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               Anexă

CONSILIUL JUDEŢEAN 





la Hotărârea nr.  240/2009

R E G U L A M E N T U L  
DE  ORGANIZARE  ŞI  FUNCŢIONARE

AL S.C. UNIVERS T S.A.
CAPITOLUL  I

DISPOZIŢII  GENERALE

I.1.Cadrul legal şi instituţional

S.C.Univers T S.A. este constituită ca persoană juridică română, având forma juridică de societate comercială pe acţiuni cu capital integral de stat, funcţionând în sistem unitar, fiind înregistrată la Oficiul Registrului Comerţului de pe lângă Tribunalul Cluj  cu număr de ordine J12/4382/1992 şi cod unic de înregistrare RO257293, funcţionând în baza Legii nr. 31/1990 privind societăţile comerciale, republicată, cu modificările şi completările ulterioare şi a Statutului societăţii.

Societatea a fost înfiinţată prin decizia nr.32/1992 a Delegaţiei permanente a Consiliului Judeţean Cluj, pe durată nedeterminată, prin preluarea patrimoniului de la Casa Tineretului Cluj-Napoca,  aprobarea statutului şi numirea conform acestuia a organelor de conducere.

Acţionarul unic al S.C. Univers T S.A. este Judeţul Cluj, prin Consiliul Judeţean Cluj, care îndeplineşte atribuţiile Adunării Generale a Acţionarilor conform Legii 215/2001 privind administraţia locală şi Regulamentului propriu de organizare şi funcţionare. 
În urma reevaluării patrimoniului şi a majorărilor ulterioare înfiinţării, actualmente capitalul social al societăţii este de 761.070 lei, din care 6.027 lei aport în natură, compus din 304.428 acţiuni în valoare nominală de 2,5 lei fiecare.

Capitalul social este în întregime subscris şi vărsat de Judeţul Cluj, făcând parte din patrimoniul privat al Judeţului Cluj.

Majorarea sau micşorarea capitalului social se face în condiţiile legii.

Bunurile, reprezentând clădiri, terenuri şi alte active, se înregistreză în patrimoniul societăţii, constituind bunuri proprii şi sunt supuse regimului prevăzut de lege pentru bunurile aparţinând societăţilor comerciale.

S.C. Univers T S.A. funcţionează în conformitate cu legislaţia în vigoare, pe bază de gestiune proprie şi autonomie financiară. 

Activităţile sale sunt stabilite în baza şi respectând legislaţia în domeniul turismului, alimentaţiei publice şi hotelier.

I.2 Obiectul de activitate

Societatea are conform codificării CAEN domeniul principal de activitate 56 Restaurante şi alte activităţi de servicii, de alimentaţie, subdiviziunea 561 Restaurante şi ca obiect principal de activitate:    

5610 Restaurante

(1) Societatea va desfaşura ca activităţi secundare:

0162 Activităţi auxiliare pentru creşterea animalelor

1011 Prelucrarea şi conservarea cărnii 

1012 Prelucrarea şi conservarea cărnii de pasăre

1020 Prelucrarea şi conservarea peştelui, crustaceelor şi moluştelor  

1031 Prelucrarea şi conservarea cartofilor   

1032 Fabricarea sucurilor de fructe şi legume  

1039 Prelucrarea şi conservarea fructelor şi legumelor n.c.a.

1052 Fabricarea îngheţatei

1071 Fabricarea pâinii; fabricarea prăjiturilor şi a produselor proaspete de patiserie   

1072 Fabricarea biscuiţilor şi pişcoturilor; fabricarea prăjiturilor şi a produselor conservate de patiserie

1082 Fabricarea produselor din cacao, a ciocolatei şi a produselor zaharoase   

1085 Fabricarea de mâncăruri preparate 

1086 Fabricarea preparatelor alimentare omogenizate şi a alimentelor dietetice   

1089 Fabricarea altor produse alimentare n.c.a.

1107 Producţia de băuturi răcoritoare nealcoolice; producţia de ape minerale şi alte ape îmbuteliate

4619 Intermedieri în comerţul cu produse diverse  

4711 Comerţ cu amănuntul în magazine nespecializate cu vânzare predominantă de produse alimentare, băuturi şi tutun  

4721 Comerţ cu amănuntul al fructelor şi legumelor proaspete, în magazine specializate   

4722 Comerţ cu amănuntul al carnii şi al produselor din carne, în magazine specializate   

4723 Comerţ cu amănuntul al pestelui, crustaceelor şi molustelor, în magazine specializate  

4724 Comerţ cu amănuntul al pâinii, produselor de patiserie şi produselor zaharoase, în magazine specializate   

4725 Comerţ cu amănuntul al băuturilor, în magazine specializate   

4726 Comerţ cu amănuntul al produselor din tutun, în magazine specializate   

4729 Comerţ cu amănuntul al altor produse alimentare, în magazine specializate   

4939 Alte transporturi terestre de călători
4941 Transporturi rutiere de mărfuri

5210 Depozitări

5221 Activităţi de servicii anexe pentru tansporturi terestre

5224 Manipulări

5299 Alte activităţi anexe transporturilor

5510 Hoteluri şi alte facilităţi de cazare similare 

5520 Facilităţi de cazare pentru vacante şi perioade de scurtă durată   

5590 Alte servicii de cazare

5621 Activităţi de alimentaţie (catering) pentru evenimente  

5629 Alte servicii de alimentaţie n.c.a.   

5630 Baruri şi alte activităţi de servire a băuturilor   

5814 Activităţi de editare a revistelor şi periodicelor

5819 Alte activităţi de editare

5920 Activităţi de realizare a înregistrărilor audio şi activităţi de editare muzicală      

6010 Activităţi de difuzare a programelor de radio 

6020 Activităţi de difuzare a programelor de televiziune   

6110 Activităţi de telecomunicaţii prin reţele cu cablu    

6120 Activităţi de telecomunicaţii prin reţele fără cablu (exclusiv prin satelit)    

6130 Activităţi de telecomunicaţii prin satelit  

6190 Alte activităţi de telecomunicaţii    

6399 Alte activităţi de servicii informationale n.c.a.

6810 Cumpărarea şi vânzarea de bunuri imobiliare proprii    

6820 Închirierea şi subînchirierea bunurilor imobiliare proprii sau închiriate

6832 Administrarea imobilelor pe baza de comision sau contract

7021 Activităţi de consultanţa în domeniul relaţiilor publice şi al comunicării   

7022 Activităţi de consultanţa pentru afaceri şi management   

7311 Activităţi ale agentiilor de publicitate  

7312 Servicii de reprezentare media 

7320 Activităţi de studiere a pieţei şi de sondare a opiniei publice  

7410 Activităţi de design specializat

7430 Activităţi de traducere scrisă şi orală interpreţi    

7490 Alte activităţi profesionale, ştiinţifice şi tehnice n.c.a.   

7740 Leasing cu bunuri intangibile (exclusiv financiare)

7810 Activităţi ale agenţiilor de plasare a forţei de muncă  

7820 Activităţi de contractare, pe baze temporare,a personalului   

7830 Servicii de furnizare şi management a forţei de muncă    

7911 Activităţi ale agenţiilor turistice   

7912 Activităţi ale tur-operatorilor  

7990 Alte servicii de rezervare şi asistenţă turistică

8121 Activităţi generale de curăţenie a clădirilor 

8122 Activităţi specializate de Curăţenie   

8129 Alte activităţi de curăţenie  

8130 Activităţi de întreţinere peisagistică  

8211 Activităţi combinate de secretariat   

8219 Activităţi de fotocopiere, de pregătire a documentelor şi alte activităţi specializate de secretariat  

8220 Activităţi ale centrelor de intermediere telefonică (call center)

8230 Activităţi de organizare a expoziţiilor, târgurilor şi congreselor

8291 Activităţi ale agenţiilor de colectare şi a birourilor (oficiilor) de raportare a creditului

8299 Alte activităţi de servicii suport pentru întreprinderi n.c.a.

8532 Învăţământ secundar, tehnic sau profesional

8551 Învăţământ în domeniul sportiv şi recreaţional

8552 Învăţământ în domeniul cultural (limbi străine, muzica, teatru, dans şi arte plastice)

8559 Alte forme de învăţământ n.c.a.

8560 Activităţi de servicii suport pentru învăţământ

9001 Activităţi de interpretare artistică (spectacole)

9002 Activităţi suport pentru interpretarea artistică (spectacole)

9003 Activităţi de creaţie artistică 

9004 Activităţi de gestionare a sălilor de spectacole

9311 Activităţi ale bazelor sportive 

9312 Activităţi ale cluburilor sportive    

9313 Activităţi ale centrelor de fitness   

9319 Alte activităţi sportive    

9329 Alte activităţi recreative şi distractive n.c.a.    

9529 Repararea articolelor de uz personal şi gospodăresc n.c.a. 

9601 Spălarea şi curăţarea (uscată) a articolelor textile şi a produselor din blană 

9602 Coafura şi alte activităţi de înfrumuseţare 

9604 Activităţi de întreţinere corporală   

9609 Alte activităţi de servicii n.c.a.         

Obiectul de activitate poate fi completat sau modificat in functie de cerinţe şi necesităţi, în conformitate cu reglementările legale.

I.3 Sediul

Sediul social al Societăţii este în Cluj Napoca, str. Al. Vaida Voevod nr. 53-55, Judeţul Cluj.

Societatea are următoarele sedii secundare: 
· Cluj Napoca, str.Traian Vuia nr. 149, Judeţul Cluj.  

Societatea va putea înfiinţa şi alte sedii secundare, în ţară sau în străinătate, cu titlu de sucursale sau reprezentanţe, să deschidă puncte de lucru, agenţii, puncte de depozitare, cu respectarea statutului şi a normelor legale în vigoare.

I.4 Principii


Activitatea societăţii se bazeaza pe următoarele principii:

-  respectarea reglementărilor specifice în domeniul de activitate (HORECA)
-  transparenţa şi responsabilitatea publică 

-  respect faţă de clienţi şi parteneri

-  cultivarea şi menţinerea unor valori proprii şi transformarea lor în tradiţii

-  inovaţia permanentă în metodele de lucru şi de management

-  asigurărea unor servicii de calitate superioară, eficiente, personalizate în funcţie de

    necesităţi

· utilizarea personalului calificat, ospitalier, aflat în fiecare moment la dispoziţia clienţilor

· principii etice: confidenţialitate, imparţialitate, obiectivitate, onestitate, profesionalism,

   loialitate, integritate. 

CAPITOLUL  II

STRUCTURA ORGANIZATORICĂ ŞI FUNCŢIONALĂ

II.1. ORGANIZAREA SOCIETĂŢII

Structura organizatorică a S.C. Univers T S.A. este prevăzută în Organigrama societăţii si în Statul de Functii, aprobate prin Hotărârea Consiliului de Administraţie nr. 5/2009 şi prin Hotărârea Consiliului Judeţean nr. 84/2009, după cum urmează: 

A: Adunarea Generală a Acţionarilor

B: Consiliul de Administraţie

C: Director General

D: Director Adjunct

E: Serviciul Economic-Administrativ

F: Hotel

G: Unitatea de Alimentaţie Publica

Organigrama şi  Statul de Funcţii al societăţii se modifică şi se completează după caz şi în funcţie de necesităţi, de către Consiliul de Administraţie şi se supune aprobării Consiliului Judeţean Cluj.

II.2 CONDUCEREA SOCIETĂŢII

S.C. Univers T S.A. este organizată ca o societate pe acţiuni, în sistem unitar, condusă de Consiliul de Administraţie, a cărui componenţă este stabilită de Adunarea Generală a Acţionarilor şi de Directorul General, care îndeplineşte totodată şi funcţia de Preşedinte al Consiliului de Administraţie.

II.2.1. Adunarea Generală a Acţionarilor (A.G.A.) este organul de conducere al societăţii care decide asupra activităţii şi asigură politica economică şi comercială a acesteia.
Atribuţii, competenţe şi responsabilităţi:
a) adoptă hotărâri privind: schimbarea formei juridice; mutarea sediului; schimbarea obiectului de activitate; înfiinţarea sau desfiinţarea unor sedii secundare: sucursale, agenţii, reprezentanţe sau alte asemenea unităţi fără personalitate juridică; majorarea capitalului social, precum şi reducerea sau reîntregirea lui prin emisiune de noi acţiuni, în condiţiile legii; fuziunea sau divizarea Societăţii; dizolvarea anticipată a Societăţii; modificarea numărului de acţiuni sau a valorii nominale a acestora; emiterea de obligaţiuni în condiţiile legii; orice altă modificare a actului constitutiv sau orice altă hotărâre pentru care este cerută aprobarea Adunării Generale a Acţionarilor;

b) aprobă strategia de dezvoltare şi restructurare economico-financiară a Societăţii;

c) alege şi revocă membrii Consiliului de Administraţie, Cenzorii, inclusiv membrii supleanţi ai acestora, conform prevederilor legale;

d) stabileşte nivelul remuneraţiei lunare cuvenite membrilor Consiliului de Administraţie, precum şi Cenzorilor;

e) aprobă bugetul de venituri şi cheltuieli şi, după caz, programul de activitate pentru exerciţiul financiar următor;

f) stabileşte nivelul remuneraţiei Directorului General al Societăţii;

g) aprobă sau modifică situaţiile financiare anuale, repartizarea profitului şi fixează dividendul, după analizarea rapoartelor Consiliului de Administraţie şi Cenzorilor, conform legislaţiei în vigoare;

h) hotărăşte cu privire la folosirea dividendelor aferente acţiunilor deţinute, pentru restructurare şi dezvoltare;

i) hotărăşte cu privire la contractarea de împrumuturi bancare pe termen lung;

j) se pronunţă asupra gestiunii Consiliului de Administraţie, administratorilor şi asupra modului de recuperare a prejudiciilor produse Societăţii de către aceştia;

k)  hotărăşte cu privire la ipotecarea sau gajarea unor active ale Societăţii;

l) aprobă regulamentul de organizare şi funcţionare a societăţii;

m)  aprobă organigrama şi statul de funcţii;
n) îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite de lege în sarcina sa.

Adunarea Generală a Acţionarilor a delegat, în mod expres, Consiliului de Administraţie următoarele atribuţii: mutarea sediului societăţii şi schimbarea obiectului de activitate al societăţii, cu excepţia celui principal.

II.2.2. Consiliul de Administraţie (C.A.) este organul care asigură administrarea societăţii.

Consiliul de Administraţie se întruneşte lunar în sedinţă ordinară,  sau ori de câte ori este nevoie, la cererea preşedintelui ori a cel puţin jumătate plus unu din numărul membrilor săi, în sedinţe extraordinare.

Pentru luarea unor decizii complexe, Consiliul de Administraţie poate atrage în activitatea de analiză consilieri şi consultanţi din diferite sectoare, potrivit legii.

Atribuţii, competenţe şi responsabilităţi:
a) aprobă structura organizatorică şi regulamentul  intern  al Societăţii;

b) răspunde de îndeplinirea atribuţiilor acordate prin delegare de competenţă de către Adunarea Generală a Acţionarilor;

c) supraveghează activitatea Directorului General;

d) supune anual Adunării Generale a Acţionarilor, în termen de cel mult 5 luni de la încheierea exerciţiului financiar, raportul cu privire la activitatea Societăţii, situaţiile financiare anuale pe anul precedent, precum şi proiectul programului de activitate şi proiectul bugetului de venituri şi cheltuieli pentru noul exerciţiu financiar;

e) stabileşte competenţele şi nivelul de contractare a împrumuturilor bancare curente, a creditelor comerciale pe termen scurt şi mediu şi aprobă eliberarea garanţiilor;

f) aprobă programele de dezvoltare şi investiţii;

g) stabileşte şi aprobă, în limita bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat de Adunarea Generală a Acţionarilor, modificări în structura acestuia, în limita competenţelor pentru care este mandatat;

h) supune aprobării Adunării Generale Extraordinare a Acţionarilor propuneri privind fuziunea cu alte societăţi comerciale, divizarea sau înfiinţarea de asociaţii ori alte societăţi comerciale;

i) supune aprobării Adunării Generale a Acţionarilor orice altă hotărâre în competenţa de aprobare a acesteia;

j) îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite de Adunarea Generală a Acţionarilor sau care sunt prevăzute de legislaţia în vigoare.

II.2.3 Directorul General este numit de Adunarea Generală a Acţionarilor. Acesta are drepturi speciale de administrare şi reprezentare a societăţii, asigurând conducerea curentă a societăţii şi ducând la îndeplinire toate hotărârile Adunării Generale a Acţionarilor şi ale Consiliului de Administraţie.

Conducerea executivă a societăţii este delegată Directorului General, care este însărcinat cu îndeplinirea tuturor actelor necesare şi utile pentru realizarea obiectului de activitate al societăţii, cu excepţia celor prevăzute la art. 142 alin. 2 din Legea 31/1990.

Atribuţii, competenţe şi responsabilităţi:
a) aplică strategia şi politica de dezvoltare ale Societăţii, aprobate de Adunarea Generală a Acţionarilor;

b) angajează, promovează şi concediază personalul salariat, în condiţiile legii;

c) numeşte, angajează, suspendă şi revocă directorul adjunct, şefii  de servicii sau de departamente;

d) aprobă numirea personalului cu drept de semnătură în bancă;

e) negociază contractele individuale de muncă şi le semnează în condiţiile legii;

f) stabileşte drepturile, obligaţiile şi responsabilităţile personalului Societăţii, conform structurii organizatorice aprobate;

g) aprobă fişele de post pentru personalul Societăţii;

h) hotărăşte cu privire la acţionarea în justiţie a personalului din cadrul Societăţii;

i) aplică sancţiunile disciplinare prevăzute de lege pentru personalul Societăţii;

j) aprobă nivelul garanţiilor şi modul de constituire a acestora pentru persoanele care au calitatea de gestionar;

k) încheie acte juridice prin care să dobândească, să înstrăineze, să închirieze, să schimbe sau să constituie în garanţie bunuri aflate în patrimoniul Societăţii, cu aprobarea Adunării Generale a Acţionarilor sau a Consiliului de Administraţie, atunci când legea sau statutul impune această condiţie;

l) încheie acte juridice în numele şi pe seama Societăţii, în limitele împuternicirilor acordate de Consiliul de Administraţie;

m) aprobă operaţiunile de încasări şi plăţi, potrivit competenţelor legale şi statutului;

n) aprobă operaţiunile de vânzare şi cumpărare de bunuri, potrivit competenţelor legale şi  statutului;

o) împuterniceşte directorul adjunct şi orice altă persoană să exercite unele atribuţii din sfera sa de competenţă;

p) reprezintă Societatea în relaţiile cu organismele externe sau la manifestări interne şi internaţionale în domeniile proprii de activitate ori necesare îndeplinirii domeniului de activitate;

q) aprobă/avizează actele privind activitatea curentă a Societăţii;

r) coordonează şi asigură realizarea controlului financiar preventiv la nivelul societaţii;

s) asigură realizarea activităţii de control în domeniul propriu de activitate, cu respectarea metodologiilor şi procedurilor de control în vigoare;

t) administrează bunurile Societăţii, conform delegărilor de competenţă acordate de Consiliul de Administraţie;

u) selectează participanţii  la cursurile de formare profesională;

v) aprobă contractele pentru acţiuni de orientare şi formare profesională cu reprezentanţe economice din afara Societăţii;

w) aprobă instrucţiunile şi procedurile cu caracter metodologic în domeniul propriu de activitate;

x) stabileşte tactica şi strategia de marketing;

y) îndeplineşte orice alte atribuţii date de Consiliulde Administraţie sau de Adunarea Generală a Acţionarilor în sarcina sa.

II.2.4. Directorul adjunct este subordonat ierarhic direct Directorului General şi are rolul de a asigură continuitatea activităţii curente a societăţii în lipsa Directorului General şi coordonarea unei părţi a activităţilor zilnice din cadrul Societăţii, conform organigramei şi dispoziţiilor Directorului General (delegare de competenţe). 

Atribuţii, competenţe şi responsabilităţi:

a) organizează, îndrumă şi controlează activitatea departamentelor  societăţii pentru care are competenţe conform organigramei;

b) înlocuieşte pe Directorul General al societăţii ori de câte ori este nevoie, asigură continuitatea conducerii societăţii având stabilite atribuţiile şi limitele de competenţă prin fişa postului şi decizii ale Directorului General;

c) declară în solidar cu Directorul General politica Univers T  în domeniul calităţii, inclusiv obiectivele şi angajamentele pentru implementarea politicii şi atingerea obiectivelor stabilite;

d) participă alături de Directorul General la stabilirea măsurilor pentru îndeplinirea obligaţiilor contractuale eşalonate trimestrial sau anual; 
e) participă la analiza sistematică a managementului societăţii alături de Directorul General şi membrii Consiliului de Administraţie;

f) colaborează cu Directorul General la luarea deciziilor legate de problemele curente ale societăţii.

II. 3 CONTROLUL SOCIETĂŢII

Controlul gestiunii Societăţii este asigurăt de o Comisie de Cenzori, compusă din 3 cenzori şi unul supleant, care sunt numiţi de Adunarea Generală a Acţionarilor, pe o perioadă de 3 ani, cu posibilitatea de a fi realeşi. În perioada în care Societatea are capital majoritar deţinut de judeţul Cluj, unul dintre cenzori este, în mod obligatoriu, reprezentant al Ministerului Economiei şi Finanţelor, prin Direcţia Generală a Finanţelor Judeţului Cluj.



Atribuţii, competenţe şi responsabilităţi:

    a) supraveghează gestiunea Societăţii, verifică dacă situaţiile financiare sunt legal întocmite şi în concordanţă cu registrele, dacă acestea din urmă sunt ţinute regulat şi dacă evaluarea elementelor patrimoniale s-a făcut conform regulilor stabilite pentru întocmirea şi prezentarea situaţiilor financiare;

    b) controlează exactitatea inventarului, a documentelor şi a informaţiilor prezentate de Consiliul de Administraţie asupra conturilor Societăţii şi a situaţiilor financiare anuale, prezentând Adunării Generale a Acţionarilor un raport scris;

    c) controlează operaţiunile de lichidare ale Societăţii;

    d) prezintă Adunării Generale a Acţionarilor punctul lor de vedere la propunerile de reducere a capitalului social sau de modificare a statutului şi a obiectului de activitate ale Societăţii.

II. 4 REPREZENTAREA SOCIETĂŢII

Societatea va fi reprezentată de către Directorul General sau, în lipsa motivată a acestuia, de către Directorul Adjunct, iar dacă şi acesta lipseşte, de către un membru al Consiliului de Administraţie, în baza unei delegări prin decizie scrisă.

CAPITOLUL  III
ATRIBUŢIILE  COMPARTIMENTELOR DE LUCRU

III.1.  Serviciul Economic-Administrativ

Este condus de un Şef Serviciu, care se află în subordinea ierarhică a Directorului General şi a Directorului Adjunct şi are relaţii de colaborare cu ceilalţi şefi de compartimente. Şeful Serviciului Economic-Administrativ răspunde de întreaga activitate financiar-contabilă a societăţii.

Atribuţiile principale ale serviciului sunt: financiar-contabile, administratie. de aprovizionare, marketing, resurse umane, juridice. Pentru fiecare din aceste domenii este prevăzut în statul de funcţii cel putin o persoană responsabilă cu domeniul respectiv.

Atribuţii financiar – contabile:

· asigură, în conformitate cu dispoziţiile legale, întocmirea lucrărilor de planificare financiară şi urmărirea beneficiului obţinut de societate, analizează evoluţia situaţiei din contul curent, din conturile de împrumut, comparativ cu limitele de creditare stabilite; 

· realizează analiza periodică a utilizării şi stării mijloacelor fixe;

· analizează şi propune tarife pentru serviciile şi produsele oferite;

· analizează şi ia măsuri pentru creşterea rentabilităţii atât pe total, cât şi pe fiecare produs, activitate sau serviciu prestat; 

· analizează cheltuielile de producţie şi ia măsuri concrete pentru reducerea acestora;  

· asigură efectuarea inventarierii patrimoniului, participă la organizarea sistemului informaţional, decide asupra metodologiei de întocmire a lucrărilor contabile şi financiare;

· răspunde de menţinerea în permanenţă a capacităţii de plată a societăţii şi de îndeplinirea la termen în conformitate cu dispoziţiile legale a obligaţiilor faţă de bănci; 

· răspunde de întocmirea anuală şi în mod corect a bilanţului contabil;

· organizează şi coordonează contabilitatea operaţiilor de capital, contabilitatea imobilizărilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea terţilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor şi rezultatelor, contabilitatea angajamentelor şi altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune în conformitate cu legislaţia în vigoare;

· întocmeşte balanţe analitice şi sintetice;
· întocmeşte statul de plata, situaţii contabile salariale;
· răspunde de îndeplinirea oricăror altor sarcini prevăzute de Legea contabilităţii 82/1991, de regulamentul de aplicare a acesteia, precum şi de celelalte reglementări legale în vigoare, pe linie economică şi financiar-contabilă; 

Atribuţii  administrative:
· primeşte, înregistreză şi repartizează corespondenţa în interiorul unităţii;
· înregistreză hotărârile şi deciziile luate de conducere, aplică ştampila şi le repartizează la compartimentele firmei;
· păstrează stampilele;
· păstrează şi operează în registrul cu evidenţă delegaţiile din cadrul unităţii;
· păstrează şi operează în registrul cu evidenta dispozitiilor conducerii;

· primeşte persoanele care doresc să ia legătura cu conducerea;
· asigură legăturile telefonice în interiorul şi exteriorul unităţii;
· primeşte şi transmite notele telefonice;
· tehnoredactează  documentele.
Atribuţii de marketing şi de aprovizionare:

· asigură aprovizionarea societaţii cu produsele necesare desfăşurării optime a activităţilor;
· stabileşte relaţii bune cu furnizorii, pentru rezolvarea în timp util şi în bune condiţii a tuturor problemelor intervenite;

· prospectează piaţa de profil şi condiţiile de achiziţii/livrare în vederea optimizării continue a stocurilor, având ca scop final obţinerea unei rotaţii bune ale acestora şi realizarea de profituri;

· răspunde pentru calitatea negocierii contractelor/actelor adiţionale cu furnizorii; 

· identifică furnizorii care oferă mărfuri de calitate la preţuri avantajoase;

· propune noi furnizori, după ce a verificat poziţia pe piaţă şi standardele serviciilor oferite de către aceştia;

· urmăreşte derularea contractelor;

· concepe strategia de marketing a societăţii (promovare, publicitate);

· solicită cloaborare pentru proiecte destinate comunicării cu organzaţia şi cu mediul extern: machete de diplome, machete pentru anunţurile de angajare, pentru evenimente sociale etc.;

· prospectează piaţa şi analizează posibila concurenţă;

· propune cuprinderea în producţie a produselor solicitate de clienţi, îmbunătăţirea unor produse existente şi asimilarea de produse noi;

· urmăreşte realizarea numai a produselor fiabile în conformitate cu cererea pieţei;

· promovează şi impulsionează creşterea vânzărilor.

Atribuţii de resurse umane:

· participă la definirea politicii de personal a companiei;

· participă la adaptarea structurii organizatorice a societăţii în toate etapele dezvoltării acesteia;

· prezintă conducerii propunerile şi observaţiile sale pe linie de resurse umane;
· gestioneaza cărţile de muncă: întocmire/închidere, realizarea înscrisurilor, eliberarea documentelor solicitate privind conţinutul cărţilor de muncă;

· asigură relaţia funcţională cu Instituţiile Ministerului Muncii şi Familiei (Casa Judeţeană de Pensii, Institutul Teritorial de Muncă, Agenţia Judeţeană de Ocupare a Forţei de Muncă, Direcţia de Muncă şi Solidaritate Socială)

· propune metode de alegere a colaboratorilor societăţii şi asupra condiţiilor de muncă ale acestora;

· participă la negocierile salariale şi la negocierea Contractului Colectiv de Muncă;

· realizează procesul de angajare al personalului (întocmirea formelor de angajare);

· analizează gradul de ocupare al  posturilor şi întocmeşte alături de şefii de compartimente fişele de post ale personalului societăţii, participă la elaborarea  organigramei, regulilor şi procedurilor interne ale societăţii;

· propune criterii de evaluare a performanţelor personalului şi de calificare/ formare profesională a acestuia. 

   Atribuţii juridice:

· vizează legalitatea  tranzacţiilor economice (contracte comerciale) desfăşurate în cadrul societăţii;

· asigură asistenţa juridică la toate nivelurile de activitate a societăţii;
· asigură reprezentarea în instanţă a societăţii în caz de litigii;
· asigură fondul legislativ pe baza căruia se poate desfaşura activitatea societăţii;
· asigură, la cerere, fundamentarea juridică a deciziilor Directorului General.
III.2. Hotelul

Este condus de un  Şef recepţie hotel care  este subordonat  Directorului General şi Directorului Adjunct. Şeful de recepţie hotel are relaţii de colaborare cu ceilalţi şefi de compartimente şi are rolul de a conduce, coordona şi răspunde de activităţile din cadrul Unităţii de hotel.
Atribuţii principale: cazare/recepţie, housekeeping/departamentul de etaj, paza şi securitatea. Pentru fiecare din aceste domenii sunt prevăzute în statul de funcţii  persoane responsabile cu domeniul respectiv.

  
Atribuţii de cazare/ recepţie :

· planifică şi înregistreză  rezervările;

· realizează evidenţa clienţilor şi a situaţiei camerelor;

· întâmpină clienţii;

· alocă spaţiul de cazare;

· înregistreză datele clientului;

· efectuează serviciile suplimentare oferite de către hotel;

· rezolvă solicitările şi reclamaţiile clienţilor;

· asigură securitatea clienţilor şi rezolvarea situaţiilor particulare;

· înregistreză consumurile clienţilor;

· încasează contravaloarea serviciilor consumate de client;

· emite notele de plata şi facturile;

· gestionează cheile de la toate spaţiile de acces ale societăţii;

· asigură comunicaţiile în interiorul şi în afara hotelului, prin telefon, fax, e-mail

· întocmeşte situaţiile şi rapoartele zilnice necesare conducerii societăţii;

· întocmeşte  rapoarte statistice specifice;

· programează evenimente, asigură accesul şi suportul logistic pentru sălile de conferinţe

Atribuţii de Housekeeping (departamentul de etaj), curăţenie şi îngrijire 

· asigurăra igiena, funcţionalitatea şi securitatea în camere şi în spaţiile aferente;

· dotează camerele cu lenjerie, produse cosmetice şi de igiena, materiale informative şi de promovare;

· prestează servicii suplimentare specifice (lustruit încălţămintea, călcat îmbrăcămintea, mici reparaţii, etc);

· rezolvă situaţiile speciale (solicitări suplimentare – paturi, lenjerie, perne, pături, fier de călcat, uscător de păr, termometru etc, acordarea primului ajutor);

· depozitează obiectele uitate şi pierdute ;

· asigură igiena, funcţionalitatea securitatea în sălile de conferinţe, în spaţiile comune, atât în cele pentru clienţi, exterioare şi interioare, cât şi în cele pentru personal;

· amenajează şi dotează spaţiile comune, asigură amenajările florale;

· efectuează servicii speciale (dezinfecţie, dezinsecţie, curătarea platoului din faţa hotelului, îngrijirea spaţiilor verzi, etc);

· redecorează după lucrări de renovare;

· decorează la ocazii speciale (Crăciun, Revelion, alte sarbatori religioase, etc). 

· gestionează  lenjeria hotelului şi restaurantului;

· sortează şi asigură stocul necesar pentru fiecare categorie;

· intreţine lenjeria, efectuează reparaţii şi confectionează unele elemente de lenjerie;

· spală, curaţă, calcă lenjeria hotelului, feţele de masă şi acesoriile acestora pentru restaurant, respectiv lenjeria şi îmbracămintea clienţilor hotelului, la cererea acestora.

Atribuţii de paza şi securitate:  
· asigură securitatea fizică a clienţilor şi a personalului în perimetrul hotelului;

· adaptează procedeele preventive la coordonatele de amplasare şi dotare a clădirii;

· utilizează mijloacele moderne de supraveghere şi alarmare cu care au fost dotaţi;

· asigură un program de instruire, conform legii, a personalului hotelier privind factorii de risc, prevenirea şi acţiunile în caz de pericol (jaf, alte situaţii neprevăzute referitoare la siguranţa bunurilor şi a persoanei).

III. 3. Unitatea de Alimentaţie Publică

Este condusă  de Şeful de Restaurant, care se află în subordinea  Directorului General şi a Directorului Adjunct şi are relaţii de colaborare cu ceilalţi şefi de departamente. Şeful de Restaurant controlează, organizează, coordonează şi îndrumă întreaga activitate din unitatea pe care o conduce, prin exercitarea funcţiilor manageriale în raport cu personalul specializat din subordine. Totodată, promovează produsele şi serviciile unitaţii, participă la organizarea de evenimente şi mese festive şi oferă servicii personalizate în funcţie de cerinţele de pe piaţă.

Atribuţiile principale ale unităţii de alimentaţie publică sunt: prepararea produselor alimentare şi a băuturilor, servirea clienţilor şi comercializarea de produse, întreţinerea spaţiilor de producţie şi deservire. Pentru fiecare din aceste domenii sunt prevăzute în statul de funcţii  persoane responsabile cu domeniul respectiv.

Atribuţii de producţie :

-prepară şi propune variante de produse alimentare şi de meniu 

-planifică şi organizează  activitatea de producţie din bucătărie

-controlează activitatea de preparare a produselor alimentare

-controlează calitatea produselor oferite către clienţi

-gestionează eficient şi judicios resursele materiale existente

-participă la comercializarea şi marketingul produselor realizate în bucătărie
Atribuţii de servire si comercializare :

- preia comenzile clienţilor într-o manieră eficientă şi profesionistă

- asigură acordarea de servicii de calitate clienţilor

- cunoaşte meniul astfel încat să poată oferi in orice situaţie informaţii competente. 

- serveşte preparatele şi  băuturile în locurile destinate acestora

- gestionează stocurile de băuturi şi materiale necesare
Atribuţii  de întreţinere :

       -asigură curăţenia generală în bucătarie, restaurant şi spaţiile anexe

        -asigură întreţinerea obiectelor de inventar din spaţiile aflate în folosinţa societăţii

       - păstrează instalaţiile sanitare în condiţii normale de funcţionare

        -planifică necesarul consumabilelor pentru unitatea de restaurant
Atribuţiile detailate şi responsabilităţile personalului societăţii se stabilesc  prin fişa postului, completată de prevederile Regulamentului Intern.

CAPITOLUL  IV

DISPOZIŢII FINALE

Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare intră în vigoare după aprobarea lui, prin hotărâre, către Adunarea Generală a Acţionarilor, în condiţiile legii.

Şefii de servicii şi unităţi, după caz, vor prelucra prezentul regulament, acesta putând fi consultat de către salariaţii interesaţi la secretariatul societăţii.

În cazul în care, pe parcursul aplicării prezentului regulament, se vor emite dispoziţii legale altele decât cele prevăzute în prezentul regulament sau dispoziţii suplimentare, acestea se vor aplica de la data specificată în actele normative/administrative .

Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare se va completa/ modifica cu toate Hotărârile Consiliului Judeţean Cluj referitoare la activitatea  S.C.Univers T S.A.








           

Contrasemnează:

            PREŞEDINTE,




SECRETAR AL JUDEŢULUI,

              ALIN  TIŞE                                                           

 MĂRIUCA  POP
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