Anexă 

La Hotărârea CN nr. 10/17.12.2010

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE A APARATULUI UNIUNII NAŢIONALE A COOPERAŢIEI MEŞTEŞUGĂREŞTI - UCECOM

CAPITOLUL I

Dispoziţii generale


Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti – UCECOM, constituită prin asocierea liberă şi voluntară a societăţilor cooperative meşteşugăreşti, asociaţiilor şi uniunilor acestora,  este organizată şi funcţionează în baza prevederilor Legii nr. 1/2005 privind organizarea şi funcţionarea cooperaţiei, a statutului şi actului constitutiv, aprobate de Congresul din 10 iunie 2010.

Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti – UCECOM este organizaţia reprezentativă a cooperaţiei meşteşugăreşti din România.

Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti este constituită cu scopul de a asigura reprezentarea şi promovarea intereselor economice, sociale şi culturale ale cooperatorilor şi ale membrilor asociaţi în relaţiile cu administraţia publică, cu autoritatea de stat, cu alte persoane fizice şi/sau juridice, publice sau private, cu organismele internaţionale şi cu organizaţiile internaţionale similare precum şi pentru susţinerea şi promovarea principiilor cooperatiste.

In realizarea scopului enunţat, Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti îşi propune realizarea următoarelor obiective:

1. reprezentarea şi apărarea intereselor societăţilor cooperative asociate şi ale membrilor cooperatori în relaţiile cu administraţia publică, cu persoane fizice sau cu persoane juridice publice sau private;

2. reprezentarea intereselor cooperatorilor pe plan naţional şi internaţional, în relaţiile cu organizaţiile cooperatiste şi cu organismele internaţionale;

3. promovarea şi apărarea intereselor economice, de producţie, comerciale, ale membrilor asociaţi, la nivel local, naţional sau internaţional;

4. sprijinirea societăţilor cooperative meşteşugăreşti, asociaţiile şi uniunile judeţene asociate, în vederea protecţiei şi dezvoltării patrimoniului acestora, precum şi recuperarea, protejarea şi dezvoltarea patrimoniului Uniunii Naţionale;

5. informarea, documentarea, pregătirea şi perfecţionarea profesională, desfăşurarea de acţiuni promoţionale pentru serviciile şi produsele specifice şi alte acţiuni comune, proprii domeniului în care acţionează societăţile cooperative asociate;

6. desfăşurarea unor activităţi sociale, culturale, tehnico-ştiinţifice, sportive, de caritate şi alte activităţi cu caracter umanitar;

7. efectuarea altor activităţi hotărâte de Consiliul Naţional în conformitate cu prevederile legii.

CAPITOLUL II

Structura organizatorică

In scopul realizării atribuţiilor care îi revin, Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti – UCECOM dispune de un aparat propriu, angajat.

Aparatul propriu al Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti – UCECOM este organizat pe următoarea structură organizatorică:

A . Direcţia juridică şi administrarea patrimoniului;

B . Contabilul şef – compartimentul buget, financiar şi  contabilitate;

C . Direcţia promovare tehnică şi comercială, relaţii, asistenţă programe;

D . Direcţia politici economico-financiare, statistică şi informatică;

E . Direcţia probleme statutare, organizatorice şi resurse umane.

CAPITOLUL III

Funcţiile şi atribuţiile UCECOM


Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti are următoarele funcţii:

a) funcţia de reprezentare – prin care se asigură reprezentarea şi apărarea  intereselor membrilor asociaţi pe plan intern şi internaţional;

b) funcţia de promovare – prin care se asigură promovarea intereselor membrilor asociaţi, la nivel local, naţional şi internaţional;

c) funcţia de reglementare – prin care se realizează iniţierea, fundamentarea şi elaborarea de reguli şi norme de reglementare internă convenite prin aprobarea organelor de conducere şi administrare ale Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti, în temeiul şi limitele dispoziţiilor legale prevăzute în statute şi în alte acte cu caracter normativ emise de autorităţile competente;

d) funcţia de administrare – prin care se asigură administrarea bunurilor din patrimoniul propriu.

În exercitarea funcţiei de reprezentare, Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti are următoarele atribuţii principale:

· reprezintă şi apără, în raport cu persoanele juridice şi fizice române şi străine, interesele membrilor asociaţi;

· colaborează cu organele administraţiei publice centrale şi locale în promovarea şi rezolvarea problemelor de interes pentru membrii asociaţi;

· colaborează cu instituţii şi organisme cooperatiste internaţionale şi cu organizaţii similare din străinătate;

· stabileşte, de comun acord cu membrii asociaţi, sistemul de date, informaţii şi raportări periodice, pentru reflectarea evoluţiei sectorului.

În exercitarea funcţiei de promovare a intereselor membrilor asociaţi  Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti are următoarele atribuţii principale:

· elaborează și fundamentează principalele politici referitoare la problemele de interes general privind dezvoltarea activităților membrilor asociați direct sau indirect la Uniunea Națională;

· propune măsuri de protejare şi dezvoltare a patrimoniului societăţilor cooperative meşteşugăreşti asociate;

· asigură informarea cu privire la evoluţia sectorului şi urmăreşte promovarea valorilor şi principiilor cooperatiste;

· coordonează realizarea şi promovarea unei strategii de informare, comunicare şi de imagine a membrilor asociați.

In exercitarea funcţiei de reglementare Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti are următoarele atribuţii principale:

· elaborează proiectele regulamentelor de organizare şi funcţionare ale organelor de conducere, administrare şi control ale Uniunii Naţionale;

· fundamentează şi supune Consiliului Naţional aprobarea reglementărilor interne convenite cu privire la raporturile de muncă specifice membrilor cooperatori;

· elaborează reguli şi supune Consiliului Naţional aprobarea normelor de reglementare interne convenite pentru atingerea scopului şi obiectivelor Uniunii Naţionale;

· elaborează proiectele pentru regulamentul - model de organizare şi funcţionare şi de ordine interioară pentru societăţile cooperative meşteşugăreşti asociate, regulamentele – model pentru comisiile de cenzori şi pentru consiliile sociale;

· face propuneri cu privire la modul de organizare a învăţământului din reţeaua preuniversitară şi universitară a  cooperaţiei meşteşugăreşti;

· face propuneri cu privire la organizarea Curţii de Arbitraj de pe lângă Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti.

In exercitarea funcţiei de administrare, Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti are următoarele atribuţii principale:

· administrează patrimoniul său;

· administrează sistemul informaţional şi baza de date constituită la nivelul sectorului;

· administrează resursele umane din aparatul propriu.

Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite de organele de conducere şi administrare sau care rezultă din legislaţia cu caracter general.

CAPITOLUL IV

COMPETENŢELE  GENERALE  ALE  DIRECŢIILOR

1. Propun spre aprobare Consiliului Naţional/Colegiului director/preşedintelui Uniunii Naţionale proiectele de hotărâri/decizii/referate, din domeniul specific de activitate;

2. Întocmesc materialele de specialitate destinate  prezentării la întâlnirile de lucru ale organelor de conducere ale UCECOM;

3. Reprezintă Uniunea Naţională în relaţiile cu terţii, în limita competenţelor acordate de conducerea operativă;

4. Realizează intervenţii către autorităţi şi diferite organisme publice şi private în vederea susţinerii intereselor membrilor asociaţi ai UCECOM pe probleme de natură comercială, tehnică sau alte probleme din sfera de activitate a direcţiei;

5. Analizează proiectele de acte normative transmise la UCECOM sau supuse dezbaterilor publice şi propune amendamente, după caz;

6. Informează permanent membrii asociaţi ai UCECOM cu privire la modificări/completări ale legislaţiei româneşti şi europene, cu impact asupra activităţii acestora, precum şi cu privire la alte probleme din sfera de interes a membrilor asociaţi şi a direcţiei;

7. Organizează sesiuni de instruire profesională pentru echipele manageriale din societăţile cooperative meşteşugăreşti asociate şi/sau din uniuni judeţene şi asociaţii;

8. Participă la constituirea şi funcţionarea, la nivelul UCECOM, a  unor unităţi de management de proiect, pentru promovarea obiectivelor de interes comun al membrilor asociaţi şi Uniunii Naţionale;

9. Facilitează participarea reprezentanţilor membrilor asociaţi la diverse acţiuni de instruire/informare organizate de terţi, prin semnalarea tematicilor abordate şi, după caz, efectuarea de demersuri pentru asigurarea condiţiilor de participare impuse de organizatori;

10. Acţionează pentru promovarea şi apărarea intereselor asociaţiilor şi a membrilor cooperatori în domeniile de activitate specifice fiecărei direcţii;

11. Acordă asistenţă după caz membrilor asociaţi şi membrilor cooperatori în domeniile de activitate specifice fiecărei direcţii;

12. Realizează  Ghiduri de bune practici, buletine şi alte materiale informative pentru membrii asociaţi;

13. Realizează  articole de specialitate destinate publicării în Gazeta „Viaţa CM”, vizând domeniile de activitate ale direcţiei şi alte subiecte de interes pentru societăţile cooperative meşteşugăreşti asociate;

14. Participă la evenimente informale organizate de terţi (cursuri, seminarii, întâlniri de afaceri etc.), prelucrează informaţiile colectate şi le transmite în diverse forme către membrii asociaţi;

15.  Asigură reprezentarea membrilor asociaţi la nivel naţional şi internaţional, asigură prezenţa Uniunii Naţionale, ca partener sau ca promotor la proiecte care vizează domenii de interes pentru membrii asociaţi şi valorifică informaţiilor obţinute în interesul societăților cooperative meșteșugărești;

16. Emit avize interne pentru problemele specifice fiecărei direcţii.

CAPITOLUL V

SECŢIUNEA 1

ATRIBUŢIILE COMPARTIMENTELOR FUNCŢIONALE

A. DIRECŢIA JURIDICĂ ŞI ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI

a. ATRIBUŢII

1. Activitatea juridică

1.1. Realizează activitate de contencios prin instrumentarea dosarelor în diferite faze de judecată:

a) documentarea cauzei, prin studierea documentelor şi a legislaţiei în domeniu; formularea cererii de chemare in judecată/apelului/recursului sau a întâmpinării, în cazul dosarelor în care instituţia are calitate de pârât/intimat;

b) alcătuirea probatoriului format din inscrisurile care se anexează în dovedire;

c) calculul taxei de timbru şi întocmirea şi înaintarea către direcţia/compartimentul de specialitate, a referatului pentru plata taxei de timbru sau achitarea acesteia direct la unitățile CEC;

d) participarea la expertizele dispuse în cadrul dosarelor aflate pe rolul instanţelor;

e) formularea de căi de atac ordinare/extraordinare, după pronunţarea şi comunicarea sentinţei, avându-se în vedere  considerentele şi dispozitivul  acesteia;

f) întocmirea documentaţiei probatorii pentru susţinerea cauzelor  aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti;


1.2. Întocmește documentaţia probatorie pentru susţinerea cauzelor aflate în fază de soluţionare pe cale administrativă.

1.3. Analizează periodic, împreună cu direcţiile de specialitate, identificarea debitorilor,  a sumelor restante datorate şi modul de recuperare a acestora;

1.4. Formulează şi înaintează către debitori convocările pentru conciliere directă; participă la conciliere;

1.5. Întocmeşte şi avizează proiectele de contracte comerciale şi civile ;

1.6. Sesizează organele de urmărire penală în baza actelor întocmite de organele proprii de control şi asigură asistenţa juridică în cazul plângerilor penale formulate de terţe persoane;

1.7. Înscrie în cartea funciară menţiuni referitoare la dreptul de proprietate al UCECOM asupra imobilelor aflate în patrimoniul acestuia, în conformitate cu Legea nr.7/1996 a cadastrului şi publicităţii imobiliare;

1.8. Completează formularele şi alte tipizate; achită taxele necesare eliberării de certificate de grefă sau alte acte aflate în evidenţa diverselor instituţii;

1.9. Acordă asistenţă juridică şi colaborează cu direcţiile de specialitate din UCECOM pe probleme juridice;

1.10. Soluţionează problemele cu caracter juridic înaintate UCECOM de către diverse organe de autoritate publică;

1.11. Asigură asistenţa juridică privind înfiinţarea de societăţi comerciale, precum şi alte entităţi cu sau fără personalitate juridică, asociaţii profesionale, fundaţii şi asociaţii culturale şi educativ-instructive şi ligi din sectorul cooperaţiei meşteşugăreşti, ori modificarea actelor de funcţionare ale acestora; 

1.12. Asigură asistenţa juridică în soluţionarea petiţiilor personalului UCECOM, membrilor cooperatori sau ale entităţilor cooperatiste meşteşugăreşti, adresate conducerii operative, Colegiului director şi Consiliului Naţional:

a) documentarea cu privire la problematica petiţiei;

b) studierea legislaţiei specifice problemei sesizate;

c) analiza modului în care s-au soluţionat alte petiţii, cu aceeaşi problematică sau cereri similare;

d) întocmirea unui punct de vedere juridic, privind problema  semnalată;

e) susţinerea în faţa organelor de conducere a punctelor de vedere formulate;

f) comunicarea modului de soluţionare a problemei sesizate.

1.13. Asigură asistenţă juridică, la cerere, membrilor asociaţi;

1.14. Elaborează studii, rapoarte, memorii, proiecte de acte normative, cu privire la recuperarea patrimoniului cooperaţiei;

1.15. Efectuează demersurile pentru recuperarea imobilelor solicitate de UCECOM, în temeiul Legii nr.10/2001, de la persoanele juridice deţinătoare; 

1.16. Urmăreşte recuperarea prejudiciului creat membrilor asociați, prin preluarea abuzivă a patrimoniului cooperatist de către statul român;

1.17. Elaborează puncte de vedere juridice şi susţinerea acestora, în faţa organelor de conducere şi a comisiilor de specialitate;

1.18. Mediatizează actele normative, de interes pentru sector, în Gazeta „Viaţa CM”, „Biblioteca electronică a cooperaţiei meşteşugăreşti” etc.. 

2. Contracte şi investiţii

2.1. Negociază, în limitele de competenţă aprobate de conducerea operativă, conţinutul contractele de închiriere sau de altă natură privind dreptul de folosinţă a patrimoniului imobiliar al Uniunii Naţionale şi urmăreşte după semnare executarea acestora;

2.2. Ţine evidenţa contractelor şi a tuturor modificărilor survenite în timpul derulării acestora şi urmăreşte recuperarea creanţelor;

2.3. Supune aprobării conducerii operative referatele de contractare a furnizării utilităţilor, prestărilor de servicii şi service; urmăreşte plata şi derularea contractelor aferente;

2.4. Întocmeşte şi supune aprobării conducerii operative, Colegiului director şi/sau Consiliului Naţional, după caz, planul anual de investiţii şi planul anual de reparaţii curente şi capitale, stabileşte priorităţile şi graficul de execuţie a acestora, urmăreşte realizarea acestora;

2.5. Întocmeşte documentaţiile necesare lucrărilor de natura C+M+I ale Uniunii Naţionale, le supune aprobării conducerii operative, Colegiului director sau Consiliului Naţional, conform competenţelor, după care contractează, urmăreşte, recepţionează lucrările;

2.6. Întocmeşte referatele privind necesitatea achiziţionării de utilaje şi aparatură pentru Uniunea Naţională şi le supune aprobării potrivit competenţelor;

2.7. Asigură evidenţa tehnică operativă a fondurilor fixe;

2.8. Întocmeşte şi completează la zi Registrul de mijloace fixe;

2.9. Elaborează documentaţia şi supune aprobării conducerii operative, casarea şi declasarea mijloacele fixe ale Uniunii Naţionale, la propunerea comisiei de inventariere;

2.10. Întocmeşte şi completează la zi „Cartea Tehnică” a imobilelor Uniunii Naţionale;

2.11. Întocmeşte documentaţiile necesare şi supune spre aprobare conducerii operative, asigurarea imobilelor Uniunii Naţionale şi parcului auto; urmăreşte plata ratelor de asigurare şi încasarea daunelor, după caz; plăteşte ratele de asigurare;

2.12. Supune aprobării conducerii operative referatele privind expertizarea tehnică a structurii de rezistenţă a imobilelor Uniunii Naţionale, urmăreşte şi recepţionează lucrările contractate;

2.13. Supune aprobării conducerii operative, referatele privind lucrările de amenajare/reparaţii efectuate de către locatarii (chiriaşii) şi/sau Asociaţiile de locatari/ proprietari; urmăreşte şi participă la recepţionarea lucrărilor;

2.14. Urmăreşte comportarea în timp a imobilelor Uniunii Naţionale conform prevederilor din Cartea tehnică şi reglementărilor tehnice ;

2.15. Urmăreşte şi controlează activităţile de dirigenţie de şantier contractate cu terţi;

2.16. Supune aprobării organelor de conducere şi administrare referatele de valorificare a mijloacelor fixe disponibile ale Uniunii Naţionale, conform competenţelor, la propunerea celor care le au în gestiune şi utilizare;

2.17. Acţionează pentru dobândirea titlurilor de proprietate asupra terenurilor şi construcţiilor proprietate a Uniunii Naţionale; întocmeşte dosarele şi le depune la Curtea de Arbitraj de pe lângă Uniunea Naţională pentru soluţionare;

2.18. Depune documentaţiile către Registrele de Transcripţiuni Imobiliare, Carte Funciară, Oficiul de cadastru şi publicitate imobiliară şi direcţiile finanţelor publice, pentru intabulare şi respectiv deschiderea rolului fiscal;

2.19. Păstrează documentele originale privind proprietăţile Uniunii Naţionale imobile şi mijloace fixe (încheieri şi menţiuni în Cartea Funciară, documentaţia cadastrală, contracte de vânzare – cumpărare, protocoale, convenţii, proiecte de execuţie, cărţile tehnice ale imobilelor etc.);

2.20. Urmăreşte realizarea evaluării şi reevaluării activelor Uniunii Naţionale, în conformitate şi la periodicitatea dispusă de actele normative şi supune aprobării conducerii operative, înregistrarea în contabilitate a noilor valori.

3. Administrativ

3.1. Supune aprobării conducerii operative şi aplică metodologia de organizare şi desfăşurare a activităţii de primire, înregistrare, repartizare şi predare a corespondenţei la cabinete, direcţii şi compartimentele funcţionale din UCECOM, precum şi de  expediere a acesteia la destinatari după rezolvare;

3.2. Asigură funcţionarea mijloacelor de comunicaţie din dotare (telefon, fax);

3.3. Asigură activitatea curentă de informaţii pentru publicul vizitator;

3.4. Supune aprobării conducerii operative propuneri de reguli de acces şi circulaţie în incinta UCECOM, a personalului propriu şi a persoanelor din afară; răspunde de aplicarea strictă a acestor reguli; 

3.5. Organizează şi ţine evidenţa serviciului de permanenţă, după necesități;

3.6. Întocmeşte propuneri, pe baza necesarelor primite de la compartimente, pentru aprovizionarea cu materiale de întreţinere, piese de schimb, inventar gospodăresc şi rechizite de birou etc., care le supune aprobării conform competenţelor interne convenite;

3.7. Răspunde de depozitarea, conservarea şi gestionarea echipamentului, materialelor şi rechizitelor de birou, asigurând distribuirea acestora pe direcţii;

3.8. Administrează imobilele de la sediul UCECOM, garajul şi arhiva, urmărind buna funcţionare şi conservare a spaţiilor de lucru, a instalaţiilor aferente, a mobilierului şi echipamentului de birou;

3.9. Răspunde de buna desfăşurare a activităţii de exploatare, întreţinere şi reparaţii a mijloacelor auto din dotare, asigurând folosirea raţională a acestora;

3.10. Supune aprobării conducerii operative propunerile pentru încheierea de contracte pentru utilităţi (energie electrică, gaze, apă) şi alte prestări de servicii, precum şi pentru aprovizionarea cu materiale necesare şi urmăreşte realizarea acestora;

3.11. Ia măsuri pentru gospodărirea raţională a energiei electrice, combustibililor, apei, rechizitelor şi altor materiale de consum;

3.12. Asigură şi organizează paza generală şi specifică a incintei UCECOM şi a celorlalte locaţii proprii; controlează modul cum se realizează serviciul de pază;

3.13. Asigură materialele necesare şi buna funcţionare a instalaţiilor de prevenire şi stingere a incendiilor; întocmeşte planul de evacuare a personalului în caz de incendiu; instruieşte personalul pe linia prevenirii şi pazei contra incendiilor;

3.14. Întocmeşte indicatorul termenelor de păstrare a documentelor proprii, precum şi nomenclatorul dosarelor, registrelor, condicilor şi celorlalte materiale preconstituite, create în UCECOM;

3.15. Răspunde de evidenţa, selecţionarea, păstrarea şi casarea documentelor create şi deţinute în arhiva UCECOM; predă materialul selecţionat la arhivele statului iar documentele casate la unităţile de colectare a deşeurilor de hârtie;

3.16. Organizează şi asigură efectuarea curăţeniei în birouri şi celelalte spaţii aferente imobilelor UCECOM, întreţinerea spaţiilor verzi, a căilor de acces, precum şi dezăpezirea acestora;

3.17. Asigură serviciile de secretariat la cabinetul: preşedintelui, vicepreşedintelui şi secretarului general;

3.18. Organizează şi coordonează activitatea pe linia securităţii şi sănătăţii în muncă ;

3.19. Organizează şi coordonează activitatea privind apărarea împotriva incendiilor şi protecţia civilă;

3.20. Realizează informarea şi instruirea personalului din UCECOM pe linia respectării prevederilor legale în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă;

3.21. Organizează activităţile de protecţie şi de prevenire a riscurilor profesionale;

3.22. Elaborează programul de prevenire a riscurilor profesionale şi îl supune spre aprobare Colegiului director;

3.23. Asigură, după caz, informarea persoanelor, anterior angajării în muncă, asupra riscului la care acesta este expus la locul de muncă, precum şi asupra măsurilor de prevenire şi de protecţie necesare;

3.24. Îndeplineşte formalităţile necesare pentru autorizarea exercitării meseriilor şi profesiilor prevăzute de legislaţia specifică;

3.25. Asigură realizarea măsurilor dispuse de inspectorii de muncă cu prilejul vizitelor de control şi al cercetării evenimentelor.

b. LISTA PRINCIPALELOR DOCUMENTE

1. Referate de aprobare pentru conducerea operativă, Colegiul director, Consiliul Naţional;

2. Documente prealabile acţionării în judecată;

3. Acte întocmite conform Codurilor de procedură, în vederea administrării dosarelor de instanţă;

4. Formulare şi alte tipizate necesare intabulării, înregistrării noilor persoane juridice, modificării actelor de funcţionare, eliberării de certificate de grefă sau alte acte aflate în evidenţa instituţiilor;

5. Contracte comerciale şi civile; închiriere, antrepriză, asigurări, service, prestări servicii; actele adiţionale ale acestora;

6. Corespondenţă, informări, mandate de împuternicire, rapoarte etc.;

7. Documentele în original privind lucrările de antrepriză (investiţii, reparaţii  curente şi capitale), autorizaţii de construire, certificate de urbanism, avize, acorduri, situaţii de lucrări, acte ale inspectorilor de şantier, certificate de calitate, certificate de garanţie, procese verbale de recepţie parţială, recepţie preliminară, recepţie definitivă, expertize tehnice ;

8. Studii de fezabilitate;

9. Documentaţii aferente evaluării şi reevaluării activelor uniunii Naţionale ;

10. Notificări privind recuperarea creanţelor Uniunii Naţionale ;

11. Programul de întreţinere a clădirilor şi instalaţiilor aferente;

12. Normele de consumuri de materiale, piese de schimb, rechizite, combustibili, lubrefianţi;

13. Planul de pază pentru UCECOM şi celelalte locaţii;

14. Instrucţiuni de apărare împotriva incendiilor şi planuri de protecţie civilă;

15. Planul de întreţinere şi reparaţii a parcului auto;

16. Instrucţiuni privind arhivarea documentelor; procesele verbale privind primirea şi predarea arhivei;

17. Fişe individuale de protecţia muncii şi fişe de prevenire a incendiilor;

18. Programele de prevenire a riscurilor profesionale;

19. Fişele posturilor;

20. Inventarele documentelor depuse la arhiva UCECOM;

21. Registrul de intrări-ieşiri a corespondenţei direcţiei;

22. Alte documente interne: referate decont, referate rechizite, procese verbale predare/primire, etc.

c. DIAGRAMA DE RELAŢII










D. 

B. BUGET, FINANCIAR ŞI  CONTABILITATE 

a. ATRIBUŢII

1.  Elaborează anual proiectul Bugetului de venituri şi cheltuieli, urmăreşte realizarea prevederilor şi întocmeşte execuţia anuală a acestuia, în vederea aprobării de către Consiliul Naţional ;

2.  Întocmeşte situaţiile financiare anuale şi le depune la Administraţia Financiară ;

3.  Elaborează pe baza structurii activului şi pasivului bilanţului contabil, situaţia generală a patrimoniului Uniunii Naţionale ;

4.  Elaborează, la solicitarea organelor de conducere şi administrare, informări, analize şi alte materiale cu privire la indicatorii economico – financiari şi de eficienţă  realizaţi în cadrul Uniunii Naţionale ;

5.  Pe baza extrapolării datelor financiare, economice şi organizatorice, elaborează propuneri privind dezvoltarea patrimoniului Uniunii Naţionale, consolidarea economico – financiară şi realizarea echilibrului financiar ;

6.  Participă la elaborarea conţinutului anexelor la contractul de administrare încheiat între membrii Colegiului director cu reprezentanţii desemnaţi ai Consiliului Naţional;

7.  Monitorizează evoluţia legislaţiei în domeniul financiar, contabil şi fiscal şi asigură implementarea modificărilor intervenite ;

8.  Efectuează intervenţii la diverse instituţii publice pentru soluţionarea unor probleme financiare, contabile, fiscale şi de patrimoniu ale Uniunii Naţionale ;

9.  Asigură organizarea şi efectuarea anuală a inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, valorificarea rezultatelor acesteia şi înregistrarea în Registrul inventar ;

10.  Întocmeşte Registrul de contabilitate – Cartea Mare ;

11.  Întocmeşte lunar informări privind actele de administrare şi gestionare curentă, efectuate în cadrul Uniunii Naţionale, în vederea aprobării de către Colegiul director;

12.  Urmăreşte veniturile/încasările şi cheltuielile/plăţile, distinct pentru activitatea fără scop patrimonial şi activitatea economică, întocmind pe baza acestora, lunar, contabilitatea de gestiune ;

13.  Întocmeşte Jurnalul de vânzări şi Jurnalul de cumpărări, iar pe baza acestora  completează şi depune lunar decontul de TVA ;

14.  Întocmeşte Declaraţia informativă privind livrările de bunuri şi prestări de servicii ;

15.  Întocmeşte şi depune declaraţiile privind obligaţiile de plată la bugetul de stat precum şi la bugetele asigurărilor sociale şi fondurilor speciale ;

16.  Întocmeşte şi depune declaraţiile privind evidenţa nominală a asiguraţilor şi a obligaţiilor de plată pentru asigurări sociale de stat, asigurări sociale de sănătate, asigurări sociale pentru concedii şi indemnizaţii şi asigurări pentru şomaj ;

17.  Întocmeşte declaraţie fiscală privind comisionul datorat Inspectoratului Teritorial de Muncă ;

18.  Întocmeşte declaraţia – anchetă statistică asupra câştigurilor salariale  şi o     transmite la Institutul Naţional de Statistică ;

19.  Întocmeşte anual fişele fiscale pentru personalul Uniunii Naţionale şi le depune la Administraţia Financiară ;

20.  Verifică foile de prezenţă, centralizează şi stabileşte datele primare pentru calculul salariilor, indemnizaţiile de concedii medicale şi de odihnă, verifică listele de avans chenzinal şi statele de plată lunare şi realizează plata acestora ;

21.  Calculează necesarul pentru tichetele de masă, comandă şi efectuează plata acestora către furnizor şi le distribuie personalului beneficiar ;

22.  Întocmeşte formele pentru efectuarea schimbului valutar în vederea deplasărilor externe şi plăţii cotizaţiilor la organismele internaţionale la care este afiliată Uniunea Naţională ;

23.  Întocmeşte documentele contabile, ţine evidenţa şi urmăreşte decontarea sumelor acordate pentru delegarea şi detaşarea personalului Uniunii Naţionale, elaborează decizia privind cuantumul indemnizaţiilor de delegare şi detaşare ;

24.  Întocmeşte documentaţia pentru constituirea de depozite şi urmăreşte scadenţa acestora ;

25.  Întocmeşte documentele pentru acordarea avansurilor spre decontare şi urmăreşte decontarea acestora ;

26.  Întocmeşte zilnic situaţia încasărilor şi plăţilor prin viramente şi numerar şi o prezintă conducerii operative a Uniunii Naţionale ;

27.  Înregistrează zilnic în Registrul de încasări şi plăţi, operaţiunile efectuate în numerar ;

28.  Întocmeşte Registrul Jurnal cuprinzând operaţiunile patrimoniale, cu respectarea succesiunii documentelor după data de întocmire sau intrare a acestora ;

29.  Întocmeşte lunar balanţa contabilă ;

30.  Întocmeşte zilnic notele contabile pentru operaţiunile efectuate ;

31.  Întocmeşte documentele contabile privind înregistrarea, mişcarea şi valorificarea mijloacelor fixe ;

32.  Calculează şi înregistrează lunar amortizarea pe categorii de mijloace fixe; Întocmeşte planul de amortizare anual ;

33.  Înregistrează documentele contabile privind achiziţionarea şi consumul diverselor categorii de stocuri : materiale consumabile, materiale de natura obiectelor de inventar, produse aflate la terţi şi mărfuri ;

34.  Întocmeşte formele legale şi efectuează plăţile pentru achiziţiile de materiale, consumabile, obiecte de inventar, mijloace fixe, servicii prestate, utilităţi, impozite şi taxe, lucrări de investiţii, contracte etc.;

35.  Urmăreşte evoluţia titlurilor de participare, eficienţa acestora şi situaţia încasărilor din dividende de la societăţile unde Uniunea Naţională deţine participaţii;

36.  Prezintă periodic rapoarte privind situaţia patrimonială a societăţilor la care Uniunea Naţională deţine participaţii ;

37.  Întocmeşte propunerile de mandat pentru împuternicitul Uniunii Naţionale în adunările generale ale societăţilor în care acesta deţine participaţii, conform hotărârii conducerii operative ;

38.  Întocmeşte facturile pentru chirii, recuperări de utilităţi, cheltuieli comune, prestări de servicii, vânzări diverse etc.;

39.  Urmăreşte şi înregistrează cotizaţiile membrilor asociaţi la Uniunea Naţională şi prezintă informări periodice organelor de conducere ale Uniunii Naţionale ;

40.  Urmăreşte încasările creanţelor şi notificarea acestora pentru confirmarea de sold;

41.  Întocmeşte şi depune declaraţiile de impunere pentru stabilirea impozitelor pe clădiri, teren şi auto ;

42.  Întocmeşte fişele posturilor în concordanţă cu statul de funcţii şi atribuţiile direcţiei;

43.  Îndeplineşte alte sarcini stabilite de conducerea operativă a Uniunii Naţionale.

b. LISTA PRINCIPALELOR DOCUMENTE

1.  Bugetul de venituri şi cheltuieli al Uniunii Naţionale

2.  Execuţia Bugetului de venituri şi cheltuieli al Uniunii Naţionale

3.  Situaţiile financiare anuale al Uniunii Naţionale

4.  Acte de administrare şi gestionare curentă

5.  Situaţia lunară a contabilităţii de gestiune

6.  Balanţa contabilă lunară

7.  Registrul – jurnal

8.  Registrul – inventar

9.  Cartea Mare

10.  Jurnalul de vânzări şi Jurnalul de cumpărări

11.  Decontul lunar de TVA

12.  Declaraţia privind livrările de bunuri şi prestări de servicii

13.  Declaraţii privind obligaţiile de plată la bugetul de stat

14.  Declaraţii privind obligaţiile de plată la bugetele asigurărilor sociale şi fondurilor speciale 

15.  Declaraţii privind evidenţa nominală a asiguraţilor şi a obligaţiilor de plată pentru asigurări sociale de stat, asigurări sociale de sănătate, asigurări sociale pentru concedii şi indemnizaţii, şi asigurări pentru şomaj

16.  Declaraţia fiscală privind comisionul datorat Inspectoratului Teritorial de Muncă 

17.  Declaraţia – anchetă statistică asupra câştigurilor salariale

18.  Fişele fiscale anuale

19.  Lista de avans chenzinal şi state de plată lunare

20.  Registrul de încasări şi plăţi

21.  Situaţia financiară a încasărilor şi plăţilor prin virament şi numerar

22.  Fişele posturilor

23.  Contracte de depozit

24.  Ordine de plată

25.  Facturi

26.  Chitanţe

27.  Declaraţii de impunere pentru stabilirea impozitelor pe clădiri, teren şi auto

28.  Planul de amortizare

29.  Situaţia evoluţiei titlurilor de participare

30.  Corespondenţă, informări, rapoarte de analiză, mandate de împuternicire

31.  Registrul de intrări – ieşiri a corespondenţei direcţiei

32.  Inventarele documentelor depuse la arhiva UCECOM

33.  Alte documente interne : note, referate decont, procese verbale de predare – primire etc.

c. DIAGRAMA DE RELAŢII


C. DIRECŢIA PROMOVARE TEHNICĂ ŞI COMERCIALĂ, RELAŢII, ASISTENŢĂ PROGRAME

a. ATRIBUŢII

1. Politici comerciale

1.1 Derulează programe de asistenţă pentru implementarea unor strategii de comercializare a produselor fabricate în sector sau acordă asistenţă membrilor asociaţi în probleme de marketing şi comercializare a produselor proprii în ţară sau în străinătate, inclusiv prin reţele de magazine;

1.2. Promovează oferta de produse şi servicii, pentru societăţile cooperative meşteşugăreşti asociate, prin intermediul unor baze de date sau expoziţii virtuale, pe care le implementează sau le actualizează, după caz;

1.3. Realizează materiale promoţionale pentru Uniunea Naţională şi, după caz, pentru membrii asociaţi şi le difuzează în diferite medii, utilizând inclusiv mijloace de promovare cu acoperire naţională şi internaţională;

1.4. Acordă asistenţă societăţilor cooperative meşteşugăreşti asociate pentru  materializarea unor cereri de ofertă de comercializare a produselor fabricate, prin consilierea acestora până la perfectarea contractelor de producţie;

1.5. Colectează, inclusiv prin intermediul unor cataloage/sisteme informaţionale multimedia, prelucrează şi face cunoscute membrilor asociaţi oportunităţi de afaceri aferente domeniilor de activitate;

1.6. Întreprinde demersuri şi furnizează informaţii de specialitate pentru realizarea de studii de piaţă/de produs referitoare la activitatea sectorului;

1.7. Realizează web-site-uri de promovare bilingve, la cererea membrilor asociaţi;

1.8. Organizează Târgul Naţional de Artă Populară şi Artizanat al Cooperaţiei Meşteşugăreşti – TINART;

1.9. Fundamentează solicitarea includerii unor manifestări comerciale (târguri, expoziţii, misiuni economice), pentru care membrii asociaţi şi-au exprimat interesul de participare, pe lista acţiunilor cofinanţate de la bugetul de stat şi efectuează demersurile necesare la autorităţile de resort;

1.10. Acţionează pentru diversificarea geografiei exportului societăţilor cooperative meşteşugăreşti asociate, organizând participarea celor interesate la evenimente comerciale interne şi internaţionale organizate de terţi, cu sau fără cofinanţare de la bugetul de stat; 

1.11. Informează permanent membrii asociaţi cu privire la calendarul evenimentelor comerciale internaţionale şi interne;

1.12. Furnizează informaţii referitoare la activitatea producătorilor/ prestatorilor de servicii din sector, entităţilor interesate de colaborarea cu membrii asociaţi;

1.13. Vizitează târguri, expoziţii şi alte evenimente comerciale, în scopul actualizării/completării băncii de date a direcţiei cu informaţii utile societăţilor cooperative meşteşugăreşti asociate.

2. Consultanţă tehnico-economică şi programe 

2.1. Constituie şi actualizează un sistem operativ de informare, documentare şi  perfecţionare în domeniul tehnico-economic;

2.2. Analizează şi prezintă conducerii operative a Uniunii Naţionale coordonatele evoluţiei şi tendinţele politicii industriale şi a ajustărilor structurale în domeniile productive;

2.3. Identifică, analizează, evaluează şi mediatizează către membrii asociaţi programele operaţionale finanţate din fonduri comunitare, aplicabile societăţilor cooperative meşteşugăreşti, în vederea valorificării acestora;

2.4. Acordă asistenţă membrilor asociaţi pentru atragerea de proiecte, în vederea finanţării activităţilor dezvoltate (întocmire documentaţii, demersuri către organismele abilitate, identificarea de promotori sau parteneri, inclusiv organizaţii cooperatiste din statele membre UE,  elaborarea caietului de sarcini în conformitate cu reglementările din domeniul achiziţiilor publice etc.);

2.5. Actualizează portofoliul firmelor partenere pentru elaborarea de proiecte şi propune încheierea sau prelungirea protocoalelor semnate cu acestea;

2.6. Iniţiază elaborarea de proiecte pentru implicarea directă a Uniunii Naţionale în programe finanţate din fonduri comunitare, pentru dezvoltarea resurselor umane sau similare;

2.7. Monitorizează activitatea de standardizare, la nivel naţional, pentru domeniul industrial şi al prestărilor de servicii şi semnalează aspectele de interes pentru membrii asociaţi;

2.8. Acordă asistenţă şi consiliere membrilor asociaţi, pe baza băncilor de date actualizate ale direcţiei referitoare la domeniul proprietăţii industriale şi respectiv la certificarea de sistem de management şi certificarea de produs.;

2.9. Acordă asistenţă membrilor asociaţi în vederea protejării mărcilor proprii;

2.10. Elaborează şi supune aprobării, la solicitarea membrilor asociaţi, avize de specialitate pentru desfăşurarea de activităţi productive, prestări servicii şi comercializare, în care se utilizează metale preţioase şi aliaje ale acestora;

2.11. Propune recomandări şi proceduri orientative de organizare şi desfăşurare pentru activităţile comune specifice ale societăţilor cooperative meşteşugăreşti asociate, prin armonizarea cu acte normative, legislative, proceduri şi alte documentaţii similare, sau complementare, în vigoare la nivel naţional şi/sau european;

2.12. Facilitează legăturile cu institute de cercetare-dezvoltare, pentru colaborare în vederea asimilării în fabricaţie a rezultatelor studiilor şi cercetărilor acestora;

2.13. Propune Comisiei Tehnico-Economice din cadrul Uniunii Naţionale, avizarea solicitărilor primite de la membrii asociaţi, referitoare inclusiv la omologarea, în cadrul sectorului, a unor repere şi subansamble fabricate/comercializate de terţi;

2.14. Realizează analiza activităţilor de investiţii, inovare, livrări de mărfuri intracomunitare şi export, desfăşurate la nivelul sectorului, pe baza informărilor statistice transmise de membrii asociaţi;

2.15. Acordă asistenţă membrilor asociaţi, în domeniul  tehnico-economic, pentru fundamentarea unor programe de modernizare-dezvoltare în scopul dezvoltării, diversificării, reprofilării sau rentabilizării activităţilor productive;

2.16. Acordă asistenţă pentru orientarea potenţialului productiv al membrilor asociaţi către parteneriate în producţie şi/sau grupări de interese economice;

2.17. Formulează recomandări, la solicitare, pentru documentaţiile tehnice şi/sau de fundamentare tehnică necesare asigurării mentenanţei bunurilor de patrimoniu şi a realizării programelor de investiţii ale Uniunii Naţionale;

2.18. Acordă asistenţă, instruire şi consiliere pentru membrii asociaţi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă.

3. Relaţii instituţionale şi documentare

3.1. Realizează şi întreţine, împreună cu alte compartimente, contacte cu reprezentanţii autorităţilor publice centrale şi ai altor organisme, în vederea rezolvării problemelor din sfera de activitate a membrilor asociați;

3.2. Asigură elaborarea şi transmiterea corespondenţei adresate instituţiilor şi organismelor internaţionale;

3.3. Centralizează propunerile de amendamente elaborate de compartimente, referitoare la proiectele actelor normative aflate în proces  de consultare publică şi le prezintă spre aprobare conducerii operative,  susţinând interesul membrilor asociaţi şi/sau membrilor cooperatori;

3.4. Supune aprobării conducerii operative propuneri pentru încheierea de protocoale de colaborare sau realizarea de parteneriate cu instituţii publice şi private şi informează cu privire la evoluţia acestor relaţii;

3.5. Ţine legătură permanentă cu organizaţiile cooperatiste reprezentative, europene şi internaţionale şi cu alte organisme, inclusiv cele specializate în problematica economiei sociale, organizând o bază de date privind raporturile cu acestea şi propunând după caz, conducerii operative sau organelor de conducere şi administrare din sector, propuneri pe linia derulării unor acţiuni comune;

3.6. Ţine evidenţa obligaţiilor datorate (cotizaţii) la organizaţiile la care Uniunea Naţională este asociată şi se îngrijeşte de achitarea acestora în colaborare cu compartimentele de specialitate din UCECOM;

3.7. Facilitează, la cerere, contacte ale membrilor asociaţi cu organismele   internaţionale;

3.8. Efectuează traduceri şi retroversiuni de documente, pentru necesităţile direcţiei şi ale conducerii operative şi respectiv pentru membrii asociaţi (la cerere), asigurând şi serviciul de traducere simultană pe timpul participării la diferite manifestări cu prezenţă internaţională;

3.9. Reprezintă sau facilitează, pe baza aprobării conducerii operative, participarea reprezentanţilor Uniunii Naţionale în cadrul forumurilor de dezbatere, naţionale şi internaţionale, pe probleme economice şi sociale, urmărind realizarea acţiunilor convenite sau rezultate în urma acestor acţiuni;

3.10. Asigură evidenţa sesizărilor şi memoriilor adresate conducerii operative a UCECOM şi urmărirea rezolvării acestora la termen;

3.11. Redactează mesaje şi alte materiale generale de prezentare/promovare privind activitatea Uniunii Naționale;

3.12. Întocmeşte calendarul ocaziilor festive care impun transmiterea de mesaje  şi se îngrijeşte de expedierea acestora;

3.13. Ţine la zi listele cu titulatura oficială a instituţiilor şi persoanelor de contact din cadrul acestora;

3.14. Propune conducerii operative organizarea de către Uniunea Naţională a unor evenimente sau acţiuni, cu sau fără caracter mediatic, de natură socială, culturală, sportive şi de caritate, la nivelul sectorului şi participă la organizarea acestora;

3.15. Propune conducerii operative un program de imagine pentru Uniunea Naţională şi se îngrijeşte de concretizarea principalelor tipărituri şi materiale cu caracter protocolar sau promoţional;

3.16. Elaborează, în funcţie de impactul asupra sectorului sau, după caz, transmite puncte de vedere formulate de alte compartimente de specialitate, la proiecte de reglementări ori propuneri transmise de partenerii sociali şi alte structuri instituţionale;

3.17. Propune şi supune aprobării conducerii operative modalităţi de stimulare a interesului formatorilor de opinie în vederea promovării intereselor membrilor asociați;

3.18. Efectuează demersurile necesare în vederea îndeplinirii formalităţilor pentru deplasări în străinătate ale delegaţiilor conduse de reprezentanţii Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti;

3.19. Rezolvă problemele de protocol pentru buna desfăşurare a vizitelor reprezentanţilor organismelor cooperatiste internaţionale şi a altor personalităţi străine aflate în vizită în România, la invitaţia Uniunii Naţionale;

3.20. Asigură legături permanente cu instituţiile mass-media, organizează evenimentele de presă susţinute de Uniunea Naţională, recepţionează şi soluţionează, în colaborare cu compartimentele de specialitate, solicitările reprezentanţilor mass-media;

3.21. Supune atenţiei vicepreşedintelui coordonator semnalele apărute în mass-media cu privire la activitatea sectorului şi propune modalităţi de acţiune;

3.22. Elaborează şi transmite comunicate de presă, cu acordul conducerii operative;

3.23. Organizează şi gestionează biblioteca documentară a Uniunii Naţionale, conţinând materiale de impact asupra problematicii cooperatiste;

3.24. Monitorizează forma şi conţinutul paginii de web a Uniunii Naţionale, propunând conducerii operative modalităţi de îmbunătăţire a acestora;

b. LISTA PRINCIPALELOR DOCUMENTE

1. Note, informări, rapoarte, sinteze, materiale documentare;

2. Referate de necesitate, caiete de sarcini, studii de caz, alte lucrări specifice domeniilor de activitate;

3. Adrese, corespondenţă (pe suport hârtie şi în format electronic) cu celelalte compartimente/direcţii de specialitate din Uniunea Naţională, cu membrii asociaţi (societăţi cooperative meşteşugăreşti, uniuni judeţene, asociaţii), cu diverse organizaţii, organisme şi alte instituţii interne şi internaţionale;

4. Ghiduri de bune practici şi coduri de conduită, pe domenii de activitate; 

5. Documente de lucru privind organizarea unor acţiuni cu caracter profesional (proiecte de program, prezentări, liste de participanţi, proiecte de scrisori pentru invitare/convocare etc.);

6. Proiecte de rezoluţie, mesaje şi alte documente legate de participarea Uniunii Naţionale la diferite manifestări cu caracter intern şi internaţional sau utilizate la celebrarea unor evenimente festive;

7. Programe, proiecte-cadru, studii preliminare, articole, concepte;

8. Protocoale, convenţii, acorduri de parteneriat, încheiate de Uniunea Naţională;

9. Statistici, fişe sau grafice de prezentare; 

10. Documentare, prezentări etc. privind evoluţia cadrului economico-social şi politic intern şi internaţional, economia socială şi alte fenomene; 

11. Proiecte, planuri de afaceri şi alte documente aferente participării în diferite parteneriate sau programe;

12. Liste cu potenţiali parteneri, cereri de ofertă, oferte şi anunţuri de licitaţii;

13. Materiale de presă (comunicate de presă, sinteze destinate redacţiilor etc.);

14. Registrul petiţiilor adresate conducerii Uniunii Naţionale;

15. Registrul special de înregistrare a solicitărilor de diplome pentru societăţile cooperative meşteşugăreşti şi membrii cooperatori;  

16. Liste de protocol (instituţii şi organizaţii publice şi private, personalităţi – cu date de contact);

17. Acte şi documente legate de deplasări interne şi în străinătate, în interes de serviciu (referate, cereri de viză, deconturi, documente de transport, rapoarte de delegaţie etc.);

18. Caiet de evidenţă a cotizaţiilor la organizaţiile interne şi internaţionale la care Uniunea Naţională este asociată;

19. Reglementări specifice, certificate, avize;

20. Rapoarte de activitate;

21. Condica de prezenţă;

22. Fişa postului;

23. Registrul de intrări-ieşiri al corespondenţei direcţiei; 

24. Inventarele documentelor depuse la arhiva UCECOM;

25. Alte documente interne: deconturi, procese-verbale de predare/primire etc.

c. DIAGRAMA DE RELAŢII

D. DIRECŢIA POLITICI ECONOMICO-FINANCIARE, STATISTICĂ ŞI INFORMATICĂ

a. ATRIBUŢII 

1. Politici Economico-Financiare şi Statistică

1.1. Elaborează și fundamentează principalele politici referitoare la problemele de interes general privind dezvoltarea activităților membrilor asociați direct sau indirect la Uniunea Națională;

1.2. Propune măsuri privind protejarea şi dezvoltarea patrimoniului membrilor asociaţi;

1.3. Asigură culegerea, centralizarea şi prelucrarea datelor cuprinse în situaţiile financiare anuale, în raportările contabile semestriale şi în formularele statistice ale membrilor asociaţi;

1.4. Asigură îndrumarea metodologică şi conceptuală, inclusiv asigurarea logisticii necesare pentru centralizarea la nivel teritorial a situaţiilor financiare anuale, raportărilor contabile semestriale şi a formularelor statistice ale membrilor asociaţi, prin:

a) elaborarea de instrucţiuni metodologice de întocmire şi completare a formularelor statistice, inclusiv a celor privind încheierea situaţiilor financiare anuale şi a raportărilor contabile semestriale ale societăţilor cooperative meşteşugăreşti;

b) asigurarea realizării programelor informatice necesare centralizării datelor financiare;

c) validarea, din punct de vedere al corelaţiilor din cadrul formularelor, a datelor financiare cuprinse în situaţiile financiare anuale şi în raportările contabile semestriale ale membrilor asociaţi;

1.5. Elaborează informări, pe baza situaţiilor financiare anuale, a raportărilor contabile semestriale şi a formularelor statistice ale membrilor asociaţi, privind rezultatele economico-financiare înregistrate de membrii asociaţi şi prezentarea lor spre aprobare/însuşire către conducerea operativă şi organele de conducere şi administrare ale UCECOM;

1.6. Coordonează întocmirea, în colaborare cu celelalte direcţii/compartimente din UCECOM, a Raportului Consiliului Naţional ce se prezintă spre aprobare Congresului Cooperaţiei Meşteşugăreşti;

1.7. Coordonează întocmirea, în colaborare cu celelalte direcţii/compartimente din UCECOM, a Raportului Colegiului director ce se prezintă anual spre aprobare Consiliului Naţional;

1.8. Coordonează realizarea anuală, în colaborare cu celelalte direcţii/compartimente din UCECOM, a Anuarului Statistic al Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti – UCECOM – tipărit;

1.9. Asigură realizarea anuală a formatului electronic al Anuarului Statistic al Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti – UCECOM şi postarea acestuia pe site-ul UCECOM;

1.10. Supune anual spre aprobare propunerile privind stabilirea nivelului îndemnizaţiilor şi cotizaţiilor membrilor organelor de conducere şi control ale Uniunii Naţionale;

1.11. Organizează programe de training profesional cu tematică în domeniul economico-financiar pentru personalul membrilor asociaţi;

1.12. Elaborează materiale documentare necesare susţinerii programelor de training profesional;

1.13. Informează operativ membrii asociaţi, cu privire la modificările intervenite în legislaţia economică, financiară, contabilă şi fiscală prin realizarea  şi difuzarea de buletine informative şi circulare;

1.14. Participă la cursuri, simpozioane, seminarii naţionale şi internaţionale, elaborează documentare-sinteză cu privire la aspectele economico-financiare şi fiscale abordate la aceste întâlniri şi informează membrii asociaţi;

1.15. Redactează răspunsuri la solicitările formulate de membrii asociaţi sau de membrii cooperatori în domeniul economico-financiar;

1.16. Formulează amendamente la proiectele actelor normative în domeniul economico-financiar care se supun procesului de consultare publică, în vederea asigurării transparenţei decizionale şi pentru participarea activă în procesul de elaborare a cadrului legislativ;

1.17. Iniţiază intervenţii la autorităţile publice pentru soluţionarea diferitelor probleme financiare, contabile sau fiscale cu care se confruntă membrii asociaţi;

1.18. Efectuează intervenţii la autorităţile publice privind înlăturarea barierelor administrative din afaceri pentru membrii asociaţi şi pentru rezolvarea altor probleme constatate în aplicarea legislaţiei în vigoare asupra membrilor asociaţi;

1.19. Asigură elaborarea materialelor necesare susţinerii intervenţiilor la autorităţile publice pentru soluţionarea diferitelor probleme financiare, contabile sau fiscale cu care se confruntă membrii asociaţi;

1.20. Formulează observaţii, potrivit obiectului de activitate al direcţiei, la materialele transmise de organismele de reprezentare a mediului de afaceri interne şi internaţionale la care Uniunea Naţională este membru;

1.21. Realizează situaţii privind evoluţia unor indicatori economico-financiari înregistraţi de membri asociați, în vederea diseminării informaţiilor solicitate de diverse organisme naţionale şi internaţionale la care Uniunea Naţională este membru;

1.22. Efectuează calcule, actualizează şi diseminează situaţii privind evoluţia indicatorilor macroeconomici, cursul valutar, precum şi prognoze la nivel naţional cu privire la aceşti indicatori;

1.23. Îndeplineşte alte sarcini stabilite de conducerea operativă a Uniunii Naţionale.

2. Informatică

2.1. Desfăşoară activitate de informatică şi realizează managementul reţelei informatice;

2.2. Oferă direcţiilor/compartimentelor din UCECOM asistenţă de specialitate la problemele legate de domeniul informatic, asigurând totodată, după caz, legătura cu firma de service;

2.3. Iniţiază/propune proceduri pentru buna desfăşurare a activităţii de informatică;

2.4. Stabileşte, împreună cu compartimentele de specialitate, conţinutul programelor informatice şi ale aplicaţiilor software privind centralizarea şi prelucrarea situaţiilor financiare anuale, a raportărilor contabile semestriale şi ale altor raportări statistice convenite, precum şi soluţiile tehnice de transmitere şi colectare;

2.5. Proiectează, realizează, întreţine şi arhivează baze de date şi alte programe pentru compartimente;

2.6. Asigură administrarea web-site-ului Uniunii Naţionale, precum şi gestionarea forumului privat existent în cadrul site-ului;

2.7. Analizează în colaborare cu celelalte compartimente, fundamentează şi propune achiziţiile de echipamente şi programe informatice, asigurând instalarea programelor şi aplicaţiilor informatice şi restricţionând totodată instalarea produselor-program personale, descărcate de pe internet, piratate sau fără licenţă;

2.8. Instruieşte periodic personalul UCECOM cu privire la exploatarea echipamentelor informatice din dotare;

2.9. Asigură protecţia antivirus a reţelei informatice interne, în conformitate cu achiziţiile de programe antivirus aprobate de conducerea operativă;

2.10. Asigură compatibilitatea dintre programele informatice şi aplicaţiile instalate pe computerele din cadrul compartimentelor, în condiţiile achiziţiilor de programe informatice aprobate de conducerea operativă;

2.11. Asigură actualizarea şi verificarea listei de inventariere privind dotarea hardware şi software a sistemelor informatice din cadrul UCECOM;

2.12. Gestionează corespondenţa electronică de pe adresa generală de mail a instituţiei: ucecom@ucecom.ro.

b. LISTA PRINCIPALELOR DOCUMENTE 

1.  Formularistica de fundamentare şi instrucţiunile necesare colectării datelor  financiare şi statistice;

2.  Informări şi analize privind situaţia principalilor indicatorilor economico-financiari şi de eficienţă;

3.  Lucrări de sinteză, note, informări, referate solicitate de conducerea Uniunii Naţionale;

4.  Buletine informative pentru informarea operativă a membrilor asociaţi privind principalele modificările legislative în domeniile economico-financiar şi fiscal;

5.  Materiale documentare de sinteză privind legislaţia financiară, fiscală pentru desfăşurarea programelor de training pentru personalul din societăţile cooperative meşteşugăreşti;

6.  Circulare şi adrese;

7.  Propuneri de amendamente la proiectele de acte normative cu incidenţă asupra activităţii membrilor asociaţi supuse spre analiza direcţiei;

8.  Răspunsuri la scrisori şi sesizări adresate de petenţi Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti;

9.  Fişele de inventariere anuală a patrimoniului UCECOM;

10.  Fişele posturilor;

11.  Condica de prezenţă;

12.  Inventarele documentelor depuse în arhiva UCECOM;

13.  Corespondenţă cu alte direcţii/compartimente din Uniunea Naţională;

14.  Registrul de intrări-ieşiri a corespondenţei direcţiei;

15.  Fişele tehnice individuale ale echipamentelor informatice.

c. DIAGRAMA DE RELAŢII

E. DIRECŢIA PROBLEME STATUTARE, ORGANIZATORICE ŞI RESURSE UMANE

a. ATRIBUŢII 

1. Statutare

1.1.  Elaborează proiectul regulamentelor de organizare şi funcţionare ale Congresului, Consiliului Naţional, Colegiului director, comisiilor consultative şi de specialitate şi le supune aprobării, precum şi propuneri de modificare şi/sau completare a acestora;

1.2.  Elaborează, în colaborare cu celelalte compartimente, proiectul statutului model pentru asociaţiile profesionale din sector;

1.3.  Elaborează proiectele actelor adiţionale de modificare a statutului şi a actului constitutiv UCECOM;

1.4.  Elaborează proiectul regulamentului model de ordine interioară, pentru societăţile cooperative meşteşugăreşti asociate şi îl supune aprobării;

1.5.  Elaborează proiecte de proceduri orientative cu privire la reorganizarea societăţilor cooperative meşteşugăreşti prin fuziune, divizare, precum şi cu privire la dizolvare şi lichidare şi le supune aprobării;

1.6.  Acordă, la cerere, consultanţă şi îndrumare societăţilor cooperative meşteşugăreşti privind întocmirea proiectelor documentelor proprii de organizare şi funcţionare;

1.7.  Ţine la zi evidenţa documentelor de constituire, organizare şi funcţionare a UCECOM, şi a tuturor modificărilor intervenite în conţinutul acestora;

1.8.  Întocmeşte documentaţia necesară obţinerii avizului pentru conformitatea statutului UCECOM cu prevederile Legii nr. 1/2005;

1.9.  Analizează documentaţiile depuse şi întocmeşte referatele pentru persoanele care şi-au depus candidatura ca membre în Consiliul Naţional şi Comisia de cenzori, pe care le pune la dispoziţia comisiilor de lucru ale Congresului;

1.10.  Acordă, la cerere, asistenţă de specialitate în cazurile de reorganizare a organizaţiilor cooperatiste;

1.11.  Acordă consultanţă organizaţiilor cooperaţiei meşteşugăreşti ce se vor  înfiinţa, în vederea dobândirii personalităţii juridice, la solicitarea acestora;

1.12.  Elaborează, în colaborare cu alte compartimente, contractul de administrare ce se încheie de către membri Colegiului director cu reprezentanţii desemnaţi ai Consiliului Naţional şi le supune aprobării şi asigură completarea anuală a anexelor la contractele de administrare încheiate de Colegiul director;

1.13.  Completează contractele de administrare care se încheie de către Colegiul director şi ţine evidenţa acestora după semnare; 

1.14.  Elaborează proceduri orientative  privind organizarea şi desfăşurarea adunărilor generale, ordinare şi extraordinare, ale societăţilor cooperative;

1.15.  Prezintă Consiliului Naţional documentele necesare în vederea primirii de noi membri în Uniunea Naţională şi cele de retragere/excludere;

2. Legislaţia muncii şi resurse umane

2.1. Elaborează proiectul cadrului normativ pentru reglementarea relaţiilor de muncă ale membrilor cooperatori lucrători, modificarea şi completarea acestuia:

a) proiectul hotărârii Consiliului Naţional privind raporturile de muncă în cooperaţia meşteşugărească;

b) modelul convenţiei individuale de muncă;

c) modelul Registrului general de evidenţă a membrilor cooperatori;

2.2. Elaborează, în colaborare cu alte compartimente, contractul de administrare şi anexele – model, ce se încheie de membrii consiliului de administraţie ai societăţilor cooperative meşteşugăreşti asociate şi contractul de management – model pentru directorul executiv al societăţii cooperative meşteşugăreşti; 

2.3. Elaborează orientări în domeniul organizării conducerii şi a muncii în societăţile cooperative meşteşugăreşti ce urmează să fie convenite la nivelul sectorului;

2.4.  Elaborează structura organizatorică, nomenclatorul şi ştatul de funcţii pentru aparatul propriu UCECOM;

2.5. Elaborează proiectul contractului colectiv de muncă pentru Uniunea Naţională;

2.6. Elaborează, împreună cu direcţiile din Uniunea Naţională, proiectul  Regulamentului de organizare şi funcţionare al Uniunii Naţionale;

2.7. Analizează, în colaborare cu compartimentele din Uniunea Naţională, şi prezintă propuneri în vederea aprobării promovării în funcţii sau trecerea în nivele de salarizare superioare a personalului din Uniunea Naţională;

2.8. Avizează legalitatea acordării unor drepturi salariale personalului din Uniunea Naţională în baza reglementărilor în vigoare;

2.9. Colaborează cu direcţiile de specialitate din Ministerul Muncii, Familiei şi Protecţiei Sociale şi cu alte organisme centrale, specializate în rezolvarea unor probleme specifice raporturilor de muncă şi salarizării;

2.10. Iniţiază acţiuni în vederea atragerii, cunoaşterii şi selectării resurselor umane necesare aparatului propriu, în care scop colaborează cu direcţiile din Uniunea Naţională şi fundaţiile ARTIFEX şi Spiru Haret;

2.11. Acţionează pentru mediatizarea sistemului cooperatist, în vederea atragerii de absolvenţi ai învăţământului de diferite grade şi specialităţi pentru aparatul UCECOM, în funcţie de necesităţi;

2.12. Elaborează şi supune spre aprobare programele de adaptare şi integrare a tinerilor absolvenţi şi urmăreşte realizarea acestora în cadrul Uniunii Naţionale;

2.13. Identifică, în colaborare cu direcţiile din Uniunea Naţională, cerinţele de perfecţionare, specializare sau reconversie profesională a personalului propriu, şi propune programe şi măsuri de realizare; colaborează în acest sens cu fundaţiile ARTIFEX şi Spiru Haret;

2.14. Răspunde de organizarea şi funcţionarea comisiei de încadrare şi promovare a personalului din Uniunea Naţională; organizează interviuri, examene şi concursuri pentru încadrarea şi promovarea personalului în muncă şi verifică îndeplinirea de către solicitanţi a condiţiilor prevăzute de reglementările în vigoare;

2.15. Întocmeşte formele pentru angajarea de noi salariaţi în aparatul Uniunii Naţionale; completează contractele individuale de muncă;

2.16. Efectuează lucrările privind evidenţa şi mişcarea personalului din aparatul Uniunii Naţionale, completează legitimaţiile de serviciu;

2.17. Elaborează proiectele de decizii pentru încetarea contractelor individuale de muncă;

2.18. Întocmeşte, în conformitate cu dispoziţiile legale, dosarele de pensionare, pentru limită de vârstă şi pentru invaliditate, după caz, pentru personalul din aparatul Uniunii Naţionale;

2.19. Efectuează lucrările legate de detaşare, delegare şi încetare a raporturilor de muncă pentru personalul din aparatul Uniunii Naţionale;

2.20. Întocmeşte şi supune spre aprobare actele adiţionale la contractul individual de muncă pentru persoanele din aparatul Uniunii Naţionale care  privesc executarea, modificarea, suspendarea relaţiilor de muncă;

2.21. Efectuează lucrările necesare în vederea acordării unor drepturi de personal: spor pentru vechime în muncă, spor pentru condiţii deosebite de muncă, concediu de odihnă şi alte concedii plătite, concediu suplimentar etc., pentru personalul din aparatul UCECOM;

2.22. Asigură planificarea concediilor de odihnă şi urmăreşte realizarea programului de efectuare a acestora, în colaborare cu direcţiile din Uniunea Naţională;

2.23. Eliberează adeverinţe solicitate de angajaţi;

2.24. Întocmeşte rapoartele statistice solicitate de Institutul Naţional de Statistică;

2.25. Organizează cercetarea disciplinară în cazul angajaţilor pentru care se propune sancţionarea; 

2.26. Deschide şi completează registrul general de evidenţă a salariaţilor în format electronic; 

2.27. Asigură, în colaborare cu celelalte direcţii, completarea anuală a fişei de evaluare a activităţii profesionale şi acordarea calificativelor, pentru fiecare salariat al Uniunii Naţionale;

2.28. Urmăreşte respectarea de către membrii asociaţi a reglementărilor legale în domeniul raporturilor de muncă.

3. Secretariat tehnic al organelor de conducere 

3.1. Organizează şedinţele Consiliului Naţional, Colegiului director şi şedinţele, întâlnirile organizate de conducerea operativă Uniunii Naţionale, realizând:

a) Prezentarea de propuneri pentru ordinea de zi a şedinţelor;

b) Convocarea membrilor participanţi la şedinţe, cu respectarea termenelor prevăzute în statut şi, după caz, în regulamente;

c) Organizarea, din punct de vedere logistic, a desfăşurării şedinţelor: pregătirea mapelor cu materialele prevăzute pe ordinea de zi şi difuzarea acestora participanţilor; publicarea materialelor Consiliului Naţional pe site-ul UCECOM cu 48 ore înainte de data şedinţei; efectuarea prezenţei participanţilor la şedinţe; înregistrarea audio a lucrărilor şedinţelor şi reţinerea principalelor probleme; întocmirea procesului verbal al şedinţelor;

d) Întocmirea protocoalelor şedinţelor şi transmiterea acestora celor vizaţi;

e) Urmărirea modului în care se realizează măsurile cuprinse în hotărâri/decizii/protocoale şi întocmirea informărilor cu privire la stadiul de îndeplinire;

3.2. Asigură evidenţa hotărârilor şi deciziilor adoptate de către organele de conducere  şi administrare ale Uniunii Naţionale şi a deciziilor preşedintelui Uniunii Naţionale: răspunde de gestionarea şi păstrarea acestora potrivit reglementărilor legale;

3.3. Ţine evidenţa organizaţiilor cooperaţiei meşteşugăreşti asociate direct şi indirect la UCECOM;

3.4. Întocmeşte anual "Raportul statistic" privind situaţia organizatorică a sectorului şi a personalului existent la sfârşitul anului precedent, întocmeşte informări în acest sens şi introduce datele respective în „Anuarul electronic” şi cel tipărit al Uniunii Naţionale;

3.5. Ţine evidenţa numerică şi nominală a Consiliului Naţional şi face propuneri de completare a locurilor de membri devenite vacante.

b. LISTA PRINCIPALELOR DOCUMENTE

1.  Statutele pentru forme specifice de organizare/asociere;  

2.  Statutul Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti – UCECOM;

3.  Statutul model pentru asociaţiile profesionale;

4.  Regulamentul model de ordine interioară pentru societăţile cooperatiste meşteşugăreşti;

5.  Regulamentul intern al Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti – UCECOM;

6.  Regulamentul de organizare şi funcţionare al Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti – UCECOM;

7.  Proceduri – orientative privind reorganizarea, dizolvarea şi lichidarea organizaţiilor cooperaţiei meşteşugăreşti;

8.  Regulamentul de organizare şi funcţionare al Congresului şi al Consiliului Naţional şi hotărârea de aprobare;

9.  Regulamentul de organizare şi funcţionare al Colegiului director şi hotărârea de aprobare;

10.  Regulamentul de organizare şi funcţionare al comisiilor consultative  şi de specialitate ale Consiliului Naţional și hotărârea de aprobare;

11.  Hotărârile Consiliului Naţional de asociere/retragere/excludere de la Uniunea Naţională a uniunilor judeţene / asociaţiilor / societăţilor cooperative meşteşugăreşti;

12.  Referate pentru avizarea candidaturilor ca membri în organele de conducere şi control ale Uniunii Naţionale;

13.  Orientări privind activităţile de organizare a conducerii şi de normare a muncii în societăţile cooperative meşteşugăreşti asociate;

14.  Modelul de regulament de organizare şi funcţionare şi a fişei postului, pentru societăţile cooperative meşteşugăreşti asociate;

15.  Structura organizatorică a personalului UCECOM;

16.  Nomenclatorul de funcţii pentru aparatul UCECOM;

17.  Contractul colectiv de muncă pentru personalul din aparatul UCECOM;

18.  Ştatul de funcţii şi încadrarea personalului din aparatul UCECOM;

19.  Referate şi decizii privind acordarea unor drepturi de personal;

20.  Rapoarte statistice solicitate de Institutul Naţional de Statistică;

21.  Modelul contractului de administrare şi anexelor care se încheie de către membrii Colegiului director; 

22.  Modelul contractului  de administrare care se încheie de membri consiliului de administraţie al societăţilor cooperative meşteşugăreşti şi contractului de management care se încheie de directorul executiv al societăţii cooperative meşteşugăreşti asociate;

23.  Contractele de administrare încheiate de membrii Colegiului director; anexele la contractele de administrare;

24.  Proiecte de amendamente la proiectele de legi, ordonanţe şi hotărâri ale Guvernului;

25.  Punct de vedere la proiectele de acte normative iniţiate de alte compartimente;

26.  Teme pentru specialiştii din cadrul sectorului pe probleme din sfera de activitate a direcţiei;

27.  Fişele de evaluare anuală a activităţii profesionale şi calificativele acordate;

28.  Procese verbal de examinare - promovare;

29.  Cereri de angajare;

30.  Curriculum vitae pentru personalul din aparatul UCECOM;

31.  Adrese pentru comunicarea posturilor vacante la Agenţia pentru ocuparea forţei de muncă;

32.  Contractele individuale de muncă ale personalului din aparatul UCECOM;

33.  Fişele şi talonul medical de încadrare în muncă;

34.  Comunicări cu privire la încadrarea în muncă;

35.  Note de lichidare;

36.  Note privind schimbarea locului de muncă;

37.  Decizii de încetare a raporturilor de muncă;

38.  Dosarul personal al angajaţilor;

39.  Registru de evidenţă a salariaţilor;

40.  Legitimaţii de serviciu;

41.  Dosare de pensionare;

42.  Procedurile orientative cu privire la modul de organizare şi desfăşurare a adunărilor generale ordinare şi extraordinare;

43.  Fişele posturilor;

44.  Registrul de intrări-ieşiri a corespondenţei direcţiei;

45.  Inventarele documentelor depuse la arhiva UCECOM;

46.  Fişele, pe judeţe, cu datele personale ale personalului din conducerea uniunilor/ asociaţiilor şi societăţilor cooperative meşteşugăreşti asociate;

47.  Informări cu privire la situaţia organizatorică a sectorului şi a personalului existent la finele anului precedent;

48.  Protocoalele şedinţelor organelor de conducere şi administrare;

49.  Procesele verbale ale şedinţelor organelor de conducere şi administrare;

50.  Informări cu  privire la modul de realizare a sarcinilor stabilite de Consiliul Naţional şi Colegiul director;

51.  Listele privind evidenţa membrilor organelor de conducere, administrare şi control;

52.  Alte documente interne: referate decont, referate rechizite, procese verbale predare/primire, etc.

c. DIAGRAMA DE RELAŢII

 

SECŢIUNEA a 2-a

ATRIBUŢIILE COMUNE DIRECŢIILOR

1. Asigură îndeplinirea hotărârilor Consiliului Naţional şi deciziilor Colegiului director şi ale preşedintelui Uniunii Naţionale;

2. Asigură arhivarea documentelor create în cadrul acestora, la periodicitatea legală;

3. Îndeplinesc orice alte sarcini, din domeniul de activitate specific direcţiei, dispuse de Consiliul Naţional, Colegiul director, preşedintele UCECOM, vicepreşedintele  sau secretarul general, după caz. 

CAPITOLUL VI

CONDUCEREA UNIUNII NAŢIONALE 

A COOPERAŢIEI MEŞTEŞUGĂREŞTI

Organele de conducere şi administrare ale Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti, componenţa lor, precum şi alegerea sau revocarea membrilor acestor organe, sunt stabilite prin statutul aprobat de Congres.

Congresul, Consiliul Naţional şi Colegiul director sunt organizate şi funcţionează pe baza regulamentelor proprii aprobate prin hotărâri ale Congresului şi respectiv ale Consiliului Naţional.

a. ATRIBUŢIILE PREŞEDINTELUI

Conducerea curentă a activităţii şi reprezentarea Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti în raporturile cu organele de stat, cu alte persoane juridice precum şi cu cele fizice, este asigurată de preşedintele Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti.

In exercitarea atribuţiilor sale, preşedintele emite decizii.

Preşedintele poate delega vicepreşedintelui unele din atribuţiile ce îi revin.

Pe lângă atribuţiile şi competenţele prevăzute de statutul Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti şi cele ce decurg din calitatea de membru în organele de conducere, preşedintele mai îndeplineşte şi următoarele atribuţii:

1. Dispune personalului Uniunii Naţionale şi persoanelor din conducerea operativă, măsurile necesare pentru fundamentarea politicii generale, privind dezvoltarea activităţii sectorului şi consolidarea  economico-financiară şi socială a societăţilor cooperative meşteşugăreşti asociate;

2. Dispune măsuri pentru organizarea activităţii aparatului funcţional al Uniunii Naţionale;

3. Controlează modul de îndeplinire de către personalul Uniunii Naţionale a obiectivelor şi sarcinilor rezultate din hotărârile,deciziile şi programele adoptate de organele de conducere şi administrare;

4. Urmăreşte aplicarea şi respectarea legislaţiei generale şi a regulilor şi normelor de reglementare interne convenite;

5. Urmăreşte execuţia bugetelor de venituri şi cheltuieli a Uniunii Naţionale;

6. Angajează cheltuielile curente şi patrimoniul Uniunii Naţionale prin semnarea de acte, contracte etc.; semnează contractele de închiriere şi asociere în participaţiune privind patrimoniul imobiliar al Uniunii Naţionale;

7. Aprobă propunerile privind acordarea de stimulente personalului;

8. Dispune măsuri pentru realizarea planului de investiţii;

9. Aprobă planul de reparaţii curente şi capitale ale Uniunii Naţionale, dispunând măsuri pentru realizarea lui;

10. Sancţionează disciplinar personalul din cadrul aparatului Uniunii Naţionale;

11.  Repartizează corespondenţa primită şi dispune rezolvarea acesteia;

12. Acordă mandat de reprezentare şi stabileşte limitele reprezentării vicepreşedintelui pe perioada lipsei sale;

13.  Desemnează persoanele din aparatul Uniunii Naţionale responsabile cu îndeplinirea măsurilor din legislaţia în vigoare privind securitatea şi sănătatea în muncă, apărarea împotriva incendiilor şi protecţia civilă;

14. Acordă audienţe şi dispune măsuri necesare pentru soluţionarea sesizărilor şi reclamaţiilor;

15. Dispune compartimentelor îndeplinirea măsurilor stabilite de organele de conducere, administrare şi control;

b. ATRIBUŢIILE VICEPREŞEDINTELUI

Pe lângă atribuţiile şi competenţele conferite de calitatea de membri în organele de conducere constituite în temeiul legii de organizare şi funcţionare a cooperaţiei meşteşugăreşti şi ale statutului, vicepreşedintele îndeplineşte şi următoarele atribuţii principale:

1. Coordonează, îndrumă şi controlează întreaga activitate a compartimentelor din subordine, urmărind realizarea obiectivelor şi sarcinilor stabilite prin documentele, hotărârile şi deciziile adoptate de organele de conducere şi administrare;

2. Iniţiază, organizează şi coordonează elaborarea programelor şi acţiunilor concrete pentru punerea în aplicare a obiectivelor, din domeniile coordonate;

3. Colaborează cu autorităţile publice centrale şi locale, precum şi cu organizaţii neguvernamentale naţionale şi internaţionale, care au ca obiect de activitate domeniile coordonate;

4. Urmăresc aplicarea şi respectarea legislaţiei generale şi a regulilor şi normelor de reglementare convenite în domeniile de activitate coordonate;

5. Iniţiază, avizează şi/sau supune spre aprobare proiectele de acte normative cu aplicabilitate în domeniile repartizate sau cu sferă de reglementare generală sectorului;

6. Iniţiază, coordonează şi controlează acţiunile de îndrumare, de acordare a asistenţei şi consultanţei de specialitate în plan teritorial, în domeniile coordonate, cât şi în acţiunile cu caracter general, propuse la nivelul Uniunii Naţionale;

7. Administrează şi gestionează resursele umane din compartimentele din subordine;

8. Propune măsuri pentru pregătirea, perfecţionarea şi specializarea personalului din subordine;

9. Acordă anual calificativele pentru personalul cu funcţii de conducere din compartimentele coordonate;

10. Face propuneri pentru acordarea unor stimulente sau promovarea în nivele superioare de salarizare a personalului din compartimentele coordonate;

11. Aprobă programarea concediilor de odihnă şi efectuarea acestora de către persoanele din subordine;

12. Propune sancţionarea disciplinară a personalului din compartimentele  coordonate;

13. Repartizează corespondenţa primită compartimentelor coordonate şi semnează răspunsurile elaborate;

14. Aprobă ordinele de deplasare pentru persoanele cu funcţii de conducere din subordine;

15. Reprezintă Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti – UCECOM în relaţiile cu autorităţile publice centrale şi locale, precum şi cu organisme şi organizaţiile similare din ţară şi străinătate, în domeniile coordonate, în limita mandatului acordat;

16. Reprezintă şi angajează Uniunea Naţională a Cooperaţiei  Meşteşugăreşti – UCECOM în lipsa preşedintelui, în limitele mandatului acordat de acesta;

17. Acordă audienţe dispunând măsurile necesare pentru soluţionarea sesizărilor şi reclamaţiilor;

18. Îndeplinește orice alte atribuţii stabilite de organele de conducere şi de administrare.

c. ATRIBUŢIILE SECRETARULUI GENERAL

Pe lângă atribuţiile ce-i revin în calitate de membru în organele de conducere constituite în temeiul legii de organizare şi funcţionare a cooperaţiei meşteşugăreşti şi al statutului, secretarul general îndeplineşte şi următoarele atribuţii principale:

1. Coordonează, îndrumă şi controlează întreaga activitate a compartimentelor din subordine, urmărind realizarea obiectivelor şi sarcinilor stabilite prin documentele, hotărârile şi deciziile adoptate de organele de conducere şi administrare;

2. Iniţiază, organizează şi coordonează elaborarea programelor şi acţiunilor concrete pentru punerea în aplicare a sarcinilor din domeniile coordonate;

3. Colaborează cu autorităţile publice centrale şi locale, precum şi cu organizaţii neguvernamentale naţionale şi internaţionale, care au ca obiect de activitate domeniile coordonate;

4. Asigură respectarea metodologiei privind elaborarea regulilor şi normelor de reglementare internă convenită prin: examinarea proiectelor de acte normative, avizarea acestora de către compartimentele de specialitate, prezentarea acestora în vederea promovării şi adoptării lor de către organismele de conducere abilitate cu această competenţă;

5. Urmăreşte aplicarea şi respectarea legislaţiei generale şi a regulilor şi normelor de reglementare internă convenite în domeniile de activitate coordonate;

6. Coordonează şi îndrumă elaborarea proiectelor de acte normative la solicitarea organelor de conducere şi administrare şi a conducerii Uniunii Naţionale a Cooperaţiei Meşteşugăreşti;

7. Asigură desfăşurarea în bune condiţii a şedinţelor organelor de conducere şi administrare;

8. Organizează evidenţa tuturor actelor normative adoptate de organele de conducere şi administrare;

9. Administrează şi gestionează resursele umane din compartimentele din subordine;

10. Iniţiază, coordonează şi controlează acţiunile de îndrumare, de acordare a asistenţei şi consultanţei de specialitate în plan teritorial, în domeniile coordonate, cât şi în acţiunile cu caracter general, propuse la nivelul Uniunii Naţionale;

11. Propune măsuri pentru pregătirea, perfecţionarea şi specializarea personalului din compartimentele din subordine;

12. Acordă anual calificativele pentru persoanele cu funcţii de conducere din compartimentele coordonate;

13. Face propuneri pentru acordarea unor stimulente sau promovarea în nivele superioare de salarizare a personalului din compartimentele coordonate;

14. Aprobă programarea concediilor de odihnă şi efectuarea acestora de către persoanele din subordine;

15. Aprobă ordinele de deplasare pentru persoanele cu funcţii de conducere din subordine;

16. Repartizează corespondenţa primită compartimentelor coordonate şi semnează răspunsurile elaborate;

17. Propune sancţionarea disciplinară a persoanelor din compartimentele coordonate;

18. Reprezintă Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti – UCECOM în relaţiile cu autorităţile publice centrale şi locale, precum şi cu organisme şi organizaţiile similare din ţară şi străinătate în domeniile coordonate, în limita mandatului acordat;

19. Acordă audienţe dispunând măsurile necesare pentru soluţionarea sesizărilor şi reclamaţiilor;

20. Îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite de organele de conducere, administrare şi control.

d. ATRIBUŢIILE  GENERALE  ALE  DIRECTORILOR  (CONTABILULUI ŞEF )

1. Reprezintă direcţiile în relaţiile cu celelalte compartimente din structura Uniunii Naţionale; 

2. Planifică activitatea direcţiilor prin stabilirea obiectivelor anuale şi elaborarea programelor lunare, pe baza sarcinilor ce rezultă din documentele, hotărârile şi deciziile organelor de conducere şi administrare şi a celor trasate de conducerea operativă;

3. Urmăresc şi verifică utilizarea eficientă a programului de lucru;

4. Propun şi iau măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii în cadrul compartimentelor din subordine;

5. Coordonează şi îndrumă activitatea personalului din cadrul direcţiilor;

6. Urmăresc cum sunt aduse la îndeplinire sarcinile de către personalul direcţiilor  atât în ceea ce priveşte modul de tratare şi soluţionare a problemelor, cât şi termenele de execuţie;

7. Propun şi organizează acţiuni pentru acordarea de sprijin şi asistenţă de specialitate organizaţiilor cooperatiste, în probleme din fondul de sarcini al direcţiilor;

8. Prezintă preşedintelui/vicepreşedintelui/secretarului general coordonator proiecte de reguli, orientări şi norme de reglementare internă pentru probleme din domeniul direcţiilor;

9. Asigură colaborarea personalului din cadrul direcţiilor cu celelalte compartimente din Uniunea Naţională în elaborarea unor rapoarte, analize, informări, acţiuni curente etc;

10. Participă la şedinţele organelor de conducere şi administrare sau al comisiilor consultative când se discută probleme din fondul de sarcini al direcţiilor;

11. Repartizează corespondenţa pe compartimente sau persoane;

12. Avizează proiectele de acte normative şi semnează adresele, avizele, răspunsurile la scrisori şi sesizări, elaborate de personalul direcţiilor;

13. Solicită preşedintelui/vicepreşedintelui/secretarului general coordonator aprobarea efectuării în cadrul direcţiei de ore suplimentare în condiţiile reglementărilor în vigoare, pentru situaţii deosebite;

14. Fac propuneri cu privire la acordarea salariului de merit unor persoane din cadrul direcţiilor, dacă acest lucru se consideră justificat, pe care le transmit compartimentului de resurse umane pentru a fi prezentate preşedintelui UCECOM pentru aprobare;

15. Propun acordarea unor stimulente persoanelor cu realizări deosebite în cadrul direcţiilor;

16. Propun sancţionarea unor persoane din direcţii pentru abateri disciplinare;

17. Propun programarea concediilor de odihnă pentru personalul din subordine, în condiţiile asigurării bunului mers a activităţii direcţiilor şi urmăresc respectarea  acestuia;

18. Acordă anual calificativele personalului din subordine;

19. Întocmesc fişa postului în concordanţă cu ştatul de funcţii şi atribuţiile direcţiilor;

20. Aprobă ordinele de deplasare pentru personalul din subordine;

21.  Semnează corespondenţa şi documentele elaborate în cadrul direcţiilor.

Programele de activitate şi lucrările ce urmează a fi prezentate de direcţii conducerii UCECOM, vor fi avizate de vicepreşedintele coordonator sau secretarul general, după caz.

CAPITOLUL VII

DISPOZIŢII FINALE

Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunoştinţă angajaţilor Uniunii Naţionale în termen de 15 zile de la aprobare.

În termen de 30 zile de la aprobarea prezentului regulament, vor fi elaborate fişele posturilor, pentru toate posturile prevăzute în statul de funcţii aprobat de Colegiul director.

Prezentul regulament poate fi modificat cu aprobarea Consiliului Naţional.

Dispoziţiile regulamentului de organizare şi funcţionare care derivă din prevederile statutului sau ale altor acte normative se vor completa şi pune de acord cu acestea, atunci când se aduc modificări sau completări actelor respective.

PREŞEDINTE





SECRETAR GENERAL





MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI ȘI PROTECȚIEI SOCIALE 





MINISTERUL ECONOMIEI, COMERŢULUI ŞI MEDIULUI DE AFACERI





INSPECŢIA MUNCII





SOCIETATI COOPERATIVE MEŞTEŞUGĂREŞTI





COMPARTIMENTE UCECOM





INSTITUTUL NAŢIONAL DE STATISTICĂ 





UNIUNI JUDEŢENE/ ASOCIAŢII ALE COOPERAŢIEI MEŞTEŞUGĂREŞTI





CASA NAŢIONALĂ DE PENSII ŞI ASIGURĂRI SOCIALE





DIRECŢIA PROBLEME STATUTARE, ORGANIZATORICE ŞI RESURSE UMANE








FUNDAŢIA 


ARTIFEX





FUNDAŢIA SPIRU HARET





AGENŢIA PENTRU OCUPAREA FORŢEI DE MUNCĂ





CONSILIUL CONSULTATIV AL COOPERAȚIEI





PREŞEDINTE





INSTITUTUL NAŢIONAL DE STATISTICA





COMPARTIMENTE UCECOM





INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCĂ





BĂNCI COMERCIALE 





SOCIETĂŢI COOPERATIVE MEŞTEŞUGĂREŞTI





UNIUNI/ASOCIAŢII ALE COOPERAŢIEI MEŞTEŞUGĂREŞTI 








BUGET, FINANCIAR ŞI  CONTABILITATEILITATE








ALTE ORGANISME ALE AUTORITĂŢII DE STAT





AGENȚIA NAȚIONALĂ DE ADMINISTRARE FISCALĂ – ANAF 





PRIMĂRIILE LOCALITĂŢILOR ÎN CARE UCECOM DEŢINE PROPRIETĂŢI 





CASA DE ASIGURĂRI  DE SĂNĂTATE





CASA NAŢIONALĂ DE PENSII





PREŞEDINTE





VICEPREŞEDINTE





FIRME DE CONSULTANȚĂ





  INSTITUȚII DE 


      ECONOMIE SOCIALĂ





ORGANIZAȚII ȘI ORGANISME


COOPERATISTE ȘI NECOOPERATISTE INTERNAŢIONALE


COOPERATISTE ȘI NECOOPERATISTE INTERNAŢIONALE





PARTENERI DE PROIECT (FIRME ŞI ORGANIZAŢII)





COMPARTIMENTE UCECOM





UNIUNI/ASOCIAŢII ALE COOPERAŢIEI MEŞTEŞUGĂREŞTI





SOCIETĂŢI COOPERATIVE MEŞTEŞUGĂREŞTI





DIRECŢIA PROMOVARE TEHNICĂ ŞI COMERCIALĂ, RELAŢII, ASISTENŢĂ PROGRAME





MISIUNI DIPLOMATICE ŞI REPREZENTANŢE ALE ROMÂNIEI


ÎN STRĂINĂTATE





PREŞEDINTE





FUNDAŢIA ÎNVĂŢĂMÂNTULUI PREUNIVERSITAR AL COOPERAŢIEI MEŞTEŞUGĂREŞTI – „SPIRU HARET”





FUNDAŢIA NAŢIONALĂ TEHNICO-ŞTIINŢIFICĂ ŞI SOCIAL CULTURALĂ „ARTIFEX” A COOPERAŢIEI MEŞTEŞUGĂREŞTI





HEFAISTOS – CM SA








DIRECŢIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL MINISTERULUI ECONOMIEI, COMERŢULUI ŞI MEDIULUI DE AFACERI





INSTITUTUL NAŢIONAL DE STATISTICĂ





COMISIA NAŢIONALĂ DE PROGNOZĂ;





COMPARTIMENTE UCECOM





UNIUNI/ASOCIAŢII ALE COOPERAŢIEI MEŞTEŞUGĂREŞTI





ALTE FIRME ŞI ORGANIZAŢII NEGUVERNAMENTALE





DIRECŢIA POLITICI ECONOMICO-FINANCIARE, STATISTICĂ ŞI INFORMATICĂ





ALTE ORGANISME ALE AUTORITĂŢII DE STAT





SOCIETĂŢI COOPERATIVE MEŞTEŞUGĂREŞTI





FIRMA DE SERVICE A ECHIPAMENTELOR INFORMATICE DIN UCECOM





DIRECŢIILE DIN CADRUL MINISTERULUI FINANŢELOR PUBLICE





SECRETAR GENERAL





PATRONATE ŞI ASOCIAȚII PROFESIONALE








BĂNCI COMERCIALE, FONDURI DE GARANTARE ȘI ALTE INSTITUȚII DE FINANȚARE





MINISTERE





INSTITUŢII PARTENERE 





CAMERE DE COMERŢ LOCALE


ŞI ALTE ORGANIZAŢII NEGUVERNAMENTALE





SOCIETĂȚI COMERCIALE – CLIENȚI; FURNIZORI





PREŞEDINTE





 OFICIUL  DE CADASTRU ŞI PUBLICITATE IMOBILIARĂ





INSPECTORATUL DE STAT IN CONSTRUCŢII





AGENŢI ECONOMICI CU DREPT DE FOLOSINŢĂ A PATRIMONIULUI IMOBILIAR UCECOM





PARCHETE





COMPARTIMENTE UCECOM





SECŢII DE POLIŢIE





FURNIZORI








DIRECŢIA  JURIDICĂ ŞI ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI





SOCIETĂŢI COOPERATIVE MEŞTEŞUGĂREŞTI





UNIUNI JUDEŢENE/ ASOCIAŢII ALE COOPERAŢIEI MEŞTEŞUGĂREŞTI





MINISTERUL JUSTIŢIEI





AUTORITĂŢI ALE ADMINISTRAŢIEI PUBLICE CENTRALE ŞI LOCALE





INSTANŢE JUDECĂTOREŞTI





CURTEA DE ARBITRAJ


CENTRU DE MEDIERE





CONSILIUL NAȚIONAL 





COLEGIUL DIRECTOR
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