiilor de Ridicat (§SCIR);

t4. indeplineste i aite atributii in domeniul sdu de activitate stabilite de Directorul] D.S.A.

Art. 32, Atributii, sarcini, responsabilititi ale Compartimentului Administrare
P.R.A.T.S. Cornisa:

b,

G 1

6.

Il
£2.

14.

16.

17.

inregistreazd solicitdrile de inchirierc a obicctivelor cu plata din cadrul infrastructurii
P.RAT.S. Cornisa pentru programele de activitate propuse, conform specificului
flecfireia;
propune spre aprobarea Consiliului Local amplasamente destinate inchirierii:
stabileste, asigura spatiul alocat 51 urmareste activitatea, in functie de:
a) condigitle contractelor incheiate cu atilizatorli obtectivelor din P.R.AT.S. Cormnisa;
by solicitdrile ocazionale pentry activitdfi sportive, recreative, culturale, spectacole,
peniru zone de agrement sau alte activitati;
¢) posibilitifife reale de spatiu si program, pentru Fiecare obiectiv In parte. pentru
functionarea in conditii optimc a P.R.A.T.S, Cornisa, conform programuiui zilnic
sau saptdmanal, stabilit pentru ficcare beneficiar in parte.
verificd respectarea folosintei futuror spatiiior a P.R.AT.S. Cornisa In conformitate cu
destinatia lor st cu prevederile contracielor incheiate;
etaboreazd proceduri specifice domeniuiui de activitate si participi la activitatea de
elaborare a procedurilor de obtinere a avizelor, acordurilor, awtorizafiiior necesare
functionarii P.R.ACT.S. Cornisa 1a sclicitarea conducatorulut ierarhic;
intocmeste avizele de funciionare ocazionale pentru desfigurarea unor activitagi sportive,
de agrement, culturale sau de aitd naturd, cu solicitantij acestora;
asiguri realizarea activititilor serviciului In colaborare cu celelelte compartimente astfe!
fncat si nu apard disfunctionalititi ale P.R.A.T.S. Cornisa;
propune programu! de pregitire de specialitate a personalului apariinand serviciutui;
participd la intocmirea proiectului de buget de venituri i cheltuieli al PR.A.T.S. Cornisa
fundamentand i prezentind toale elementele de cheltuwiell de bunuri si serviell pentru
domeniul sdu si propune rectificar ale bugetului propriu;

. raspunde, In linita competenjet si conform domeniului de activitate la sesizirile transmise

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

participd la interveniii in caz de fortA majord. calamitigi;

face propuneri pentru completarea szu reactualizarea cuantumuiui tarifelor sau chiriilor
practicate in P.R.ACTS. Cornisa ori de céte ori este cazul §i le prezintd pentru avizare
Directorublui adjunct D.S.ALL

. intoemeste situatiile de loerdri pentru lucrdrile exceutate si rapoarte de activitate ale

serviciului administeativ, cu respectarea legisiatied in vigoare;
urmireste si asigurd implementarea reglementirilor lnspectei de Stat pentru Controlul
Cazanelor. Recipientelor sub presiune si Instalafiilor de Ridicat (1S8CIR}).

. coordoneazd, verificd si intocmeste situaliile de lucrar: si pontajele personalulut repartizat

conform Legii s 416/2001;

coordoneaz, verificd si inloemeste siwatiile de lucrdri si pontajele persenalutui obligat sau
sanctionat la muncd in folosut comunititii, conform O.G. 55/2002;

asigurd autorizarea tunctiondrii P.R.AT.S. Comisa si a mijloaceior necesare mentginerii
functionarii fard intrerupere;

. intocmeste planul de aprovizionare cu material de Intretinere, piese auto, plese de schimb,

inventar gospodaresc, biroticd si tehnich de caleul, pentru P.R.AT.S. Cornisa §i planut
pentru efectuarea intretinerii si reparatiilor curente in conformitate cu cerintele tchnice
specific, pornind de la necesitifile fundamentate de fiecare compartiment:
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raspunde de intretinerea §i curdtenia intregii infrastructuri P.RA.TS, Comisa, inclusiva
locurifor de munca;
asigurd suportuf logistic conform ariei sale de competentd pentru coborarile rauiui de -
rafting cu bisci de rafting, caiace — canoe constand in principal, dar f3rd a se limita in:
alimentarca cu apd a raului, asigurarea accesului pe platforma de lansare, asigurarca
echipamentuhsi  pentru  clicnti, reconfigivarea  modulatorilor, montarca/demontarea
gardurilor adiacente malurilor riului, etc;

. colaboreazi cu Compartimentul Protectie si Sccuritate, la solicitarca inspectorului de

specialitate §i asigurd mijloacele umane si materiale din aria sa de competentd pentru
asigurarea coborarilor cu barci de rafting conform programairii;

. colaboreaza cu Serviciu! [ncasari. Marketing la solicitarca sefului aceswiia si asiguri

mijloacele umane st materiale din aria sa de competentd pentru efectuarea de coborari cu
caiace - canoe i alte activitafi desfasurate pe riul de rafting (antrenamente salvare din ape
repezi si de la addncime, activitati de formate/perfectionare profesionala specifica, etc.)
conform programérii:

asigurd intrefincrea, exploatarea optima si reparatia aparatclor de fitness fn aer liber din
P.R.AT.S. Cornisa;

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

necesare bunei desfasurari a activitatii Serviciului Administrare si asigurd aprovizionarea
bunurilor si serviciilor necesare pentru P.R.A,T'S. Corniga;

- raspunde de furnizarea datelor necesare pentru achizitiile de bunuri $i servicii pentru

domeniul sau de activitate;

- asigurd receptia bunurilor $i serviciilor si verifici daci acestea corespund cantitativ si

calitativ cu datele din documentele insotitoare, avand obligatia de a inscrie eventualele
neconcordante Intre cantittile inscrise fn documente si cele primite side areturna bunurile
neconforme calitati:

-se informeaza permanent $i il insuyeste tipurile de produse finite, materii prime si

materialele de baza, scule, dispozitive, verificatoare:

- cunoagte $i respectd procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea produseior

din gestiitne;

- i permtite aceesul in depozit persoanelor straine sau a personalului instilutiei decat in scop

determinal de serviciu;

. Incuie $i supravegheaza permanent depozitul;
- asigord lucral In conditii de securitate, Tn conformitate cu politica societatii, legisiatia si

normele de tehnica securitdfii muncii specifice locului de munca;

- asigurd plistrarea si integritatea bunurilor ce apartin P.R.A.T.S. Cornisa;
- organizcazdi 5i rdspunde de depozitarea si conservarea materialelor si cchipamentelos,

asigurdnd distribuirea acestora,

- organizeazi activitatea de inregistrare §i pastrare a documentelor ce alcituiesc corespondenta

serviciului;

urmareste si raspunde de respectarea contractelor incheiate in domeniul s de activitate,
fundamenteaza si face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari de
servicii §i utilitati necesare P.R.AT.S, Cornisa:

rdspunde de intretinerca si functionarea in bune conditii a constructiilor si instafatiilor din
cadrul P.RAT.S. Comisa in conformitate cu parametrii functionali si constructivi ai
acestora in deplind siguranti si securitate;

confirid plata facturilor ce reprezintda bunuri achizitionate §i prestari de servicii
confractate: energie electrica, apa - canatizare. incalzire, chirte, salubrizare, etc.:
cotaboreazd cu compartimentele funcfionale ale P.R.A.TS. Cornisa 5i D.S.A. pentru
sofutionarea in comun a problemelor si pentrut intoemirea raspunsuritor la petifii, plingeri
prealabile §i alte solicitari de informatii specifice activitatii serviciufui;
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40. urmireste, verifica i raspunde de consumurite de materiale nocesare desfasurarii a¢tivitary
dm cadrut P.R.AT.S. Cornisa, cu respectarea specificatiilor fehnice $1 a preveddrilos
legislatiei in vigoare: et

TSI

41. furnizeaza imediat persoanei desemnate toate datele din domeniul de activitate necesare
actualizarii sectiunii P.R.A.T.S. Cornisa din cadrul portahului web al D.S.A. de indati cc
se impune acest jucru si verificd permanent exactitatea datclor inscrise in pagina web

42, asipuwrd gospodarires rationala a energie! electrice, combustibililor, apei, Ldrtied, ofc.:

43. asigura prestarea serviciilor de inchiriere biciclete pentru ciclism de agrement:

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

45. urmireste, verified i raspunde de serviciile de Inchiriers biciclete peniru ciclism de
agrement din P.R.A.T.S. Cornisa;

46. asigura respectarea regulamentului general si a regulamentelor specifice de citre oricare
persoand in interiorul P.R.A.T.S. Comisa impreuna cu celelalte compartimenle ale
acestuia;

47. participa la inventarierea anuald a patrimoniului 2.S.A.-

48. pentru bunurile supuse casirii, aflate in gestiunea P.R.A.T.S. Corn is4, asigurd valorificarea
deseurijor;

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

50. asigurd implementarea, integrarea, monilorizarea si mentinerea sistemului de controt
intern/managerial (SCIM) in domeniul sau de activitate;

51. elaboreaza §i revizuicste procedurile de lucru specifice activitdtitor procedurate;

2. exercitd si atte sarcini din domeniul de activitate stabilite de conducitorul ierarhic. avizate
de Directorul Adjunct st aprobate de Directorul D.S.A. pentru domeniul siu de activitate,

-

Art. 33. (1) Compartimentul Protectie si Securitate P.R.A.T.S. Cornisa este subordonat
Directorului adjunct.

Art. 34. Atributii, sarcini, respousabilitifi ale Compartimentuini Protectie si Securitate

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

L. analizeazd si face propuneri privind politica de pazi. securitate §i sdndtalc in muncd

precum gi planul de prevenire si protectie pentru utilizatorii si salariatii P.R.ATS.
Cornisa;

2. urmdreste reatizarea planului de pazi, a planului de prevenire si proteciie, inclusiv
alocarea mijloacelor necesare realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de
vedere al imbunatatirii conditiilor de munci si difuzarca materialelor publicitare privind
Sanatatea si Securitalea;
asigurd evaluarea riscuritor pentru securilatea si sandtates lucratorilor inclusiv ia alegerea
echipamenteior de muncd, a substantclor sau preparatelor chimice utilizate si la
amenajarca locurifor de munci;

4. elaboreazi proceduri specifice domeniului de activitate si participa la activitatea de
elaborare a procedurilor de obfinere a  avizelor, acordurilor, autorizatiilor nccesare
functiondrii P.R.A.T.S. Cornisa la solicitarea conducatorului jerarhic;

5. asigurd miasurile corespunzitoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul
s& fie permis numai lucralorilor care au primit si si-au Insusit instructiunile adeevate:

6. particip la intocmirea proicetului de buget de venituri si cheltuieli at P.R.AT.S. Corniga
fundamentind si prezentand toate etemenicle de cheltuieli cu bunuri $i servicii pentru
domeniul su si propune rectificiri ale bugetuii propring;

7. propune programul  de pregitire de  specialitate  a personalului  apariinind
compartimentului, a cchipei de ghizi 51 a personalului suport pentru coborarile cu barei
de ralting conform progamului;

8. analizeazi cererile formulate de lucritori privind condititle de munca si modul in care i
indeplinesc atributiile persoaneie desemnate:

(OF)
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asigurd realizarca activitatilor compartimentului in colaborare cu celelalie compartifnente -
astfel incét sa nu apard disfuncionalititi ale P.R A T.S, Corniga: :
participd la interventii in caz de fosta majora, calamitaly; o
organizeazi serviciile de pazi a infrastructurii P.R.A.T.S. Cornisa, a echipamentelorge

iy

birow, a instalatiilor sanitare, de iluminat §i de incdlzire si propune variante fundamentate
pentru modalitatea de asigurare a acestora. fie cu angajati proprii, fie prin cxternalizare,
fie in regim mixt;

coordoneazd toate activititile pentru coborire cu birei do rafting a Compartimentului
Protectie si Securitate i in colaborare cu Serviciul Administrare si Serviciul Incasari
activitatile suport necesare pentru aceste coboriri;

orgaizeazd yi programeazii activitatea de raffing cu biirci asigurand personalul de
specialitate pentru ghidare, sprijin cobordre si sigurantd. Asigura in conditii de sigurania
si securitate cobordrile n cadrul aceleasi sesiuni/programari alternativ a bircilor ¢
caiace sau aite tipuri de ambarcagiuni;

. volaboreaza cu Serviciul incasari, la solicitarca gefului acestiia st asigd, i Himita

disponibilitatii, mijloacele wmane si materiale din aria sa de competen(d pentru efecluarea
de cobordri cu caiace-canoce §i alte activitati desfagurate pe rdul de rafting (antrenamente
salvare din ape repezi 5i de la adancime, activitati de formare/perfectionare profesionata
specifich, ete.) conform programarii;

intocmeste situatiile de lucrdri si rapoarte de activitate ale compartimentului protectie si
securitate, cu respectarea legisiatiet in vigoan:;

- urmdreste modut in care se aplicd si se respectd reglementarile legale privind securitatea

si s@ndlatea in muncd impreund cu conducerea unititii si toate compartimentele din cadrul
P.R.A.T.S. Cornisa i mésurile dispuse de inspectoratut de munca §f inspectorii sanitari;

. organizeazii activilatea de inregistrare si pastrare a docymentelor ce alcituiesc corespondenta

compartimentului;

. asigurd funcrionarea permanentd si corectd a sistemelor ¢l dispozitivelor de protectic, de

securitate, a aparaturii de masura si control, precum si a instalatitlor de captare, retinere
si neulralizare a substanteior nocive degajate in destisurarea proceselor tehnologice;

- raspunde de asigurarea tuturor misurilor necesare sigurantei, profectiei si securitiii

pentru personalul angajat, clientii si perscanelor autorizate sa foloscasca infrastruciura
P.RA.T.S. Cormisa;

- asigurd, in conformitate cu dispozitiile legale, furnizarea datelor necesare pentru

achizitiile de bunuri gi servicii, pentru activitate specificd de protectie si securitate:

-asigurd luarea mdsurilor pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiifor si

evacuarea lucrditorilor, adaptate naturii activitagilor, tindnd seama de alle persoane
prezente;

- stabileste Jegaturile necesare cu serviciile specializate. indeosebi in ceen ce priveste

primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare i pompieri;

-asigurd i controleazd cunoasterca si aplicarea de citre tofi lucritorii a misurilor

prevazate fn planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitdfii si sanatdfii in munca, prin lucrdtorii desemnati, prin propria
competentd sau prin servici externe;

face informiri. la solicitarea conducdtoruli iesarhic, despre modul de desfisurare a
activitatior specifice Compartimentului Proicetie si Securitate propune masuri pentru
Imbunatitirea, diversificarea si dezvoltarca acestora;

- asigura respectarca regulamentuiui general si a regutamentefor specifice de carmre oricare

persoana din interiorul P.R.ACT.S. Cornisa impreuna cu celefalte compartimente ale
acestuia;

. fundamenteazi si face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestar de

servieli i utilitdfi necesare P.R.A.T.S, Cornisa conform activitatii specifice;

- raspunde de autorizarea P.R.A.T.S, Cornisa pe domeniul SCCUritatii st protectict i face

toate demersurite $i actiunile necesare mentinerii acestor autorizisi fird intrerupere;
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28. asigurd claborarea reglementérilor de folosinti a infrastructurii edilitare a PRAS.S, 4 ;:
Corniga, in domeniut de activitate, in conformitate cu prevederile legale fn vigoarl ze g 2 3%

29. furnizeazii imediat persoanei desemnate toate datele din domeniul de activitate netgsare = ;;«Eﬂ
actualizirii secfiunii P.R.A.T.S. Corniga din cadrul portakului web al D.S.A. de fnda Ley| «

se impune acest fucru i verificd permanent exactitatea datelor inscrise in pagina web:;

30. asigurdl integritatea i securitatea bunurilor materiale §i de folosingd ndelungata utilizate
$i gestionate din domeniul de activitate;

31. participg la receptia bunurilor achizifionate pentru buna desfisurare a activitatii
compartimentului;

32. intocmegte propunerea anuala privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si
capitale, pe domeniul s3u de activitate, in fermenele solicitate, In vederea stabilirii
prevederilor bugetare pentru anul urmator;

33. pentru bunurile supuse casdrii, aflate in gestiunea compartimentuiui, urmdreste
valorificarea degeurilor;

34. pastreazi §i actualizeazi periodic situatia obiectelor de inventar gi a activelor fixe afiate
in gestiunea compartimentujui;

35. participi la inventarierea anuali a patrimoniulyj D.S.A,

36. urméregte §i rispunde de respectarea contractelor incheiate n domeniul de activitate,

37. stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalafii, servicii, reparatii,
necesare bunei desfiagurari a activititii Compartimentului Protectie gi Securitate;

38. rispunde de buna functionare a relafiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice si
persoane fizice, in acest sens infocmeste documente de raspuns la solicitdri, reclamatii si
sesizari; _

39. asigurd implementaren, integrarea, monitorizarea $i mentinerea sistemului de control
intert/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitaie;

40. cunoagte §i respecté procedurile interne;

41. participd in diferite comisii constituite 1a nivelul Directiei;

42. elaboreazi §i revizuieste procedurile de lucru specifice activitatilor procedurate;

43. exercitd §i alte sarcini stabilite de conducitoru! jerarhic 31 aprobate de Directorul D.8.A.
pentru domeniul siu de activitate,

Art. 35, Accesul la serviciile din bazele sportive, de agrenient si din P.R.A.T.S. Corniga
se face in baza urmitoarclor documente:

1. bonuri fiscale In cazul desfagurarii de competifii, manifestdri sportive, agrement
sau manifestari artistice;

2. abonamente in cazul accesului la serviicile bazelor sportive $i de agrement care are
caracter repetitiv. Abonamentele se incheie pe o perioadi de cel putin 30 de zile;

3. contracte de Inchiriere a spatiilor destinate desfisuririi de acte de comert;

4. legitimatii sau tabele nominaie emise sportivilor de citre cluburile sau asociatiile
sportive, cirora Consiliul Local al municipiului Botogani le-a acordat drept de -~
folosintd a acestor baze;

5. dovadade plati a tarifelor de utilizare temporard a locurilor publice aferente bazelor
sportive gi de agrement:

6. bonuri fiscale la serviciile bazei de agrement;

7. alte documente fiscale care atestd plata serviciilor oferite de citre Directie,

Art. 36. Personalul de conducere si execufie indiferent de durata angajarii are

urmétoarele indaforiri principale:

1. siise prezinte la serviciu Ja ora previzuti in programul de lucru, In depling capacitate
de munci pentru a putea execufa in condifii bune sarcinile postului, s utilizeze
timpul de lucru exclusiv pentru realizarea Iucririlor programate $i s3 nu inceteze
lucrul nainte de ora prevazuti in programu! aprobat;
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s cunoascd procesele, procedurile i regulile necesare executirii luerarilor specifice

postului gi 53 se autoinstruiasca pentru cresterca calitdtii lucrarilor;

3. safoloseasci echipamentul de lucru §i de protectie exclusiv in timpul cit este prezent
la serviciu;

4, sfi execute intocmai sarcinile de serviciu primite de la yefil direct si s nu pardscascid
locul de munci fira aprobarea data de cei Tn drept;

3. si respecte ordinea $i disciplina la locu! de munci, precum §i norimele de conduilta
i relatiile cu ceilalii membri ai colectivului. si dea dovadi de cinsic sl corectituding,
precum si de respect (atd de superiori;

6. sd se supund controlului efectuat de citre organele si persoancle imputernicite  sa-
| facé si sa aiba fud de cei in cauza o atitudine carespunzatoare, civifizati:

7. s nu se prezinte fa serviciu sub influenfa bauturilor alcoolice;

8. in caz de imbolnivire, s& anunfe prin orice mifloace pe geful compartimentului,
pentru inregistrarea corespunzétoare in pontaj. iar la revenirea la serviciu sa prezinte
certificatul medical eliberat de unitatea sanitari imputernicita sa-1 cmiti si vizat de
medicul de intreprindere, pentru a putea beneficia de indemnizatia previzuta de
lege;

9. sd cunoasci i si respecte prevederite Regulamentului de Organizare si Functionare,

Regulamentului Intern, precum si legislatia in vigoare.

Y. Dispozitii finale.

Art. 37, Figele de post ale personalului angajat se vor actualiza pe baza atribufiilor,
competentele, responsabilititilor stabilite prin Regulamemtul de organizare 5i functionare al DSA
Bologani.

Art. 38, Dispozifii contrare prezentului Regularent de Organizare 5i Funciionare previzute i
hotéaréri anterioare ale Consifiviui Local af municipivlui Botosani se abroga.

Art. 39, Prezentul Regulament de Organizare si Functionare poate fi modificat ori de cite or
necesitafile legale de organizare si functionare o impun.

Art, 40. Prezentul Regulament se completeaza cu dispozitii legale incidente in materie, precum
$i cu reglementiri ulterioare, ce vor fi aduse la cunogtin{a compartimentelor de citre directorul Directiei
pentru Sport st Agrement Botosani.
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