ROMANIA PROIECT
JUDETUL TIMIS

ORASUL DETA o
CONSILIUL LOCAL Avizat pentrit legalitate
SEC&E’lﬂA‘R GENERAL,

HOTARAREA

privind aprobarea Regulamentului de organizare i functionare al SC STRAND TERMAL DETA SRL.

Consiliul local al orasului Deta, Judetul Timis ;

Avand in vedere raportul nr. 12/2020 al SC STRAND TERMAL DETA SRL, prin care se
propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al acestei societdti comerciale, Decizia
nr.66/2019 a Curtii de Conturi — Camera de Conturi Timis, Decizia nr.66/2019 a Curtii de Conturi —
Camera de Conturi Timis, referatul de aprobare al Primarului orasului Deta, precum avizul Comisiei
Juridice;

fn conformitate cu art.12 alin.(2) lit. ,,¢” din ACTUL CONSTITUTIV al societétii cu raspundere
limitata ,,STRAND TERMAL DETA”, aprobat prin Hotirdrea Consiliului Local al Orasului Deta nr.
28/24 aprilie 2012;

In temeiul art. 139 si art. 196, alin. (1), litera ,2” din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

HOTARASTE :

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al SC STRAND TERMAL DETA
SRL, conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotirare.

Art.2. Prezenta hotirire se comunici :

- Institutiei Prefectului - Judetul Timis ;
- Primarului Oragului Deta ;

- Compartimentului Administratie publici locald, secretariat al Primariei orasului Deta ;
- Compartimentului Resurse Umane al Primériei orasului Deta ;
- SC STRAND TERMAL DETA.

INITIATOR,
Primarul Orang‘ﬂi/De/taW,




ROMANIA
JUDETUL TIMIS
ORASUL DETA
PRIMAR

Nr. 2675/24.03.2020.

REFERAT DE APROBARE

al proiectului de hotdirdre privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
SC STRAND TERMAL DETA SRL

Avénd in vedere Raportul Curtii de Conturi - Camera de Conturi a judetului Timis care
prevede ca misurd aprobarea de citre Consiliul local al orasului Deta in calitate de asociat unic al SC
STRAND TERMAL DETA SRL, a Regulamentului de organizare si functionare a acestei societati;

Tindnd seama de atributiile Consiliul local al oragului Deta prevazute in art.12 alin.(2) din
ACTUL CONSTITUTIV al societitii cu rispundere limitata ,,5TRAND TERMAL DETA”, aprobat
prin Hotirérea Consiliului Local al Oragului Deta nr. 28/24 aprilie 2012 (Art.12 (2) Atributiile
Asociatului unic sunt urmatoarele:c) aprobd regulamentul de organizare §i functionare), am initiat
proiectul de hotérdre privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare la SC STRAND

TERMAL DETA SRL pe care il supun aprobdrii.




SC STRAND TERMAL DETA SRL
DETA, STRADA PADURII NR.22
CUI 30163492

J35/1105/2012

Nr.12/25.05.2020
Referat

In vederea respectarii prevederilor deciziei nr.66/2019 emisa de Curtea de Conturi a Romaniei.
Camera de ConturiTimis, art .3, inaintam spre aprobarea Consiliului Local :

-structura organizatorica la unitatea SC STRAND TERMAL DETA SRL

-Regulamentul de organizare si functionare a societatii
Va multumesc

Administrator

Mltran hrlstlne

A




SC STRAND TERMAL DETA SRL

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
(ROF)
Baza legislativ

1. Legea Societatilor 31/ 1990, aga cum a fost modificatd, completats si republicati ulterior;

2. Codul Muncii - art. 40, alin.(1) lit.a din Legea nr.53/2003 — Codul Muncii;
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LSC=Legea Societitilor Comerciale;
CM = Codul Muncii;
CF = Codul Fiscal;

IT&C = Information Technology & Communications;



SC STRAND TERMAL, DETA SRL

Titlul 1 - Dispozitii generale

Art. 1 — Scopul Regulamentului de Organizare si Functionare

Regulamentul de Organizare si Functionare al S.C. STRAND TERMAL DETA SRIL cu
sediul in DETA str. PADURIL nr. 22 judetul / sectorul TIMIS stabileste modul de organizare
a structurilor societitii precum si atributiile principale ale acestora,

Titlul 2 - Managementul Societitii

Art. 2 - Organele de conducere

a) sd aprobe situatia financiard anuals si sd stabileascy repartizarea profitului net;
b) si desemneze administratorii gi cenzorii, sd i revoce/demiti si sd le dea descircare de

are caracter obligatoriu, potrivit legii;

¢) numeste si revoca administratorilor si cenzorilor , stabileste competentele si
responsabilitatile administratorulyj

d) si modifice actul constitutiv

€) aproba structura organizatorica a societatii, organigrama si statu] de functii

) aproba ROF

g) analizeaza, modifica s aproba programul de activitate a] societatii si bugetul anual de
venituri si cheltuieli.

h) Hotaraste cy privire la contractarea de imprumuturi bancare, acordarea de garantii si
realizarea investitiilor

i) Hotaraste asupra modalitatilor de evaluare in vederea determinarii  valorii
patrimoniului societatii

J) Hotaraste in orice alte probleme de competenta sa

a) Intocmesc / Intocmeste proiectul de buget al societtii pe anul urmator i le supune
aprobdrii Consiliului Local;

b) angajeaza si concediazd personalul pe baza contractelor individuale de munci,
stabileste drepturile si obligatiile acestuia, conform ROF ;

¢) aprobi operatiunile de Incasari i plii ale societatii;

d) aproba incheieres contractelor in limita obiectuluj de activitate al societtii ;
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SC STRAND TERMAL DETA SRL

e)

f)

g)
h)

intocmeste raportul cu privire la activitatea societatii, bilantul contabil si contul de
profit si pierderi pe anul precedent;

calculeaza si certifici realitatea dividendelor;

raspunde pentru buna administrare §i pentru integritatea patrimoniului societtii;
rezolvi orice alte sarcini stabilite de Consiliul Local, potrivit legii si conform Actului
Constitutiv.

4) Societatea poate fi reprezentati de administrator.

Titlul 3 — Departamentul Administrativ

Art. 3 — Atributiile departamentului administrativ
Departamentul administrativ are urmatoarele atributii:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

urméreste modul de organizare si derulare a activitdtilor de asigurare a realizirii
suportului logistic necesar SC STRAND TERMAL DETA SRL corespunzitor
cerinfelor specifice ale acestora;

asigurd Intocmirea §i realizarea planului de aprovizionare tehnico-materiald destinat
nevoilor administrative i gospodaresti ale societitii;

organizeazd evidenfa constructiilor, a terenurilor aflate in proprietatea sau in
posesiunea societiii;

ia mésuri de Intrefinere si de efectuare a reparatiilor curente si periodice la cladiri si
constructii;

urméreste realizarea in permanentd a curdfeniei si igienizarii spatiilor, grupurilor
sanitare etc.;

asigurd aplicarea masurilor previzute de lege privind securitatea si sinitatea in munca;
ia mdsuri de prevenire §i stingere a incendiilor, afisarea planurilor de evacuare,
Intrefinerea mijloacelor de stingere necesare, marcarea locurilor specifice de fumat
etc.;

Titlul 4 — Departamentul Marketing si Relatii Publice

Art. 4 - Atributiile serviciului de marketing si relatii publice
(1) Atributiile principale ale serviciului Marketing si Relatii Publice sunt urmitoarele:

a)

prospectarea pietei si a nevoilor de consum;

b) participarea la fundamentarea strategiei SC STRAND TERMAL DETA SRL si la

©)

d)
€)

elaborarea programelor si planurilor de desfasurare a vanzarilor si serviciilor;
propunerea structurii, volumului si esalondrii in timp a vanzarilor si serviciilor pe care
trebuie si le realizeze societatea, precum §i modalitifile de accelerare si amplificare a
desfacerii acestora;

elaborarea periodicd a cataloagelor cu produse si servicii oferite de ciitre societate,
difuzarea lor citre consumatori,;

organizarea judicioasd a procesului de vinzare §i a unor prestatii post-vanzare care,
alaturi de produsele si/sau serviciile propriu-zis, si contribuie la satisfacerea cAt mai
bine a necesitatilor clientilor;
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SC STRAND TERMAL DETA SRL

(2) Atributiile principale ale serviciului Relatii cu Publicul sunt urmitoarele:
a) Oferirea de informatii sau prezentarea serviciilor citre clienti si vizitatori,
redirectiondri si programiri diverse, astfel:
1. intdmpinarea clientilor gi/ sau vizitatorilor;
2. identificarea cerintelor si nevoilor clientilor;
3. oferirea de informatii;
4. satisfacerea solicitérilor clientilor;
5. asigurarea calitdtii serviciilor oferite;
b) Indrumarea pentru obtinerea de informatii prin:
1. asigurarea afigdrii informatiilor la punctele de contact cu clientii;
2. punerea la dispozitie a formularelor tipizate;
¢) Intocmirea formelor de plata si Incasare a banilor, prin:
1. completarea formelor de plati;
2. incasarea banilor;
d) Asigurarea efectudrii platilor, prin:
1. verificarea autenticitatea i valabilitatea documentelor de plati;
2. acceptarea documentelor de plati;
3. asigurarea executdrii documentelor de plat;
4. operarea cu mijloace de plata,
e) Efectuarea operatiilor financiare conexe serviciilor prestate, prin:
1. efectuarea bilantului de casi;
2. predarea banilor;
3. prelucrarea si urmdrirea documentatiei de insofire a banilor;
f) Rezolvarea reclamatiilor, prin:
primirea reclamatiilor clientilor;
verificarea exactitdtii reclamatiilor clientilor;
solutionarea reclamatiilor clientilor spre multumirea acestora;
informarea prin mijloace specifice a clientului cu privire misurile luate,
asigurarea premiselor pastrérii relatiei cu clientul pe viitor;

BB

Titlul 5 - Departamentul Financiar-Contabil
Capitolul 1 - - Serviciul contabilitate

Art. 5 — Atributii principale
Serviciul contabilitate este constituit din ansamblul proceselor cu ajutorul cirora se efectueazi
Inregistrarea si evidenta valoricd a resurselor materiale si financiare ale societitii in care scop
indeplineste urmaétoarele atributii principale:
a) asigurd efectuarea corectd §i la zi a inregistririi contabile a operatiilor economico-
financiare ale societatii In ordine cronologica si sistematic#, potrivit legii;
b) urmireste periodic starea financiard a conturilor in binci si efectueazi punctajul cu
extrasele de cont ludnd mésuri de corectare a eventualelor erori;
¢) elaboreazi bilanful contabil, situatia principalilor indicatori economico-financiari si a
analizei pe bazad de bilant;
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SC STRAND TERMAL DETA SRL

d) tine evidenta sinteticd §i analiticd a mijloacelor fixe, a stocurilor si a obiectelor de
inventar, a lucrarilor de investitii, a furnizorilor, debitorilor, creditorilor, clientilor;

e) intocmeste balantele de verificare si celelalte situafii previzute de lege, analizeazi
datele reflectate de acestea si propune sau ia mésuri corective ce se impun;

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

g) organizeazd, claseazd, Indosariaza si pdstreaza la arhivd toate documentele care stau la
baza operatiilor contabile;

h) indeplineste orice alte atributii din domeniul sdu de activitate, potrivit legii.

Capitolul 2 — Serviciul control financiar preventiv

Art. 6 — Atributii principale
Serviciul control financiar preventiv este numit de CONSILIUL LOCAL, anual,si
indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) organizeazd controlul financiar preventiv §i asigurd executarea actiunilor de control in
conditiile legii;
b) executd si alte atributii conferite de lege sau stabilite de CONSILIUL LOCAL din
domeniile de competentd ale serviciului.

Titlul 6 — Dispozitii finale

Art. 7 — Aprobarea, comunicarea si intrarea in vigoare a Regulamentului

Prezentul Regulament a fost aprobat de CONSILIUL LOCAL DETA in sedinta din
............................................. si va fi afigat la toate locurile de muncd, intrdnd in vigoare
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SC STRAND TERMAL DETA SRL

Anexe:

1. Organigrama

ADMINISTRATOR

1 post
| L I
OEPARTAMENT CONTABLITATE
ADMINISTRATIV

M,Mmmr oo oo
l t,

DEPARTAMENT

DEPARTAMENT
MARKETING INTRETINERE
i e )

VANZATOR/BARMAN 2
posturi

FEMEIE DE SERVICI
2 posturl

INGRIJITOR SPATII

CASIER2 post 2posturi
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SC STRAND TERMAL DETA SRL

2. Stat de Functii

Nr. ) . _| Nivelul Clasa *") Grad/Treaptii | Treapti | Nrde
ert. | Executie Conducere studulor “) . Profesnonala de | posturi
. e L ) . salarlzare L

1 DA S 1

2 DA S

3 DA M 5

*) Nivelul studiilor: P = primare; M = medii; PL = post-liceale; S = supenoare

#¥) Tn cazul in care aveti implementat in cadrul firmei clase, grade si trepte profesionale;
acestea sunt utilizate de reguld in sistemul bugetar, insd exista si firme private (mai complexe)
care au un astfel de sistem;
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SC STRAND TERMAL DETA SRL

3. Figsa de lucru pentru ROF

1. Activititile compartimentului ADMINISTRATIV

2. Lucrarile aferente activititilor MARKETING

2.1. RESPONSABIL VANZARI

Activitatea corespondenta:

Periodicitate: zilnica, in perioada deschisa a strandului
Destinatarul lucrérii:magazin

Termene de realizare:zilnic

Gradul de complexitate al lucrérii: normal

2.2. RESPONSABIL CASIER
Activitatea corespondenti:

Periodicitate: zilnica,

Destinatarul lucrérii:caserie

Termene de realizare:zilnic

Gradul de complexitate al lucrarii: normal

3. Lucririle aferente activititilor INTRETINERE

3.1.RESPONSABIL CURATENIE
Activitatea corespondenti:

Periodicitate: zilnic

Destinatarul lucrarii:

Termene de realizare:zilnic

Gradul de complexitate al lucrérii: normal

3.2.RESPONSABIL INGRIJIRE SPATII
Activitatea corespondenti:

Periodicitate: zilnic

Destinatarul lucrérii:

Termene de realizare:zilnic

Gradul de complexitate al lucrarii: normal

4. Lucririle aferente activititilor CONTABILITATE

4.1.RESPONSABIL CONTABILITATE
Activitatea corespondenta:

Periodicitate: zilnic

Destinatarul lucrarii:

Termene de realizare:zilnic

Gradul de complexitate al lucrarii: normal
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SC STRAND TERMAL DETA SRL

5. Sarcinile individuale

Denumirea postului,

numele si prenumele persoanei ocupante a postului,

pregitirea (studii),

vechime in functie,

varstd,

lucrérile realizate: descriere, periodicitatea realizirii, cui sunt transmise si la ce
termen, gradul de complexitate (normal, complex, foarte complex),

sursele de informare pentru realizarea sarcinilor,

e volum de munca necesar (ore etc.);
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SC STRAND TERMAL DETA SRL

4. Fisa Compartimentului

Compartlmentul ADMINISTRATIV

Nr.  [|Activitatile F;Lucrﬁrues ¢ci ﬁce act:vntﬁplor """" _ |Observatii
Crt compartlmentului ‘ f[;Denumirea, Perlo dlcltate Destmatar si | Gradde |
ADMINISTRATIV lucriirii o " termen . {complexitate | .
:03' e ety a4 5 6
1. |MARKETING Vanzari Zilnic Vanzaor 3 Efectueaza vanzarea
marfurilor
Casier Zilnic Casier Efectueaza incasarea
biletelor de intrare si
a  marfurilor  din
magazin
2. |INTRETINERE Curatenie Zilnic Femeie de servici 3 Asigura curatenia din
camere, vestiare, si
unde este nevoie
Ingrijire spatii  |Zilnic ingrijitor 1 Asigura buna
functionare a
bazinelor, face
reparatiile  aferente,
intretine spatiile verzi
Compartlmentul CONTABILITATE
Nr. |Activitdtile _ Lucrdrile specifice activititilor = |Observatii
Crt. |compartimentului _ ;D}e_numirea :]Periodlcltaté' Destinatarsi | Gradde | S
‘ |CONTABILITATE | luerdrii | ' ° o termen: | complexitate ..
-0 5 2 3 . s 6
1. |CONTABILITATE |Lucrareal [zilnic Contabil 3 Asigura evidenta
contabila, registrul de
casa, raport de
gestiune, note de
receptie
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SC STRAND TERMAL DETA SRL

5. Nomenclatorul Arhivistic

Aprobat prin Ordinul (Decizia) Consiliului Local Deta nr. din
Departamentul | Serviciul | Denumire dosar Termen de | Observatii
L b . I pastrare . |
Administrativ Acte normative de organizare | Permanent
si functionare
Regulament de Organizare si | Permanent
Functionare
Regulament de  Ordine | Permanent
Interioard
Organigrama, state de | Permanent
functiuni
Evidenta retelei de unitati Permanent
Situatii, analize, informatii 10 ani
Corespondenta cu autoritdtile | 3 ani
de stat
Registre  intrare-iesire  a | 10 ani
corespondentei
Lucréri de secretariat 10 ani
Juridic Contracte si alte acte juridice | 50 ani
Marketing si Relatii Cereri, reclamatii, sesiziri ale | 3 ani
Publice clientilor si altor persoanele
Productie si Servicii Norme si proceduri de lucru | Permanent
Resurse Umane Condici de prezenti 3 ani
Foi colective de prezenta 10 ani
Programéri Concediu Odihnd | 3 ani
Evidenta concediilor acordate | 3 ani
Dosarele personalului 70 ani
Registrul de evidenta | 70 ani
dosarelor personale
Registrul de evidenta migcérii | 70 ani
personalului
Evidenta legitimatiilor | 5 ani
eliberate
Cereri, reclamatii, sesizéri ale | 3 ani
personalului
Calcul, analize privind fondul | Permanent
de referin{d (salarii)
Documente privind plata | 50 ani
drepturilor salariale
Dari de seama statistice 2 ani
Dosare cu evidenta | 5 ani
participarii la cursuri de
pregitire, prefectionare etc.
Fise individuale de evaluare | 5 ani
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SC STRAND TERMAL DETA SRL

profesionald a salariatilor

Registrul de evidenta | 5 ani
abaterilor sanctionate
Probleme de  personal, | 2 ani
adeverinte eliberate
personalului
Jurnale si  registre de| 10 ani
contabilitate

Financiar-Contabil Fisa de evidentd contabild pe | 10 ani
conturi
Note de contabilitate diverse | 10 ani
Conturi sintetice 10 ani
Conturi analitice 10 ani

Etc.
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