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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE 

(ROF) 
- MODEL APLICABIL PENTRU SRL - 

 

Explicaţii pe marginea modelului ghid de Regulament de 
Organizare şi Funcţionare 
 

Regulamentul de Organizare şi Funcţionare (ROF) este un instrument de conducere care 

descrie structura unei organizaţii, prezentând pe diferitele ei componente atribuţii, 

competenţe, niveluri de autoritate, responsabilităţi, mecanisme de relaţii. 

 

Pentru a fi un instrument eficient de organizare şi conducere Regulamentul de Organizare şi 

Funcţionare trebuie îndeplinească următoarele criterii: 

- să fie uşor de folosit ca instrument cadru de conducere; 

- să conţină reglementări cuantificabile, cu elemente de evaluare concretă; 

- să fie concis; 

- să fie adaptat, mai ales prin conţinut, unor situaţii specifice; 

- să permită valorificarea optimă a potenţialului uman; 

- să fie perfectibil în raport cu schimbările ce se produc; 

- să ofere elemente concrete de evaluare a performanţelor. 

 

Pentru a construi ROF trebuie să culegeţi informaţiile relevante legate de modul de 

funcţionare al organizaţiei, să le grupaţi şi să le analizaţi împreună cu managerii, specialiştii şi 

persoanele implicate în activitatea organizaţiei. Pentru aceasta puteţi folosi fişa de lucru 

pentru ROF, fişa compartimentului, fişa de atribuţii, fişa de sarcini individuale (documentele 

se găsesc în anexa la prezentul document). 

 

Actualizarea ROF ar trebui să se realizeze oridecâte ori este necesar. Pentru actualizare se pot 

folosi aceleaşi documente de lucru ca şi la întocmire, menţionate mai sus. 

 

Prezentul document constituie un model de Regulament de Organizare şi Funcţionare adnotat. 

Conţinutul acestuia este orientativ, pentru adaptarea la organizaţia dvs. fiind necesară 

culegerea informaţiilor din cadrul acesteia şi completarea documentului ce va fi introdus în 

societate. 

 

Baza legislativă 
 

1. Legea Societăţilor Comerciale 31/1990 – reglementarea fost modificată şi completată prin 

Legea nr. 302/2005, Legea nr. 85/2006, Legea nr. 164/2006, Legea nr. 441/2006, Legea nr. 

516/2006, OUG nr. 82/2007, OUG nr. 52/2008 (publicata in MOF nr. 333 din 30/04/2008), 

Legea nr. 284/2008 (publicata in MOF nr. 778 din 20/11/2008), precum şi de Legea 88/2009 

(publicata in MOF nr. 246 din 14/04/2009). 

 

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

Art. 1 – Scopul Regulamentului de Organizare şi Funcţionare 

Regulamentul dxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxx........... cu sediul 

în ..................xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx........................ 

judeţul / sectoruxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxrilor societăţii 

precum şi atribuţiile principale ale acestora.
1
 

 

Titlul 2 – Managementul Societăţii 
 

Art. 2 – Organele de conducere 2 

Organele de conducere ale societăţii sunt următoarele: 

1) Adunarea xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxecizie al societăţii
3
 

şi are următoarele obligaţii principale
4
: 

a) să aprobxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxprofitului net; 

b) să desemneze administratorii şi cenzorii, să îi revoce/demită şi să le dea descărcare de 

activitatexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi când acesta nu 

are caracter obligatoriu, potrivit legii
5
; 

c) să decidă xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxcinuite societăţii, 

desemnând şi persoana însărcinată să o exercite
6
; 

d) să modifice actul constitutiv. 

 

2) Administratxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxărcinat cu îndeplinirea 

tuturor actelor xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx al societăţii, cu 

excepţia celor xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xtribuţiile principale sunt 

(exemplificativ, nu limitativ): 

 

a) întocmesxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtul de buget al 

societăţxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxa Asociaţilor; 

                                                 
1 Art. 40, alin.(1) xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxjatorul are dreptul de a stabili 

organizarea şi funcţionarea unităţii; 
2 În cazul societăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxta atribuţiile adunării generale a 

asociaţilor – vezi xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxart. I pct. 138 din Legea nr. 

441/2006; 
3 AGA exprimă voxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxivităţii societăţii. AGA hotărăşte în 

condiţii de cvoruxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx viaţa societăţii, precum şi cu privire 

la unele problemexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxivinţa societăţii comerciale cu 

răspundere limitatăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi extraordinară, ca în cazul 

societăţii pe acţiuxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxrea – Legea Societăţilor Comerciale, 

comentariu pe articxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxuţiile AGA sunt stabilite mai întâi 

prin actul constituxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxât Regulamentul de Organizare şi 

Funcţionare trebuie să fie în concordanţă cu acest act al societăţii; 
4 Vezi art. 194 LSC aşa cum a fost modificată şi actualizată; partea introductivă este reprodusă astfel după cum a 

fost modificată prin Legea 441/2006; 
5 Alineat reprodus aşa cum a fost modificat prin OUG 82/2007; 
6 Alineat reprodus aşa cum a fost modificat prin OUG 82/2007; 

 

 

Regulament de Organizare si Functionare 

ROF 

- model demonstrativ 2010 - 
 
 

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un 

instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, 

prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, 

niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. 

 

Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru 

diversele compartimente si activitati (managementul societatii, 

domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, 

productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau 

aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse 

umane, financiar-contabil, IT). 

 

Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru 

construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si 

Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa 

pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului, 

fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale, 

nomenclatorul arhivistic). 

 

Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru 

a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din 

cadrul ROF. 

 

Detalii şi comanda: 

www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003 

0724-578433 

office [at] rubinian.com 

 

 

Rubinian.  

Pentru Organizarea Succesului 
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b) angajează şi concediază personalul pe baza contractelor individuale de muncă, 

stabileşte drepturile şi obligaţiile acestuia ; 

c) aprobă operaţiunile de încasări şi plăţi ale societăţii; 

d) aprobă încheierea contractelor în limita obiectului de activitate al societăţii ; 

e) întocmexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxcontabil şi contul de 

profit şi pierderi pe anul precedent; 

f) calculează şi certifică realitatea dividendelor; 

g) exercităxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnistrare şi pentru 

integritatea patrimoniului societăţii; 

h) rezolvăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx legii şi conform 

Actului Constitutiv. 

 

3) Managerul gxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxribuţiile pe care i le 

deleagă adminixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxciziile managerului 

general / Comxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxde administrator / 

administratori / Consiliul de Administraţie
7
. 

 

Art. 3 – Managerii de departamente 

Administratorulxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxGeneral al Societăţii 

are / au în subordine nemijlocită managerii de departamente
8
 îndeplinind atribuţiile stabilite 

de către acesta / aceştia. 

 

Art. 4 – Activitatea de previzionare 9 

Personalul de management are ca principale atribuţii de previzionare: 

a) elaborarxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxşi studii ecologice, 

necesare proiectării de strategii şi politici globale sau parţiale; 

b) conturaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxcestora; 

c) elaborarxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx, a bugetului 

sociexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtiune; 

d) fundamxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnirea obiectivelor; 

e) dimensixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnale necesare 

realizării obeictivelor; 

f) modificxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxico-tactice, resurse 

şi termexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxrtunităţi în mediul 

de afaceri; 

g) conturaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxistraţie; 

h) transmixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi responsabil cu 

completarea sa; 

i) elaborarea de programe de restructurare şi eficientizare a societăţii; 

j) asiguraxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxelaborarea strategiei 

şi politicii globale a societăţii; 

                                                 
7 Această funcţie / xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxzaţiei dvs.; denumirea acesteia 

poate fi în funcţxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxmentări după cum vă este util; 
8 Producţie şi servicii, operaţiuni, tehnic, administrativ, economic sau financiar-contabil, logistică, comercial, 

marketing, resurse umane etc.; în textul ROF puteţi fi specific; 
9 Activitatea de previzionare cuprinde un ansamblu de atribuţii omogene şi/sau complementare, exercitate de 

personal specializat, la nivelul unui sau unor compartimente orientate spre proiecţia viitorului organizaţiei sau al 

subdiviziunilor sale organizatorice sub forma strategiilor, politicilor şi programelor, globale sau parţiale; 

 

 

Regulament de Organizare si Functionare 

ROF 

- model demonstrativ 2010 - 
 
 

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un 

instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, 

prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, 

niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. 

 

Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru 

diversele compartimente si activitati (managementul societatii, 

domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, 

productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau 

aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse 

umane, financiar-contabil, IT). 

 

Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru 

construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si 

Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa 

pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului, 

fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale, 

nomenclatorul arhivistic). 

 

Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru 

a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din 

cadrul ROF. 

 

Detalii şi comanda: 

www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003 

0724-578433 

office [at] rubinian.com 

 

 

Rubinian.  

Pentru Organizarea Succesului 
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Art. 5 – Activitatea de organizare managerială 

Personalul de mxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxală: 

a) promovxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxţiei; 

b) construxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtru eficientizarea 

activităţii; 

c) elaborarxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxrare influenţele 

mediului extern al organizaţiei; 

d) efectuarea de studii şi analize manageriale; 

e) întreţinexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxificaţi; 

f) efectuarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxturi, funcţii, 

compartixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxce specifice 

(regulamente, organigramă, fişe de post etc.); 

g) elaborarxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxurarea uni grad 

ridicat de informatizare a proceselor de muncă; 

h) implexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx mai potrivite 

organizaţiei; 

i) conlucrxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxte conceperea şi 

derulareaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxau parţială; 

j) furnizarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxrlalte activităţi din 

punct de vedere managerial; 

 

 

Titlul 3 – Departamentul Administrativ 10 

Art. 6 – Atribuţiile departamentului administrativ 

Departamentul administrativ are următoarele atribuţii: 

a) urmăreşxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxare a realizării 

suportulxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxifice ale acestora; 

b) asigură îxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnare tehnico-

materiaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxetăţii; 

c) organizexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtatea sau în 

posesiunea societăţii; 

d) ia măsuxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxperiodice la clădiri 

şi construcţii; 

e) urmăreştxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxilor, blocului 

alimentar, grupurilor sanitare etc.; 

f) asigură xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx sănătatea în muncă; 

g) ia măsxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxlor de evacuare, 

întreţinexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx cifice de fumat 

etc.; 

 

 

                                                 
10 În cazul în care societatea nu este organizată pe departamente, puteţi trece „Domeniul” sau „Activitatea” în loc 

de „Departamentul”; 

 

 

Regulament de Organizare si Functionare 

ROF 

- model demonstrativ 2010 - 
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umane, financiar-contabil, IT). 
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Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa 

pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului, 

fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale, 

nomenclatorul arhivistic). 

 

Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru 

a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din 

cadrul ROF. 

 

Detalii şi comanda: 

www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003 

0724-578433 

office [at] rubinian.com 

 

 

Rubinian.  

Pentru Organizarea Succesului 
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Art. 7 – Atribuţiile secretariatului 

Secretariatul societăţii are următoarele atribuţii: 

a) asigură respectarea prevederilor legii în activitatea de secretariat; 

b) primeşte, îxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxneral iar după ce 

acesta stabixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxică de predare-

primire; 

c) urmăreşte xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxnsuri destinatarilor; 

asigură axxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxnică a corespondenţei, 

urmăreşte xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxediate prin acest 

mijloc de transport poştal; 

d) întocmeşte xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxonsiliului de 

Administrxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxr managerului 

general şi le difuzează destinatarilor; 

e) preia de lxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxadresa şi numerele 

de telefoxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxau pentru 

evenimente neprevăzute
11

; 

f) efectuează mxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxor în registrul 

de evidenţxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx a lor în 

conformitate cu prevederile legii; 

g) realizează xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxsfârşitul anului a 

arhivei struxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxn conformitate 

cu prevedexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxegale în domeniu; 

 

Titlul 4 – Departamentul Juridic 

Art. 8 – Atribuţiile departamentului juridic 

Departamentul juridic îndeplineşte următoarele atribuţii principale: 

a) asigură apărxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxaţa instanţelor 

judecătoreşti; 

b) redacteazăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx de intervenţie, 

cereri recoxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx motive de apel 

sau de recurs, concluzii scrise, referate, note şi altele asemenea; 

c) propune, axxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxia alte măsuri 

necesare pentru apărarea intereselor legitime ale societăţii; 

d) reprezintă cxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxxnstanţelor judecătoreşti 

şi a organelor judiciare; 

e) asigură asxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxderea întocmirii 

actelor cu cxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxorează cu aceste 

structuri la întocmirea unor asemenea acte; 

f) avizează xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtea; 

g) intervine xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxentul financiar-

contabil îxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxcare este vorba de 

alte dreptuxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxrmărire a 

modului de punere în executare a titlurilor executorii; 

h) constituie cxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxetăţii) precum şi 

evidenţa actelor normative publicate în cadrul acestuia, care privesc activitatea 

                                                 
11 Această atribuţie poate fi preluată de departamentul de resurse umane; 

 

 

Regulament de Organizare si Functionare 

ROF 

- model demonstrativ 2010 - 
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aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse 

umane, financiar-contabil, IT). 

 

Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru 
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Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa 

pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului, 

fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale, 

nomenclatorul arhivistic). 

 

Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru 

a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din 
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societăţii semnalându-le şi transmiţând copii compartimentelor şi persoanelor 

interesate; 

i) îndeplineşte orice alte atribuţii din domeniul său de activitate stabilite de organele de 

conducere ale societăţii; 

 

 

Titlul 5 – Departamentul Marketing şi Relaţii Publice 12 

Art. 9 – Atribuţiile serviciului de marketing şi relaţii publice 

Atribuţiile princixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxoarele: 

a) prospectarea pieţei şi a nevoilor de consum; 

b) participarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxcietăţii şi la 

elaborarea xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxviciilor; 

c) propunerexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi serviciilor pe 

care trebuxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxelerare şi amplificare 

a desfacerii acestora; 

d) introducerexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx pieţelor de 

probă, si xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxpe baza rezultatelor, 

contribuinxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe masă; 

e) stabilirea uxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi de viaţă; 

f) pregătirea pixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxa circuitelor şi 

formelor dxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxată; 

g) lansarea prxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnţii; 

h) elaborarea xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxătre societate, 

difuzarea lxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxra şi informarea 

conducerii în ceea ce priveşte rezultatele; 

i) organizareaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx-vânzare care, 

alături de pxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxisfacerea cât mai 

bine a necesităţilor clienţilor; 

j) stabilirea mxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxenţilor, 

urmărinduxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxcestea; 

k) sintetizareaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxla necesitatea şi 

posibilitateaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx producţiei / 

prestăriii de servicii, desfacerii, serviciilor post-vânzare etc.; 

l) asigurarea xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xăsuri de perfecţionare 

a pregătirii personalului din serviciul marketing; 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
12 Activităţile de marketing şi de relaţii publice sunt diferite şi trebuie tratate oarecum separat, însă în cadrul 

firmei pot fi puse sub un singur departament dacă firma nu este una complexă. Denumirea poate să cuprindă 

amandouă domeniile sau pur si simplu „Marketing”. 
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Titlul 6 – Departamentul Producţie şi / sau Servicii 
 

Capitolul 1 – Serviciul Cercetare-Dezvoltare 

Art. 10 – Atribuţii principale 

Activitatea de cercetare-dezvoltare asigură în principal: 

a) elaborarea xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxognoze şi planuri 

pe perioaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxcesteia; 

b) dezvoltarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx, cercetări şi 

documentxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxmizarea celor 

existente;xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxezvoltarea bazei 

tehnico-materiale a cercetării-dezvoltării; 

c) elaborarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx şi normare a muncii; 

d) realizarea de modernizări ale echipamentelor de producţie; 

 

Capitolul 2 – Serviciul Programare, pregătire, realizare şi urmărire 
producţiei 

Art. 11 – Atribuţii principale 

Activitatea de proxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxmnă eşalonarea 

realizării planurixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxor în cadrul 

secţiilor de producţie, atribuţiile principale fiind următoarele: 

a) eşalonarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe perioadele 

prevăzute de acestea; 

b) stabilirea sxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxu-se o atenţie 

deosebităxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxproducţie; 

c) lansarea xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx cu planurile 

aprobate; 

d) elaborarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxor de materiale; 

e) supravegherea realizării producţiei; 

 

Capitolul 3 – Serviciul Control Tehnic de Calitate 

Art. 12 – Atribuţii principale 

(1) Controlul Texxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxricaţiei / prestării 

de servicii prin xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxexigenţelor de 

calitate, în cadrul termenelor stabilite. 

 

(2) În cadrul procesului de fabricaţie se va urmări: 

a) realizarea xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxii şi nivelului 

concurenţei; 

b) creşterea productivităţii muncii; 

c) reducerea costurilor produselor prin eliminarea rebuturilor şi a consumurilor 

neraţionale, perfecţionarea tehnologiilor, eliminarea risipei; 
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d) modernizarea ambalajelor printr-un design atractiv şi o structură simplă, adecvată 

fiecărui produs inclusiv pentru a proteja produsul până la punerea în funcţiune / 

utilizarea lui; 

 

(3) Controlul tehnxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxcu contractarea şi 

aprovizionarea mxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxaza finală a 

procesului de producţie. 

 

 

Titlul 7 – Departamentul Logistică 13 
 

Capitolul 1 - Serviciul Achiziţii / Aprovizionare 14 

Art. 13 – Atribuţii principale 

Serviciul Achiziţxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxpale: 

a) Asigură paxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxegiei societăţii şi 

la elaboraxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxserviciilor; 

b) Identifică xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxr necesare 

desfăşurăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxr din subordine, 

studiind şxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxice necesare 

pentru toate destinaţiile de consum;  

c) Dezvoltă xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxor, politicilor şi 

procedurxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxr de achiziţie şi a 

gestionăriixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxl organizaţiei 

(personal juridic, directori de producţie etc.); 

d) Participă xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxipamentele, 

materialele sau substitutele acestora;  

e) Analizeazăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxor de ofertă şi 

selectarea ofertelor, în mod corect şi eficient; 

f) Cerceteazxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxborează obiectivele, 

strategiilexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnd achiziţionarea 

de resursxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxrt cu ofertele 

existente ixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtru fiecare resursă 

sau furnizxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx comune. 

Pregăteşte xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxlor sau a altor 

departamexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxchipamentelor; 

                                                 
13 Acest departamenxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxmentul de producţie şi servicii, în 

alte organizaţii cu dexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi întâlni ca o structură de sine 

stătătoare. În funcţie xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxuteţi opta pentru una dintre 

aceste variante. 
14 Aprovizionarea estexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxezintă asigurarea cu materii 

prime, mărfuri şi sexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx de producţie, provenite de la 

firmele care le comercializează (furnizori). Furnizorii sunt persoane fizice sau juridice care livrează unui client o 

marfă, un produs sau prestează un anumit serviciu. Unii văd o diferenţă între activitatea de aprovizionare (care se 

ocupă cu menţinerea unui nivel optim de stocuri) şi cea de achiziţii (care se ocupă în principal cu mijloacele fixe 

mobile sau imobile, instalaţiile, echipamentele şi SDV-urile necesare desfăşurării activităţii); totuşi în limbajul 

comun cei doi termeni sunt consideraţi sinonimi; 

 

 

Regulament de Organizare si Functionare 

ROF 

- model demonstrativ 2010 - 
 
 

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un 

instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, 

prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, 

niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. 

 

Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru 

diversele compartimente si activitati (managementul societatii, 

domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, 

productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau 

aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse 

umane, financiar-contabil, IT). 

 

Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru 

construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si 

Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa 

pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului, 

fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale, 

nomenclatorul arhivistic). 

 

Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru 

a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din 

cadrul ROF. 

 

Detalii şi comanda: 

www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003 

0724-578433 

office [at] rubinian.com 

 

 

Rubinian.  

Pentru Organizarea Succesului 

 



  
Pag. 11  

 
  

g) Fundamentează eficient tehnico-economic planurile şi programele de aprovizionare 

materială şi energetică a organizaţiei / compartimentelor din subordine, planurile şi 

programele de fabricaţie, normele de consum (consumurile specifice stabilite pe bază 

de documxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnecesităţile pentru 

alte destinxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxl stocurilor, 

resursele xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxamentarea; 

h) Elaboreazxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtru evidenţierea 

modului dexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe de regăsire a 

acestora xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxresturi, pierderi 

prin arderexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx programele de 

fabricaţie xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtaţiei tehnico-

economice de execuţie a produselor, lucrărilor sau prestaţiilor; 

i) Dimensioxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxocumentaţiei 

tehnico-exxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxţilor materiale şi 

energeticexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx fundamentate 

tehnic şi exxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnal, prevenirii 

risipei de materiale şi energie; 

j) Dimensioxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxantităţile de 

comandatxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxitative şi 

momentelexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe aprovizionare), 

adoptă măxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtive sau goluri de 

aprovizioxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxn); 

k) Urmăreşte xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxnice şi energetice pe 

destinaţii xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxlite, pierderile pe 

timpul traxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxgice sau 

destinaţiei xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxehnice etc.,  

l) Controleazxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxiţiile; 

m) Selecteazxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxare răspund cel 

mai binexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxmai avantajoase 

condiţii de achiziţionare, livrare şi seriozitate, profesionalism; 

n) Selecteazăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtehnice în funcţie 

de ofertelxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxlor viitoare pe 

termen scuxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxlitatea resurselor 

materiale,xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxansport posibil de 

utilizat, nixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxbuţie folosite etc.;  

o) Pregăteştexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtă sau comenzile 

ferme dexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe documente 

necesare. Pxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxor de ofertă sau 

comenziloxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxministraţie; 

p) Testează xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx idenţierii solvabilităţii, 

probităţii xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxri, responsabilităţii în 

respectarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxplomaţie, pentru a 

nu ofensa furnizorii în cauză; 

q) Negociazăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx, stabilind de 

comun xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxandardelor şi 

politicilorxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxilor contractuali; 

r) Urmăreşte şi verifică în mod eficient derularea contractelor de achiziţii materiale şi de 

echipamente tehnice, asigură întocmirea fişelor de urmărire operativă a aprovizionării 

(organizate pe furnizori şi resurse), asigură mijloacele de transport cele mai eficiente 

în baza contractelor cu diverşi transportatori. Menţine o legătură permanentă şi de 
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calitate cu furnizorii pentru prevenirea unor dereglări în procesul de achiziţionare şi 

livrare, asxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxalităţii resurselor 

materiale, echipamentelor tehnice şi livrărilor de energie; 

s) Rezolvă exxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxntează reclamaţii 

către aceştia în mod corect şi prompt atunci când este cazul; 

t) Administrează eficient sistemele de achiziţii online; 

u) Informeazăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxupra sosirii 

mărfurilor comandate; 

v) Analizează xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx bazei materiale 

şi tehnice, xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxzionare, a 

contractelxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi de resurse 

materiale, energetice şi tehnice de importanţă strategică; 

w) Asigură conxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxntelor sosite de 

la furnizorxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx, dotate cu 

mijloace xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxcepţie şi 

organizareaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxţi în efectuarea 

operaţiilorxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx funcţiune) a 

instalaţiilor xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx cerinţele 

contractuale şi standardele impuse; 

x) Asigură coxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxaţiilor de depozitare, 

dotarea acxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx de circulaţie, 

alegerea sixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxdezambalare şi 

de sortare, xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxagazii şi depozite; 

y) Asigură exxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxmandate, 

recepţionaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxor ferme lansate; 

z) Asigură efixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xtehnice depozitate, 

precum şi xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxiţiilor impuse de 

lege pentru depozitare; 

aa) Organizeazăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxcă cu resurse 

materiale, exxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxubordine, în 

strictă concxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx care au stat la 

baza elaborxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxile nejustificate 

la depozitxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxelor de transport 

intern, încărcările neuniforme a lucrătorilor din depozite etc.; 

bb) Se ocupă îxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxsau energetice 

excedentare (în surplus); 

cc) Asigură exxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx unui sistem 

informaţionxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi operativ 

pentru vehxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxţierea stării reale 

a procesuxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxetc.; 

dd) Asigură exxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxarea şi motivarea 

personalului de specialitate din subordine; 

ee) Conduce şixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxachiziţionarea, 

vânzarea şi xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxr stocuri; 
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Capitolul 2 - Serviciul Depozitare 

Art. 14 – Atribuţii principale 

Serviciul Depozitare îndeplineşte următoarele atribuţii principale: 

a) asigură xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx ţii corespunzătoare, 

în care xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx  tarea degradării 

acestora,  xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx nice şi igienico-

sanitare, după caz; 

b) solicitarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxu mijloacel 

necesare pxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxdin depozite; 

c) utilarea loxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi cântărit, cu 

stelaje, rxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxvare, mişcare şi 

control a bunurilor din depozite; 

d) reglementxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi în depozite a 

altor persxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnterne ale 

societăţii; 

e) asigură efexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxinterne ale 

societăţii; 

f) ia măsurixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxea drepturilor 

acestora xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxii de stocuri 

supranorxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxu buna manipulare 

şi păstrare a bunurilor. 

 

Capitolul 3 - Serviciul Desfacere 

Art. 15 – Atribuţii principale 

(1) Serviciul Desfacere îndeplineşte următoarele atribuţii: 

a) Colectareaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxofoliului de 

comenzi,xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxu cererile clienţilor 

şi capacităxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxntractarea 

integrală axxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxenergetic asigurat 

şi în condiţiile unui profit cât mai mare; 

b) Participarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxogramelor şi 

planurilor de dezvoltare a producţiei şi serviciilor; 

c) Elaborareaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxx xxxxxoduselor contractate 

pe sortimxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxpentru elaborarea 

programexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxapacităţilor de 

producţie), xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxr pe clienţi, pe 

canale de distribuţie alese; 

d) Urmărirea xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxrevenirea realizării 

de produsxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxroducţie pentru 

respectarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxele de livrare; 

e) Crearea sxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx desfacere a 

produseloxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxurnizare de locul 

d consum; 

f) Organizarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxrea celor 

existente, pentru a se asigura eliminarea operativă a deficienţelor de funcţionalitate a 

produselor, sporirea interesului cumpărătorilor faţă de produsele care se vând, a 

încrederii acestora faţă de utilităţile oferite de producător. Modul de organizare şi sfera 
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de servire asigurată trebuie să răspundă prompt şi calitativ intervenţiilor solicitate de 

cumpărătorii produselor; 

g) Extinderea relaţiilor de vânzare pe bază de comenzi, convenţii şi contracte pentru a 

asigura o xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxo anumită 

perioadă. xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe stimuleze 

încrederea xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx extinderea 

vânzărilor, precum şi la recomandări către alţi potenţiali parteneri; 

h) Colaboreazăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxesfacere 

optime, carxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxele prevăzute în 

contractele xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxionale; 

i) Colaboreazăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxnale de depozitare 

a produselor finite şi de formare a loturilor de livrare; 

j) Informatizaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxărire a derulării 

livrărilor, dxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnătăţirea 

procesului de servire; 

k) Organizareaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe, servirea 

ritmică a clxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxile acestora 

specificate în contracte şi în comenzile existente; 

l) Urmărirea xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx contractelor 

încheiate, a evoluţiei stocurilor de desfacere; 

m) Coordonarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx şi recepţiei 

produselor xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxx loturilor complexe 

şi complete de livrare; 

n) Organizarea xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxortamentului 

produselor xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxlităţii acestora la 

utilizatori, xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxate, de aplicare a 

sugestiilor pozitive provenite de la clienţi; 

 

(2) Serviciul Desfacere se desfăşoară prin următoarele modalităţi: 

a) în magazine ssssssssssssssssssssssssssssss-desfacere; 

b) prin intermediari (xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx); 

c) la distanţă (xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx etc.). 

 

 

Capitolul 4 - Serviciul Transporturi 15 

Art. 16 – Atribuţii principale 

(1) Serviciul Transporturi asigură: 

a) transportul xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxr bunuri şi 

persoane ale societăţii; 

b) transportul pxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxentare-

desfacere xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxstanţă. 

 

(2) Serviciul Transporturi îndeplineşte următoarele atribuţii principale: 

                                                 
15 Dacă nu aveţi activităţi legate de transport care să necesite existenţa unui serviciu special; unele firme 

înfiinţează un Departament de Logistică fără servicii separate, altele realizează un serviciu de logistică în cadrul 

unuiu departament de producţiem servicii şi operaţiuni, alţii fuzionează departamentul de logistică cu cel de 

marketing (o opţiune pe care nu o încurajăm foarte mult), sau cu un departament comercial (variantă preferabilă 

unui departament de marketing, care să cuprindă activităţile de marketing şi de logistică); 
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a) propune conducerii societăţii dotarea cu mijloace de transport adecvate specificului 

bunurilor vehiculate; 

b) răspunde de întreţinerea, repararea, exploatarea şi menţinerea în stare bună de 

funcţionare a mijloacelor de transport; 

c) emite foixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xustificarea consumurilor 

de carburanţi şi lubrificanţi; 

d) analizeazăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxehicul şi ia 

măsuri dxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxuri care depăşesc 

prevederile cărţilor tehnice; 

e) urmăreşte xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx de lucru şi 

asigurarea securităţii lor pe timpul nopţii; 

f) ia măsuri xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx iarnă şi de vară. 

 

 

Titlul 8 – Departamentul Resurse Umane 

Art. 17 – Atribuţii principale 

Departamentul Resurse Umane îndeplineşte următoarele atribuţii principale: 

1. Atribuţii generale 

a) întocmeşte proiectele statelor de funcţii
16

, în colaborare cu şefii compartimentelor 

respectivexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe supune 

aprobării organelor în drept ale societăţii; 

b) asigură ţxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx care intervin 

ulterior; 

c) întocmeştexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtării raporturilor 

de muncxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxCurriculum vitae 

comun european aprobat prin H.G.nr.1021/2004; 

d) asigură xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxivind salariile, 

precum şi a dosarelor de personal; 

e) completeaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxrea înregistrărilor 

în condiţxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxial de muncă; 

f) ia măsurixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxerea lor la 

inspectoraxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx şi urmăreşte 

restituirea acestora; 

g) ia măsuri dxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxilor, sub 

semnătură,xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx şi adeverinţa 

privind mxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnsionează; 

h) primeşte xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxază calculele 

necesare xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx ată şi a centralizatoarelor 

statelor de salarii; 

i) înregistrexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx reprezentând 

drepturi salariale; 

j) calculează xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxilor sociale de 

stat, ITM etc. şi le virează la destinaţie; 

k) ţine evidenţa xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

l) îndeplineşte orice alte atribuţii din domeniul său de activitate, potrivit legii şi 

reglementărilor interne ale societăţii; 

                                                 
16 Un model de stat de funcţii se găseşte în Anexa la prezentul document; 
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2. Previzionarea necesarului de personal 

a) stabileşte xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

b) identifică xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxcu personal în 

prezent şi în perspectivă; 

c) analizează xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

d) analizează xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

e) compară cerinţele cu xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

f) întocmeşte un plan privind xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

g) comunică xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnele şi structurile 

decidente
17

; 

 

3. Recrutarea şi selecţia personalului 

a) determină xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe baza unui 

inventar de nevoi detaliate sub forma descrierilor de post; 

b) stabileşte mediul de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx); 

c) stabileşte modalităţile de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

d) pregăteşte şi transmite xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

e) evaluează impactul xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

f) obţine referinţe şi informaţii cu xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

g) realizează xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxuri etc.) sau teste 

practice; 

h) programează xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

i) realizează xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

j) administrează xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

k) realizează eficient selecţia xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

 

4. Încadrarea personalului 

a) întocmeştexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxu întreg 

personalulxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxăzute de lege, 

inspectoratxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxarea şi luarea lor 

în evidenţă; 

b) înscrie angajaţii pe statul de plată; 

c) prezintă detaliat şi exact xxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

d) informează noii angajaţi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx muncă; 

e) explică obişnuinţele şi xxxxxxxxxxxxxxxxx grupului de muncă; 

f) introduce noii xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

g) comunică direct şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

 

5. Managementul carierei 

a) identifică nxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxen scurt, mediu 

şi lung; 

b) elaborează planuri ale xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

c) stabileşte criteriile pe xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

d) elaborează un xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx societăţii; 

e) înregistrează datele cu privire la oportunităţile profesionale; 

f) consiliază personalul pe toată durata carierei; 

g) evaluează periodic progresele realizate de salariaţi; 

                                                 
17 Puteţi trece aici numele posturilor sau structurilor respective; 
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6. Evaluarea personalului 

a) stabileşte criteriile de performanţă: gradul de realizare a obiectivelor, competenţa 

profesionxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxortament); 

b) întocmeştxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi salariaţii din 

cadrul societăţii; 

c) evalueazxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx raport cu 

obiectivele şi standardele stabilite anterior; 

d) valorifică xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxare, promovare 

sau identificare a nevoilor de perfecţionare profesională; 

 

7. Instruirea personalului 
18

 

a) concepe programele de xxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

b) selecteazăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx perfecţionare; 

c) organizează şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx şi perfecţionare; 

d) asigură mijloacele xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

e) evaluează xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxrformanţelor 

organizaţiei; 

 

8. Motivarea personalului 

a) stabileşte  xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxîn funcţie de a 

căror realizare se face recompensarea; 

b) crează unxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnţe; 

c) comunică xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxor, 

performanţelor previzionate, precum şi a recompenselor la care au dreptul; 

d) acordă xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxr şi realizarea 

sarcinilor stabilite postului; 

 

9. Promovarea personalului 

a) stabileşte criteriile xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

b) planifică cariera fiecărui xxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

c) organizează concursuri în xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

d) realizează xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx sub forma „Bilanţului 

profesional individual”; 

 

10. Comunicarea în cadrul societăţii 

a) determină necesităţile de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

b) elaborează politica de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

c) stabileşte xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxate; 

d) comunicăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnd modalităţile 

preconizate
19

; 

 

11. Dezvoltarea culturii organizaţionale 

a) identifică formele de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

b) identifică principalele xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

c) analizează factorii ce influenţează manifestarea culturii organizaţionale; 

                                                 
18 Ca metode de pregătire şi perfecţionare putem aminti: prelegerile, seminariile, studiul de caz, simularea 

managerială, jocul managerial, cateriile de teste etc.; 
19 Anunţuri, reuniuni periodice de informare, informări şi mesaje prin e-mail, ziarul organizaţiei, adrese de 

informare transmise salariaţilor etc.); 
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d) comunică noilor angajaţi elementele specifice de cultură organizaţională; 

e) analizează concordanţa dintre specificul culturii şi performanţele organizaţiei; 

f) identificxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx unor componente 

ale acesteia; 

 

12. Securitatea şi Sănătatea Muncii 

a) instruieşte personalul xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

b) previne xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi etc.); 

c) acordă echipamentele xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

d) acordă materialele xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx de protecţie; 

e) îmbunătăţeşte condiţiile de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

f) asigură asistenţa medicală şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

 

 

Titlul 9 – Departamentul Financiar-Contabil 20 

Capitolul 1 – Serviciul financiar 

Art. 18 - Descriere 

Activitatea ecoxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxare necesare 

desfăşurării actixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxia precum şi 

controlul financiar de gestiune. 

 

Art. 19 – Atribuţii principale 

Serviciul Financiar al societăţii îndeplineşte următoarele atribuţii principale: 

a) participxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxamentat, programele 

şi planurile financiare ale acesteia; 

b) întocmeşxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxii, îl supune 

aprobărxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxestuia; 

c) solicită, xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxtractarea de credite 

la banca / băncile la care are deschise conturi; 

d) efectueaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxut, eficienţa 

fondurilxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxructura cheltuielilor 

materiale etc.; 

e) propune xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxlor oferite 

clienţilorxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxne în aplicare; 

f) efectueaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnecesare şi propune 

măsuri de accelerare a vitezei de rotaţie a acestora; 

g) urmăreşxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxmativele mijloacelor 

circulante; 

h) urmărexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxlienţii societăţii şi 

contactxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxduselor livrate şi a 

serviciilor prestate; 

i) asigură, în condiţiile legii, elaborarea vărsămintelor la termen şi în cuantumul stabilit, 

a vărsămintelor ce se cuvin bugetului statului şi bugetului asigurărilor sociale de stat; 

j) realizează repartizarea profitului, cu respectarea prevederilor legii; 

                                                 
20 Denumirea poate fi şi „Departamentul Economic”; 
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k) înregistrarea şi prelucrarea facturilor, extraselor de cont, evidenţa plăţilor şi 

încasărilor; 

 

Capitolul 2 – Serviciul fiscal 

Art. 20 – Atribuţii principale 

Serviciul fiscal îndeplineşte xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx: 

a) afectareaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe s-au angajat; 

b) evaluareaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe o determinare 

obiectivă şi este verificabil); 

c) evaluareaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxilitate (actuală) a 

tuturor activelor şi datoriilor; 

d) evidenţierxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxrilor de valoare – 

la închidxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxusvalori latente 

(din prudenţă) şi acţiuni probabile; 

e) repartizaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxei, evidenţiate 

distinct fxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx administraţie sau 

cheltuielile de desfacere); 

f) completarea şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

g) asigurarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxlor cuvenite 

bugetului statului; 

h) determinarea necesarului de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

i) asigurarea restituirii la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

 

Capitolul 3 – Serviciul de bugetare 

Art. 21 – Atribuţii principale 

Serviciul de bugetare xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx: 

a) elaborareaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxective bugetare; 

b) organizarxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxetăţii; 

c) organizarxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxiecare componentă 

procesualxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx conducătorii 

acestora; 

d) urmărirexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxultatelor; 

e) centralizxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx pentru fiecare 

centru de gestiune; 

f) actualizarea bugetelor; 

g) acordarea de asistenţă de specialitate centrelor de gestiune; 

h) stabilireaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx realizare a 

obiectivelor şi de gradul de implicare a salariaţilor la realizarea acestora; 
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Capitolul 4 - Serviciul contabilitate 

Art. 22 – Atribuţii principale 

Serviciul contabilitate este constituit din ansamblul proceselor cu ajutorul cărora se efectuează 

înregistrarea şi xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxocietăţii în care 

scop îndeplineşte următoarele atribuţii principale: 

a) asigură exxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxţiilor economico-

financiarxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxvit legii; 

b) urmăreştxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxează punctajul cu 

extrasele de cont luând măsuri de corectare a eventualelor erori; 

c) elaboreazăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxico-financiari şi a 

analizei pe bază de bilanţ; 

d) colaboreaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx gestionarea în 

bune coxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi; 

e) promovarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxă fundamentarea 

deciziilor în acest domeniu; 

f) ţine evidexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxşi a obiectelor de 

inventar, a lxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxx      orilor, clienţilor; 

g) întocmeştexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxlege, analizează 

datele rexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx impun; 

h) furnizeazăxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxa în vederea 

elaborării sxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxsocietate; 

i) furnizează xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxză aceste calculaţii 

în colaborare cu serviciul financiar; 

j) ţine la zi şxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe; 

k) organizeaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxentele care stau la 

baza operaţiilor contabile; 

l) îndeplineşxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxivit legii. 

 

Capitolul 5 – Serviciul control financiar de gestiune 

Art. 23 – Atribuţii principale 

Serviciul control fxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxcipale: 

a) stabileşte politica în domeniul controlului gestionar; 

b) organizeazxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxilor de control în 

condiţiile legii; 

c) organizeaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxpentru mijloacele 

fixe, mijxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxii prime, materiale 

şi alte bunuri; 

d) asigură invxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xmătoarele situaţii: 

1) în caz de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx etc.; 

2) în caz de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx etc.); 

3) atuxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxepricepere care ar 

putea aduce prejudicii materiale societăţii; 

4) în caz de înlocuire a gestionarilor; 

e) stabileşte rxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxnscrise în situaţiile 

de inventariere cu cele din evidenţa tehnico-operativă (fişele de magazie) şi din 

contabilitate, după verificarea datelor din cadrul acestora şi corectarea eventualelor 

erori. Înscrie rezultatele inventarierii în procesul verbal şi ia măsuri de aplicare a 
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perisabilităţii, de efectuare a compensărilor iar în final de stabilire a răspunderii 

patrimoniale pentru lipsurile efective şi de înregistrare în evidenţă a plusurilor; 

f) asigură păstrarea documentelor de control în condiţiile şi până la termenele stabilite de 

normele legale; 

g) execută xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxrea societăţii din 

domeniile de competenţă ale serviciului. 

 

Capitolul 6 – Serviciul de evidenţă asociaţi (acţionari) 21 

Art. 24 – Atribuţii principale 

Serviciul de evixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxi principale: 

a) asiguraxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxţionarilor şi acţiunilor; 

b) operarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxarilor, în funcţie de 

opţiunilxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxcţionarilor (AGA); 

c) operareaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx structura şi 

valoarexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxşi cotaţiile bursiere; 

d) calcularxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxr sub formă de 

dividende; 

e) evidenţierea plăţilor dividendelor către xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

 

 

Titlul 10 – Departamentul IT 

Art. 25 – Atribuţii principale 

Departamentul IT îndeplineşte următoarele atribuţii principale: 

1. Planificarea resurselor gestionate: 

a) Identificxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx&C (Information 

Technology and Communications); 

b) Alocă rexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxea soluţiei curente 

IT&C; 

c) Planificxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxurente IT&C; 

d) Stabileşte priorităţile în domeniu; 

 

2. Coordonarea activităţii departamentului de informatică: 

a) Identifică procesele din xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx&C; 

b) Coordonează activitatea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx&C; 

c) Alege, xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxorganizaţie; 

d) Achiziţionează xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

e) Evaluexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxificate; 

f) Utilizează xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx IT; 

 

3. Supervizarea proiectării / xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx&C: 

a) Identifică cerinţele de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

b) Proiectează noi soluţii IT&C; 

c) Elaborează recomandări de utilizare în cazul unor situaţii speciale; 

                                                 
21 Păstraţi doar ceea ce este specific organizaţiei dvs. (asociaţi şi părţi sociale, sau acţionari şi acţiuni); 
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d) Evaluează modul în care soluţiile IT&C propuse satisfac cerinţele organizaţiei / 

utilizatorului; 

e) Aprobă proceduri de optimizare a activităţilor din sistem (de adaptare, up-gradare, 

reconfigurare, optimizare etc.); 

 

4. Monitorizarea implementării şi funcţionării soluţiilor IT&C: 

a) Monitorizxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxi accesul utilizatorilor 

la resursele informatice; 

b) Întocmeştxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxsoluţiilor / 

serviciilor xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxrilor decidente; 

c) Analizeazxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxogramelor şi a 

echipamexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx decidente; 

 

5. Asigurarea instruirii personalului pentru utilizarea tehnologiilor IT&C: 

a) Stabileşte xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxhnologiilor IT&C; 

b) Organizeaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxalului pentru 

utilizarea tehnologiilor IT&C; 

c) Verifică xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxzarea tehnologiilor 

IT&C; 

 

 

Titlul 11 – Dispoziţii finale 

Art. 26 – Aprobarea, comunicarea şi intrarea în vigoare a Regulamentului 

Prezentul Regulament a xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx a Asociaţilor
22

 în sedinţa din 

..............................xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxintrând în 

vigoare începând cu data .....................
23

 

 

                                                 
22 Puteţi stabili şi Axxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx; prin aceasta flexibilizaţi 

modificarea Regulamenxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxar o dată pe an puteţi modifica 

Regulamentul ceea ce exxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxatea organizaţiei este la o 

necesitate absolută; 
23 Data poate fi cea a afişării sau o dată prestabilită; puteţi pune şi data aprobării însă riscaţi să produceţi haos în 

cadrul organizaţiei deoarece nu toate structurile vor lua la cunoştinţă concomitent modificările apărute, şi în plus 

există şi o organizare fizică a compartimentelor şi a modului de funcţionare; 
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Anexe: 
 

1. Organigrama 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Stat de Funcţii 25 

 
Nr. 

crt. 

Funcţia Nivelul 

xxxxxxxx 

*) 

xxxx **) Grad/Treaptă 

xxxxxxxxxxx 

**) 

Treaptă 

de 

xxxxxxxxx 

Nr.de 

posturi Execuţie xxxxx 

0 1 2 3 4 5 6 7 

        

        

        

        

 

*) Nivelul studixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxare; 

**) În cazul în xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxte profesionale; 

acestea sunt utilizxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxate (mai complexe) 

care au un astfel de sistem; 

 

 

 

 

 

                                                 
24 Organigrama estxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnităţi economico-sociale (societate 

comercială, asociaţixxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxită şi organigramă generală) sau a 

unor componente alxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxl cum au fost constituite şi grupate 

compartimentele de mxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxeriale), precum şi legăturile de 

autoritate ierarhică dxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxl, circular sau de la stânga la 

dreapta. Deasemeneaxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxilor), pe structuri (prezentând 

ierarhizarea compartxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxr şi compartimentelor); mai există 

şi organigrame matriceale, organizate în jurul centrelor de responsabilitate (marketing, organizare, proiectare 

produse, proiectare tehnologii etc.) şi obiectivelor avute în vedere; 
25 Document sub forma de schemă generală sau tabel ce cuprinde posturile, funcţiile, limitele de salarizare şi de 

încadrare ale personalului dintr-o unitate economică sau instituţie; vezi capitolul dedicat atribuţiilor 

departamentului de resurse umane; 
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3. Fişa de lucru pentru ROF 26 

 

1. Activităţile compartimentului 
27

 

 

  

2. Lucrările aferente activităţilor 
28

 

 

 

2.1. Lucrarea 1 (denumirea) 

Activitatea corespondentă: 

Periodicitate*: 

Destinatarul lucrării: 

Termene de realizare: 

Gradul de complexitate al lucrării**: 

*) zilnic, la X zile, săptămânal, lunar, ocazional etc.; 

**) 1 = normal; 2 = mare; 3 = foarte mare; 

 

2.2. Lucrarea 2 (denumirea) 

Activitatea corespondentă: 

Periodicitate*: 

Destinatarul lucrării: 

Termene de realizare: 

Gradul de complexitate al lucrării**: 

*) zilnic, la X zile, săptămânal, lunar, ocazional etc.; 

**) 1 = normal; 2 = mare; 3 = foarte mare; 

 

etc. 

 

3. Atribuţiile compartimentului 
29

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
26 Fişa de lucruxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxnivel de compartimente – birou, 

serviciu, direcţie etc.; 
27 corespunde coloanei privind xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
28 corespunde coxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxompartimentului; 
29 Corespunde xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxx Atribuţiilor pe Compartimente; 

compartimentelexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxe cât posibil cuantificabile. 

Formulările consacrate sunt: 

- Asigură ................................................. prin ce? 

- Urmăreşte ............................................. ce şi când? 

- Îndrumă ................................................ în ce constă? 

- Controlează ........................................... ce, cum şi când? 

- Avizează ............................................... ce, în termen de, pentru cine? 
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4. Sarcinile individuale 
30

 

 

¶ Denumirea postului,  

¶ numele şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, 

¶ pregătirea (xxxxxxxxxxxxxxxxxxx),  

¶ vechime în xxxxxxxxxxxxxxxxxxx,  

¶ vârstă,  

¶ lucrărilexxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxransmise şi la ce 

termen, gradul de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx complex),  

¶ sursele de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx,  

¶ volum de muncă xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx etc.); 

 

 

4. Fişa Compartimentului 31 

 

Compartimentul ............................. 
Nr. 

Crt. 

Activităţile 

compartimentului 

.............. 

Lucrările specifice xxxxxxxxxxxxxx Observaţii 

Denumirea 

xxxxxx 
xxxxxxx 

Destinatar şi 

xxxxxx 

Grad de 

xxxxxx 

0 1 2 3 4 5 6 

1. Activitatea A Lucrarea 1 xxxx xxxxxxx X, 

fiecare vineri 

2  

  Lucrarea 2 xxxxxx xxxxxxxxx Y, 20 

ale lunii 

3 Lucrarea se transmite 

la finalizare clientului 

2. Activitatea B Lucrarea 1 xxxxx Departamentul Z, 

xxxx General 

3  

  Lucrarea 2 xxxxx xxxxxxxxx 1 Lucrarea se utilizează 

în cadrul organizaţiei 

 

5. Fişa Atribuţiilor pe Compartimente 32 

 
Nr.crt. Activităţi * Atribuţiile compartimentului 

pe xxxxxxxxxxxxxxxx ** 

xxxxxxx 

0 1 2 3 

    

    

* - Activităţile conform xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

** - Atribuţiile xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxle realizate; 

 

                                                 
30 Prezentaţi lucrările ce xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
31 Fişa Compartimxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxîn cadrul fişei se înscriu activităţile 

ce se derulează în cadrul compartimentului respectiv; 
32 Aceste atribuţii sxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxonate în Fişa Compartimentului. 

Formulările consacrate sunt: 

- Asigură ................................................. prin ce? 

- Urmăreşte ............................................. ce şi când? 

- Îndrumă ................................................ în ce constă? 

- Controlează ........................................... ce, cum şi când? 

- Avizează ............................................... ce, în termen de, pentru cine? 
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prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, 

niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. 

 

Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru 

diversele compartimente si activitati (managementul societatii, 

domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, 

productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau 

aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse 

umane, financiar-contabil, IT). 

 

Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru 

construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si 

Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa 

pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului, 

fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale, 

nomenclatorul arhivistic). 

 

Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru 

a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din 

cadrul ROF. 

 

Detalii şi comanda: 

www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003 

0724-578433 

office [at] rubinian.com 
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6. Fişa Sarcinilor Individuale 33 

Nume şi prenume 

Postul ocupat 

Studii 

Vechime în funcţia ocupată 

Vârsta 

 
Nr. 

crt. 

Sarcini 

corespunzătoare 

lucrărilor * 

Informaţii 

xxxxxxx 

pentru 

xxxxxxxxx, 

şi sursa 

Alte sarcini xxxxxxxxx în 

xxxxxxxxx ** 

Volum de muncă în 

ore / lună 

xxxxx xxxxxxx Pentru 

xxxxxxx 

xxxxxxx 

(col.1) 

Pentru 

realizarea 

altor sarcini 

(col.3+4) 

0 1 2 3 4 5 6 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

** - Se preiau din inclusiv din Fişa Atribuţiilor 

 

 

                                                 
33 Pornind de la elementele cuprinse în Fişa Compartimentului şi Fişa Atribuţiilor pe Compartimente, se 

completează Fişa Sarcinilor Individuale; aceastp fişă trebuie elaborată pentru fiecare salariat în parte; 
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2. Nomenclatorul Arhivistic (model) 34 

 

Aprobat prin Ordinul (Decizia) (cui) ______ nr. ________ din _______________ 

 
Departamentul xxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxx Termen de 

xxxxxxxx 

Observaţii 

Administrativ  Acte normative de organizare 

şi funcţionare 

Permanent  

 Regulament de Organizare şi 

Funcţionare 

Permanent  

 Regulament de Ordine 

Interioară 

Permanent  

 Organigrama, state de 

xxxxxxxxxxxxxxx 

Permanent  

 Evidenţa xxxxxxxxxxxx Permanent  

 Situaţii, analize, informaţii 10 ani  

 Corespondenţa cu xxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

3 ani  

 Registre intrare-ieşire a 

xxxxxxxxxxxxxxx 

10 ani  

 xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 10 ani  

Juridic  Contracte şi alte acte juridice 50 ani  

Marketing şi Relaţii 

Publice 

 Cereri, reclamaţii, sesizări ale 

clienţilor şi altor persoanele 

3 ani  

Producţie şi Servicii  Norme şi proceduri de lucru Permanent  

Resurse Umane  Condici de prezenţă 3 ani  

 Foi colective de prezenţă 10 ani  

 Programări Concediu Odihnă 3 ani  

 Evidenţa concediilor acordate 3 ani  

 Dosarele xxxxxxxxxxx 70 ani  

 Cărţile de xxxxxxx 70 ani  

 Registrul de evidenţa 

dosarelor personale şi a 

xxxxxxxxxxx 

70 ani  

 Registrul de evidenţa mişcării 

xxxxxxxxx 

70 ani  

 Evidenţa legitimaţiilor 

xxxxxxxxx 

5 ani  

 Cereri, reclamaţii, sesizări ale 

personalului 

3 ani  

 Calcul, analize privind fondul 

de xxxxxxxxxxxxxxx 

Permanent  

 Documente privind plata 

drepturilor salariale 

50 ani
35

  

                                                 
34 A se vedea Atribuţiile Secretariatului; 
35 A se vedea art. 25 din Legea Contabilităţii nr.82/1991 aşa cum a fost republicată în Monitorul Oficial partea I 

nr.454/18.06.2008; 
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 Dări de seama statistice 2 ani  

 Dosare cu evidenţa 

participării la cursuri de 

pregătire, prefecţionare etc. 

5 ani  

 Fişe xxxxxxxx de evaluare 

profesională a salariaţilor 

5 ani  

 Registrul xxxxxxxxxxx 

abaterilor sancţionate 

5 ani  

 Probleme xxxxxxxxxxxxxx, 

adeverinţe xxxxxxxxxxxxx 

personalului 

2 ani  

Financiar-Contabil  Jurnale şi registre de 

contabilitate 

10 ani
36

  

 Fişa de evidenţă contabilă pe 

conturi 

10 ani  

 Note de contabilitate diverse 10 ani  

 Conturi sintetice 10 ani  

 Conturi analitice 10 ani  

 Etc.   

 

                                                 
36 A se vedea art. 25 din Legea Contabilităţii nr.82/1991 aşa cum a fost republicată în Monitorul Oficial partea I 

nr.454/18.06.2008; 
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