ANE YA NR. 2

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL SOCIETATII
SEPSI REKREATIV SA

BENEFICIAR - SEPS| REKREATIV SA
ELABORAT - DIRECTOR GENERAL

APROBAT - CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

ITivage




REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL
APARATULUI DE SPECIALITATE
AL
SEPSI REKREATIV SA

CUPRINS

CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL Il - OBIECTIVE GENERALE

CAPITOLUL HI - PATRIMONIUL

CAPITOLUL IV - BUGETUL $1 ADMINISTRAREA ACESTUIA

CAPITOLUL V - OBIECTUL DE ACTIVITATE

DIRECTORUL GENERAL - ATRIBUTII

CAPITOLUL VI - STRUCTURA ORGANIZATORICA "

COMPARTIMENTUL TEHNIC

COMPARTIMENTUL VANZARI....

COMPARTIMENTUL JURIDIC ——

COMPARTIMENTUL PRIVAT PENTRU SITUATII DE URGENTA

COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL
RESPONSABIL REGISTRATURA, ARHIVA $I RELATHI CU PUBLICUL
RESPONSABIL ACHIZITII $1 INVESTITII
RESPONSABIL RESURSE UMANE

DISPOZITH FINALE ........ocoeiiecrinieicsiereasssassensssnmesemssssssasnsssesssstossensmreemmssessrasessasasessssesesssane

2|Page



CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE

Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al SEPSI
REKREATIV SA a fost elaborat in baza Legii nr. 31/1990 privind privind societdtile
comerciale si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

Societatea SEPSI REKREATIV SA, are personalitate juridicd avand cu sediul in Str.Lunca
Oltului Nr.7, itate: Sfantu Gheorghe, Judet: Covasna, avand nr. Reg. com J14/251{2015, CUI
RO 35244130. Societatea poseda un patrimoniu si are atributii stabilite conform Contractul
de delegare a gestiunii serviciulul comunitar de administrare a domeniului public i
privat nr. 6.280/29.01.2016 - activitatea de administrare a bazelor sportive si a
activitdtilor recreative si distractive in Municipiul Sfantu Gheorghe, in conditiile legii.

Societatea constituie o structura functionala cu activitate permanents, formata din
Director General si Aparatul propriu de specialitate al SEPSI REKREATIV SA. Directorul
General aduce la indeplinire hotdrarile Adunarii Generale a Actionarilor si a Consiliului de
Administratie gestiondnd problemele curente conform Actului Constitutiv si Legea

31/1990.

Consiliul de Administratie, la propunerea Directorului General, aprobd Organigrama de
personal al aparatului propriu.

CAPITOLUL Il - OBIECTIVE GENERALE

* Realizarea atributiilor stabilite in concordantd cu misiunea societatii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta.

» Respectarea legii, a regulamentelor si deciziile conducerii.

* Proiectarea la nivelul fiecarui compartiment, a standardelor de performantd pentru
fiecare activitate, In scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe bazd de criterii,
obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

* Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarui
compartiment cu scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor
alocate.

» Tmbunétatirea comunicarii intre structurile societatii, in scopul asigurdrii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea s3 poata fi valorificate eficient
n activitatea de prevenire si control intern.

» Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea bunurilor,
informatiilor, fondurilor publice/private si resurselor alocate impotriva pierderilor datorate
risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

* Prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor.
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* Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme de
proceduri de informare publica adecvat# prin rapoarte periodice.

* Asigurarea unor servicii de cea mai bunj calitate.
* Prevenirea si combaterea coruptiei in randul personalului.

CAPITOLUL Ill - PATRIMONIUL

Patrimoniul SEPSI REKREATIV SA este alcituit din bunurile mobile avand obligatia
inventarierii.

Are atributii de administrare stabilite conform Contractul de delegare a gestiunii
serviciului comunitar de administrare a domeniului public si privat nr. 6.280/29.01.2016 -
activitatea de administrare a bazelor sportive si a activititilor recreative si distractive in
Municipiul Sfantu Gheorghe, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Finantele se administreaza in conditiile previzute de lege.

Bugetul se elaboreaz3, se aprobj, si se executd in conditiile legii.

Tarifele practicate se stabilesc de ctre Adunarea Generala a Actionarilor, in limitele si
conditiile legii.

Bugetul societatii este alcdtuit din venituri proprii obfinute din vanzari ( bilete si
abonamente), inchirieri si aportul sustinatorilor respectiv actionarii societatii.
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CAPITOLUL V - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Activitatea principald este: 9329 Alte activitdti recreative §i distractive n.c.a.

Societatea pe actiuni a fost infiintata prin asocierea Administratiei publice locale din
Sféntu Gheorghe si societatii cu raspundere limitatd Urban-Locato cu scopul de a prelua
exploatarea obiectivelor sportive si cele de agrement aflate in proprietatea municipiului si
exploatate in mod direct. Ideea fundamental3 a actionarilor la aducerea hotérarii a fost c3
o societate comerciald din sfera concurentei poate exploata mai eficient si mai flexibil
obiectivele fatd de restrictiondrile financiare si personale ale administratiei, poate fi
capabild sd Tmbunatafeasca calitatea serviciilor, s3 le diversifice, respectiv va fi capabil3 s3
reactioneze mai rapid la schimbarile de pe piata de agrement. Societatea a fost infiintat3
pe baza hotarérii Consilului din Sfantu Gheroghe 273/2015 in luna noiembrie a anului 2015,
hotdrdre care totodatd stabileste structura Consiliului de Directori din cadrul Societétii,
respectiv acceptd actul constitutiv al Societatii si stabileste capitalul social al Societatii .

Directorul General - Atributii

(1) Directorul General indeplineste urmdtoarele categorii principale de atributii

(2) aduce la indeplinire obiectivele si criteriile de performanta ale societatii, in acest scop
dispune de urmatoarele prerogative:
1. concepe si aplica strategii sifsau politici de dezvoltare a societatii;
2. organizeaza selectarea, angajarea si concedierea personalului, cu respectarea
prevederilor legislatiei muncii si a contractului colectivn de munca;
3. negociaza contractul colectiv de munca si contractul individual de munca;
4. reprezinta societatea in relatile cu terte persoane fizice sau juridice;
5. incheie actele juridice, in numele si pe seama societatii, conform legii;

6. avand dreptul de a dispune de emite cu titlu gratuit a taguri de acces la partia de
schi din Statiunea Sugas Bai, aferent:
- Personalului cu activitati de Salvamont;

- Personalului cu activitati de ordine publica - JANDARMERIE;

- Personalului SEPSI REKREATIV SA cu atributii de intretinere a partiei de schi din
Statiunea Sugas Bais

7. alte prerogative incredintate de adunarea generala a actionarilor, de consiliul de
administratie, dupa caz, sau prevazute de lege;

b) sa prezinte anual in adunarea generala a actionarilor sau ori de cate ori se solicita de
catre institutia publica implicata, situatia economico-financiara a societatii, stadiul
realizarii investitiilor, stadiul realizarii obiectivelor si criteriilor de performanta
convenite, precum si alte documentatii solicitate, vizate si certificate de cenzori;

¢) ori de cate ori constata situatii de natura sa prejudicieze activitatea societatii, sa
anunte si sa propuna mandantului modul de rezolvare a acestora in termenul stabilit;
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CAPITOLUL VI - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Aparatul de specialitate al SEPSI REKREATIV SA este organizat pe Compartimente subordonate
Directorului General, conform Organigramei aprobate de Consiliul de Administratie, care face parte
integranta din prezentul Regulament.

intreaga activitate a Sepsi REKREATIV este organizati si condus3 de citre Directorul General.
Aparatul propriu al SEPSI REKREATIV SA are urmatoarea structura organizatorica:

1. —Compartiment financiar
2. - Compartiment tehnic

3. - Compartiment vanzari
4. — Compartiment juridic
5. —Departament SPSU
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Obiectivele si atributiile generale ale Compartimentului tehnic sunt urmatoarele:

Director Tehnic

A. Obiectivul principal al postului Planificarea §i organizarea activitdtii de dezvoltare tehnicd a
produselor, in conformitate cu obiectivele strategice stabilite.

B. Responsabilitati si atributii Planificarea si organizarea activitétii Compartimentului Tehnic - definirea
proiectelor de asimilare a produselor/ tehnologiilor noi, a celor de optimizare a produselor/
tehnologiilor existente, desemnarea responsabililor de proiecte §i urmérirea progreselor
inregistrate Tn conformitate cu termenele stabilite. Comunicarea permanentd cu celelalte
compartimente implicate in procesele de planificare, realizare si livrare a produselor. Coordonarea
elabordrii documentatiilor tehnice aferente produselor, proceselor aplicabile de control, cu
continutul stabilit in procedurile sistemului de management al calit&tii. Organizarea si coordonarea
activitdtii de proiectare si validare produse, procese si echipamente tehnologice necesare in
desfagurarea tuturor activitdtilor din companie. Elaborarea programelor si metodologiilor de lucru
pentru personalul din subordine, informatizarea si optimizarea tuturor activitétilor. Fundamentarea
obiectivelor de investitii din punct de vedere tehnic, urmarirea contractérii i punerii in functiune a
solutiilor optime alese, cuprinse in programul de dezvoltare. Coordonarea programului de masuri
pentru asigurarea cresterii productivitatii muncii prin masuri de organizare si punere de acord a
normelor de munca cu conditiile de productie create.

C. Semnarea situatiilor de lucrdri pentru prestarea serviciilor fexecutarea lucrdrilor derulate prin
Compartimentul tehnic, aferent carora plata se face de catre Sepsi Rekreativ.

D. Obiectivele principale ale postului

» Promovarea firmei si utilizarea integral a capacitatii de lucru a acesteia , prin identificarea de
noi client si contractarea de proiecte

» Coordonarea si armonizarea obiectivelor firmei cu resursele disponibile

» Conducerea si asigurarea echilibrului intre functiunile firmei: dezvoltare , marketing ,
productie , resurse umane comercial

» Descrierea sarcinilor

» Fundamenteaza prognozarea serviciilor firmei pentru anul curent si in perspectiva

» Aproba perfectarea contractelor cu beneficiarii si alti prestatori si a actelor aditionale

» Asigura intocmirea programelor operative ale firmei

» Aproba programul de masuri tehnico-organizatorice necesare sigurarii SSM si a protectiei
ecologice

» Avizeaza necesarul de echipamente si material specific de SSM conform programului aprobat

» Gestioneaza impreuna cu Directorul Economic potentialul tehnologic , material, financiar si
uman al firmei




> Dispune organizarea controlului financiar intern si a inventarierii anuale generale a
patrimoniului firmei

> Asigura coordonarea periodica a sedintelor echipei de conducere Ja nivel de firma

» Dispune analiza rapoartelor si dispozitiilor de control intern si pe linie de calitate

> Stabileste conform structurii organizatorice sarcinile si responsabilitatile personalului din
subordine

» Face propuneri privind angajarea , promovarea si concedierea personalului cu functii de
conducere si coordonare proiecte

» Coordoneaza si participa la solutionarea conflictelor de munca si a plangerilor angajatilor

> Organizeaza acordarea concediului de odihna si a zilelor libere pentru personalu! din
subordine

» Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen
scurt ale companiei in limitele respectarii temeiului legal

> Descrierea responsabilitatilor postului

» Asigura un cadru optim pentru mentinerea unor relatii bune intre managmant si angajati

» Asigura reprezentarea si apararea intereselor si a imaginii firmei in relatiile cu autoritatile
publice centrale silocale

» Asigura mentinerea unor relatii de buna colaborare intre toate departamentele firmei

» Raspunde de functionarea in bune conditii a echipamentului , aparaturii si utilajelor din
dotarea firmei

» Raspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne legate de utilizarea in conditii
optime a echipamentului , aparaturii si utilajelor din dotare , de catre intreg personalul din
subordine

» Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea

> Raspunde de respectarea angajamentelor contractuale scrise sau verbale fata de clienti si
fata de furnizori

» Raspunde de informarea operativa a Directorului General asupra desfasurarii activitatii
firmei , asupra principalelor probleme survenite si a masurilor adoptate

» Identifica nevoile de instruire ale personalului de subordine si asigura formarea continua a
acestuia

» Raspunde de fundamentarea masurilor de motivare si sanctionare a personalului din
subordine

» Raspunde de asigurarea unui mediu de lucru sanatos in firma

» Respecta normele de SSM si PSI raspunde de insusirea si respectarea acestora de catre toti
angajatii din subordine

» Raspunde de efectuarea instruirii periodice la locul de munca a tuturor angajatior din
subordine

» Raspunde de pastrarea fiselor de instruire individuala ale angajatilor

> Sarespecte Normele de Protectia Muncii si P.S.1.

» Sa nu iasa din serviciu decat la terminarea orelor de program




» Sanctiuni pentru nerespectarea fisei de post sau a anexelor acestora
» Sanctiunile aplicate pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevazute in
fisa de post sunt descrise pe larg in Regulamentul Intern

Relatii interne:
DIRECTOR GENERAL

* Primeste pentru aprobare referatele de necesitate intocmite pentru bunuri sau sevicii destinate realizarii
obiectivelor generale si specifice ale Aparatului de Specialitate al SEPS! REKREATIV SA;

* Dispune mdsurile necesare, avand In vedere recomandarile din rapoartele de monitorizare, evaluare,
revizuire a activitatii compartimentelor din cadrul Aparatului de Specialitate al SEPSI REKREATIV SA.

* Relatii externe:
. AUCTURI SUBORDONATE:

Compartimentul tehnic are relatii de colaborare, in vederea desfasurarii activitatii sale de evaluare,
verificare si control asupra tuturor activitatilor desfasurate de entitdtile subordonate, stabilite prin
Dispozitia Directorului General;

COMPARTIMENTUL VANZARI
Obiective
Departamentul de Marketing al unei companii are mai multe atributii principale, enumerate in cele ce
urmeaza.
-prospectarea pietei interne;
-prospectarea pietei externe;
- propunerea structurii, volumului si a esalonarii produselor si serviciilor de realizat in firma;
‘opunerea de modalitati in vederea accelerarii si amplificarii vanzarii produselor;
- prospectarea nevoilor de consum;
- fundamentarea strategiei societatii si la elaborarea programelor si planurilor de desfasurare a productiei
si serviciilor;
- pregatirea pietei pentru primirea produsului printr-o alegere judicioasa a circuitelor si formelor de
distributie, precum si printr-o campanie publicitara adecvata;
- propunerea structurii, volumului si esalonarii in timp a produselor si serviciilor pe care trebuie sale
realizeze societatea, precum si a modalitatilor de accelerare si amplificare a desfacerii acestora;
- introducerea si testarea noilor prototipuri de produse prin intermediul pietelor de proba;
- stabilirea unor politici de preturi a produselor in toate fazele ciclului de viata;
- organizarea judicioasa a procesului de vanzare si a unor prestatii post-vanzare;
- lansarea produsului pe piata, insotita de o comunicare continua cu clientii;

9|Page



- elaborarea de strategii in vederea imbunatatirii produselor oferite de firma;

- monitorizarea masurii in care produsele oferite de firma satisfac standardele clientilor;

- asigurarea pregatirii profesionale si actualizarea cunostintelor prin masuri de perfectionare a pregatirii
personalului din serviciul marketing.

Relatii interne:
DIRECTOR GENERAL

* Primeste pentru aprobare referatele de necesitate intocmite pentru bunuri sau sevicii destinate realiz3rii
obiectivelor generale si specifice ale Aparatului de Specialitate al SEPSI REKREATIV SA;

* Dispune mdsurile necesare, avand in vedere recomandarile din rapoartele de monitorizare, evaluare,
revizuire a activitatii compartimentelor din cadrul Aparatului de Specialitate al SEPSI REKREATIV SA.

COMPARTIMENTUL JURIDIC

Obiective

* Apdrarea drepturilor si intereselor SEPSI REKREATIV SA in fata instantelor de judecata, politie, parchete
si autoritati publice in baza delegatiei emise de catre Directorul General

* Asigurarea consultanta juridica la fncheierea de acte juridice.

* Asigurarea consultanta juridica privind modificarile legislative;

Atributii generale

* Pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza instructiuni, circulare, etc., avand caracter intern si
menite sa expliciteze sensul anumitor acte normative sau s3 alinieze practica internd a societatii la
exigentele acestor acte normative;

* Atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si, pe lang3
‘stenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmérind continuu punerea in

concordanta a scopurilor si obiectivelor societatii cu cele ale partenerilor dar cu stricta respectare a

prevederilor legale;

* Raspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate de

cdtre conducerea societatii, respectiv Directorul General ori de catre compartimentele din cadrul

Aparatului de Specialitate al SEPSI REKREATIV SA, astfel incat sa sporeascd increderea in societate si a

celor care o reprezintd, prin pdstrarea secretului de serviciu, a confindentialitatii informatiilor sau

documentelor de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

* Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotérare si a altor reglementari specifice societatii;

Colaboreaza cu toate celelalte Compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al SEPS| REKREATIV SA

pentru rezolvarea solicitdrilor primite din sfera de competenta a acestora;
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Solutioneazé cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului, inaintate de conducere sau solicitate de
Compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate;

* Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul compartimentului de munca.

* indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau desemnate de Directorul General;

* Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatiile interne:

DIRECTORUL GENERAL:

* primeste informari privind situatia dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
* primeste [a semnat toate lucririle rezultate din activitatea Compartimentului Juridic;
* transmite dispozitii in legaturs cu specificul activitatii, corespondents;

STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN SEPS| REKREATIV

* Compartimentul Juridic acord3 asistentd juridics, avize juridice consultative, corespondents juridici
\.curor compartimentelor din cadrul Aparatului de Specialitate al SEPSI REKREATIV SA,

* De asemenea, solicitd compartimentelor documentele insotite de punctul de vedere de specialitate
necesare solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor. Prin Compartimentul Registratura, Arhiva si Relatii
cu Publicul, transmite rdspunsuri la scrisori, sesiziri, reclamatii ale cetdtenilor si persoanelor juridice si
expediazd corespondenta transmisi altor institutii sau autoritati, potrivit competentelor legale.

Relatii externe:

CETATENII:

* Instantele judecatoresti la toate gradele de jurisdictie;
* Curtea de Conturi;

* Notari Publici;

* Persoane fizice si juridice;

DEPARTAMENTUL SERVICIULUI PRIVAT PENTRU SITUATII DE URGENTA
Obiective

* Preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgents si a consecintelor
acestora in scopul protectiei populatiei, a mediului inconjuritor, a bunurilor si valorilor.

Atributii generale:

* Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
bunurile administrate;
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Informarea si pregdtirea preventivd a populatieifangajatilor cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce fi
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta.
* Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitétii de interventie optime a serviciilor pentru
situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu.
+ Tnstiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta.
* Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate.
* Asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta.
* Organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea §i inlaturarea efectelor calamitéatilor naturale i a celorlalte situatii de protectie civila.
* Desfisoara activitati de informare i instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor de
aparare impotriva incendiilor si popularizeaza prin instructaje, cat si pe timpul executrii controalelor de
prevenire, actele normative care reglementeazd activitatea de management a situatiilor de urgents,
cauzele si imprejurarile care duc la izbucnirea incendiilor si consecintele producerii unor incendii sau
explozii.

erificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor de prevenire.
* Executd actiuni de interventie pentru salvarea, acordarea primului ajutor si protectia persoanelor si a
bunurilor periclitate de explozii si alte situatii de urgenta.
* Acord3 ajutor persoanelor a caror viata este pusd in pericol in caz de explozii, inundatii, aluneciri de
teren, accidente si in caz de dezastre;
» Participa la efectuarea de deblocari si inldturarea daramaturilor provocate de dezastre.
« Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotérari in domeniul situatiilor de urgents;
« Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de DIRECTORUL GENERAL
* Respectarea standardelor de control intern managerial.
* Conducerea institutiei Directorul General
* Celelelalte Departamente, Compartimente din cadrul institutiei.
* Institutii $i organisme din domeniul protectiei civile §i PSI.
* Agenti economici furnizori de materiale, lucrari sau servicii, etc.
« stitutii subordonate Consiliului
Alte institutii i persoane cu care necesitd a lua contact.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Obiective

* Compartimentul financiar prin Contabil sef, asigura in principal, gestionarea si coordonarea activitétilor
economice ale societatii, intocmirea si executarea bugetului.
« imbun&tatirea procedurilor de lucru din cadrul compartimentelor subordonate si cresterea gradului de

eficienta al acestora.

12|Page



* de a asigura eviden{a angajamentelor bugetare si legale; de a tine evidenta contabild pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, a situatiei fianciare si a patrimoniului; de a efectua plitile in conformitate cu
prevederile bugetare aprobate; de a intocmi situatiile financiare, trimestriale si anuale la termenele
prevdzute de lege §i de a réspunde de inregistrarea corectd a operatiunilor patrimoniale si financiare.

Atributiile generale ale Contabilului sef:

* Coordoneaza compartimentele: Achizitii si Investitii, Contabilitate, Casierie si Resurse Umane,
registratura si arhiva.

* Stabileste si rdspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare
si bugetare, in scopul identificarii, impunerii si sanctionarii evaziunii fiscale si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul societatii;

* Colaboreaza cu celelalte compartimente din SEPSI REKREATIV in vederea elaborrii de strategii de
alocarea fondurilor pentru diverse activitati pe criterii de eficientd (ghiduri de finantare) si urmrirea din
punct de vedere financiar a implement3rii acestora;

« Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotsrari referitoare la activitdti financiar-
. .itabile, initiate de diverse compartimente din cadrul sociatatii;

* Stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de citre executanti,
in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului
respectiv.

* Asigurd organizarea si funcfionarea Tn bune conditii a contabilitatii;

* Elaborarea bugetului astfel incat acesta sa raspunda nevoilor comunit&tii;

* Supune aprobdrii de catre ordonatorul principal de credite a repartizarii pe trimestre a veniturilor si
cheltuielilor bugetului;

* Supunerea aprobdrii forului deliberativ a contului de executie a bugetului;

* Supunerea aprobarii de citre ordonatorul principal de credite a efectudrii de viramente de credite pe
bugetele aprobate;

* Supunerea aprobarii de cdtre ordonatorul principal de credite a esalonarii lunare a platilor de cas3 si a
deschiderii lunare / trimestriale de credite bugetare;

- “vtocmirea notelor de fundamentare pentru fondurile solicitate / virate prin transferuri de la
bugetul de stat;

» Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotdrari in domeniul de competentd, initiate de
Directorul General

* Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau desemnate de Directorul General

* Respectarea standardelor de control intern managerial.

* Urmdrirea mentinerii echilibrului intre veniturile si cheltuielile pe parcursul exercitiului financiar, prin
propunerea rectificarii bugetului;

« Tnregistreaz3 platile si cheltuielile din alocatia bugetars in fisele de evidents pentru operatiuni bugetare
pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;
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+ ntocmeste notele contabile pentru operatiunile patrimoniale, precum si balante de verificare lunare,
sintetice si analitice urmérind respectarea corelatiilor prevazute de Legea Contabilitatii nr. 82/1991
republicata si modificata;
» Inregistreazd operatiile patrimoniale in evidenta contabild sinteticd si analitici privind cheltuielile
curente;
+ Evidentiazd rezultatele inventarierii anuale a patrimoniului, consemnate in procese-verbale de
inventariere care se inregistreazd atit fn evidenta tehnico-operativd, cat si in contabilitate. Datele
inregistrate in contabilitate si in bilantul contabil sunt puse de acord cu situatia reald a elementelor
patrimoniale stabilite pe baza inventarierii anuale;
* Urmdreste reflectarea in contabilitate a rezultatelor casarii bunurilor, potrivit reglementarilor legale;
» Efectueaza plata cheltuielilor din bugetul societatii pe baza documentelor de angajare, lichidare si
ordonantare aprobate de persoanele imputernicite. intocmeste instrumentele de plati aferente si le
depune in termenele legale pentru efectuarea platii;
« intocmeste si transmite lunar, trimestrial si anual citre forurile abilitate stabilite prin lege, raportirile
privind modul de utilizare, administrare si gestionare a creditelor bugetare avute la dispozitie;
» Ffectueazad la timp inregistrarile fn contabilitate privind intririle de materiale, obiecte de inventar,
1.gloace fixe, debitori si creditori.
* Asigura plata la termen catre bugetul statului a sumelor datorate;
+ Efectueaza plata drepturilor salariale pentru salariati SEPSI REKREATIV SA cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, la termenele stabilite de lege
si prin Regulamentul Intern, avind la bazd statul de functii aprobat, respectiv pontajul si calculatia
transmise de Compartimentul Resurse Umane;
« Inregistreazi lunar in evidenta contabild cheltuielile cu salariile si indemnizatiile, conform statelor de
plata, contributiile angajatilor si angajatorului precum si a retinerilor din salarii;
» Pastreaza, in conditii de securitate, documentele financiar-contabile si le arhiveaza in conditiile prevazute
de normele legale in vigoare;
» Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotirari in domeniul de competents, initiate de
Director General;
« Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau desemnate de Directorul General.

espectarea standardelor de control intern managerial.

Relatiile interne:
DIRECTORUL GENERAL

* Primeste spre aprobare toate documentele elaborate si intocmite de cdtre compartimentele din
subordinea Contabilului sef

* Primeste informadri, rapoarte privind activitatea specificd compartimentelor subordonate;
Transmite corespondenta si sarcini in legaturd cu specificul activitdtii compartimentelor
subordonate.
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Relatiile externe:

* Institutii, Organisme, Banci Comerciale - Trezoreria ;

* Administratia Judeteana a Finantelor Publice a Municipiului ;

* Banci comerciale si alte institutii financiare romé&nesti sau striine;
* Organe ale administratiei publice g;

* Furnizori si clienti ai societatii.

RESPONSABIL ACHIZITII S INVESTITII
Obiective

* Stabilirea unui program de realizare a planului anual de achizitii cu termene, sarcini si
responsabilitafi; analiza periodica a realizarii acestui program.

* Derularea achiziiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare dezvoltrii si asigurarea achizitionarii
bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a muncii in cadrul SEPSI REKREATIV

.ibutii generale

« Indeplinirea atributiilor in ceea ce priveste realizarea procedurilor de atribuire, in baza Legii nr. 98 din 19
mai 2016 cu modificarile si completdrile ulterioare si a Legii 100 din 19 mai 2016 a contractelor de furnizare
bunuri, servicii sau lucréri respectiv a contractelor de concesiune de lucriri sau servicii.

» Intreprinde demersurile necesare pentru inscrierea / reinnoirea / recuperarea fnscrierii in SEAP si daca
este cazul recuperarea certificatului digital;

* Elaborarea sau dacd este cazul actualizarea, Strategiei de Contractare si a Programului Anual al
Achizitiilor Publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul
autoritatii contractante;

* Elaborarea sau, dup3 caz, coordonarea activit&tii de elaborare a documentatiei de atribuire ori,

Tn cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

* Asigurarea publicitétii procedurilor in SEAP (www.e-licitatie.ro);

- “plicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

* Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice.

* Realizarea achizitiilor directe;

* Celelalte compartimente ale autoritdtii contractante au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor care
urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire.

« Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hot3rari in domeniul de competentd, initiate de
Directorul General;

« Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau desemnate de Directorul General;

* Respectarea standardelor de control intern manager
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* transmite dispozitii §i corespondenta ce vizeazd sfera de activitate a compartimentului. Relatii cu
celelalte compartimente din cadrul primériei: privind activitatea operationald a autoritatii publice cu
implicatii in fluxuri de trezorerie, in numerar sau prin virament bancar.

Relatiile externe:

* Institutii, Organisme, Banci Comerciale -;

* Administratia Judeteana a Finantelor Publice a Municipiului;

* Banci comerciale si alte institutii financiare romanesti sau straine;
* Organe ale administratiei publice centrale;

* Furnizori si clienti ai societatii.

RESPONSABIL RESURSE UMANE
Obiective

* Definirea procedurilor de lucru in vederea elabordrii si implementdrii unor politici administrative de

- ~rfectionare a personalului angajat in carul Sepsi Rekreativ;

* Realizarea unui grad ridicat de eficien{a si performantd a organizirii resurselor umane pentru
atingerea obiectivelor generale, in cadrul SEPSI REKREATIV SA.

Atributii generale

* Organizarea resurselor umane: analiza si reevaluarea posturilor; elaborarea documentelor
organizationale: Regulamentul Intern (R..), Regulamentul de Organizare §i Functionare (R.0.F.), Statul de
functii si Organigrama.
» intocmeste, "Fg‘;tﬁrfe;azél si completeaza dosarele profesionale ale dosarele personale ale angajatilor
contractuali.
* Efectueazd lucrdri legate de angajarea, incetarea sau orice modificare a contractului individual de
munca.

'mareste respectarea programului de muncd prin conducerea evidentei de prezents, concedii de
odihnd, concedii medicale, recuperari, concedii fir3 plats, concedii pentru studii, etc.
« Intocmegte si elibereazi adeverinte solicitate de citre angaijati.
+ Intocmeste contractele individuale de munc3 si actele aditionale necesare acestora.
* Asigura evidenta si eliberarea legitimatiilor de serviciu si a legitimatiilor de control.
« intocmegte si evidentiazi diverse situatii cu privire la angajati.
* Asigurd punerea in aplicare a prevederilor legii nr. 9o [/ 1996 privind protectia muncii si a altor acte
normative privind sdndtatea si securitatea Tn munc3 a angajatilor.
* Tine evidenta fiselor de post precum si a fiselor de atributii.
* Planificarea resurselor umane: pregétirea/perfectioanrea salariatilor, promovarea salariatilor si
pregdtirea documentatiei necesare.
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* Tine evidenta evaludrii performantelor resurselor umane: evaluarea performantelor profesionale
individuale; evaluarea aptitudinald; evaluarea medicali.

« intocmirea pontajelor si a calculatiilor salariale respectiv a indemnizatiilor pentru salariatii SEPSI
REKREATIV SA;

* Asigura transmiterea declaratiilor obligatorii;

* Asigura arhivarea documentelor.

* Consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduit3.

« Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotarari in domeniul resurselor mane initiate de
Directorul General;

« indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Directorul Generat;

* Respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne
DIRECTORUL GENERAL

. ectorul General;

* transmite Compartimentului Resurse Umane dispozitii cu caracter obligatoriu sub rezerva
legalitatii in ceea ce priveste strategia de personal a societatii;

* emite dispozitii cu privire la raporturile de serviciu i la raporturile de munci ale angajatilor.

Contabil Sef:
* primeste la semnat de la Compartimentul Resurse Umane pentru aprobare: statul de personal, Planul de
perfectionare profesionald al angajatilor si orice alt document rezultat din activitatea acestuia

RESPONSABIL REGISTRATURA, ARHIVA $I RELATII CU PUBLICUL:
Relatiile externe:

- vimirea corespondentei, sesizdrilor de la populatie etc.;

expedierea corespondentei, a raspunsurilor citre populatie;

inregistrarea actelor redactate in cadrul serviciului;

transmite Compartimentului Resurse Umane note interne cu privire la Legea 544/2001;

* transparenta in vederea Intocmirii raspunsurilor;

+ primeste din partea compartimentului documente spre arhivare;

* inregistreazd actele redactate in cadrul Compartimentului Resurse Umane, dupd caz , conform
organizarii programului Circuitul Intern al Documentelor.

ANGAJATI:
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* asigurd accesul la dosarul profesional personal, la drepturile salariale, ale angajatului, orice alte
informati in legatura cu relatia de serviciu si de muncs;

 inméneaza dispozitiile privitoare la drepturi salariale, comisii de lucru, numiri sau incetdri ale
raporturilor de serviciu, etc, pentru luare la cunostinta;

* orice alte informatii neconfidentiale care tin de raportul de serviciu, de muncd sau legislatia
aplicabila acestuia.

Relatiile externe:

* Ministerul Administratiei si Internelor;
* Ministerul Muncii Familiei si Protectiei Sociale;
* Ministerul Finantelor Publice;
* Institutii publice:
* Inspectoratul Teritorial de Munca » Administratia Judeteand a Finantelor Publice ¢ Casa Judeteand de
Pensii ¢ Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Muncd » Directia de Statistic3 « CASS e Trezoreria
—anci Comerciale si alte institutii financiare;

CU PERSOANE FIZICE $1 JURIDICE

* primeste cereri, sesizari, reclamatii cu probleme din domeniile de activitate stabilite prin
prezentul Regulament;

« transmite raspuns in termen legal;

* propune si urmdreste modul de solutionare a problemelor specifice din domeniile de activitate
stabilite prin prezentul Regulament;

* urmdreste desfasurarea lucrdrilor specifice conform programului de lucrdri, receptioneazi
lucrarile finalizate.

DISPOZITH FINALE

Tn cadrul SEPSI REKREATIV SA sunt respectate dispozitiile Legii 202 { 2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati, Legii 52 / 2003 privind transparenta decizionala in administratia publica.
Prezentul Regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc probleme
de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul contractual.

Compartimentul Resurse Umane este obligat sa asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul
personal a Regulamentului de fata.

Prezentul Regulament cuprinde atributile generale ale fiecdrui compartiment functional. Acest
Regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitétile legale de organizare si disciplina muncii o solicita.
Personalul Sepsi Rekreativ SA este obligat s3 cunoascd si sa respecte prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare
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