AGENTIA NATIONALA NT-

PENTRU SPORT «-Qg}; .

v

LI MAROLIY

Aprob,
DIRECTOR

REGULAMENT
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Bucuresti aflat in subordinea Agentiei Nationale pentru Sport

CAPITOLUL 1

Dispozitii generale

Art.l. Complexul Sportiv National ”LIA MANOLIU” Bucuresti este institutie publica cu
personalitate juridicd in subordinea Agentiei Nationale pentru Sport, infiintata prin Ordinul
Ministerului Tineretului si Sportului nr.322/19.02.1991, finantat din venituri proprii si subventii
acordate de la bugetul de stat, cu sediul in Bucuresti, sector 2, B-dul Basarabia, nr.37-39.

Art.2. Complexul Sportiv National ”LIA MANOLIU” Bucuresti isi desfdsoara activitatea in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si cele ale prezentului regulament.

Art.3. Complexul Sportiv National “LIA MANOLIU” Bucuresti se organizeazi si functioneazi
conform Regulamentului de organizare si functionare propriu aprobat prin ordin al Presedintelui
Agentiei Nationale pentru Sport.

Art.4. Bugetul si statul de functii al Complexul Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresgti se
aproba anual de catre Agentia Nationala pentru Sport, in conditiile legii.

CAPITOLUL 11
Scopul si obiectul de activitate

Art.5. Scopul activititii :
(5.1) Asigurarea conditiilor optime de pregitire pentru obtinerea performantelor sportive.
Art.6. Obiectul de activitate :
(6.1) Administrarea bazei materiale sportive destinate cu prioritate pregatirii loturilor
nationale si olimpice, precum si organizirii competitiilor sportive de nivel national si international.
(6.2) Activitati de transport rutier, respectiv efectuarea de transport cu mijloace proprii
(microbuz, autobuz, etc) pentru persoane si/sau mérfuri, pe plan intern §i/sau international in interes
propriu si/sau pentru alte institutii si structuri sportive ;
(6.3) Activititi economice de tip alimentatie publici, activitati hoteliere ;



Art.7. Complexul Sportiv National “LIA MANOLIU” Bucuregsti asigurj condifii de pregitire
specifice pentru maj multe ramuri sportive, punénd Ia dispozitia federatiilor Sportive nationale si
celorlalte structuri sportive baza materia]z §i serviciile aferente,

CAPITOLUL Iy

Activitatea

Art8. In Complexul Sportiv National "LJA MANOLIU” Bucuresti se desfagoara cu prioritate
actiunile de pregatire ale sportivilor din loturile nationale si olimpice precum $i altor categorii de
Sportivi, cu respectarea prevederilor cuprinse in nhormele de folosire a bazelor Sportive si unititilor
de cazare aflate in administrarea institutiilor subordonate Agentiei Nationae pentru Sport, aprobate
In conditiile Legii.

Art9. Programul de activitate a loturilor nationale gi olimpice se intocmeste ]a propunerea

.

federatiilor Sportive nationale say g celorlalte structuri Sportive, avand in vedere obiectivele gi

Art.14, Complexul Sportiv National “LIA MANOLIU” Bucuresti asigurd conditiile prevézute de
lege pentru efectuarea controlylyj antidoping sj sprijind misurile necesare pentru prevenirea
violentei in cazul organizarii competitiilor sportive,

Art.15. Pentry activitati extrasportive, Complexul Sportiv National “LIA MANOLIU> Bucuresti
poate pune la dispozitia unor Persoane fizice si/sau juridice baza material3 Sportiva si celelalte dotri,
in misura in care acestea nu impiedici buna desfigurare a activitatii sportive §i se Incadreaza in
programul aprobat de conducerea complexuluj.

CAPITOLUL 1v

Conducerea

Art.16. (1.1) Complexul Sportiv National ”LIA MANOLIU” Bucuresti este condys de un director,
un director adjunct sj un contabil sef, Acestia fgi desfisoard activitatea in baza prezentulyj
regulament si a prevederilor legale in vigoare.

(1.2) Directorul raspunde, potrivit legii, de buna Organizare si functionare a activititii
Complexului Sportiv National “LIA MANOLIU” Bucuresti,

(1.3) Numirea si eliberarea din functie a directorului, precum si a directoryluj adjunct se face
prin ordin al Presedinteluj Agentiei Nationale pentru Sport, in conditiile legji.

(1.4) Directorul si directoryl adjunct indeplinesc atributiile stabilite prin fisa postulyi

Art.17, Principalele atributii ale directoruly; sunt :
(1.1) organizeazi, conduce si rispunde de intreaga activitate desfasuraty in cadry]
Complexuluj Sportiv National *L1A MANOLIU” Bucuresti;
(1.2) aprobi Regulamentu] de ordine interioary al complexului si asigurd respectarea
acestuia de citre personalul salariat;



(1.3) reprezint3 personal sau prin delegat institutia in relatiile cu structurile sportive, organele
administratiei publice locale si centrale, agenti economici, persoane fizice si juridice romane say
striine;

(1.4) negociazi si incheie contracte §i alte acte juridice, respectand legislatia in vigoare;

(1.5) asiguri aplicarea $i respectarea normelor si dispozitiilor emise de Agentia Nationala
pentru Sport ;

Regulamentului de organizare si functionare propriu;

(1.8) propune anual Agentiei Nationale pentru Sport programul de investitii, reparatii
capitale si dotiiri, statul de functii §i nivelul bugetului de venituri si cheltuieli;

(1.9) angajeazs, Trecompenseaza, sanctioneazi si concediazi personalul salariat, in conditiile
legii;

(1.10) elaboreazi si prezinti spre aprobare Agentiei Nationale pentru Sport programul de
dezvoltare si modernizare a complexului pe termen mediu si de lunga durati;

(1.11) aproba fisele de post pentru fiecare salariat al complexului;

(1.12) aproba, in conditiile legii, fisele de evaluare a activititii profesionale pentru personalul
subordonat;

(1.13) organizeazs periodic sedinte de analizi cu sefii de compartimente;

(1.14) intreprinde maisurile necesare de optimizare a conditiilor oferite sportivilor care
beneficiazi de serviciile complexului;

(1.15) dispune misuri pentru prevenirea accidentelor in timpul antrenamentelor si
competitiilor, a incendiilor, pentru protectia muncii i protectia mediului:

(1.16) asiguri elaborarea si transmiterea la termen a documentelor solicitate de Agentia
Nationala pentru Sport;

$i destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea institutiilor publice respective si
Cu respectarea dispozitiilor legale ;

(1.18) raspunde potrivit legii de :
a) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si
aprobate ;
b) realizarea veniturilor :
¢) angajarea si utilizarea creditelor bugetare pe baza unei gestiuni financiare ;
d) inregistrarea bunurilor Incredintate institutiei ;
€) organizarea si tinerea la zj a contabilitdfii si prezentarea Ia termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare §i executiei bugetare ;
f) organizarea sistemuluj de monitorizare a programuluj de achizitii publice si a programului de
luerdri de investitii publice ;
g) organizarea si finerea la zj g evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale.

(1.19) Aprobs angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor din fonduri publice.

(1.20) Organizeazi activitatea de control financiar preventiv propriu.

(1.21) Tndeplinegte si alte sarcini la solicitarea Presedintelui Agentiei Nationale pentru Sport,
in limita de competenti.

(1.22) Tn exercitarea atributiilor sale, directorul emite decizii si dispozitii scrise.

(1.23) Directorul Complexului Sportiv National “LIA MANOLIU” Bucuresti este ordonator
tertiar de credite,
Art. 18. Directorul adjunct are urmitoarele atributii :

(1.1) actioneaz pentru aplicarea si respectarea dispozitiilor legale in vigoare ;

(1.2) reprezints, in baza delegirii, complexul in relatiile cu structurile sportive, organele
administratiei publice locale si centrale, agentii €conomici, persoanele fizice si juridice Roméne sau
stréine, preludnd atributiile directoruluj ;
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de functii si nivelul bugetului de venituri si cheltuieli ;

(1.4) participa cu directorul la elaborarea programelor de dezvoltare pe termen mediu si scurt
ale complexului ;

(1.5) in cazul in care directorul se afl3 in concediu de odihni sau in incapacitate temporari de
muncd, preloarea atributiilor se va face de citre o altd persoani din cadrul institutei, prin ordin al
presedintelui Agentiei Nationale pentru Sport.

Art. 19. Contabilul sef are urmétoarele atributii :

(1.1) organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod
eficient a activitatii serviciului Economic Urmarire Contracte, Achizitii Publice Aprovizionare,
Cazare, si Alimentatie in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si obiectivele stabilite de
directorul Complexului Sportiv National ”LIA MANOLIU” Bucuresti;

(1.2) organizeaza, asigura si verifica efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor in
contabilitate, cronologic si sistematic, potrivit planurilor de conturi si normelor legale emise de
institutiile de reglementare legala, pe baza documentelor justificative ale tuturor operatiunilor
patrimoniale ;

(1.3)  verifica corectitudinea inregistrarilor contabile ;

(1.4)  organizeazi activitatea de elaborare a bugetului Complexului Sportiv National “LIA
MANOLIU” Bucuresti;

(1.5)  organizeazi activitatea de control financiar preventiv propriu;

(1.6)  reprezinta societatea alaturi de director in raporturile cu autoritatile si in special cu

Administratia Financiara ;

(1.7)  intocmeste si verifica balanta, bilantul anual, inventarul serviciului si colaboreaza cu
serviciul Investitii Patrimoniu si Fonduri nerambursabile in elaborarea inventarului anual al
patrimoniului;

(1.8)  urmareste incasarile compartimentelor Cazare si Alimentatie;

(1.9)  ia mdsuri organizatorice i manageriale adecvate pentru incasarea integrald a sumelor
reprezentdnd venituri proprii inregistrate in contabilitatea institutiei de citre toate structurile
Complexului;

(1.10)  urmaireste indeplinirea corecta a activitatii cu privire la |, Situatia soldului contului
Clienti”*,. Situatia se referi la urmitoarele: denumirea clientilor, suma rimas# de incasat( soldul
contului analitic pe partener);

(1.11)  propune directorului institutiei strategii fiscale ;

(1.12)  elaboreaza tabloul de disponibilitati ;

(1.13)  elaboreaza si implementeaza sistemul de evidenta contabila a institutiei ;

(1.14)  executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe

termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal ;

Art.20. Delegarea dreptului de semnituri si decizie a directorului institutiei poate fi ficutsi prin
decizia acestuia, ori de céte ori este necesar, motivat.

CAPITOLUL V
Structura organizatorici

Art.21. in concordanfd cu statul de functii aprobat de Agentia Nationala pentru Sport, in
structura organizatoricd a Complexului Sportiv National ”LIA MANOLIU” Bucuresti, functioneazi
4 Servicii si 3 compartimente, dupa cum urmeaza;

Art.22. (1) SERVICIUL ECONOMIC URMARIRE CONTRACTE, ACHIZITII
PUBLICE - APROVIZIONARE, CAZARE, SI ALIMENTATIE, care cuprinde 3
compartimente cu urmatoarele atributii :
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”LIA MANOLIU” Bucuresti si asigurd transmiterea acestuia Agentiei Nationale pentru Sport la
termenele stabilite;

(1.2) elaboreazi si transmite Agentiei Nationale pentru Sport repartizarea pe trimestre a
creditelor aprobate; avizeaza propunerile de modificare a acestora;

(1.3) organizeazi activitatea de control financiar preventiv propriu;

(1.4) intocmeste si transmite Agentiei Nationale pentru Sport solicitarea lunara de fonduri de
la bugetul de stat;

(1.5) organizeazi activitatea de executie a bugetului §i {ine evidenta angajamentelor legale,
a platilor efectuate si intocmegte situatiile privind raportarea acestora;

(1.6) urmireste indeplinirea planului de venituri proprii §i prezintd periodic rapoarte
contabilului sef si directorului;

(1.7) avizeazi propunerile de modificare a bugetului de venituri si cheltuieli ale Complexului
Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti; '

(1.8) intocmeste evidenta contabild a Complexului Sportiv National "LIA MANOLIU”
Bucuresti

(1.9) intocmeste si supune spre aprobare proiecte de decizii §i instructiuni referitoare la
domeniul de activitate al serviciului, precum si alte documente care se referd la fondurile publice
si/sau patrimoniul Complexului Sportiv National “"LIA MANOLIU” Bucuresti ;

(1.10) organizeaza circuitul intern al documentelor financiar-contabile;

(1.11) organizeaza si participd la activitatea de inventariere anuald a patrimoniului
Complexului Sportiv National ”LIA MANOLIU” Bucuresti;

(1.12) tine evidenta bunurilor imobile apartindnd domeniului public, aflate in administrarea
Complexului Sportiv National ”LIA MANOLIU” Bucuresti, precum si a celor din proprietatea
privata a Complexului Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti §i comunicd Agentiei
Nationale pentru Sport la termenele stabilite, modificirile intervenite;

(1.13) lunar intocmegte balantele de verificare, analizeazi situatia financiard a Complexului
Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti si face propuneri de rentabilizare a activititii acesteia;

(1.14) trimestrial intocmeste bilanul financiar, iar dupd aprobare il transmite Agentiei
Nationale pentru Sport

(1.15) intocmeste lunar declaratiile privind obligatiile de plata catre bugetul de stat:
contributiile pentru asigurari sociale de stat, sanatate, impozit pe salariu si asigura transmiterea
acestora catre organele abilitate, in termenele prevazute de lege;

(1.16) intocmeste si tine evidenta fiselor fiscale si le transmite, in termenul legal stabilit, atat
organelor fiscale, cat si salariatilor din cadrul Complexului Sportiv National "LIA MANOLIU”
Bucuresti;

(1.17) furnizeaza informatii cu privire la situatia patrimoniald a Complexului Sportiv
National "LIA MANOLIU” Bucuresti, atunci cind i se solicité;

(1.18) intocmeste §i urmireste avizarea §i aprobarea documentelor privind angajarea,
lichidarea si ordonantarea cheltuielilor materiale i servicii ale Complexului Sportiv National "LIA
MANOLIU” Bucuresti;

(1.19) intocmeste orice alte situatii financiar-contabile previzute de actele normative in
vigoare sau la solicitarea conducerii Agentiei Nationale pentru Sport, a altor institutii centrale si
locale;

(1.20) tine evidenta documentelor intrate in cadrul serviciului, precum si a celor elaborate de
acesta,

(1.21) selecteazi, grupeazi in dosare si transmite spre péstrare arhivei Complexului Sportiv
National "LIA MANOLIU” Bucuresti documentele financiar-contabile;

(1.22) intocmeste fisele de post pentru functiile de executie ale salariatilor din subordine in
colaborare cu serviciul Resurse Umane Administrativ — Transporturi Secretariat Relatii Publice ;

(1.23) asigura planificarea judiciocasa a concediilor de odihna cuvenite salariatilor din
subordine ;

(1.24) evalueaza anual salariatii din subordine;

(1.25) intocmeste lunar pontajul pentru salariatii din subordine in colaborare cu serviciul
Resurse Umane Administrativ — Transporturi Secretariat Relatii Publice ;
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Resurse Umane Administrativ — Transporturi Secretariat Relatii Publice insotite de bibliografia si
tematica pentru concurs, in vederea solutionarii acestora ;

(1.27) intocmeste facturi conform comenzilor si contractelor de prestari servicii sau
inchiriere, incaseaza contravaloarea acestora si tine evidenta platilor;

(1.28) avizeaza lunar facturile aferente serviciului;

(1.29) urmareste permanent legislatia din domeniul financiar-contabil si asigura respectarea

acesteia ;

(1.29) atributii pentru efectuarea instruirii la locul de munca si a instruirii periodice in
domeniul securitatii si sanatatii in munca si respectarea respectarea normelor de protectie a muncii,
de prevenire si stingere a incendiilor.

(1.1.1) COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE- APROVIZIONARE, cu
urmatoarele atributii :

(1.1.1.1) elaboreaza *Programul anual al achizitiilor publice”, initial sub forma de Proiect in decursul
ultimului trimestru (IV) al anului precedent (ca baza a elaborarii Proiectului Bugetului de venituri
si cheltuieli al institutiei), pe care ulterior il definitiveaza in functie de resursele financiare stabilite
dupa aprobarea Bugetului de venituri si cheltuieli ;

(1.1.1.2) face propuneri de rectificari bugetare si intocmirea unor noi file de Buget, transmise catre
contabilul sef pe parcursul anului, in baza solicitarilor de achizitii inaintate ulterior elaborarii
“Programului anual al achizitiilor publice” de catre serviciile institutiei ;

(1.1.1.3) efectueaza studii de piata prin metode specifice pentru dezvoltarea bazei proprii de date
privind furnizorii de produse, prestatorii de servicii si executantii de lucrari care reprezinta un interes
potential in activitatea de achizitii-aprovizionare, in scopul depistarii ofertelor celor mai avantajoase
din punct de vedere financiar-economic (pret minim, raport calitate/pret, perioada de garantie,
termen de livrare/prestare/executie, etc.) ;

(1.1.1.4) initiaza pe baza “Programului anual al achizitiilor publice”, procedurile de achizitii publice,
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare ;

(1.1.1.5) elaboreaza documentatia de atribuire, respectiv acele documente care contin cerintele
formale, tehnice si financiare, care permit descrierea completa si edificatoare a obiectului
contractului de achizitie publica, pe baza carora operatorul economic isi va elabora oferta ;
(1.1.1.6) indeplineste obligatiile privitoare la publicitate si transparenta conform normativelor legale
specifice;

(1.1.1.7) organizeaza toate etapele si efectueaza toate operatiunile necesare derularii, in conditiile
legii, a procedurii de atribuire ;

(1.1.1.8) efectueaza operatiunile necesare, parcurge etapele si respecta termenele legale obligatorii
pentru atribuirea contractului de achizitie publica/incheierea acordului-cadru ;

(1.1.1.9) intocmeste dosarul achizitiei publice ;

(1.1.1.10) urmareste derularea contractului de achizitie publica/acordului-cadru ;

(1.1.1.11) executa operatiunile necesare finalizarii contractului ;

(1.1.1.12) efectueaza analize ale procesului de achizitie publica-aprovizionare ;

(1.1.1.13) intocmeste si completeaza la zi “Registrul unic de evidenta a contractelor de achizitii
publice” ;

(1.1.1.14) pune la dispozitia organelor de control abilitate precum si celor interesati, cu respectarea
termenelor si procedurilor prevazute de reglementarile legale in vigoare privind liberul acces la
informatiile de interes public, dosarul de achizitie publica, in copie, pe baza de “proces-verbal de
predare-primire”, care trebuie sa contina lista documentelor precum si numarul de file al fiecarui
document ;

(1.1.1.15) efectueaza operatiuni de achizitii directe, in conditiile legii si in baza notelor de
fundamentare i a referatelor de oportunitate a achizitiilor aprobate de directorul institutiei ;
(1.1.1.16) elaboreaza raportul anual privind contractele de achizitii publice atribuite si 1l transmite
prin intermediul S.I.C.A.P., in termenul previzut de lege, citre AN.RM.AP. ;

(1.1.1.17) persoana/persoanele desemnate cu atributii pe linia achizitiilor publice, fac parte in
calitate de presedinte sau membri, din comisiile de evaluare privind procedurile de achizitii publice
in baza dispozitiei emise de citre conducerea complexului;
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operatorilor economici;
(1.1.1.19) pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile si documentele pe care le
detine, rezultate din activitatea de achizitii publice ;

(1.1.1.20) responsabilul compartimentului intocmeste fisele de post pentru functiile din cadrul
compartimentului in colaborare cu seful de serviciu si cu serviciul Resurse Umane Administrativ —
Transporturi Secretariat Relatii Publice ;

(1.1.1.21) responsabilul compartimentului asigura planificarea judicioasa a concediilor de odihna
cuvenite salariatilor, in colaborare cu seful de serviciu;

(1.1.1.22) responsabilul compartimentului intocmeste lunar pontajul pentru salariatii din
compartiment in colaborare cu seful de serviciu si cu serviciul Resurse Umane Administrativ —
Transporturi Secretariat Relatii Publice ;

(1.1.1.23) atributii pentru efectuarea instruirii la locul de munca si a instruirii periodice in domeniul

securitatii si sanatatii in munca si respectarea respectarea normelor de protectie a muncii, de

prevenire si stingere a incendiilor.

(2.2.2) COMPARTIMENTUL CAZARE, cu urmatoarele atributii :

(2.2.2.1) asigura cazarea loturilor sportive, cu prioritate a celor nationale si olimpice ;

(2.2.2.2) executa in baza comenzilor transmise de conducerea Complexului Sportiv National *LIA
MANOLIU” Bucuresti, programele de cazare ;

(2.2.2.3) executa cazarea de terti in limita locurilor disponibile ;

(2.2.2.4) intocmeste toate documentele legale privind cazarea persoanelor ;

(2.2.2.5) persoanele desemnate cu atributii prin fisa postului intocmesc lunar sau ori de cate ori
este necesar facturile pentru federatii si cluburi, le inainteazi Serviciului Economic si incaseazi
contravaloarea cazirii §i a celorlalte servicii suplimentare, in cazul platilor cu numerar utilizdnd casa de
marcat;

(2.2.2.6) predi la casieria C.S.N. ”Lia Manoliu”, pe bazi de borderou, banii incasati;

(2.2.2.7) intocmeste notele de plata pentru terti la terminarea perioadei de cazare ;

(2.2.2.8) intocmeste necesarul de materiale, bunuri si servicii necesare pentru functionarea
hotelului ;

(2.2.2.9) responsabilul compartimentului prezinta spre avizare sefului de serviciu facturile de
utilitati aferente compartimentului;

(2.2.2.10) solicita serviciului economic informatii cu privire la fondurile financiare aprobate,
alocate pentru fiecare destinatie de cheltuieli si pozitie bugetara a acesteia ;

(2.2.2.11) inainteaza serviciului economic propuneri privind bugetul de venituri si cheltuieli al
serviciului Cazare pentru anul urmator ;

(2.2.2.12) responsabilul compartimentului intocmeste fisele de post pentru functiile din cadrul
compartimentului in colaborare cu seful de serviciu si cu serviciul Resurse Umane Administrativ —
Transporturi Secretariat Relatii Publice;

(2.2.2.13) responsabilul compartimentului asigura planificarea judicioasa a concediilor de odihna
cuvenite salariatilor, in colaborare cu seful de serviciu;

(2.2.2.14) responsabilul compartimentului intocmeste lunar pontajul pentru salariatii din
compartiment in colaborare cu seful de serviciu si cu serviciul Resurse Umane Administrativ —
Transporturi Secretariat Relatii Publice ;

(2.2.2.15) asigura si urmareste respectarea circuitului intern al documentelor derulat atat in cadrul
serviciului cazare, intre serviciul cazare si celelalte servicii din cadrul institutiei :

(2.2.2.16) asigura integritatea si buna gospodarire a compartimentului ;

(2.2.2.17) asigura buna functionare a dotarilor subunitatilor din gestiune ;

(2.2.2.18) asigura curatenia si ordinea in spatiile de cazare, spatiile anexe cu respectarea stricta a
normelor de igiena.

(2.2.2.19) atributii pentru efectuarea instruirii la locul de munca si a instruirii periodice in
domeniul securitatii si sanatatii in munca si respectarea respectarea normelor de protectie a muncii, de
prevenire §i stingere a incendiilor.



(3.3.3) COMPARTIMENTUL ALIMENTATIE, cu urmatoarele atributii

(3.3.3.1) asigura servirea mesei loturilor sportive, cu prioritate a celor nationale si olimpice cu
respectarea normelor financiare privind activitatea sportiva ;

(3.3.3.2) executa in baza comenzilor transmise de conducerea institutiei, programele de servire
amesei ;

(3.3.3.3) executa servirea mesei la terti in limita locurilor disponibile ;

(3.3.3.4) intocmeste si propune meniuri diversificate, in concordanta cu cerintele si specificul
activitatii sportive de performanta, in colaborare cu medicii loturilor sportive si nutritionisti
specializati ;

(3.3.3.5) persoanele desemnate cu atributii prin fisa postului intocmesc la sfarsitul fiecarei luni
sau ori de cate ori este necesar avizele de facturare pentru prestatiile executate si le inainteaza pentru
intocmirea facturilor catre serviciul Economic ;

(3.3.3.6) intocmeste notele de plata pentru terti dupa servirea mesei ;

(3.3.3.7) intocmeste necesarul de materiale, bunuri si servicii necesare pentru functionarea
restaurantului ;

(3.3.3.8) responsabilul compartimentului prezinta spre avizare sefului de serviciu facturile de

utilitati aferente compartimentului;

(3.3.3.9) responsabilul compartimentului intocmeste fisele de post pentru functiile din cadrul
compartimentului in colaborare cu seful de serviciu si cu serviciul Resurse Umane Administrativ —
Transporturi Secretariat Relatii Publice;

(3.3.3.10) responsabilul compartimentului prezinta spre avizare sefului de serviciu facturile de

utilitati aferente compartimentului;

(3.3.3.11) responsabilul compartimentului asigura planificarea judicioasa a concediilor de

odihna cuvenite salariatilor, in colaborare cu seful de serviciu;

(3.3.3.12) responsabilul compartimentului intocmeste lunar pontajul pentru salariatii din
compartiment in colaborare cu seful de serviciu si cu serviciul Resurse Umane Administrativ —
Transporturi Secretariat Relatii Publice ;

(3.3.3.13) asigura integritatea si buna gospodarire a patrimoniului subunitatii ;

(3.3.3.14) asigura buna functionare a dotarilor din gestiune ;

(3.3.3.15) asigura curatenia si ordinea in salile de mese, bucatarie si spatiile anexe cu
respectarea stricta a normelor de igiena ;

(3.3.3.16) atributii pentru efectuarea instruirii la locul de munca si a instruirii periodice in
domeniul securitatii si sanatatii in munca si respectarea respectarea normelor de protectie a muncii,
de prevenire si stingere a incendiilor.

(3.3.3.17) asigura respectarea atributiilor stabilite prin fisa postului si prin procedurile interne
specifice cu privire la receptia si gestiunea alimentelor, intocmirea si circuitul documentelor
specifice.

(2) SERVICIUL RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV-TRANSPORTURI,
SECRETARIAT SI RELATII PUBLICE, cu urmatoarele atributii:
(2.1) elaboreaza, anual sau ori de cate ori se impune, statul de functii si de personal ale Complexului
Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti, il actualizeaza atunci cand intervin modificiri in
structura organizatoricd, de personal sau in drepturile de salarizare si il supune spre aprobare
conducerii institutiei, in conditiile legii;
(2.2) stabileste necesarul lunar de fonduri la titlul ,,Cheltuieli de personal” si totodata transmite
Serviciului Economic propuneri privind modificarea bugetului pentru domeniul resurselor umane;
(2.3) intocmeste si avizeazd proiectele de decizie ale directorului pentru aspectele care vizeazi
domeniul siu de activitate;
(2.4) intocmeste lunar statele de plata si rispunde impreuna cu serviciul Economic de respectarea
sistemului de salarizare la nivelul Complexului Sportiv National ”LIA MANOLIU” Bucuregti si
asigurd, in baza dispozitiilor legale, managementul resurselor umane;
(2.5) colaboreaza la intocmirea regulamentelor, deciziilor, instructiunilor, precum si a altor acte cu
caracter normativ elaborate de citre Complexul Sportiv National ”LIA MANOLIU” Bucuresti;



Sportiv National “LIA MANOLIU” Bucuresti;

(2.7) avizeazd documentele privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor de personal,
exclusiv cheltuielile de deplasare; avizeazi notele de fundamentare, precum si documentele de
angajare a cheltuielilor privind perfectionarea profesionala a personalului din cadrul Complexului
Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti;

(2.8) intocmegste programarea concediilor de odihnd pentru salariatii institutiei si tine evidenta
concediilor de odihna pentru acestia;

(2.9) gestioneazi fisele de post pentru personalul din cadrul Complexului Sportiv National “"LIA
MANOLIU” Bucuresti;

(2.10) organizeazi, dupd aprobarea conducerii, concursurile pentru ocuparea posturilor de executie
vacante §i temporar vacante §i gestioneazi aceste posturi, cu ingtiintarea prealabilid a Agentiei
Nationale pentru Sport;

(2.11) intocmeste si elaboreazd in colaborare cu serviciile de specialitate bibliografia si tematica,
precum si documentele privind procedura prealabild organizérii concursurilor, cat §i cele privind
finalizarea acestora §i participd, in comisiile de concurs si a celor de solutionare a contestatiilor
pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante;

(2.12) transmite citre toate Serviciile Complexului Sportiv National “LIA MANOLIU” Bucuresti,
criteriile pe baza c#rora se face evaluarea performantelor profesionale individuale, monitorizeazi
procesul de evaluare a personalului din aparatul propriu, primeste si pastreazi rapoartele de evaluare;
(2.13) intocmeste documentele de incadrare, respectiv de numire, detagare, suspendare sau incetare
a raporturilor de muncd pentru personalul din cadrul institutiei, inclusiv stabilirea drepturilor
salariale, potrivit prevederilor legale in vigoare;

(2.14) intocmeste documentele privind reincadririle, indexdrile salariale, potrivit dispozitiilor legale
in vigoare;

(2.15) intocmeste, actualizeazi si {ine evidenta dosarelor de personal;

(2.16) intocmeste lunar pontajul pentru salariatii din subordine;

(2.17) verificd si fine evidenta pontajelor lunare primite de la serviciile Complexului Sportiv
National "LIA MANOLIU” Bucuresti;

(2.18) intocmeste documentatia n vederea cercetdrii abaterilor disciplinare §i asiguri secretariatul
comisiilor constituite in acest scop, in baza referatelor serviciilor respective, temeinic justificate,
punénd la dispozitie toate informatiile in acest sens;

(2.19) intocmeste raportérile solicitate de cétre Ministerul Finantelor, Institutul National de Statistici
si de alte organe ale administratiei publice, privind numéarul de personal si drepturile salariale;
(2.20) intocmeste Registrul general de evidentd a salariatilor, opereazi in acesta inregistrarile
previzute de lege si asigurd depunerea la sediul Inspectoratului Teritorial de Munca potrivit actelor
normative in domeniu;

(2.21) intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul din cadrul Complexului Sportiv National
”LIA MANOLIU” Bucuresti; intocmeste si elibereaz, la cerere, documente specifice activitatii de
resurse umane, cu respectarea prevederilor legale; acorda consiliere de specialitate la solicitarea
serviciilor din cadrul Complexului Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti;

(2.22) completeaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu pentru personalul Complexului Sportiv
National ”"LIA MANOLIU” Bucuresti;

(2.23) indeplineste alte sarcini ce i se repartizeazd, in limita prevederilor legale in vigoare;

(2.24) organizeaza activitatile de secretariat si registratura;

(2.25) organizeaza arhiva institutiei;

(2.26) intocmeste necesarul de materiale, bunuri si servicii necesare pentru functionarea
Complexului Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti;

(2.27) urmareste derularea contractelor de prestari servicii pe care le gestioneaza;

(2.28) organizeaza si asigura conditii corespunzatoare pentru paza si accesul in cadrul institutiei,
folosirea, pastrarea, depozitarea si conservarea bunurilor materiale aflate in gestiune;

(2.29) asigura curatenia si igenizarea bazelor sportive si a celorlalte spatii administrative;

(2.30) asigura accesul la informatiile de interes public prevazute a se comunica din oficiu, potrivit
Legii 544/2001 cu modificarile si completarile ulterioare, precum si solutionarea petitiilor potrivit
Ordonantei Guvernului nr.27/2002;
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incendiilor si medicina munci;

(2.32) avizeaza lunar facturile aferente serviciului;

(2.33) atributii pentru efectuarea instruirii la locul de munca si a instruirii periodice in domeniul
securitatii si sanatatii in munca si respectarea respectarea normelor de protectie a muncii, de
prevenire §i stingere a incendiilor.

(2.34) raspunde de intocmirea si preluarea foilor de parcurs pentru mijloacele de transport proprii;

(2.35) gestioneazd activitatea parcului auto privind intrefinerea starii tehnice a autovehiculelor,
obtinerea avizérilor legale pentru soferi si mijloacele auto, intocmirea programelor de transport,
intocmirea evidentelor consumurilor de combustibili si materiale;

(3) SERVICIUL INVESTITII - PATRIMONIU SI FONDURI NERAMBURSABILE, cu
urmatoarele atributii;

3.1) elaboreazé Notele de Fundamentare si Caietele de Sarcini pentru lucririle ce urmeazi a
se efectua prin licitatie publici;

(3.2) participa prin reprezentanti la lucrdrile comisiei de analizi si de avizare a licitatiilor;

(3.3) participi la elaborarea planurilor anuale pentru lucriri de investitii, reparatii capitale,
reparatii curente, prestiri servicii;

(3.4) participd la realizarea planului anual de lucréri de investitii, reparatii capitale, reparatii
curente;

(3.5) asigurd activitatea de documentare i Intocmire de studii privind starea tehnica a bazelor
sportive, necesitdfile de reparatii, modernizare si dezvoltare;

(3.6) elaborareaza Notele de Fundamentare si Caietele de Sarcini pentru lucririle de reparatii
curente;

(3.7) asigurd obtinerea avizelor, aprobarilor si autorizatiilor de la organismele abilitate,
pentru lucrdrile de investitii, reparatii capitale si reparatii curente;

(3.8) face parte si convoac in termenele legale comisiile de receptie a lucrérilor de investitii,
reparatii capitale si reparatii curente;

( 3.9) avizeazi situatiile de lucrari si decontarea plitilor pentru lucririle executate de diversi
operatori comerciali;

(3.10) indruma §i coordoneazi activitatea responsabililor cu supravegherea instalatiilor sub
presiune si de ridicat (ISCIR), cu protectia mediului, cu gospodirirea apei, cu urmirirea si
comportarea in exploatare a constructiilor;

(3.11) indrumd §i coordoneazi activitatea responsabililor cu Prevenirea si Stingerea
Incendiilor precum si S#nitatea si Securitatea in Munci;

(3.12) asigurd elaborarea de instructiuni de exploatare pentru clidiri si instalatii;

(3.13) asigurd buna functionare a dotrilor, instalatiilor, echipamentelor, instalatiilor si
utilajelor din dotarea complexului;

(3.14) gestioneazd consumurile de utilitati i propune masuri pentru reducerea lor;

(3.15) intocmeste procese verbale pentru materialele provenite din dezafectiri;

(3.16) intocmeste listele de investitii pentru activele fixe conform bugetului aprobat;

(3.17) asigurd intocmirea figelor tehnice pentru materiale, utilaje, instalatii;

(3.18) organizeazi arhiva tehnics, urmireste completarea arhivei cu documentatiile noilor
lucréri executate;

(3.19) asigurd asistenta tehnica la desfdsurarea inventarierii bunurilor din patrimoniul
institutiei i intocmeste evidentele corespunzitoare;

(3.20) intocmeste fisele de post pentru functiile de executie ale salariatilor din subordine in
colaborare cu serviciul Resurse Umane Administrativ — Transporturi Secretariat Relatii Publice ;

(3.21) asigura planificarea judicioasa a concediilor de odihna cuvenite salariatilor din
subordine ;

(3.22) evalueaza anual salariatii din subordine;

(3.23) intocmeste lunar pontajul pentru salariatii din subordine in colaborare cu serviciul
Resurse Umane Administrativ — Transporturi Secretariat Relatii Publice ;
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Resurse Umane Administrativ — Transporturi Secretariat Relatii Publice insotite de bibliografia si
tematica pentru concurs, in vederea solutionarii acestora ;

(3.25) avizeaza lunar facturile aferente serviciului;

(3.26) Colaboreaza cy echipele de realizare a aplicatiilor de finantare ;

(3.27) initiazd/elaboreazs proiecte §i asigurs derularea tuturor etapelor specifice ciclulyi
managementului de proiect;

(3.28) cunoaste  prevederile  Ghidurilor specifice  ale solicitantului, ¢y
completdrile/modificirile ulterioare aprobate si aplicd prevederile acestora in activitatea pe care o
desfisoars, legats de proiecte;

(3.29) cunoagte si aplicd prevederile Contractelor de Finantare incheiate cy autorititile
finantatoare;

(3.30) monitorizeazs evolutia proiectelor de finantare conform planificarii, identificy
problemele care ar putea apérea pe parcursul implementirii, ciuta si aplicd solutii de imbunititire a
implementérii, in conformitate cy prevederile contractelor de finantare;

(3.31) urmdreste incadrarea in timp a activitatilor proiectelor;

(3,32) asigury Inregistrarea in sistem a informatiilor si documentelor aferente proiectelor
de finantare aflate in diferite faze de implemntare;

(3.33) colaboreazj cy aparatul propriu de specialitate privind monitorizarea proiectelor de
dezvoltare ce se implementeazi la nivel local; - particip3 la evaluarea cererilor privind finantarile
nerambursabile de la bugetul local pentru desfisurarea de actiuni locale de interes general;

(3.34) atributii pentru efectuarea instruirij 1a locul de munca si a instruirii periodice in
domeniul securitatij si sanatatii in munca si Tespectarea respectarea normelor de protectie a muncii,
de prevenire si stingere a incendiilor,

(4.1) asigura folosirea in conditii optime a bazej materiale sportive de catre loturile sportive,
Cu prioritate a celor nationale s; olimpice ;

(4.2) executa comenzile transmise de conducerea institutiei si urmareste derularea acestora ;

(4.3) intocmeste contractele de folosire a spatiilor sportive ;

(4.4)intocmeste Iunar in baza comenzilor si g contractelor in derulare graficul de
antrenamente si competitii pe care il inainteaza spre avizare conducerij Complexuluj Sportiv
National “LIA MANOLIU” Bucuresti ;

(4.5) tine permanent legatura cu structurile sportive in vederea asigurarii unei utilizari optime
a bazei materiale sportive din cadrul institutie; ;

(4.6) initiaza si propune activitati sportive si extrasportive pentru utilizarea eficienta a spatiilor
din baza, in scopul realizarii de venituri proprii ;

(4.7) intocmeste Ia sfarsity] fiecarei luni avizele de facturare pentru prestatiile executate sj e
inainteaza pentry intocmirea facturilor ;

(4.8) intocmeste necesaru] de materiale, bunur s; servicii necesare pentru functionarea baze; ;

(4.9) avizeaza lunar consumurile de utilitati ale baze; R

(4.10) asigura integritatea si buna gospodarire a patrimoniului baze; sportive ;

(4.11) asigura buna functionare a dotarilor bazei ;

(4.12) asigura Curatenia, ordinea si Tespectarea stricta a normelor de igiena in spatiile

(4.13) asigura folosirea in conditii optime a bazei materiale sportive de catre loturile sportive,
Cu prioritate a celor nationale sj olimpice ;

(4.14) executa comenzile transmise de conducerea Complexului Sportiv National “LIA
MANOLIU” Bucuresti si urmareste derularea acestora ;

(4.15) intocmeste contractele de folosire a spatiilor sportive :

anirenamente si competitii pe care il inainteaza spre avizare conducerii Complexului Sportiv
National "LIA MANOLIU* Bucuresti;

(4.17) tine permanent legatura cu structurile sportive in vederea asigurarii unei utilizarj optime
a bazei materiale sportive din cadrul Complexului Sportiy National "LIA MANOL[U” Bucuregti;
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spatiilor din baza, in scopul realizarii de venituri proprii ;

(4.19) intocmeste la sfarsitul fiecarei luni avizele de facturare pentru prestatiile executate si le
inainteaza pentru intocmirea facturilor ;

(4.20) intocmeste necesarul de materiale, bunuri si servicii necesare pentru functionarea
bazei ;

(4.21) asigura proceduri de refacere-recuperare loturilor sportive, cu prioritate celor nationale
si olimpice ;

(4.22) executa in baza comenzilor transmise de conducerea institutiei, procedurile de refacere-
recuperare ;

(4.23) executa proceduri de refacere-recuperare la terti in limita programului disponibil ;

(4.24) asigura asistenta medicala de prima urgenta pe durata activitatilor sportive din
institutie ;

(4.25) intocmeste notele de plata pentru terti la terminarea procedurilor ;

(4.26) intocmeste fisele de post pentru functiile de executie ale salariatilor din subordine in
colaborare cu serviciul Resurse Umane Administrativ — Transporturi Secretariat Relatii Publice ;

(4.27) asigura planificarea judicioasa a concediilor de odihna cuvenite salariatilor din
subordine ;

(4.28) evalueaza anual salariatii din subordine;

(4.29) intocmeste lunar pontajul pentru salariatii din subordine in colaborare cu serviciul
Resurse Umane Administrativ — Transporturi Secretariat Relatii Publice ;

(4.30) identifica necesitatile de personal ale serviciului si inainteaza solicitarile serviciului
Resurse Umane Administrativ — Transporturi Secretariat Relatii Publice insotite de bibliografia si
tematica pentru concurs, in vederea solutionarii acestora ;

(4.29) avizeaza lunar facturile aferente serviciului;

(4.30) atributii pentru efectuarea instruirii la locul de munca si a instruirii periodice in
domeniul securitatii si sanatatii in munca si respectarea respectarea normelor de protectie a muncii,
de prevenire si stingere a incendiilor.

(8) Pentru fiecare salariat angajat in conditiile legii, sefii celor 4 servicii si responsabilii celor
3 compartimente vor intocmi figele postului cu atributiile specifice, pe care le vor inainta spre
aprobare directorului Complexului Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti.

(9) Atributiile serviciilor privind implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial in cadrul institutiei sunt cele prevédzute prin actele de decizie internd emise de directorul
instititiei si prin normele legale in materia controlului intern managerial.

CAPITOLUL VI

Sursele de finantare

Art.23. Complexul Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti isi desfasoard activitatea in baza
urmitoarelor surse financiare:

a) Venituri din activititile proprii realizate in conditiile legii;

b) Subventii de la bugetul de stat;

¢) Donatii si sponsorizéri;

€) Venituri obtinute din valorificarea bunurilor aflate in patrimoniul Complexului Sportiv National
“"LIA MANOLIU” Bucuresti;

f) Sume ramase ca excedent la sfarsitul anului dupa regularizarea sumelor primite de la bugetul din
care sunt finantate;

g) Alte venituri in conditiile legii;

Art.24. Excedentul rezultat din executia bugetelor institutiei publice finantate din venituri proprii
si subventii acordate de la bugetul de stat se regularizeaza la sfarsitul anului cu bugetul din care sunt
finantate, in limita sumelor primite de la acesta.



CAPITOLUL vI1

Baza materiali folositii pentru activitatea sportivi

Art.25. Complexul Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti administreazi baza materiala,
pentru activitatea sportivi, aflatd in patrimoniu, in vederea realizarii scopului si obiectului de
activitate.
Art.26. Baza materiald a Complexului Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti cuprinde
totalitatea terenurilor si spatiilor, precum §i amenajérile, instalafiile si constructiile care sunt
destinate organizérii si desfagurarii activitatii de educatie fizica i sport.
Art.27. Patrimoniul Complexului Sportiv National “LIA MANOLIU” Bucuresti se inventariazi,
anual, pe baza bilantului contabil incheiat la data de 31 decembrie.
Art.28. (1) Complexul Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti administreazi, cu diligenta
unui bun proprietar, bunurile aflate in patrimoniu, in conditiile legii.

(2) Bunurile se evidentiazi distinct in patrimoniul Complexului Sportiv National “LIA
MANOLIU” Bucuresti

Art.29. Complexul Sportiv National "LIA MANOLIU” Bucuresti nu poate schimba destinatia sau
desfiin{a baze sportive apartindnd domeniului public sau privat al statului si aflate in administrarea
lui, inclusiv baza sportiva din domeniul privat al Complexul Sportiv National ”LIA MANOLIU”
Bucuresti, fira aprobarea Agentiei Nationale pentru Sport si a ordonatorului principal de credite si
fird garantia construirii altor baze sportive similare.

CAPITOLUL vIII
Dispozitii finale

Art.30. In baza Regulamentului de organizare §i functionare propriu, Complexul Sportiv National
“LIA MANOLIU” Bucuresti va intocmi Regulamentul intern, aprobat prin decizia directorului
institutiei.

Art.31. Dreptul de control asupra modului de organizare, administrare si conducere a activitatii
Complexului Sportiv National “LIA MANOLIU” Bucuresti il are Agentia Nationala pentru Sport,
conform prevederilor legale.

Art.32. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobérii de catre Presedintele Agentiei
Nationale pentru Sport.

Art.33. Salariatii Complexului Sportiv National “LIA MANOLIU” Bucuresti  sunt obligati si
cunoascd si sd respecte prevederile prezentului Regulament, ale Regulamentului de ordine interioara
si ale fiselor de post pe care le ocupi.

Art.34. In caz de nerespectare a prevederilor prezentului Regulament, celor care se dovedesc a fi
vinovati li se vor aplica masurile corespunzitoare, in conformitate cu prevederile legale.

Art.35. Organigrama Complexul Sportiv National “LIA MANOLIU” Bucuresti este parte
componentd a Regulamentului de organizare §i functionare propriu.

Sef Serviciu
Resurse Umane Administrativ-Transporturi
Secretariat Relatii Publice



