SC PRESTCOM SANTANA PAVAJ SRL
Sediu social: SANTANA STR. MUNCII, NR. 120 A Cod Fiscal: 33850202

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
(ROF)

Baza legislativa

1. Legea Societatilor 31/1990, asa cum a fost modificata, completata si republicata ulterior;

2. Codul Muncii - art. 40, alin.(1) lit.a din Legea nr.53/2003 — Codul Muncii;

Abrevieri

LSC = Legea Societatilor Comerciale;

CM = Codul Munci;

CF = Codul Fiscal;

IT&C = Information Technology & Communications;

Titlul 1 — Dispozitii generale

Art. 1 — Scopul Regulamentului de Organizare si Functionare

Regulamentul de Organizare si Functionare al S.C. PRESTCOM SANTANA PAVAJS.R.L. cu
sediul in SANTANA, str. MUNCII, nr. 120A, judetul ARAD, stabileste modul de organizare a
structurilor societdtii precum si atributiile principale ale acestora.

Titlul 2 — Managementul Societatii

Art. 2 — Organele de conducere

Organele de conducere ale societatii sunt urmatoarele:

1) Adunarea Generala a Asociatilor (AGA) este organul de deliberare si decizie al societatii.
Adunarea generala ordinara a asociatilor are urmatoarele atributii principale:

a) aproba propunerile privind strategia globala de dezvoltare, modernizare, restructurare economico-
financiard a societatii comerciale;

b) desemneazd membrii consiliului de administratie, la propunerea consiliului de administratie in
functie sau a asociatilor;

c) numeste auditorii statutari inainte de incheierea exercitiului financiar, pentru o perioada de
minimum 3 ani;

d) aproba forma contractului de mandat ca va fi incheiat cu administratorii si stabileste In conditiile
legii remuneratia administratorilor, in cadrul adunarii generale a asociatilor care are pe ordinea de zi
numirea membrilor consiliului de administratie. Actul aditional la contractul de mandat incheiat de
societate cu administratorii cuprinde remuneratia variabild, obiectivele si indicatorii de performanta
financiari si nefinanciari stabiliti de adunarea generala a asociatilor, precum si cele din scrisoarea de
asteptari;
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€) negociazd si aproba indicatorii de performanta financiari si nefinanciari rezultati din planul de
administrare;

f) evalueazd anual activitatea administratorilor, dupd caz, cu sprijinul unor experti in astfel de
evaludri, evaluarea vizand atat executia contractului de mandat, cat si a planului de administrare;

g) revocd administratorii conform legii, in conditiile stabilite in contractul de mandat si hotdraste
declansarea procedurii legale pentru desemnarea noilor administratori;

h) aproba sau modifica bilantil contabil si contul de profit si pierderi dupd analizarea rapoartelor
consiliului de administratie si ale cenzorilor;

i) hotdraste cu privire la contractarea de Tmprumuturi bancare pe termen lung, inclusiv a celor
externe; stabileste competentele si nivelul de contractare a imprumuturilor de pe piata internd sau
externd, a creditelor comerciale si a garantiilor;

j) aproba reinvestirea profiturilor, in principal pentru dezvoltare;

k) se pronuntd asupra gestiunii administratorilor si asupra modului de recuperare a prejudiciilor
produse societatii comerciale de catre acestia;

1) descarca de activitate pe directorul general al societatii;

m) hotdraste gajarea, inchirierea sau desfiintarea uneia sau mai multor subunitati ale societatii
comerciale;

n) stabileste salarizarea personalului angajat in functie de studii si de munca efectiv prestatd, cu
respectarea limitelor minime de salarizare prevazute de lege;

0) aproba bugetul de venituri si cheltuieli si, dupa caz, programul de activitate pe anul urmator;

p) aproba delegari de competente pentru consiliul de administratie;

Adunarea generala extraordinara a asociatilor are urmatoarele atributii:

a) hotaraste cu privire la constituirea de filiale, sucursale si alte subunitati fara personalitate juridica;
b) hotéraste cu privire la majorarea sau reducerea capitalului social ori la reintregirea acestuia;

c) hotaraste cu privire la adoptarea sau modificarea statutului, la schimbarea formei juridice a
societatii comerciale, precum si la mutarea sediului;

d) hotaraste cu privire la fuziunea, divizarea si dizolvarea anticipata a societdtii comerciale sau la
schimbarea obiectului de activitate al acesteia;

e) analizeaza rapoartele consiliului de administratie privind stadiul si perspectivele societatii
comerciale, cu referire la profit si dividende, pozitia pe piata internd, nivelul tehnic, calitatea, forta de
muncd, protectia mediului, relatiile cu clientii;

f) stabileste plafoanele valorice si competentele de efectuare a cheltuielilor;

g) stabileste competentele si raspunderile consiliului de administratie si ale cenzorilor si aproba
regulamentul de organizare si functionare al societatii;

h) aproba structura organizatorica a societatii comerciale si numarul de posturi;

1) hotaraste in orice alte probleme privind societatea comerciald;

2) Consiliul de Administratie (CA) este insarcinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si utile
pentru realizarea obiectului de activitate al societatii, cu exceptia celor rezervate de lege pentru
Adunarea Generala a Asociatilor Atributiile principale sunt:

a) elaboreaza proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli al societatii comerciale;

b) aproba operatiunile de incasari si plati, potrivit competentelor acordate; --
c) aproba incheierea contractelor de Inchiriere;

d) aproba incheierea sau rezilierea contractelor, potrivit competentelor acordate;

e) supune anual adunarii generale a asociatilor, in termen de 60 de zile de la incheierea exercitiului
financiar, raportul cu privire la activitatea societdtii comerciale, bilantul contabil si contul de profit si
pierderi pe anul precedent, precum si proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru anul in curs;
f) elaboreazd documentatiile privind structura organizatorica si regulamentul de organizare si
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functionare al societatii;

g) aproba investitiile societatii comerciale in limita competentelor si a plafoanelor stabilite de
adunarea generala a asociatilor;

h) aproba efectuarea operatiunilor de cumparare si vanzare de bunuri si servicii;

1) aproba tarifele pentru prestatii specifice;

J) aproba regimul de amortizare al mijloacelor fixe din dotarea societétii comerciale;

k) aproba scoaterea din functiuni, casarea si valorificarea unor bunuri materiale, in conditiile legii;
1) stabileste drepturile de salarizare si celelalte drepturi pentru personalul de conducere al societatii
comerciale;

m) rezolva orice alte probleme stabilite de adunarea generala a asociatilor si decide asupra oricaror
alte probleme stabilite de lege in competenta sa;

3) Directorul general are in principal, urmétoarele atributii:

a) aplica strategia si politicile de dezvoltare ale societatii;

b) angajeaza, promoveaza si concediaza personalul societatii comerciale;

c¢) numeste, revocd sau suspenda directorii executivi;

d) negociaza contractul colectiv de munca, in limita mandatului dat de consiliul de administratie;
e) incheie acte juridice, in numele si pe seama societatii comerciale;

f) aproba operatiunile de cumparare si vanzare de bunuri, potrivit competentelor;

g) rezolva orice alte probleme stabilite de lege in competenta sa;

Art. 3 — Managerii de departamente

Consiliul de Administratie / Administratorul au in subordine nemijlocitd managerii de departamente
indeplinind atributiile stabilite de catre acestia.

Art. 4 — Activitatea de previzionare

Personalul de management are ca principale atributii de previzionare:

a) elaborarea de studii de diagnosticare, studii de marketing, prognze si studii ecologice,
necesare proiectarii de strategii si politici globale sau partiale;

b) conturarea obiectivelor societatii si subdiviziuni procesuale ale acestora;

C) elaborarea, impreund cu componentele structurale financiar-contabile, a bugetului societatii
si, pe baza sa, proiectarea bugetelor pe centre de gestiune;

d) fundamentarea unor optiuni strategice prin care se asigura indeplinirea obiectivelor;

e) dimensionarea resurselor materiale, financiare, umane si informationale necesare realizarii
obeictivelor;

f) modificarea nivelului si tipologiei unor obiective, optiuni strategico-tactice, resurse si
termene, in functie de aparitia $i manifestarea unor nevoi si oportunitati in mediul de afaceri;

g) conturarea tabloului de bord complex, destinat Consiliului de Administratie;

h) transmiterea machetelor specifice tabloului de bord compartimentului responsabil cu
completarea sa;

i) elaborarea de programe de restructurare si eficientizare a societatii;

J) asigurarea extinderii folosirii calculatorului in fundamentarea si elaborarea strategiei si
politicii globale a societatii,

Art. 5 — Activitatea de organizare manageriala

Personalul de management are ca principale atributii de organizare manageriala:
a) promovarea unui management performant la toate esaloanele organizatiei;
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b)

d)
€)

9)
h)
i)
)

construirea si implementarea noutdfilor in domeniul managerial, pentru eficientizarea
activitatii;

elaborarea de strategii si politici managerile care sd ia in considerare influentele mediului
extern al organizatiei;

efectuarea de studii si analize manageriale;

intretinerea functionarii organizatiei la parametrii de calitate planificati;

efectuarea de modificari 1n structura organizatoricd, la nivel de posturi, functii,
compartimente etc. §i consemnarea acestora In documente organizatorice specifice
(regulamente, organigrama, fise de post etc.);

elaborarea conceptiei de ansamblu a sistemului informational si asigurarea uni grad ridicat de
informatizare a proceselor de munca;

implementarea si utilizarea de instrumente manageriale evoluate, potrivite organizatiei;
conlucrarea cu firme de consultantd in management in ceea ce priveste conceperea i
derularea unor actiuni complexe de remodelare manageriald, generala sau partiala;

furnizarea de elemente metodologice necesare pentru desfasurarea celorlalte activitati din
punct de vedere managerial;

Titlul 3 — Departamentul Administrativ

Art. 6 — Atributiile departamentului administrativ
Departamentul administrativ are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)

h)

)

urmdreste modul de organizare si derulare a activitdtilor de asigurare a realizarii suportului
logistic necesar societatii corespunzator cerintelor specifice ale acestora;

asigurd intocmirea, fundamentarea si realizarea planului de aprovizionare tehnico-materiald
destinat nevoilor administrative si gospodaresti ale societatii;

organizeaza evidenta constructiilor, a terenurilor aflate in proprietatea sau in posesiunea
societatii;

ia masuri de intretinere si de efectuare a reparatiilor curente si periodice la cladiri si
constructii;

urmdreste realizarea in permanentd a curdteniei si igienizarii spatiilor, blocului alimentar,
grupurilor sanitare etc.;

asigurd aplicarea masurilor prevazute de lege privind securitatea si sdnatatea in munca;

ia masuri de prevenire si stingere a incendiilor, afisarea planurilor de evacuare, intretinerea
mijloacelor de stingere necesare, marcarea locurilor specifice de fumat etc.;

stabilirea masurii in care produsele / serviciile satisfac cerintele clientilor, urmarindu-se
comportarea in consum si atutudinea clientilor fata de acestea;

sintetizarea principalelor elemente oferite studiului pietei cu privire la necesitatea si
posibilitatea de imbunatatire a produselor si/sau serviciilor, orientarea productiei / prestariii
de servicii, desfacerii, serviciilor post-vanzare etc.;

asigurarea pregatirii profesionale si actualizarea cunostintelor prin masuri de perfectionare a
pregatirii personalului din serviciul marketing;
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Titlul 4 — Departamentul Productie §i / sau Servicii
Capitolul 1 — Serviciul Cercetare-Dezvoltare

Art. 7 — Atributii principale
Activitatea de cercetare-dezvoltare asigura in principal:

a) elaborarea strategiei si politicilor organizatiei prin intocmirea de prognoze si planuri pe
perioade, domenii i produse si aprobarea ei de catre conducerea acesteia;

b) dezvoltarea activitatii de conceptie tehnica prin elaborarea de studii, cercetari si documentatii
pentru: conceperea de produse si servicii noi, sau optimizarea celor existente; inlocuirea si
perfectionarea tehnologiilor de fabricatie; dezvoltarea bazei tehnico-materiale a cercetarii-
dezvoltarii;

) elaborarea de studii si masuri de organizare $i normare a muncii;

d) realizarea de modernizari ale echipamentelor de productie;

Capitolul 2 — Serviciul Programare, pregitire, realizare si urmarire productiei

Art. 8 — Atributii principale
Activitatea de programare, pregatire, realizare si urmarire a productiei inseamna esalonarea realizarii
planurilor de productie urmarindu-se folosirea eficienta a resurselor in cadrul sectiilor de productie,
atributiile principale fiind urmatoarele:
a) esalonarea in detaliu a productiei conform prevederilor din planuri pe perioadele prevazute de
acestea;
b) stabilirea sarcinilor de productie pe sectii si locuri de munca acordandu-se o atentie deosebita
incarcarii corespunzatoare a utilajelor si suprafetelor de productie;
c) lansarea productiei potrivit graficelor calendaristice in concordanta cu planurile aprobate;
d) elaborarea dispozitiilor de lucru si emiterea documentelor si a notelor de materiale;
e) supravegherea realizarii productiei;

Capitolul 3 — Serviciul Control Tehnic de Calitate

Art. 9 — Atributii principale
(1) Controlul Tehnic de Calitate necesita asigurarea bunei desfasurari a fabricatiei / prestarii de

servicii prin executarea produselor si serviciilor prevazute In programe, exigentelor de calitate, in
cadrul termenelor stabilite.

(2) In cadrul procesului de fabricatie se va urmari:
a) realizarea de produse si servicii de calitate, conforme cerintelor pietii si nivelului concurentei;
b) cresterea productivitatii muncii;
c) reducerea costurilor produselor prin eliminarea rebuturilor si a consumurilor nerationale,
perfectionarea tehnologiilor, eliminarea risipei;
d) modernizarea ambalajelor printr-un design atractiv si o structura simpla, adecvata fiecarui
produs inclusiv pentru a proteja produsul pana la punerea in functiune / utilizarea lui;

(3) Controlul tehnic de calitate se va efectua cu o exigenta sporita Incepand cu contractarea si
aprovizionarea materiilor prime, materialelor si consumabilelor §i pana la faza finala a procesului de
productie.
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Titlul 5 — Departamentul Logistica

Capitolul 1 - Serviciul Achizitii / Aprovizionare

Art. 10 — Atributii principale
Serviciul Achizitii / Aprovizionare indeplineste urmatoarele atributii principale:

a)
b)

9)

h)

)

Asigura participarea specialistilor serviciului la fundamentarea strategiei societatii si la
elaborarea programelor si planurilor de dezvoltare a productiei si serviciilor;

Identifica si stabileste in mod eficient volumul si structura resurselor necesare desfasurarii
activitatii de ansamblu a organizatiei / compartimentelor din subordine, studiind si culegand
informatii privind resursele materiale si energetice necesare pentru toate destinatiile de
consum,

Dezvolta si implementeaza eficient elaborarea si definirea standardelor, politicilor si
procedurilor in domeniul managementului achizitiilor, al contractelor de achizitie si a
gestionarii stocurilor, alaturi de celelalte persoane avizate din cadrul organizatiei (personal
juridic, directori de productie etc.);

Participa activ si eficient la dezvoltarea specificatiilor privind echipamentele, materialele sau
substitutele acestora;

Analizeaza, evalueaza si aproba specificatiile pentru emiterea cererilor de oferta si selectarea
ofertelor, in mod corect si eficient;

Cerceteaza eficient piata de furnizare si furnizorii existenti si elaboreaza obiectivele,
strategiile, tacticile si planurile de actiune cele mai eficiente privind achizitionarea de resurse
materiale si energetice si de echipamente tehnice, in raport cu ofertele existente interne si
externe; daca este nevoie elaboreazd strategii pentru fiecare resursa sau furnizor in parte,
chiar daca per ansamblu caracteristicile pot fi comune. Pregateste corect i prompt rapoarte
periodice sau la cererea superiorilor sau a altor departamente privind conditiile pietei si
costurile materialelor i echipamentelor;

Fundamenteaza eficient tehnico-economic planurile si programele de aprovizionare materiala
si energeticd a organizatiei / compartimentelor din subordine, planurile si programele de
fabricatie, normele de consum (consumurile specifice stabilite pe bazd de documentatie
economica) pentru intreaga structura de fabricatie, necesitatile pentru alte destinatii de
folosire a resurselor materiale, structura si nivelul stocurilor, resursele proprii existente in
perioada pentru care se Intocmeste fundamentarea;

Elaboreaza eficient rapoarte si bilanturi materiale si energetice pentru evidentierea modului
de folosire a resurselor precum si evidentierea formei concrete de regasire a acestora pe
parcursul prelucrarii (materiale Incorporate in produse, resturi, pierderi prin ardere, evaporari
etc.); pentru elaborarea bilanturilor utilizeaza programele de fabricatie si normele de
consumuri specifice estimate 1n cadrul documentatiei tehnico-economice de executie a
produselor, lucrarilor sau prestatiilor;

Dimensioneaza eficient consumurile materiale si energetice pe baza documentatiei tehnico-
economice, asigurand elementele tehnice de calcul al necesitatilor materiale si energetice,
prin elaborarea de norme de consumuri specifice analitice, fundamentate tehnic si economic;
normele sunt destinate prevenirii consumului irational, prevenirii risipei de materiale si
energie;

Dimensioneaza eficient stocurile si loturile de resurse materiale (cantitatile de comandat)
pentru comanda si aprovizionare, stabilind nivelurile cantitative $i momentele calendaristice
de comanda optime (de emitere a comenzilor de aprovizionare), adoptd masuri adecvate
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pentru evitarea formarii de stocuri supranormative sau goluri de aprovizionare (asigurarea
stocurilor de siguranta, a stocurilor-tampon);

Urmareste si controleaza eficient utilizarea resurselor materiale, tehnice §i energetice pe
destinatii de consum, pentru a preveni consumurile peste limitele stabilite, pierderile pe
timpul transportului si depozitarii, nerespectarea disciplinei tehnologice sau destinatiei
initiale de folosire a resurselor materiale, energetice si tehnice etc.,

Controleaza eficient bugetele departamentale in ceea ce priveste achizitiile;

m) Selecteaza resursele materiale, energetice si echipamentele tehnice care raspund cel mai bine

n)

p)

q)

caracteristicilor cererilor pentru consum si prezintd cele mai avantajoase conditii de
achizitionare, livrare si seriozitate, profesionalism;

Selecteaza furnizorii de resurse materiale, energetice si echipamente tehnice in functie de
ofertele cele mai avantajoase si de asigurarea certitudinii livrarilor viitoare pe termen scurt,
mediu si lung; criteriile de selectare sunt legate de calitatea resurselor materiale, conditiile de
furnizare, distanta de transport, forma de transport posibil de utilizat, nivelul pretului,
potentialul furnizorilor, canalele de distributie folosite etc.;

Pregateste, proceseaza si efectueaza corect si prompt cererile de oferta sau comenzile ferme
de materiale si echipamente catre furnizori precum si celelalte documente necesare.
Pregateste corect si prompt documentele de aprobare a cererilor de ofertd sau comenzilor
ferme acolo unde este necesard aprobarea Consiliului de Administratie;

Testeaza eficient credibilitatea furnizorilor selectati, in scopul evidentierii solvabilitatii,
respectarea obligatiilor asumate; testarea se efectueaza cu tact si diplomatie, pentru a nu
ofensa furnizorii in cauza;

Negociaza si incheie contractele cu furnizorii alesi, In mod eficient, stabilind de comun acord
conditiile de achizitionare si livrare, respectarea standardelor si politicilor organizatiei, si
asigurd emiterea comenzilor conform termenilor contractuali;

Urmareste si verificd in mod eficient derularea contractelor de achizitii materiale si de
echipamente tehnice, asigurd intocmirea fiselor de urmarire operativda a aprovizionarii
(organizate pe furnizori si resurse), asigurd mijloacele de transport cele mai eficiente in baza
contractelor cu diversi transportatori. Mentine o legaturda permanentd si de calitate cu
furnizorii pentru prevenirea unor dereglari in procesul de achizitionare si livrare, asigurand
verificarea eficienta a stadiului de executie si a calitatii resurselor materiale, echipamentelor
tehnice si livrarilor de energie;

Rezolva eficient reclamatiile furnizorilor sau contractorilor si inainteaza reclamatii catre
acestia in mod corect si prompt atunci cand este cazul;

Administreaza eficient sistemele de achizitii online;

Informeaza cu promptitudine departamentele / compartimentele vizate asupra sosirii
marfurilor comandate;

Analizeaza periodic in mod eficient derularea procesului de asigurare a bazei materiale si
tehnice, a realizarii programelor operative si a planurilor de aprovizionare, a contractelor in
ansamblul acestora si distinct pe furnizorii principali de resurse materiale, energetice si
tehnice de importanta strategica;

w) Asigura conditii normale de primire-receptiec a materialelor si echipamentelor sosite de la

furnizori, prin amenajarca de spatii speciale de descarcare-receptie, dotate cu mijloace
tehnice adecvate, prin constituirea comisiilor de primire-receptic si organizarea activitatii
acestora, a formatiilor de lucratori specializati in efectuarea operatiilor respective etc.
Participa la darea in folosintd (punerea in functiune) a instalatiilor si echipamentelor si se
asigurd de conformitatea acestora cu cerintele contractuale si standardele impuse;
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X)

y)
2)

Asigura conditii normale de depozitare prin stabilirea anticipata a spatiilor de depozitare,
dotarea acestora cu mobilier adecvat, organizarea internd a fluxurilor de circulatie, alegerea
sistemelor eficiente de depozitare, efectuarea operatiilor de dezambalare si de sortare,
depozitare, aranjare si pastrare a resurselor materiale in magazii si depozite;

Asigura eficient inregistrarea in evidenta a intrarilor de resurse comandate, receptionate si
acceptate, precum si a cererilor de oferta si comenzilor ferme lansate;

Asigura eficient paza si protectia resurselor materiale, energetice si tehnice depozitate,
precum si securitatea contra incendiilor si implementarea tuturor conditiilor impuse de lege
pentru depozitare;

aa) Organizeaza rational si eficient sistemul de servire (alimentare) ritmica cu resurse materiale,

energetice §i tehnice a organizatiei / compartimentelor din subordine, in strictd concordanta
cu cerintele acestora si cu programele de fabricatie care au stat la baza elaborarii programelor
de achizitionare, pentru a preveni asteptarile nejustificate la depozite, supraaglomerdrile
punctelor de servire, blocarile mijloacelor de transport intern, incarcarile neuniforme a
lucratorilor din depozite etc.;

bb)Se ocupa in mod eficient de inlaturarea resurselor materiale, tehnice sau energetice

excedentare (in surplus);

cc) Asigura eficient conceperea, realizarea, functionarea si intretinerea unui sistem informational

pentru activitatea de aprovizionare cuprinzator, simplu si operativ pentru vehicularea
volumului de informatii necesar activitatii, evidentierea starii reale a procesului de asigurare
materiald, evidenta corectd a materialelor etc.;

dd) Asigura eficient recrutarea, seclectarea, angajarea, instruirea, evaluarea si motivarea

personalului de specialitate din subordine;

ee) Conduce si coordoneaza eficient activitatile personalului implicat in achizitionarea, vanzarca

si distribuirea materialelor, echipamentelor, masinilor si altor stocuri;

Capitolul 2 - Serviciul Transporturi

Art. 11 — Atributii principale
(1) Serviciul Transporturi asigura:

a)
b)

transportul materiilor prime, materialelor, pieselor de schimb si a altor bunuri si persoane ale
societatii;

transportul produselor care se livreaza clientilor din magazinele de prezentare-desfacere si
prin vanzarile efectuate prin sistemul de contracte la distanta.

(2) Serviciul Transporturi indeplineste urmatoarele atributii principale:

a)
b)
c)
d)

propune conducerii societatii dotarea cu mijloace de transport adecvate specificului bunurilor
vehiculate;

raspunde de intretinerea, repararea, exploatarea si mentinerea in stare buna de functionare a
mijloacelor de transport;

emite foile de parcurs, urmareste completarea corecta a acestora si justificarea consumurilor
de carburanti si lubrificanti;

analizeazd consumurile de carburanti si lubrifianti ale fiecarui autovehicul si ia masuri de
remediere a defectiunilor in cazul in care constatd consumuri care depasesc prevederile
cartilor tehnice;

urmareste revenirea autovehiculelor in parc, la incheierea programului de lucru si asigurarea
securitatii lor pe timpul noptii;

1a masuri pentru pregatirea autovehiculelor la inceputul sezoanelor de iarna si de vara.
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Capitolul 3 — Serviciul Intretinere (mentenant)

Art. 12 — Atributii principale
Descrieti activitatile ce tin de:

a)
b)
)

d)

e)

Intretinerea cladirilor si structurilor (extindere, modificare, reparatii)
Intretinerea echipamentelor (instalare, repozitionare, reparare, actualizare software)
Intretinerea administrativd cotidiand (repozitionarea, modificarea, asigurarea, repararea
activitatilor administrative si de birou)
Intretinerea utilitatilor (asigurare, gestionare, reparare):
Energia electrica
Lumina
Gazul
Apa
Aburul tehnologic
Aerul conditionat
Poluarea
Canalizarea
9. Deseurile si gunoiul
10. Activitati de gospodarie zilnica
Asigurarea securitatii la locul de munca
1. Procedurile folosite pentru Imbunatatirea securitdtii la locul de munca:
2. Programul de lucru folosit pentru Incurajarea muncitorilor sd respecte protectia
muncii:

N~ WNE

Titlul 6 — Departamentul Resurse Umane

Art. 13 — Atributii principale
Departamentul Resurse Umane indeplineste urmatoarele atributii principale:
1. Atributii generale

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

intocmeste proiectele statelor de functii, in colaborare cu sefii compartimentelor respective, si
le Tnainteaza managerului general care, dupa avizare, le supune aprobarii organelor in drept
ale societatii;

asigura finerea la zi a posturilor existente si opereaza modificarile care intervin ulterior;
intocmeste lucrarile necesare angajarii / numirii, promovarii sau Incetarii raporturilor de
munca ale personalului societatii, la angajare folosind modelul Curriculum vitae comun
european aprobat prin H.G.nr.1021/2004;

asigura confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor privind salariile, precum si a
dosarelor de personal;

completeazd Registrul de Evidentd a Salariatilor si asigura transmiterea inregistrarilor in
conditiile si termenele prevazute de lege, inspectoratului teritorial de munca;

elibereaza adeverinta privind modul de calcul al sporurilor necesare angajatilor care se
pensioneaza;

primeste documentele necesare elaborarii statelor de salarii, efectueaza calculele necesare si
intocmeste statele de salarii si celelalte documente de plata si a centralizatoarelor statelor de
salarii;
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h)

i)
)

calculeaza obligatiile de plata catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, ITM
etc. si le vireaza la destinatie;

tine evidenta salariatilor potrivit legii;

indeplineste orice alte atributii din domeniul sdu de activitate, potrivit legii si reglementarilor
interne ale societatii;

2. Recrutarea si selectia personalului

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)
)
K)

determina calificarile necesare si prevede necesitatile de recrutare pe baza unui inventar de
nevoi detaliate sub forma descrierilor de post;

stabileste mediul de recrutare (intern sau extern);

stabileste modalitatile de recrutare;

pregateste si transmite mesajele de recrutare;

evalueaza impactul mesajelor de recrutare;

obtine referinte si informatii cu privire la trecutul solicitantilor;

realizeaza preselectia candidatilor pe baza unor documente (CV-uri, eseuri etc.) sau teste
practice;

programeaza candidatii ramasi pentru selectie;

realizeaza eficient interviurile de selectie;

administreaza corect testele de angajare;

realizeaza eficient selectia finald a candidatilor care vor fi angajati;

3. Tncadrarea personalului

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)

intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale pentru intreg personalul
societatii iar dupa semnare le transmite, in termenele prevazute de lege, inspectoratului
teritorial de munca In competenta caruia este inregistrarea si luarea lor in evidenta;

inscrie angajatii pe statul de plata;

prezintd detaliat si exact drepturile si obligatiile;

informeaza noii angajati despre atributiile locului de munca;

explica obisnuintele si traditiile organizatiei si ale grupului de munca;

introduce noii angajati pe post;

comunicd direct si periodic cu noii angajati;

4. Evaluarea personalului

a)
b)
c)
d)

stabileste criteriille de performanta: gradul de realizare a obiectivelor, competenta
profesionald, caracteristicile personale (abilitati, aptitudini, comportament);

intocmeste si administreaza fisele individuale de evaluare pentru toti salariatii din cadrul
societatii;

evalueaza propriu-zis performantele si caracteristicile personale in raport cu obiectivele si
standardele stabilite anterior;

valorificd informatiile desprinse din evaluare in activitatile de motivare, promovare sau
identificare a nevoilor de perfectionare profesionala;

5. Instruirea personalului

a)
b)
c)
d)

concepe programele de pregatire si perfectionare;

selecteaza persoanele care vor participa la programele de pregétire si perfectionare;
organizeaza si coordoneaza programele de pregatire si perfectionare;

asigurd mijloacele necesare realizarii pregatirii;
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e) evalueaza impactul programelor de pregatire si perfectionare asupra performantelor
organizatiei;

6. Promovarea personalului
a) stabileste criteriile de promovare;
b) planifica cariera fiecarui salariat;
C) organizeaza concursuri in vederea promovarii,
d) realizeaza un diagnostic al dinamicii profesionale a fiecarui salariat sub forma ,,Bilantului
profesional individual”;

7. Comunicarea in cadrul societatii
a) determina necesitatile de comunicare interna in cadrul organizatiei;
b) elaboreaza politica de comunicare in cadrul organizatiei,
C) stabileste modalitatile principale de comunicare, in functie de necesitate;
d) comunica efectiv cu salariatii si al{i asociati / actionari, utilizaind modalitatile preconizate;

8. Dezvoltarea culturii organizationale
a) identifica formele de manifestare a culturii organzationale;
b) identifica principalele subculturi organizationale;
C) analizeaza factorii ce influenteaza manifestarea culturii organizationale;
d) comunica noilor angajati elementele specifice de cultura organizationala;
e) analizeaza concordanta dintre specificul culturii si performantele organizatiei;
f) identificd modalitatile de schimbare a culturii organizationale sau a unor componente ale
acesteia;

9. Securitatea si Sanatatea Muncii
a) instruieste personalul asupra riscurilor;
b) previne accidentele de munca si acorda platile compensatorii (sporuri etc.);
C) acorda echipamentele SSM;
d) acorda materialele igienico-sanitare si alimentatia de protectie;
e) imbunatateste conditiile de munca;
f) asigura asistenta medicala si controlul periodic;

Titlul 7 — Departamentul Financiar-Contabil
Capitolul 1 — Serviciul financiar

Art. 14 - Descriere

Activitatea economica a societatii este menita sa asigure resursele financiare necesare desfasurarii
activitatii societatii, evidenta valorica a patrimoniului acesteia precum si controlul financiar de
gestiune.

Art. 15 — Atributii principale
Serviciul Financiar al societatii indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) participa la fundamentarea strategiei societatii si elaboreaza, fundamentat, programele si
planurile financiare ale acesteia;

11
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9)
h)

i)

)
k)

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al societatii, 1l supune aprobarii
organului de conducere competent si il sustine 1n fata acestuia;

solicita, atunci cand apar noi cerinte, fonduri suplimentare, prin contractarea de credite la
banca / bancile la care are deschise conturi;

efectueaza analize / studii privind cifra de afaceri, profitul obfinut, eficienta fondurilor
investite in productie, evolutia acumularilor banesti, structura cheltuielilor materiale etc.;
propune preturile si tarifele corespunzatoare produselor si serviciilor oferite clientilor iar dupa
aprobarea lor de catre conducerea societatii le pune 1n aplicare;

efectueaza, periodic, recalcularea volumului de mijloace circulante necesare §i propune
masuri de accelerare a vitezei de rotatie a acestora;

urmareste evolutia stocurilor si propune masuri de incadrare in normativele mijloacelor
circulante;

urmdreste desfasurarea operatiilor de decontare cu furnizorii §i clientii societatii si
contactarea bancilor pentru incasarea la termen a contravalorii produselor livrate si a
serviciilor prestate;

asigurd, in conditiile legii, elaborarea varsamintelor la termen si Tn cuantumul stabilit, a
varsamintelor ce se cuvin bugetului statului si bugetului asigurarilor sociale de stat;

realizeaza repartizarea profitului, cu respectarea prevederilor legii;

inregistrarea si prelucrarea facturilor, extraselor de cont, evidenta platilor si incasarilor;

Capitolul 2 - Serviciul contabilitate

Art. 16 — Atributii principale

Serviciul contabilitate este constituit din ansamblul proceselor cu ajutorul carora se efectueaza
inregistrarea si evidenta valorica a resurselor materiale si financiare ale societatii in care scop
indeplineste urmatoarele atributii principale:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

asigura efectuarea corecta si la zi a inregistrarii contabile a operatiilor economico-financiare
ale societatii in ordine cronologica si sistematica, potrivit legii;

urmareste periodic starea financiara a conturilor in banci si efectueaza punctajul cu extrasele
de cont luand masuri de corectare a eventualelor erori;

elaboreaza bilantul contabil, situatia principalilor indicatori economico-financiari si a analizei
pe baza de bilant;

colaboreaza cu administratorul IT in vederea realizarii unor norme de gestionarea in bune
conditii a bazei de date si le aduce la cunostinta personalului;

promovarea unor instrumente de management prin costuri care sd permitd fundamentarea
deciziilor in acest domeniu;

tine evidenta sintetica si analiticd a mijloacelor fixe, a stocurilor si a obiectelor de inventar, a
lucrarilor de investitii, a furnizorilor, debitorilor, creditorilor, clientilor;

intocmeste balantele de verificare si celelalte situatii prevazute de lege, analizeaza datele
reflectate de acestea i propune sau ia masuri corective ce se impun;

furnizeaza Institutului National de Statistica datele necesare acestuia in vederea elaborarii
statisticilor privitoare la fenomenele de masa din natura si societate;

furnizeaza datele necesare intocmirii calculatiilor de pret si efectueaza aceste calculatii n
colaborare cu serviciul financiar;

tine la zi i in conditiile prevazute de lege registrele de contabilitate;

organizeaza, claseaza, indosariaza si pastreaza la arhiva toate documentele care stau la baza
operatiilor contabile;

indeplineste orice alte atributii din domeniul sdu de activitate, potrivit legii.
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Capitolul 3 — Serviciul control financiar de gestiune

Art. 17 — Atributii principale
Serviciul control financiar de gestiune Indeplineste urmatoarele atributii principale:

a)
b)
c)

d)

9)

stabileste politica in domeniul controlului gestionar;
organizeaza controlul financiar preventiv si asigurd executarea actiunilor de control 1n
conditiile legii;
organizeaza si efectueaza activitafi de inventariere a patrimoniului pentru mijloacele fixe,
mijloacele circulante, obiecele de inventar, stocurile de materii prime, materiale si alte
bunuri;
asigura inventarierea si controlul gestiunilor In mod obligatoriu in urmatoarele situatii:

1) n caz de reorganizare, comasare, divizare, reprofilare etc.;

2) 1n caz de fortd majora (incediu, inundatii etc.);

3) atunci cand exista suspiciune de furt, frauda, neglijenta ori nepricepere care ar putea

aduce prejudicii materiale societatii;

4) 1n caz de inlocuire a gestionarilor;
stabileste rezultatul inventarierii prin compararea soldurilor faptice inscrise in situatiile de
inventariere cu cele din evidenta tehnico-operativa (fisele de magazie) si din contabilitate,
dupa verificarea datelor din cadrul acestora si corectarea eventualelor erori. Inscrie rezultatele
inventarierii in procesul verbal si ia masuri de aplicare a perisabilitatii, de efectuare a
compensarilor iar in final de stabilire a raspunderii patrimoniale pentru lipsurile efective si de
inregistrare in evidenta a plusurilor;
asigura pastrarea documentelor de control in condifiile si pand la termenele stabilite de
normele legale;
executd si alte atributii conferite de lege sau stabilite de conducerea societatii din domeniile
de competenta ale serviciului.

Titlul 8 — Dispozitii finale

Art. 18 — Anexele acestui regulament sunt organigrama si statul de functii.

Art. 19 — Aprobarea, comunicarea si intrarea in vigoare a Regulamentului

Prezentul Regulament a fost aprobat de Adunarea Generala a Asociatilor in sedinta din 25.05.2019 si
va fi afisat la toate locurile de munca, intrand in vigoare incepand cu data 23.05.2019.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Butar Malina Ancuta Nitd Vasile Daraban Ovidiu
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