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CAPITOLUL | — DISPOZITII GENERALE CU PRIVIRE LA REGULAMENTUL DE
ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE

Art. 1. (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare
Regulament se aplica personalului societati RUWATIM SMDP S.R.L. angajat cu contract
individual de munca.

(2) Regulamentul este aprobat de catre Consiliul Judetean Timis, prin hotarare, in
temeiul prevederilor art. 173 alin. (1) lit a) si alin. (2) lit. ¢) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57 din 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(3) Regulamentul descrie structura organizatoricd si functionald a societatii
prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilitati, mecanisme de relatii.

(4) Regulamentul cuprinde intr-o maniera integrala si generala atributiile si
activitatile functiilor de conducere si ale structurilor functionale din cadrul societatii,
acestea fiind detaliate in fisele de post care vor fi intocmite pentru fiecare angajat si in
procedurile formalizate care vor fi elaborate pe procese si activitati.

(5) Dispozitile prezentului Regulament sunt elaborate in temeiul legislatiei
incidente cu privire la organizarea, functionarea, atributile, competentele si
responsabilitatile societati RUWATIM SMDP S.R.L., legislatie care are prioritate in
aplicare, iar documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului (fise de post,
proceduri formalizate etc.) vor fi elaborate Tn conformitate cu legislatia aplicabila la
momentul elaborarii acestora.

(6) Fiecare structura functionala din cadrul societatii raspunde de punerea in
aplicare a atributiilor prevazute de legislatia aplicabila domeniului de competenta
respectiv, care nu au fost cuprinse in prezentul Regulament

(7) In cazul interventiei unor modificari sau completari la legislatia care a stat la
baza elaborarii prezentului Regulament, documentele subsecvente emise in aplicarea
acestuia, vor fi actualizate Tn mod corespunzator.

CAPITOLUL Il — INFORMATII PRIVIND SOCIETATEA

2.1. Viziunea, misiunea si obiectivele pe termen mediu

Viziunea societatii este aceea de a deveni cel mai important furnizor de servicii de
consultanta specializata pentru asociatul unic, Judetul Timis, in domeniile prioritare de
dezvoltare ale judetului pentru sustinerea  implementarii Strategiei Integrate de
Dezvoltare Economico-Sociala a Judetului Timis Tn perioada 2021-2027.

Misiunea societatii este aceea de a furniza in baza Acordului cadru ncheiat cu
asociatul unic, Judetul Timis, servicii de consultantd specializata in domeniile de interes
ale Consiliul Judetean Timis.



Obiectivul pe termen mediu (2022-2024) este acela de a oferi asociatului unic
Judetul Timis toate serviciile de specialitate in domeniile cheie de interes pentru derularea
investitiilor judetului Timis conform cu obiectivele Strategiei Integrate de Dezvoltare
Economico-Sociala a Judetului Timis in perioada 2021-2027.

2.2 Denumirea, forma juridica, sediu, durata

Art. 2. (1) Denumirea societatii este: RUWATIM SMDP S.R.L., numitd in continuare
Societate.

(2) Pe toate actele si inscrisurile emise de societate se va mentiona denumirea,
forma juridica, sediul social, numarul de ordine din registrul comertului, codul unic de
inregistrare atribuit de Ministerul Finantelor Publice si capitalul social.

(3) Societatea este Tnmatriculata la Oficiul Registrului Comertului de pe langa
Tribunalul Timis sub numarul J35/1121/1998, avand cod unic de inregistrare RO
111932009.

Art. 3. (1) Societatea este persoana juridica romana, cu capital integral de stat, avand
forma juridica de societate cu raspundere limitata, cu asociat unic Judetul Timis.

(2) Societatea este o intreprindere publica (conform art. 2 punct 2 lit. b) din O.U.G.
nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare) care Tsi desfasoara activitatea in baza Actului constitutiv si a
legislatiei in vigoare aplicabile acesteia.

Art. 4. Sediul social al societatii este in Romania, Municipiul Timisoara, Bulevardul
Revolutiei din 1989 nr. 19, et. 2, ap. 7, cam.13, judetul Timis.

Art. 5. Durata de functionare a societatii este nedeterminata.

Art. 6. Emblema/elementele de identitate vizuala ale societatii sunt :

Antetul pentru documentele oficiale de corespondenta :

S.C. RUWATIM S.M.D.P. SRL

Timisoara, B-dul Revolutiei din 1989, nr. 19, judetul Timis, Romania
J35/1121/1998, CUI RO 11193209;
Tel: 0722441860; 0356805089; ruwatim.office@gmail.com
ASOCIAT UNIC JUDETUL TIMIS

Emblema/Logo-ul SC RUWATIM SMDP SRL:

2.3 Obiectul de activitate


mailto:ruwatim.office@gmail.com

Art. 7. Activitatea principala desfasuratad de Societate este: “Activitati de consultanta
pentru afaceri si management”, cod CAEN 7022 .
Art. 8. Societatea poate desfasura activitati secundare corespunzatoare urmatoarelor
clase de coduri CAEN:

0240 Activitati de servicii anexe silviculturii

3600 Captarea, tratarea si distributia apei

3700 Colectarea si epurarea apelor uzate

3811 Colectarea deseurilor nepericuloase

3812 Colectarea deseurilor periculoase

3821 Tratarea si eliminarea deseurilor nepericuloase

3822 Tratarea si eliminarea deseurilor periculoase

3900 Activitati si servicii de decontaminare

4110 Dezvoltare (promovare) imobiliara

4120 Lucrari de constructii a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale

4212 Lucrari de constructii a cailor ferate de suprafata si subterane

4213 Constructia de poduri si tuneluri

4221 Lucrari de constructii a proiectelor utilitare pentru fluide

4222 Lucrari de constructii a proiectelor utilitare pentru electricitate si

telecomunicatii

4291 Constructii hidrotehnice

4299 Lucrari de constructii a altor proiecte ingineresti n. c. a.

4313 Lucrari de foraj si sondaj pentru constructii

4321 Lucrari de instalatii electrice

4322 Lucrari de instalatii sanitare, de incalzire si de aer conditionat

4329 Alte lucrari de instalatii pentru constructii

4399 Alte lucrari speciale de constructii n.c.a.

4799 Comert cu amanuntul efectuat in afara magazinelor,standurilor,chioscurilor,
pietelor

6202 Activitati de consultantd in tehnologia informatiei

6203 activitati de management (gestiune si exploatare) a mijloacelor de calcul

6311 Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitati conexe

6399 Alte activitati de servicii informationale n.c.a

6820 Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate

6832 Administrarea imobilelor pe baza de comision sau contract

7021 Activitati de consultanta in domeniul relatiilor publice si al comunicarii

7111 Activitati de arhitectura

7112 Activitati de inginerie si consultanta tehnica legate de acestea

7120 Activitati de testari si analize tehnice

7311 Activitati ale agentiilor de publicitate

7320 Activitati de studiere a pietei si de sondare a opiniei publice

7410 Activitati de design specializat

7490 Alte activitati profesionale, stiintifice si tehnice n.c.a.

7740 Leasing cu bunuri intangibile (exclusiv financiare)

8020 Activitati de servicii privind sistemele de securizare

8129 Alte activitati de curatenie

8220 Activitati ale centrelor de intermediere telefonica (call center)

8230 Activitati de organizare a expozitiilor, targurilor si congreselor


https://caen.ro/caen/4799-comert-cu-amanuntul-efectuat-in-afara-magazinelor-standurilor-chioscurilor-si-pietelor
https://caen.ro/caen/4799-comert-cu-amanuntul-efectuat-in-afara-magazinelor-standurilor-chioscurilor-si-pietelor
https://caen.ro/caen/7311-activitati-ale-agentiilor-de-publicitate

8291 Activitati ale agentiilor de colectare si a birourilor de raportare a creditului
8299 Alte activitati de servicii suport pentru intreprinderi n.c.a.

8559 Alte forme de invatamant n.c.a.

8560 Activitati de suport pentru invatamant.

CAPITOLUL Ill - STRUCTURA ORGANIZATORICA S| FUNCTIONALA A SOCIETATII

Art. 9. (1) Structura organizatorica a societatii (organigrama) si statul de functiuni, inclusiv
nivelul de salarizare pentru fiecare functie, se aproba de catre asociatul unic.

(2) Conform Organigramei si statului de functiuni aprobate prin Hotararea
Consiliului Judetean Timis nr. 265/22.12.2021, structura organizatorica a societatii este
urmatoarea:

- Asociatul unic Judetul Timis — care exercita atributile adunarii generale ale
asociatilor;
- Administrator;
-Serviciul de management dezvoltare proiecte, strategii, operationalizare si
administrare obiective de investitii Timis;
- Compartimentul buget-finante-contabilitate, personal si administrativ.
Art. 10. Angajatii societatii se impart in urmatoarele categorii de personal:
a) personal cu functie de conducere;
b) personal cu functie de executje.
Art. 11. Personalul societatii este format din personal contractual, angajat in conformitate
cu prevederile legislatiei muncii in vigoare, in baza unor contracte individuale de munca.
Art. 12. — (1) Atributiile de serviciu, competentele, responsabilitatile, precum si relatiile de
serviciu sunt stabilite prin Figsa postului, intocmita de catre compartimentul de specialitate
si aprobata de administratorul societatii.
(2) Atributiile de serviciu trebuie sa fie conforme cu legislatia in vigoare si cu
dispozitile prezentului Regulament.
(3) Fisa postului se intocmeste in doua exemplare, un exemplar este inmanat
angajatului si un exemplar se preda la Compartimentul buget-finante-contabilitate,
personal si administrativ , in vederea completarii dosarului profesional.

3.1 Structura de conducere a societatii

Art. 13. Asociatul unic Judetul Timis, prin hotarari ale Consiliului Judetean Timis, exercita
atributiile adunarii generale ale asociatilor, in conditile prevazute la art. 196”1 din Legea
nr. 31/1990 (*republicata®) privind societatile, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 14. Drepturile si obligatiile asociatului unic sunt cele care revin adunarii generale,
conform reglementarilor legale.
Art. 15. Asociatul unic stabileste directiile principale de activitate si de dezvoltare ale
societatii, precum si politicile sale economice si comerciale.
Art. 16. (1) Conducerea societatii se face de catre asociatul unic prin administratorul
desemnat, in baza unui contract de mandat.

(2) Administratorul societatii este numit sau revocat prin hotarére a asociatului
unic.


https://caen.ro/caen/8559-alte-forme-de-invatamant-n-c-a

3.1.1 Atributiile asociatului unic
Art. 17. Atributiile asociatului unic sunt urmatoarele:
a) analizeaza, aproba sau modifica situatiile financiare anuale ale societatii si
stabileste repartizarea profitului net;
b) analizeaza raportul anual de activitate a administratorului si aproba descarcarea de
gestiune al acestuia pentru exercitiul financiar al anului precedent;
c) analizeaza, modifica si aproba bugetul anual de venituri si cheltuieli al societatii si
programul de activitate pentru exercitiul financiar urmator;
d) aproba structura organizatorica a societatii, organigrama si statul de functii;
e) numeste si revoca, in conditiile legii, administratorul, auditorul, lichidatorul, stabilind
si indemnizatiile acestora;
f) aproba regulamentul de organizare si functionare al societatii;
g) aproba forma contractului de mandat care se incheie cu administratorul societatii,
stabilind competentele si responsabilitatile acestuia, dupa caz;
h) hotareste cu privire la contractarea de imprumuturi bancare, acordarea de garantii
si realizarea de investitii;
i) hotéreste cu privire la vanzarea sau gajarea unor bunuri apartinand societatii;
j) hotareste cu privire la actionarea in justitie a administratorului pentru daune cauzate
societatii prin incalcarea indatoririlor fata de societate;
K) hotareste majorarea si reducerea capitalului social al societatii;
) hotareste asupra schimbarii obiectului de activitate sau a sediului social al societatii;
m) hotareste cu privire la infiintarea sau desfiintarea de filiale sau sucursale;
n) hotareste cu privire la fuziunea, divizarea, dizolvarea si lichidarea societatii;
0) hotareste asupra modificarilor aduse Actului constitutiv;
p) hotareste asupra altor probleme ce intra in competenta sa, potrivit legii sau ale
Actului constitutiv.
3.1.2 Atributiile administratorului
Art. 18. Obligatiile si raspunderea administratorului, sunt reglementate de dispozitiile
referitoare la mandate din Codul civil, de cele speciale prevazute de Legea nr. 31/1990
(*republicata*) privind societatile, cu modificarile si completarile ulterioare, de prevederile
Actului constitutiv, de legislatia specifica intreprinderilor publice sau ale contractului de
mandat incheiat cu societatea, dupa caz.
Art. 19. Administratorul este raspunzator de indeplinirea obligatilor in conditiile
dispozitiilor privitoare la mandat si a celor special prevazute de lege.
Art. 20. Administratorul este insarcinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si utile
pentru realizarea obiectului de activitate al societatii, cu respectarea competentelor
exclusive rezervate de lege sau de actul constitutiv al societatji.
Art. 21. Administratorul fsi exercitd mandatul cu loialitatea, prudenta si diligenta unui bun
administrator, in interesul exclusiv al societatii si al asociatului unic si adopta toate
masurile legale necesare pentru protejarea patrimoniului societatii.
Art. 22. Administratorul este raspunzator fata de societate pentru:
a) existenta registrelor cerute de lege si corecta lor tinere;
b) ducerea la indeplinire a hotararilor asociatului unic;
c) stricta indeplinire a indatoririlor pe care legea si Actul constitutiv le impun.



Art. 23. (1) Administratorul reprezintd societatea in justitie si in raporturile cu tertii,
persoane fizice sau juridice, din tara sau strainatate.

(2) TIn cazuri speciale, pentru buna administrare a societatii, adrministratorul
poate delega unui tert, persoana fizica sau juridica, puterea de reprezentare, prin procura
speciala cu mentionarea atributiilor delegate si a duratei mandatului, caz in care va
raspunde solidar cu acesta in eventualitatea producerii unor prejudicii societatii.

Art. 24. Administratorul societatii are urmatoarele atributii principale:

a) asigura, prin deciziile luate, ducerea la indeplinire a hotararilor adoptate de asociatul
unic Judetul Timis;

b) propune spre aprobare asociatului unic strategia si politicle de dezvoltare ale
societatii si asigura indeplinirea acestora;

Cc) propune spre analiza si aprobarea asociatului unic, la termenele prevazute de
lege, raportul anual cu privire la activitatea societatii, situatiile financiare anuale,
propunerile privind repartizarea profitului;

d) elaboreaza, fundamenteaza si propune spre aprobare asociatului unic proiectul de
buget de venituri si cheltuieli al societatii si programul de investitii, si raspunde de buna
executie a acestora;

e) elaboreaza si propune spre aprobare asociatului unic organigrama, statul de functii
si regulamentul de organizare si functionare a societatii;

f) asigura selectia, angajarea, remunerarea, monitorizarea, evaluarea performantei Si
concedierea personalului societatii, cu respectarea legislatiei in vigoare, in conformitate cu
prevederile contractelor individuale de munca incheiate;

h) intocmeste si aproba fisele posturilor pentru personalul angajat al societatii, stabilind
totodata atributiile, sarcinile si limitele de compententa ale acestora;

i) asigura integritatea si functionalitatea sistemelor de raportare contabila si financiara,
precum si realizarea planificarii financiare, fiind raspunzator pentru organizarea si
conducerea contabilitatii societatii;

J) asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la
nivelul societatii;

k) sesizeaza asociatul unic asupra deficientelor sau neregulilor de natura a periclita
normala functionare a societatii, pe care le constata direct sau indirect, si propune
masurile pe care le considera legale si oportune la momentul respectiv;

[) sa indeplineasca orice alte atributii, care potrivit legii si Actului constitutiv intra in
sarcina administratorilor.

Art. 25. In exercitarea atributiilor care-i revin, administratorul emite decizii.

3.2 Structura functionala a societatii

3.2.1 Prezentare structura functionala
Art. 26. In cadrul societdtii sunt organizate si functioneazd urmétoarele structuri
functionale:

a) Serviciul de management dezvoltare proiecte, strategii, operationalizare si
administrare obiective de investitii Timig

b) Compartiment buget-finante-contabilitate, personal si administrativ.



3.2.2 Atributiile compartimentelor functionale

Art. 27. Atributile Serviciului de management dezvoltare proiecte, strategii,
operationalizare si administrare obiective de investitii Timis sunt urmatoarele:

a) acorda consultanta specializata pentru implementarea proiectelor cu finantare
nerambursabila;

b) acorda consultanta specializata privind dezvoltarea de concepte, idei si fise de
proiect pentru investitile beneficiarului, inclusiv identificarea unor posibile surse de
finantare;

c) elaboreaza analize, studii de potential si planuri de actiune;

d) acorda consultanta pentru elaborare concepte de proiecte si caiete de sarcini Si
asistenta tehnica pentru receptia documentatiilor de proiectare pentru obiectivele de
investitii ale Judetului Timis;

e) elaboreaza studii de piata, planuri de afaceri, strategii /fundamentare solutii de
operationalizare si administrare a obiectivelor de investitii ale Judetului Timis care necesita
operare post implementare ulterior realizarii unor investitii;

f) acorda servicii specializate de consultanta in cadrul programului derulat, de catre
Consiliul Judetean Timis, de sprijin financiar si tehnic acordat primariilor din judetul Timis
pentru elaborare dosarului de accesare fonduri nerambursabile UE si intarirea
capacitatiilor primariilor de gestionare proiecte UE;

g) acorda servicii de consultanta si training/perfectionare pentru personalul din
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Timis, in managementul implementarii
proiectelor cu finantare europeana nerambursabila aflate in derulare;

h) asigura servicii de administrare si dezvoltare infrastructuri de afaceri noi sau
detinute in prezent de catre Consiliul Judetean Timis;

i) asigura servici de management pentru operationalizarea, administrare si
dezvoltarea in continuare a infrastructurilor de afaceri ale Judetului Timis;

J) presteaza servicii de administrare si dezvoltare portale de promovare si marketing
ale judetului Timis;

k) indeplineste si alte atributii, in conformitate cu specializarile personalului din cadrul
structurii.

Art. 28. Atributiile Compartimentului buget-finante-contabilitate, personal si administrativ
sunt asigurate direct de personalul angajat in cadrul compartimentului si/sau, completate
dupé caz, prin contractarea de servicii externe specializate si sunt urmatoarele:

(1) In domeniul achizitiilor publice:

a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea /recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul;

b) propune, spre aprobare administratorului societatii, strategia de contractare pentru
fiecare achizitie publica de bunuri, servicii sau lucrari, care va cuprinde: procedura de
atribuire, tipul de contract ce urmeaza a fi incheiat, justificarea privind valoarea estimata a
contractului;

c) elaboreaza documentatia de atribuire si documentele-suport, iar in cazul organizarii
unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de
administratorul societatii;



d) demareaza procedurilor de achizitie publica, in baza documentatiilor transmise de
catre serviciile/compartimentele din cadrul societatii, aprobate in prealabil de catre
administratorul societatii;

e) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
de legislatia din domeniul achizitiilor publice;.

f) participa la evaluarea ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire;

g) elaboreaza notele justificative si celelalte documente cerute de legislatia achizitiilor
publice;

h) deruleaza procesul de consultare a pietei, ca parte a procesului de achizitie
publica, in caz de nevoie;

i) realizeaza achizitiile directe;

J) aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

k) tine evidenta achizitiilor realizate i asigurd publicarea centralizata si/sau
detaliata a achizitiilor realizate, conform legislatiei in domeniu;

n) constituie si pastreaza dosarele achizitiilor publice realizate;

0) asigura comunicarea cu partenerii externi: prestatori de servicii, furnizori de
produse, executanti de lucrari pe baza contractelor incheiate;

p) elibereazd documentele constatatoare care contin informatii referitoare la
indeplinirea sau, dupa caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale, potrivit prevederilor
legale;

q) raspunde la solicitarile Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

r) comunicd masurile de remediere adoptate contestatorului, celorlalti operatori
economici implicati in proceduri de atribuire, precum si Consiliului National de Solutionare
a Contestatiilor;

S) participa la intocmirea contractelor de achizitie publica/acordurile cadru;

t) colaboreaza cu toate departamentele/serviciile in vederea stabilirii necesarului
logistic pentru bunul mers al activitatii in cadrul societatii.

(2) In domeniul buget, finante i contabilitate:
a) fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, in

forma prevazuta de actele normative specifice, si al planului de afaceri pe baza
propunerilor formulate compartimentele functionale ale societatii si cu consultarea
administratorului;

b) organizeaza si asigura functionarea in bune conditii a contabilitatii mijloacelor
materiale si banesti la nivelul societatii, conform prevederilor legale in domeniu;

C) organizeaza activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale;

d) intocmeste pentru deplasarile in tara/ trainatate, documentele de plata pe baza
ordinelor de deplasare aprobate;

e) respecta nivelul baremurilor prevazute de reglementarile in vigoare, verifica
deconturile prezentate si urmareste restituirea sumelor neutilizate;

f) intocmegte situatiile financiare semestriale i anuale, conform prevederilor legale;

g) stabileste drepturile salariale individuale, calculeaza si intocmeste state de plata
pentru drepturi salariale si alte drepturi de natura salariala;

h) intocmeste declaratiile periodice privind obligatiile de plata, documentatia necesara
in vederea recuperarii sumelor pentru concedii si indemnizati la F.N.U.A.S., alte
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documente necesare asigurarii respectarii prevederilor legale in domeniul legislatiei
contabile si financiare si a bunei gestionari a resurselor societatii si asigura depunerea
acestora in termenul legal;

I) organizeaza si efectueaza operatiunile prevazute de lege privind evidenta contabila
a patrimoniului;

j) asigura evidenta bunurilor aflate in patrimoniul societatii, indiferent de natura
acestora, si furnizeaza informatiile necesare fundamentarii deciziilor de inlocuire, reparare,
reconditionare, scoatere din folosinta, declasare, casare, transfer, cedare fara plata,
valorificare, precum si a altor decizii privind modul de exploatare al lor;

k) analizeaza si avizeaza propunerile facute de comisia de inventariere privind
scoaterea din functiune a unor mijloace fixe, casarea si declasarea acestora si a altor
bunuri materiale fara miscare, potrivit reglementarilor in vigoare;

[) acorda viza de control financiar preventiv propriu pentru operatiunile economice i
patrimoniale derulate de societate, potrivit legii;

m) transmite administratorului societatii refuzul de viza, insotit de actele justificative
semnificative, daca in urma verificarii documentele prezentate la viza, acestea nu
corespund cerintelor controlului financiar preventiv propriu;

n) intocmeste situatii cu privire la cheltuielile de personal;

0) elibereaza adeverinte privind plata contributiei de asigurari sociale, a contributiei la
bugetul asigurarilor pentru somaj si a contributiei la bugetul asigurarilor sociale de
sanatate catre angajatii care solicita aceste adeverinte.

(3) In domeniul administrativ:
a) asigura gestiunea fizica a stocului de bunuri din cadrul societatii;
b) pastreaza documentele justificative referitoare la obiectele de inventar;
c) tine evidenta mijloacelor fixe (registrul numerelor de inventar, fisa mijlocului fix,
evidenta pe locuri de folosinta);
d) tine evidenta obiectelor de inventar;
e) intocmeste Registrul numerelor de inventar prin atribuirea cronologica a numerelor
de inventar pentru mijloacele fixe intrate in societate;
f) gestioneaza migcarea bunurilor de inventar, aflate in administrarea sau in
proprietatea societatii si date in folosinta salariatilor;
g) participa la efectuarea inventarului mijloacelor fixe si mobile, anual sau de cate ori
administratorul societatii decide acest lucru;
h) participa la efectuarea receptiei fizica a bunurilor la intrarea in gestiunea societatii;
I) pastreaza in cele mai bune conditii rezerva de materiale din magazia proprie,
precum gi toate bunurile depuse spre pastrare in aceasta magazie;
J) intocmeste, urmareste si gestioneaza necesarul de consumabile de la nivelul
societatii.

(4) In domeniul juridic:

a) asigura, in conditiile legii, reprezentarea intereselor legitime ale societatii;

b) participa la intocmirea contractelor la care societatea este parte si le avizeaza din
punct de vedere juridic;
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C) analizeaza si avizeaza de legalitate dispozitiile privind problemele de personal
(organizare, reorganizare, incadrari in munca, incetarea relatiilor de serviciu, aplicarea de
sanctiuni disciplinare etc.);

d) acorda consiliere juridica in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor
normative in cazul luarii unor masuri de catre conducerea societatii sau la cererea
personalului din structura societatii;

e) colaboreaza la intocmirea proiectelor de ordine, decizii, instructiuni si regulamente
pentru imbunatatirea activitatii in cadrul societatii;

f) indeplineste si alte atributii care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributile compartimentului, dispuse de catre administratorul
societatii.

(5) In domeniul resurselor umane:
a) asigura gestiunea resurselor umane din cadrul societatii si aplica prevederile

legislatiei muncii pentru personalul angajat;

b) participa, impreuna cu personalul care atributii in domeniul juridic, la intocmirea
actelor procedurale in dosarele ce formeaza obiectul litigiilor de munca, respectiv a celor
ce decurg din executarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu;

c) participa, alaturi de administrator, la intocmirea organigramei si statului de
functiuni al societatii;

d) elaboreaza si actualizeaza, Regulamentul Intern al societétii si-l propune spre
aprobare administratorului;

e) intocmesc, preiau si pastreaza fisele de post ale angajatilor societatii;

f) asigura intocmirea figelor colective de prezentd (pontaj) pentru personalul
societatji;

g) gestioneaza procedura de recrutare, selectare, incadrare si promovare, in
conditiile legii, ale personalului din cadrul societatii;

h) intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, contractele de munca,
actele de modificare si/sau incetare a acestora gestioneaza Registrul general de evidenta
a salariatilor, inclusiv transmiterea acestuia catre autoritatile competente;

i) elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in specialitate/munca,
in conditiile legii;

J) intocmesc si propun, spre aprobare administratorului, programarea concediilor de
odihna, urmaresc efectuarea acestora si tin evidenta tuturor tipurilor de concedii (de
odihna, fara plata, medicale, de crestere a copilului, de studii etc.);

K) intocmesc si pastreaza dosarele de personal ale angajatilor.

Cap IV CIRCUITUL DOCUMENTELOR
Art. 29. (1) Documentele care se intocmesc in cadrul societatii sunt urmatoarele: decizii,
raportul/informarea, scrisoarea (adresa), punctul de vedere, recomandarea, precizarea,
procesul verbal, nota interna, referatul si note justificative.

(2) Este interzisa elaborarea oricarui document din categoria celor aratate in
alineatul precedent,fara a avea inscris numar si datéd de la structura functionala care-|
redacteaza
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Art. 30. (1) Decizia este un instrument intern de lucru si se foloseste pentru constituirea de
grupuri de lucru, comisii de evaluare, receptie, precum si pentru desemnarea
coordonatorilor de compartimente.

(2) Scrisoarea sau adresa reprezinta documentul de realizare a corespondentei
intre societate si autoritati publice, organizatii neguvernamentale, alte persoane juridice
sau persoane fizice

(3) Punctul de vedere, recomandarea, precizarea reprezinta documentul prin care
societatea igi exprima opiniile, optiunile sau clarificarile privind diverse probleme/domenii
de interes.

(4) Raportul/informarea poate viza descrierea unei activitati interne (raport de
activitate), propuneri de solutionare a unor probleme constatate (raport de control), punct
de vedere asupra unei probleme (memorandum) si poate fi realizat la nivelul oricarei
structuri a societatii.

(5) Procesul-verbal este documentul realizat ih urma unei intalniri de lucru sau a
primirii/receptiei unui bun si va fi intocmit de persoanele insarcinate in acest sens.

(6) Nota interna este documentul ce se trimite intre structurile societatii si poate fi
emisa la nivelul oricarei structuri functionale a societatii

(7) Protocolul este documentul care consemneaza rezultatele unei intelegeri intre
reprezentantii societatii si alte institutii, societati, organizatji ori autoritati publice din tara,
strainatate sau cu persoane juridice autorizate. Protocolul va avea forma convenita de
partenerii semnatari

(8) Notele justificative sunt documente interne care
motiveazal/justifica/argumenteaza initierea unor alte documente sau modificarea acestora,
decizii sau actiuni cu impact asupra activitatii societatii. Notele se pot intocmi de oricare
dintre structurile societatii si se aproba de superiorul ierarhic si administratorul societatii.

(9) Referatul documenteaza necesitatea initierii unei actiuni la nivelul societatii, cu

precizarea necesitatii acoperite, a actiunii ce trebuie intreprinse, a fondurilor necesare si a
structurilor responsabile. Referatul se aproba de administratorul societatii si se avizeaza
de responsabilul cu viza de control financiar preventiv pentru existenta fondurilor
necesare.
Art. 31. Inregistrarea intrarii tuturor documentelor primite de societate se realizeaza prin
Compartimentul administrativ. Inregistrarea intrarii si iegsirii tuturor documentelor
primite/elaborate in cadrul societatii se poate realiza si prin intermediul sistemelor
informatice de gestiune a documentelor.

CAPITOLUL V DISPOZITII FINALE

Art. 32. (1) Prin decizie a administratorului societatii pot fi aprobate proceduri de lucru
sau metodologii privind organizarea si desfasurarea unor activitati specifice in cadrul
societatii.

(2) Procedurile de lucru sau metodologiile existente la data intrarii in vigoare a
prezentului Regulament se completeaza cu prevederile legale in vigoare, dispozitiile
Actului constitutiv si ale altor reglementari si proceduri interne.

Art. 33. (1) Dispozitile Regulamentului de organizare si functionare al societatii vor fi
aduse la cunostinta angajatilor de catre administratorul societatii.

(2) Personalul din cadrul societatii este obligat sa cunoasca si sa aplice
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prevederile prezentului Regulament si ale fisei postului pe care il ocupa.

(3) Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage raspunderea
disciplinara a angajatilor.

(4) Toti angajatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
specifice domeniului de activitate;

S.C. RUWATIM SMDP S.R.L.
Administrator
Sergiu Cristian Balasa
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