REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
(ROF)

- MODEL APLICABIL PENTRU SRL -

Explicatii pe marginea modelului ghid de Regulament de
Organizare si Functionare

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.

Pentru a fi un instrument eficient de organizare i conducere Regulamentul de Organizare si
Functionare trebuie indeplineasca urmatoarele criterii:

- sa fie usor de folosit ca instrument cadru de conducere;

- sd contind reglementari cuantificabile, cu elemente de evaluare concreta;

- sa fie concis;

- sa fie adaptat, mai ales prin continut, unor situatii specifice;

- sa permita valorificarea optima a potentialului uman;

- s fie perfectibil In raport cu schimbarile ce se produc;

- sa ofere elemente concrete de evaluare a performantelor.

Pentru a construi ROF trebuie sa culegeti informatiile relevante legate de modul de
functionare al organizatiei, sa le grupati si sa le analizati impreuna cu managerii, specialistii si
persoanele implicate in activitatea organizatiei. Pentru aceasta puteti folosi fisa de lucru
pentru ROF, fisa compartimentului, fisa de atributii, fisa de sarcini individuale (documentele
se gasesc 1n anexa la prezentul document).

Actualizarea ROF ar trebui sa se realizeze oridecate ori este necesar. Pentru actualizare se pot
folosi aceleasi documente de lucru ca si la intocmire, mentionate mai sus.

Prezentul document constituie un model de Regulament de Organizare si Functionare adnotat.
Continutul acestuia este orientativ, pentru adaptarea la organizatia dvs. fiind necesara
culegerea informatiilor din cadrul acesteia si completarea documentului ce va fi introdus in
societate.

Baza legislativa

1. Legea Societatilor Comerciale 31/1990 — reglementarea fost modificata si completata 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 si 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 — Dispozitii generale

Art. 1 — Sg
Regulament Regulament de Organizare si Functionare 1 cu sediul
M e, =] = ...................

judeful / sed - model demonstrativ 2010 - ilor societdtii
precum 1 at

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
AN ISR instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,

prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,

niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.

Art. 2 =Or

Organele de
1) Adunared

Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru
diversele compartimente si activitati (managementul societatii,

i . ...3
domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, fEaEMECE

31 are unflat productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau Ui net:
g) sa Zp aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse dUI net, d
RS Umane, financiar-contabil, IT). escarcare de
activi ind acesta nu

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).

ite societatii,

d) sa mg
2) Administ
tuturor actel

exceptia celd
(exemplifica

indeplinirea
societatii, cu

Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru rincipale sunt

a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din

cadrul ROF.
a) intoct de buget al

Detalii si comanda: iatilor;
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003

L Art. 40, alin 0724-578433 btul de a stabili
grganizarca si 1 office [at] rubinian.com

In cazul soci
asociatilor — B din Legea nr.
441/2006;
¥ AGA exprima Rubinian. LGA hotaraste in
conditii de cvo Pentru Organizarea Succesului um si cu privire
la unele problq comerciale cu
raspundere li a, ca in cazul
societatii pe acf] ilor Comerciale,
comentariu pe § tabilite mai intai
prin actul cons e Organizare si
Functionare tre
* Vezi art. 194 LSC asa cum a fost modificata si actualizata; partea introductivi este reprodusi astfel dupa cum a
fost modificata prin Legea 441/2006;
> Alineat reprodus asa cum a fost modificat prin OUG 82/2007;
® Alineat reprodus asa cum a fost modificat prin OUG 82/2007;

Pag. 4




b) angajeaza si concediaza personalul pe baza contractelor individuale de munca,
stabileste drepturile si obligatiile acestuia ;
C) aproba operatiunile de incasari si plati ale societatii;

d) ; — atii ;

e) i bil si contul de

f) Regulament de Organizare si Functionare

)] ROF rare si pentru
- model demonstrativ 2010 - L

h) jil si conform

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
RYMVEGELEL instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, HERISEEICERIE
(REhely prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, [ERyEUETEVINT
WIEICUW® niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. dministrator /
administratg
Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru
diversele compartimente si activitati (managementul societatii,
PURREY  domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice,
INelnililiign  productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau JEEYENWSTSEARH
CICREVRNE aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse JNsHIERSEIBIETE
KRR es umane, financiar-contabil, IT).

Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru

Ng W A construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si
NI, Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa
a) pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului,

. o : : MU dii ecologice,
fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale,

b) nomenclatorul arhivistic). ’

C) ; : . | a bugetului
I Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru

d) a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din ST leg

e) di cadrul ROF. nale necesare

f) - Detalii si comanda: actice, resurse
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGHO0003

itafi in mediul
0724-578433

9) office [at] rubinian.com

h) esponsabil cu
i) Rubinian.

j) asi Pentru Organizarea Succesului area strategiei

" Aceastd fun bhumirea acesteia
este util;
ogisticad, comercial,

® Productie si servici, operafiuni, tehnic, administratly, economic sau financiar-contabi
marketing, resurse umane etc.; in textul ROF puteti fi specific;

° Activitatea de previzionare cuprinde un ansamblu de atributii omogene si/sau complementare, exercitate de
personal specializat, la nivelul unui sau unor compartimente orientate spre proiectia viitorului organizatiei sau al
subdiviziunilor sale organizatorice sub forma strategiilor, politicilor si programelor, globale sau partiale;

]
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Regulament de Organizare si Functionare

Personalul d
a) prom( ROF ;
b) const - model demonstrativ 2010 - eficientizarea

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un ¢ influentele

d) instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,

°) niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. . ..
f) turi, functii,
Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru ce specifice
) diversele compartimente si activitati (managementul societatii, rea uni arad
g domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, g
productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau -
h) - . : ai potrivite
aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse
. umane, financiar-contabil, IT). )
)] onceperea i
. Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru rpalg S
)i activitati din

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).

Titlul 3 )

Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru

Art. 6 — At a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din
Departament et [T B=10]=
a) a a realizarii
Detalii si comanda: e acestora;
b) asi www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003  |EICERGINIIVe

0724-578433
c) office [at] rubinian.com atea sau in

d) Hice la cladiri

Rubinian. _
€) urma Pentru Organizarea Succesului or, blocului
f) tea In munca;
9) de evacuare,

ice de fumat

1991 cazul in care societatea nu este organizata pe departamente, puteti trece ,,Domeniul” sau ,,Activitatea” in loc
de ,,Departamentul”;
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Art. 7 — Atributiile secretariatului

Secretariatul societatii are urmatoarele atributii:
a) asigura respectarea prevederilor legii in activitatea de secretariat;
b) primest

Regulament de Organizare si Functionare o
btinatarilor;

ROF ; spondentei,
- model demonstrativ 2010 - prin acest

d) i Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un :Ir::alu'grl Ide|
1 instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, gerutu

LM@MR prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, §
e) preiade i numerele

niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.

au  pentru
f Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru
) g diversele compartimente si activitati (managementul societatii,
domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice,
: productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau :
e cnrovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse i

arhive | umane, financiar-contabil, IT). nformltate
Cu preve bmeniu;

in registrul
a lor in

Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru
i construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si
Titlul 4 -0 Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa
Bl pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului,
USRI fisy atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale,
Departamentul R EGTIETGNE R
a) asigura i
PUEIY Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru
IBELEWE a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din WUSWZETEE
cadrul ROF. ve de apel

instantelor

c) Detalii si comanda: Ite masuri
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
d) reprezin 0724-578433 decatoresti

office [at] rubinian.com

e) intocmirii

A cu aceste
Rubinian.

f) avizeaza Pentru Organizarea Succesului

g) intervine financiar-
e vorba de
rmarire a

h) precum si

evidenta actelor normative publicate in cadrul acestuia, care privesc activitatea

11 Aceasta atributie poate fi preluatd de departamentul de resurse umane;
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societatii semnalandu-le si transmitand copii compartimentelor si persoanelor
interesate;
i) indeplineste orice alte atributii din domeniul sau de activitate stabilite de organele de

Regulament de Organizare si Functionare

Titlul 5 = ROF
- model demonstrativ 2010 -

LUl oenly  Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
ISRV instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
OMERIGIE orezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, [EISTEEREY

' niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. ;

IR \odelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru SHYBIEEE
¥ diversele compartimente si activitati (managementul societatii,
d) i ' domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, FEISESSEE
M productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau pzultatelor,
WOl o5rovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse

DIRERILE: umane, financiar-contabil, 1T). hid;

f) cuitelor si
Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru

9) construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si _

h) Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa [EEELEIES

pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului, JQigeuiea!

) aaa fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale,
i) k& nomenclatorul arhivistic). jzare care,
: ea cat mai

Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru

) HIE: 2 intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din aCualu
cadrul ROF.
K) esitatea si
Detalii si comanda: oductiei /
( www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
I) asigurarg 0724-578433 fectionare

a pregati office [at] rubinian.com

Rubinian.
Pentru Organizarea Succesului

12 Activitatile de marketing si de relatii publice sunt diferite si trebuie tratate oarecum separat, insd in cadrul
firmei pot fi puse sub un singur departament dacd firma nu este una complexa. Denumirea poate sa cuprinda
amandoua domeniile sau pur si simplu ,,Marketing”.
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Titlul 6 — Departamentul Productie si / sau Servicii

Capitolul 1

Art. 10 — At Regulament de Organizare si Functionare

Activitatea de ( ROF :
a) elabora - model demonstrativ 2010 - ve si planuri

| Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un

. : X ez arca celor
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,

prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, tarea bazei
¢) elabora niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. nci:
d) realizar Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru
diversele compartimente si activitati (managementul societatii,
Capitolul domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, Freal

productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau
aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse
umane, financiar-contabil, IT).

pr oduq(

Art. 11 — At

ARUIEICEINE  Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru EeluEIC
real%?afll el construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si [N
MU RSIO  Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa

a) pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului, perioadele
evad  fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale, .
b) nomenclatorul arhivistic). e o atentie
ie;
c) Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru g planurile
a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din
d) cadrul ROF. ateriale;

€)
Detalii si comanda:
_ www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
Capitolul 3 0724-578433

office [at] rubinian.com
Art. 12 — At

(1) Controlul i / prestarii
de servicii pri Rubinian. oentelor de
calitate, in cad Pentru Organizarea Succesului
(2) In cadrul p

a) si nivelului

nerationale, perfectionarea tehnologiilor, eliminarea risipei;

Pag. 9

Zar e



d) modernizarea ambalajelor printr-un design atractiv si o structurd simpla, adecvata
fiecarui produs inclusiv pentru a proteja produsul pana la punerea in functiune /
utilizarea lui;

(3) Controlul tg
aprovizionarea
procesului de p

tractarea si

Regulament de Organizare si Functionare a finald a

ROF
- model demonstrativ 2010 -

Titlul 7 =1

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,
O=Te]Ie]INIIMN niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.

AVARNCEW NG Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru
et npXanr diversele compartimente si activitati (managementul societatii,

VLG domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, RGtSEIsTEN

productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau Jl@

b) fit aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse (EEETIN-EEIE:
hegeRy  umane, financiar-contabil, 1T). subordine,
studiing e necesare

Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru
c) construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si Kot e
Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa GNTAIEIRS
- pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului, eyarassl

fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale,

d) fate nomenclatorul arhivistic). ipamentele,

N Ive Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru (EES SRS
a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din

f) cadrul ROF. obiectivele,

i hizitionarea

Detalii si comanda: cu ofertele

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

0724-578433 comune.

office [at] rubinian.com sau a altor

entelor;

Rubinian.
Pentru Organizarea Succesului

3 Acest departam
alte organizatii c
statitoare. In fun
aceste variante.
4 Aprovizionarea ea cu materii
prime, marfuri si ovenite de la
firmele care le comercializeaza (furnizori). Furnizorii sunt persoane fizice sau juridice care livreaza unui client o
marfa, un produs sau presteaza un anumit serviciu. Unii vad o diferenta intre activitatea de aprovizionare (care se
ocupa cu mentinerea unui nivel optim de stocuri) si cea de achizitii (care se ocupa in principal cu mijloacele fixe
mobile sau imobile, instalatiile, echipamentele si SDV-urile necesare desfasurarii activitatii); totusi in limbajul
comun cei doi termeni sunt considerati sinonimi;

si servicii, in
cturd de sine
ru una dintre
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g) Fundamenteaza eficient tehnico-economic planurile si programele de aprovizionare
materiald si energeticd a organizatiei / compartimentelor din subordine, planurile si
programele de fabricatie, normele de consum (consumurile specifice stabilite pe baza
atile pentru
stocurilor,

Regulament de Organizare si Functionare

h) videntierea
ROF : e regasire a
- model demonstrativ 2010 - ri, pierderi

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
i) Di instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,

niveluri toritate, r nsabilitati, mecanism relatii.
eluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de rela ndamentate

| Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru | preventri

diversele compartimente si activitati (managementul societatii,

j : T T . . . . titatil
) domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, ilt;tilvz di
productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau vizionare§
aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse A,
. . X hu goluri de
umane, financiar-contabil, IT).
K) Urmare ergetice pe

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).

n) Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru
| a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din

rul ROF.
termen cadrul RO a resurselor

materia . : t posibil de
utilizat, Detalii 51 comanda: hsite etc.;

9 www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003 .
0) 0724578433 I comenzile
. - documente

office [at] rubinian.com i <
oferta sau

ratie;

P) Rubinian. lva}bﬂ}@?’
Pentru Organizarea Succesului .ablhtam n

1€, pentru a

q) Negocid tabilind de

dardelor si

tractuali;

r) Urmareste s1 verifica in mod eficient derularea contractelor de achizifii materiale si de
echipamente tehnice, asigura intocmirea fiselor de urmarire operativa a aprovizionarii
(organizate pe furnizori si resurse), asigura mijloacele de transport cele mai eficiente
in baza contractelor cu diversi transportatori. Mentine o legaturd permanenta si de
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calitate cu furnizorii pentru prevenirea unor dereglari in procesul de achizitionare si
livrare, @ resurselor
materialg

s) Rezolva . : : reclamatii
citre ace Regulament de Organizare si Functionare
t) Adminis ROF

u) : - model demonstrativ 2010 - Dra sosirii

V) Analizea ; ; ; materiale
Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un ZitIrYe

e Instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, [EEeSSpess
PPl Dbrezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,

W) Asigurd niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. r sosite de

A dotate cu

Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru SIS

diversele compartimente si activitati (managementul societatii, FSSET—.,

domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, TN

productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau [EEESSHYISIS
aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse

X) Asigurd QRUUEUES financiar-contabil, IT). lepozitare,

circulatie,

Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru NYFYPIeSES]

construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si SWYates

Pty Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa NENNE

S ety Pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului,

ARGl fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale, JEYNePIIEICY

ek nomenclatorul arhivistic). impuse de

lege pent : : e

RO e Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru RSigessttess

e @ intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din ReKITTSEE

reloeRe cadrul ROF. au stat la

baza ela _ pjustificate
Detalii si comanda: > transport

www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
bb)Se ocup ~ 0724-578433 energetice
excedent office [at] rubinian.com
cc) Asigura ui sistem

._ operativ
Rubinian. starii reale

Pentru Organizarea Succesului

informat

dd) Asigura motivarea

ee) Conduce zitionarea,

vanzarea
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Capitolul 2 - Serviciul Depozitare

Art. 14 — Atributii principale

Serviciul Depo pligecte
a) asigura punzatoare,
in care . degradarii
acestor: Regulament de Organizare si Functionare $i igienico-

ROF

) - model demonstrativ 2010 - mij|9a6e|
pozite;
© antarit, cu

SCEEIAM Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un [RUIEEGES

il instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
OMESENE prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, [EggUALCEE]
niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. nterne ale

€) Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru [[UEECEELS
diversele compartimente si activitati (managementul societatii,

UERERUER domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, [EUEdSILN]
productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau |3 stocuri
aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse [UERIYUENE

. umane, financiar-contabil, IT).

_ Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru

OVl (I IVIRE] onstruirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si

Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa

VAN entru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului,

(VRGeS fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale,
VO] [Eee]  nomenclatorul arhivistic). foliului de

Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru SQUEEEEE
a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din JIHENIIE
cadrul ROF.

b) bramelor  si
Detalii si comanda:
c) www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003 contractate
0724-578433 elaborarea
office [at] rubinian.com citatilor de
p clienti, pe
d) Urmarif Rubinian. pa realizarii
Pentru Organizarea Succesului ictie pentru
livrare;
e) Jesfacere a
are de locul
f) xrea celor

existente, pentru a se asigura eliminarea operativa a deficientelor de functionalitate a
produselor, sporirea interesului cumparatorilor fatd de produsele care se vand, a
increderii acestora fatd de utilitatile oferite de producator. Modul de organizare si sfera
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de servire asigurata trebuie sa raspunda prompt si calitativ interventiilor solicitate de
cumpdratorii produselor;

g) Extinderea relatiilor de vanzare pe bazd de comenzi, conventii si contracte pentru a
asigura anumita
perioada. stimuleze

incredere Regulament de Organizare si Functionare xtinderea

h) ROF - xesfacere
- model demonstrativ 2010 - vizute in

) Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un Sl
. N instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, derulirii
DR rezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, NaEHbER
niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. Xnatafirea

K Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru {EeldbeheR

diversele compartimente si activitati (managementul societatii, RS

domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice,
productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau
aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse
umane, financiar-contabil, IT).

ntractelor

receptiei
complexe

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).

sugestiilg

(2) Serviciul Deg

g) in.m?gaz Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru
) Iprlg‘mter a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din
C) la distani SuSSIENGI

Detalii si comanda:

. www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
Capitolul 4 - 0724.578433

Art. 16 — Atril office [at] rubinian.com

(1) Serviciul Tra
a) transport Rubinian. bunuri si

persoane Pentru Organizarea Succesului
b) transport

> Dacid nu aveti activitati legate de transport care si necesite existenta unui serviciu special; unele firme
infiinteazd un Departament de Logistica fara servicii separate, altele realizeaza un serviciu de logistica in cadrul
unuiu departament de productiem servicii si operatiuni, altii fuzioneazd departamentul de logistica cu cel de
marketing (o optiune pe care nu o incurajam foarte mult), sau cu un departament comercial (varianta preferabila
unui departament de marketing, care sa cuprinda activitatile de marketing si de logistica);
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a) propune conducerii societatii dotarea cu mijloace de transport adecvate specificului
bunurilor vehiculate;
b) raspunde de intretinerea, repararea, exploatarea si mentinerea in stare buna de

c) pnsumurilor
Regulament de Organizare si Functionare . .
d) icul si ia
ROF : ¢ depdsesc
- model demonstrativ 2010 -
e) urmadre le lucru si
M Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un <
f) : . - R de vara.
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,
niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.
Titlul 8 -1 Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru
Art. 17 — At diversele compartimente si activitati (managementul societatii,

domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice,
Depaﬂ-ame.f-lml productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau
I L IR  aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse

CYRRWBVEE  (mane, financiar-contabil, IT). rtimentelor
Xe supune
Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru ) _
b) construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si RIS
Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa
c) 1 pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului, ggugtisiivg

fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale, JUUURYIES
' nomenclatorul arhivistic).

d) d salariile,
Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru

e) a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din &3EPEll
cadrul ROF. unca,

f) i a rea lor la

Detalii si comanda: urmareste
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
g) ia ma 0724-578433 xilor, sub
a office [at] rubinian.com adeverinta
privind 73
h) primest calculele
necesar Rubinian. lizatoarelor

Pentru Organizarea Succesului

)] pprezentand
)] sociale de
K) tine evid

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

16 Un model de stat de functii se gaseste in Anexa la prezentul document;
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3. Recrutarea

a)

b)

c)
d)

€)
9)

a)

b)
c)
d) i
e)
f)
9)

5. Manageme
a) identifig

b)

c)
d)

personal 1n

Regulament de Organizare si Functionare
ROF
- model demonstrativ 2010 -

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un JSGEUBHE
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,
niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. )
baza unui
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).

.) sau teste
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 & intreg
a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din §g de lege,
cadrul ROF. 51 luarea lor

Detalii si comanda:
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
0724-578433
office [at] rubinian.com

Rubinian.

Pentru Organizarea Succesului ]
urt, mediu

e) inregistreaza datele cu privire la oportunitatile profesionale;

f) consiliaza personalul pe toata durata carierei;
g) evalueaza periodic progresele realizate de salariati;

7 puteti trece aici numele posturilor sau structurilor respective;
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6. Evaluarea personalului

a) competenta
nt);
b) alariatii din

Regulament de Organizare si Functionare

0 ROF _ raport cu
e - model demonstrativ 2010 -

d) promovare
Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
7 Instruirea instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
' ) prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,
niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. .
b) 4 flonare;
C) organi . e - hare;
d)) as;ggur Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru
diversele compartimente si activitati (managementul societatii,
e) ecvalued . L T . . . : formantelor
organiz domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice,
productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau
8. Motivarea | aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse
umane, financiar-contabil, IT). .
a) unctie de a
caror r¢ . .
b) creaza Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru
o) | construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si XXXXXOF,

Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa
d) M pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului,

fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale,
nomenclatorul arhivistic).

i realizarea

a) B Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru

b) planifid a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din

¢) organiz cadrul ROF.

P Detalii si comanda: »Bilanfului

www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGHO0003
10 Comunica 0724'578433
. a) office [at] rubinian.com
b)
C) i __
i Rubinian. .

P Pentru Organizarea Succesului modalitatile
11. Dezvoltarg

a) identifi

b) identifi

c) analizeaza tactori ce influenteaza manifestarea culturi organizationale;

8 Ca metode de pregitire si perfectionare putem aminti: prelegerile, seminariile, studiul de caz, simularea
manageriald, jocul managerial, cateriile de teste etc.;

° Anunturi, reuniuni periodice de informare, informari i mesaje prin e-mail, ziarul organizatiei, adrese de
informare transmise salariatilor etc.);
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e) analizga atiei;
f) componente
Regulament de Organizare si Functionare
12. Securitat ROF
z)) ) - model demonstrativ 2010 -
c)
d) Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
€) ! instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
f) prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,

niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.

Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru
Titlul 9 SIEEAE compartimente si activitati (managementul societatii,

domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice,
OCTo]I(e]IVIN productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau

aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse
Art. 18 - D@IyEYEREQHEIgiel] | D)
Activitatea are necesare
RSttt ~\nexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru NEEESCIeEES
i Rl construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si

Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa

pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului,
INs eI\ fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale,
nomenclatorul arhivistic).
. . .. t, programele
Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru
b) i a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din

i, il
cadrul ROF. 1, 1 supune

. ea de credite
Detalii si comanda:

d) www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
0724-578433
office [at] rubinian.com

ut, eficienta
b cheltuielilor

e) xlor oferite
i . aplicare;
Rubinian. .
. . re S1 propune
D Pentru Organizarea Succesului ¥ prop
9) e mijloacelor
h) societatii si

pr livrate si a
serviclilor prestate,
1) asigura, in conditiile legii, elaborarea varsamintelor la termen si in cuantumul stabilit,

a varsamintelor ce se cuvin bugetului statului si bugetului asigurarilor sociale de stat;
J) realizeaza repartizarea profitului, cu respectarea prevederilor legii;

% Denumirea poate fi si ,,Departamentul Economic™;
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Capitolul ?

Art. 20 - A

Serviciul fiscd

a)

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,

g 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 si comanda:
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
0724-578433
office [at] rubinian.com

Rubinian.
Pentru Organizarea Succesului

platilor si

angajat;
determinare

e (actuald) a

de valoare —
alori latente

evidentiate

inistratie sau

or cuvenite

e bugetare;

componenta
conducatorii

DI,
bntru  fiecare

realizare a
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Capitolul 4 - Serviciul contabilitate

Art. 22 — Atributii principale

Serviciul contabilitate este constituit din ansamblul proceselor cu ajutorul carora se efectueaza

inregistrarea § tii in care

scop Indeplineg
a) asigura

Regulament de Organizare si Functionare ceonomico:

D) urm ROF |

urmareg . unctajul cu
- model demonstrativ 2010 -

anciari §i a
d) 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.

itionarea 1n
damentarea
biectelor de

ntilor;
analizeaza

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).

in vederea
ate;

)] e calculatii
) tine la Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru
/] - - - - - -
J construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si
k) care stau la

Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa
pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului,
fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale,
nomenclatorul arhivistic).

Capitolul 5 Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru
Art. 23 — At intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din

- cadrul ROF.
Serviciul contr¢

a) : Detalii si comanda: )

b) 4 \www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003  |aSlliind
5 0724-578433 N

c) o office [at] rubinian.com mijloacele

. materiale

Pentru Organizarea Succesului

pere care ar

e) stabiles in situatiile
de inventariere cu cele din evidenta tehnico-operativa (fisele de magazie) si din
contabilitate, dupa verificarea datelor din cadrul acestora si corectarea eventualelor
erori. Inscrie rezultatele inventarierii in procesul verbal si ia mdsuri de aplicare a
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perisabilitatii, de efectuare a compensarilor iar in final de stabilire a raspunderii
patrimoniale pentru lipsurile efective si de inregistrare in evidenta a plusurilor;
f) asigura pastrarea documentelor de control in conditiile si pana la termenele stabilite de

Regulament de Organizare si Functionare
ROF
Capitolul - model demonstrativ 2010 - asoci

Art._2.4—A Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un

SEMMILEY: instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, S
prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, JEGHEMIVS
niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. in functie de

r (AGA);

Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru [EEEMEE si

diversele compartimente si activitati (managementul societatii, FREEIEH

domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice, HSEEUSUERE

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).
(Information
Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru
sl a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din |RistSRaNES NS
cadrul ROF.

T&C;
Detalii si comanda:
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
0724-578433
office [at] rubinian.com
ntie;

Rubinian.
Pentru Organizarea Succesului

c) Elaboreaza recomandari de utilizare in cazul unor situatii speciale;

2! pastrati doar ceea ce este specific organizatiei dvs. (asociati si parti sociale, sau actionari si actiuni);
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d) Evalueaza modul in care solutiile IT&C propuse satisfac cerintele organizatiei /
utilizatorului;
e) Aproba proceduri de optimizare a activitatilor din sistem (de adaptare, up-gradare,
Jrare_optimizare etc,):

a) Monitori Regulament de Organizare si Functionare ilizatorilor
la resursg ROF

- model demonstrativ 2010 - plutiilor /

serviciilg cidente;
c) Analizes elor si a
U Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un Lo
) ll instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
SASUBIELEN rezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,
a) SERIEST jiveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii. IT&C;
b) Organize lui pentru

MPEUE \odelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru -
WINGRIEY diversele compartimente si activitati (managementul societatii, REaCYLLM
IT&C: R administrativ, juridic, marketing si relatii publice,
productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau
aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse
) umane, financiar-contabil, IT).
Titlul 11 -
Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru
ARVl construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si gl {UIT
S IEEL  Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa SRR
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului, FYsgiet BEEW
rncicmavsset 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 si comanda:
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
0724-578433
office [at] rubinian.com

Rubinian.
Pentru Organizarea Succesului

2 Puteti stabili s flexibilizati
modificarea Regula teti modifica
Regulamentul ceea ici este la o

necesitate absoluta;
% Data poate fi cea a afigarii sau o dati prestabilita; puteti pune si data aprobarii insa riscati sa produceti haos in
cadrul organizatiei deoarece nu toate structurile vor lua la cunostinta concomitent modificarile aparute, si in plus
existd si o organizare fizica a compartimentelor si a modului de functionare;
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Anexe:

1. Organig 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

2 . SR aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse
umane, financiar-contabil, IT).

Nr. Functia Nr.de
B R TULE  Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru posturi

construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si

Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa i

pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului,

fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale,

nomenclatorul arhivistic).

D INEESOt Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru
WYl a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din JE{osEI)
acestea sunt ujel/1 RO i complexe)

care au un astf
Detalii si comanda:

www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
0724-578433
office [at] rubinian.com

Rubinian.

#* Organigrama e Pentru Organizarea Succesului iale (societate
comerciala, asoci
unor componente
compartimentele
autoritate ierarhi
dreapta. Deasem
ierarhizarea comy or); mai exista
si organigrame matriceale, organizate in jurul centrelor de responsabilitate (marketing, organizare, proiectare
produse, proiectare tehnologii etc.) si obiectivelor avute in vedere;

“ Document sub forma de schema generali sau tabel ce cuprinde posturile, functiile, limitele de salarizare si de
incadrare ale personalului dintr-o unitate economicd sau institutie; vezi capitolul dedicat atributiilor
departamentului de resurse umane;
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3. Fisa de | ucdu pentru ROF

1. Activitat

Regulament de Organizare si Functionare
2. Lucriril ROF

- model demonstrativ 2010 -

INenstrtel Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
REflellel  instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
RG] prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,
BCTaENERe:  niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.

SPAINE] Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru
L WEEINY diversele compartimente si activitati (managementul societatii,

domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice,
y BRIl productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau
INenteel aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse
=Ll [[lEN  umane, financiar-contabil, IT).

B EEE Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru
€zl ke construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si
A WALVOE] Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa
W]l pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului,

fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale,
etc. nomenclatorul arhivistic).

RN Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru
a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din
cadrul ROF.

Detalii si comanda:
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
0724-578433
office [at] rubinian.com

Rubinian.

26 :
Fisa de 1 . .
’ Pentru Organizarea Succesului

serviciu, dired
27 corespunde
28 corespunde
% Corespund
compartiment
Formularile c(

rtimente — birou,

Compartimente;
pil cuantificabile.

= ASIGULA .o prin ce’

- UIMAareste ...oo.oveeveeeveeeereeeeeeeee e ce si cand?

S INAFUME o, in ce consta?

- Controleaza .........coeeeveeueeeceieeieeee ce, cum si cand?

= AVIZEAZA oo ce, in termen de, pentru cine?
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4. Sarcinile individuale *

1 Denu

 numel

' pregat Regulament de Organizare si Functionare
1 vechi =lg]=

% varsta - model demonstrativ 2010 -

IRl 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.

= —a
<
=5
c

4. F i Modelul contine o prezentare a atributiilor posibile pentru
diversele compartimente si activitati (managementul societatii,
domeniul administrativ, juridic, marketing si relatii publice,

TRy, productie si servicii, managementul calitatii, achizitii si/sau beervati
gl neE1gl aprovizionare, depozitare, desfacere, transporturi, resurse
.............. umane, financiar-contabil, IT).

DML Anexat sunt diverse documente si formulare necesare pentru
construirea si actL_J_allzarea Regula}mentulm de Organlz_gre_y Crarea se Transmite
Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa ErRSTEENTNETRS
RIS OGe pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului,
fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale,

nomenclatorul arhivistic). ucrzreall se utilizeazd
) cadrul organizatiel

Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru

5 E i a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din .
A cadrul ROF. timente

Nr.crt. Detalii si comanda:
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003

0724-578433

office [at] rubinian.com

** - Atributii . zate;
Rubinian.

Pentru Organizarea Succesului

scriu activitatile
ce se deruleaza
%2 Aceste atribu
Formularile conSacra

mpartimentului.

- ASIGUIA .o prin ce?

- UIMAreste ...ooveveveeeveeeeeeeeeecee e ce si cand?

S INAFUME o, in ce consta?

- Controleaza .........coeeeveeueeeceieeieeee ce, cum si cand?

= AVIZEAZA oo ce, in termen de, pentru cine?
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6.FiI s a

ndi vi

Sarcinil®r |

Nume si prenume

Postul ocupat,
Studii
Vechime in

dual e

Varsta Regulament de Organizare si Functionare
< — ROF
r. arcin . nca in
st | e - model demonstrativ 2010 - i
lucrari entru
. . . alizarea
Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un [fySpeasoes
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, [JREZ)
0 prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, 6

** - Se preia

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 si comanda:
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
0724-578433
office [at] rubinian.com

Rubinian.
Pentru Organizarea Succesului

* Pornind de la elementele cuprinse in Fisa Compartimentului si Fisa Atributiilor pe Compartimente, se
completeaza Fisa Sarcinilor Individuale; aceastp fisa trebuie elaborata pentru fiecare salariat in parte;
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2. Nomenclatorul Arhivistic (model) **

Aprobat prin

Departament Regulament de Organizare si Functionare Dbservatii
ROF

Administrati - 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

Jl\tj[mii(lct' g construirea si actualizarea Regulamentului de Organizare si
Puag”gemg 8% Functionare (detalii despre Organigrama, stat de functii, fisa

pentru construirea si actualizarea ROF, fisa compartimentului,
fisa atributiilor pe compartimente, fisa sarcinilor individuale,
nomenclatorul arhivistic).

Productie si §
Resurse Uma

Documentul este acompaniat de diverse note explicative pentru
a intelege modul in care trebuie folosite diverse elemente din
cadrul ROF.

Detalii si comanda:
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGH0003
0724-578433

office [at] rubinian.com

Rubinian.
Pentru Organizarea Succesului

3 A se vedea Atributiile Secretariatului;
* A se vedea art. 25 din Legea Contabilititii nr.82/1991 asa cum a fost republicatd in Monitorul Oficial partea I
nr.454/18.06.2008;
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Dari de seama statistice 2 ani

Dosare cu evidenta | 5 ani

. o e
DAL ap d (1C

Regulament de Organizare si Functionare
ROF
- model demonstrativ 2010 -

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
ENEUNEIE®0] 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 si comanda:
www.rubinian.com/produse_ghiduri.php?id=PRUGHO0003
0724-578433
office [at] rubinian.com

Rubinian.
Pentru Organizarea Succesului

% A se vedea art. 25 din Legea Contabilititii nr.82/1991 asa cum a fost republicatd in Monitorul Oficial partea I
nr.454/18.06.2008;
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