ANEXA
la Decizia Colegiului director
nr. 4/2022,

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PENTRU STRUCTURA ORGANIZATORICA
A ASOCIATIEI UNIUNEA NATIONALA A COOPERATIEI
MESTESUGARESTI - UCECOM

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Asociatia Uniunea Nationalda a Cooperatiei Mestesugaresti — UCECOM,
constituita prin asocierea liberad si voluntara a societatilor cooperative mestesugaresti,
asociatiilor si uniunilor acestora, este organizata si functioneaza in baza prevederilor
Legii nr. 1/2005 privind organizarea si functionarea cooperatiei, a statutului si actului
constitutiv, actualizate, aprobate de Congresul din 19 mai 2022.

Asociatia Uniunea Nationald a Cooperatiei Mestesugaresti — UCECOM este
organizatia reprezentativa a cooperatiei mestesugaresti din Romania.

Asociatia Uniunea Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti este constituita cu
scopul de a asigura reprezentarea si promovarea intereselor economice, sociale si
culturale ale cooperatorilor si ale membrilor asociati in relatiile cu administratia
publica, cu autoritatea de stat, cu alte persoane fizice si/sau juridice, publice sau
private, cu organismele internationale si cu organizatiile internationale similare
precum si pentru sustinerea i promovarea principiilor cooperatiste.

In realizarea scopului enuntat, Asociatia Uniunea Nationala a Cooperatiel

Mestesugaresti isi propune realizarea urmatoarelor obiective:

1. reprezentarea 1 apdararea intereselor societdtilor cooperative asociate si ale
membrilor cooperatori in relatiile cu administratia publica, cu persoane fizice sau
cu persoane juridice publice sau private;

2. reprezentarea intereselor cooperatorilor pe plan national si international, in relatiile
cu organizatiile cooperatiste si cu organismele internationale;

3. promovarea si apararea intereselor economice, de productie, comerciale, ale
membrilor asociati, la nivel local, national sau international;

4, consilierea societatilor cooperative mestesugaresti, asociatiilor si  uniunilor
judetene asociate, in vederea protectiei si dezvoltarii patrimoniului acestora,
precum si recuperarea, protejarea si dezvoltarea patrimoniului Uniunii Nationale;

5. informarea, documentarea, desfasurarea de actiuni promotionale pentru serviciile si
produsele specifice si alte actiuni comune, proprii domeniului in care actioneaza
societdtile cooperative asociate;

6. desfasurarea unor activitati sociale, culturale, tehnico-stiintifice, sportive, de
caritate si alte activitati cu caracter umanitar;
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7. efectuarea altor activitafi hotarate de Consiliul National in conformitate cu
prevederile legii.

CAPITOLUL 11
Structura organizatorica

In scopul realizarii atributiilor care 11 revin, Asociatia Uniunea Nationala a
Cooperatiei Mestesugaresti — UCECOM dispune de o structurd organizatorica
proprie, cu personal angajat.

Structura organizatorica proprie a Asociatiei Uniunea Nationald a Cooperatiei
Mestesugaresti — UCECOM este organizata astfel:

A. Directia generala juridica si administrarea patrimoniului;
Al. Directia juridica, statutare si resurse umane;
AZ2. Directia administrarea patrimoniului,
B. Directia relatii institutionale, promovare si asistenta programe;
C. Gazeta ,,Viata Cooperatiei Mestesugaresti;
D. Directia generald buget, financiar, contabilitate, informaticd, metodologie si
sinteza;
D1. Directia metodologie si sinteza.

CAPITOLUL 111
Functiile si atributiile UCECOM

Asociatia Uniunea Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti are urmatoarele
functii:

a) functia de reprezentare — prin care se asigura reprezentarea i apararea
intereselor membrilor asociati pe plan intern si international;

b) functia de promovare — prin care se asigura promovarea intereselor membrilor
asociati, la nivel local, national si international;

c) functia de reglementare — prin care se realizeaza initierea, fundamentarea si
claborarea de reguli si norme de reglementare interna convenite prin aprobarea
organclor de conducere si administrare ale Asociatiei Uniunea Nationald a
Cooperatiei Mestesugaresti, in temeiul si limitele dispozitiilor legale prevazute in
statute si in alte acte cu caracter normativ emise de autoritatile competente;

d) functia de administrare — prin care se asigura administrarea bunurilor din
patrimoniul propriu.

In exercitarea functiei de reprezentare, Asociatia Uniunea Nationald a
Cooperatiel Mestesugaresti are urmatoarele atributii principale:



reprezinta si apara, in raport cu persoanele juridice si fizice romane si straine,
Interesele membrilor asociati;

colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale in promovarea si
rezolvarea problemelor de interes pentru membrii asociati;

colaboreaza cu institutii si organisme cooperatiste internationale si cu organizatii
similare din strainatate;

stabileste, de comun acord cu membrii asociati, sistemul de date, informatii si
raportari periodice, pentru reflectarea evolutiei sectorului.

In exercitarea functiei de promovare a intereselor membrilor asociati,

Asociatia Uniunea Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti are urmatoarele atributii
principale:

elaboreaza si fundamenteaza principalele politici referitoare la problemele de
interes general privind dezvoltarea activitatilor membrilor asociati direct sau
indirect la Uniunea Nationala;

propune masuri de protejare si dezvoltare a patrimoniului societatilor cooperative
mestesugaresti asociate;

asigurd informarea cu privire la evolutia sectorului s1 urmareste promovarea
valorilor si principiilor cooperatiste;

coordoneaza realizarea si promovarea unei strategii de informare, comunicare si
de imagine a membrilor asociati.

In exercitarea functiei de reglementare, Asociatia Uniunea Nationald a

Cooperatiei Mestesugaresti are urmatoarele atributii principale:

claboreaza proiectele regulamentelor de organizare si functionare ale organelor de
conducere, administrare si control ale Uniunii Nationale;

fundamenteaza si supune Consiliului National aprobarea reglementarilor interne
convenite cu privire la raporturile de munca specifice membrilor cooperatori;
claboreaza reguli si supune Consiliului National aprobarea normelor de
reglementare interne convenite pentru atingerea scopului si obiectivelor Uniunii
Nationale;

claboreaza proiectele pentru regulamentul - model de organizare si functionare si
de ordine interioara pentru societatile cooperative mestesugaresti asociate,
regulamentele — model pentru comisiile de cenzori si pentru consiliile sociale;
face propuneri cu privire la modul de organizare a invatamantului din reteaua
preuniversitard si universitara a cooperatiei mestesugaresti;

face propuneri cu privire la organizarea Curtii de Arbitraj de pe langd Asociatia
Uniunea Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti.

In exercitarea functiei de administrare, Asociatia Uniunea Nationala a

Cooperatie1 Mestesugaresti are urmatoarele atributii principale:

administreaza patrimoniul sau,



- administreaza sistemul informational si baza de date constituitd la nivelul
sectorului;
- administreaza resursele umane din structura organizatorica proprie.

Asociatia Uniunea Nationald a Cooperatiei Mestesugaresti indeplineste orice
alte atributii stabilite de organele de conducere si administrare sau care rezulta din
legislatia cu caracter general.

CAPITOLUL IV

CONDUCEREA ASOCIATIEI UNIUNEA NATIONALA
A COOPERATIEI MESTESUGARESTI

Organele de conducere, de administrare si de control ale Asociatiei Uniunea
National a Cooperatiei Mestesugaresti sunt :
a) organe de conducere: Congresul si Consiliul National condus de Presedintele

Uniunii Nationale;

b) organ de administrare: Colegiul director;
¢) organ de control: Comisia de cenzori.

Congresul, Consiliul National si Colegiul director sunt organizate si
functioneaza pe baza regulamentelor proprii aprobate prin hotarari ale Congresului si
respectiv ale Consiliului National.

a. ATRIBUTIILE PRESEDINTELUI

Conducerea curenta a activitatii si reprezentarea Asociatiei Uniunea Nationala
a Cooperatiei Mestesugaresti in raporturile cu organele de stat, cu alte persoane
juridice precum si cu cele fizice, este asigurata de presedintele Asociatiei Uniunea
Nationald a Cooperatiei Mestesugaresti.

Presedintele Uniunii Nationale este si presedintele Consiliului National si al
Colegiului director si este ales de catre Congres pe o perioada de 4 ani.

In exercitarea atributiilor sale, presedintele emite decizii.

Presedintele poate delega vicepresedintelui unele din atributiile ce i revin.

In lipsa presedintelui, atributiile acestuia sunt preluate de vicepresedinte.

Pe langa atributiile si competentele prevazute de statutul Asociatiei Uniunea
Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti si cele ce decurg din calitatea de membru in
organele de conducere, presedintele mai indeplineste si urmatoarele atributii:

1. Dispune personalului Uniunii Nationale si vicepresedintelui masurile necesare
pentru fundamentarea politicii generale, privind dezvoltarea activitatii sectorului
si consolidarea  economico-financiara si sociala a societatilor cooperative
mestesugaresti asociate;



2. Dispune masuri pentru organizarea activitatii structurii organizatorice proprii a
Uniunii Nationale;

3. Aproba statul de functii al personalului Asociatiei Uniunea Nationald a
Cooperatiei Mestesugaresti — UCECOM,;

4. Controleazd modul de indeplinire de catre personalul Uniunii Nationale a
obiectivelor si sarcinilor rezultate din hotararile, deciziile si programele adoptate
de organele de conducere si administrare;

5. Urmareste aplicarea si respectarea legislatiei generale si a regulilor si normelor de

reglementare interne convenite;

Urmareste executia bugetelor de venituri si cheltuieli @ Uniunii Nationale;

7. Angajeaza cheltuielile curente i patrimoniul Uniunii Nationale prin semnarea de
acte, contracte etc.; semneazd contractele de inchiriere si asociere in
participatiune privind patrimoniul imobiliar al Uniunii Nationale;

8. Aproba propunerile privind acordarea de stimulente personalului;

9. Dispune masuri pentru realizarea planului de investitii;

10. Aproba planul de reparatii curente si capitale ale Uniunii Nationale, dispunand
masuri pentru realizarea lui;

11. Sanctioneaza disciplinar personalul din cadrul structurii organizatorice proprii a
Uniunii Nationale;

12. Repartizeaza corespondenta primita si dispune rezolvarea acesteia;

13. Acordd mandat de reprezentare si stabileste limitele reprezentarii
vicepresedintelui pe perioada lipsei sale;

14. Desemneaza persoanele din structura organizatorica proprie a Uniunii Nationale
responsabile cu indeplinirea masurilor din legislatia in vigoare privind securitatea
si sdndtatea in munca, apararea Tmpotriva incendiilor si protectia civila;

15. Acorda audiente si dispune masuri necesare pentru solutionarea sesizarilor si
reclamatiilor;

16. Dispune compartimentelor indeplinirea masurilor stabilite de organele de
conducere, administrare si control;

17. Analizeaza notele de prezentare cu propunerile de masuri pentru remedierea
deficientelor constatate, care 1i sunt Tnaintate de catre Comisia de cenzori, si
dispune cele necesare;

18. Exercita orice alte competente cu care este Tmputernicit sau delegat atat de
Consiliul National cat si de Colegiul director, ori care sunt impuse de situatii de
exceptie neprevazute care impun masuri urgente, sau care nu sunt reglementate
expres de prezentul Regulament.
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b. ATRIBUTIILE VICEPRESEDINTELUI

Pe langa atributiile si competentele conferite de calitatea de membru in
organele de conducere si de administrare constituite in temeiul legii de organizare si
functionare a cooperatiei mestesugdresti i ale statutului, vicepresedintele
indeplineste si urmatoarele atributii principale:
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Coordoneaza, indruma si controleaza intreaga activitate a compartimentelor din
subordine, urmarind realizarea obiectivelor si sarcinilor stabilite prin
documentele, hotararile si deciziile adoptate de organele de conducere si
administrare;

Initiaza, organizeaza si coordoneaza elaborarea programelor si actiunilor concrete
pentru punerea in aplicare a obiectivelor, din domeniile coordonate;

Colaboreaza cu autoritatile publice centrale si locale, precum si cu organizatii
neguvernamentale nationale si internationale, care au ca obiect de activitate
domeniile coordonate, in baza mandatului expres dat de Presedintele Uniunii
Nationale;

Urmareste aplicarea si respectarea legislatiei generale si a regulilor si normelor de
reglementare convenite in domeniile de activitate coordonate;

Initiaza, avizeaza si/sau supune spre aprobare proiectele de acte normative cu
aplicabilitate in domeniile repartizate sau cu sferd de reglementare generald
sectorului, in baza mandatului expres dat de Presedintele Uniunii Nationale/in
lipsa acestuia;

Initiaza, coordoneaza si controleaza actiunile de indrumare, de acordare a
consultantei de specialitate in plan teritorial, in domeniile coordonate, cat si in
actiunile cu caracter general, propuse la nivelul Uniunii Nationale, date in
competenta,

Propune masuri pentru pregatirea, perfectionarea si specializarea personalului din
subordine;

Acorda calificativele pentru salariatii din subordine;

Face propuneri pentru acordarea unor stimulente sau promovarea in nivele
superioare de salarizare a personalului din subordine;

Aproba programarea concediilor de odihna si efectuarca acestora de catre
persoanele din subordine;

Propune sanctionarea disciplinara a personalului din subordine;

Repartizeaza corespondenta primitd compartimentelor coordonate si semneaza
raspunsurile elaborate;

Aproba ordinele de deplasare pentru directorul din subordine;

Reprezinta Asociatia Uniunea Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti —
UCECOM 1n relatiile cu autoritatile publice centrale si locale, precum si cu
organisme si organizatiile similare din tara si strainatate, in domeniile coordonate,
in limita mandatului acordat de presedintele Uniunii Nationale;

Inlocuieste presedintele UCECOM, in lipsa acestuia. Reprezinti si angajeazi
Asociatia Uniunea Nationalda a Cooperatiei Mestesugaresti — UCECOM in lipsa
presedintelui, in limitele mandatului acordat de acesta;

Acorda audiente dispunand masurile necesare pentru solutionarea sesizarilor si
reclamatiilor numai in lipsa Presedintelui Uniunii Nationale sau atunci cand are
mandat expres din partea acestuia;

indeplineste orice alte atributii stabilite de organele de conducere si de
administrare.



CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE PERSOANELOR
CU FUNCTII DE CONDUCERE EXECUTIVA

1. ATRIBUTIILE GENERALE ALE DIRECTORULUI GENERAL

1.

10.

11.

12.

13.

14,

Coordoneaza, indruma si controleaza intreaga activitate a compartimentelor din
subordine, urmarind realizarca obiectivelor si sarcinilor stabilite prin
documentele, hotararile si deciziile adoptate de organele de conducere si
administrare;

Initiaza, organizeaza si coordoneaza elaborarea programelor si actiunilor concrete
pentru punerea in aplicare a sarcinilor din domeniile coordonate;

Colaboreaza cu autoritatile publice centrale si locale, precum si cu organizatii
neguvernamentale nationale si internationale, care au ca obiect de activitate
domeniile coordonate, in baza mandatului dat de Presedintele Uniunii Nationale;
Asigura respectarea metodologiei privind elaborarea regulilor si normelor de
reglementare interna convenita prin: examinarea proiectelor de acte normative,
avizarea acestora de catre compartimentele de specialitate, prezentarea acestora in
vederea promovarii si adoptarii lor de catre organismele de conducere abilitate cu
aceasta competenta;

Urmareste aplicarea si respectarea legislatiei generale si a regulilor si normelor de
reglementare interna convenite in domeniile de activitate coordonate;
Coordoneaza si indruma elaborarea proiectelor de acte normative la solicitarea
organelor de conducere si administrare si a conducerii Asociatiei Uniunea
Nationale a Cooperatiei Mestesugaresti;

Initiaza, coordoneaza si controleazd actiunile de indrumare, de acordare a
consultantei de specialitate in plan teritorial, in domeniile coordonate, cat si in
actiunile cu caracter general, propuse la nivelul Uniunii Nationale;

Propune masuri pentru pregatirea, perfectionarea si specializarea personalului din
compartimentele din subordine;

Acorda calificativele pentru persoanele cu functii de conducere din
compartimentele coordonate;

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

Aproba programarea concediilor de odihna si efectuarea acestora de catre
persoanele din subordine;

Aproba ordinele de deplasare pentru persoanele cu functii de conducere din
subordine;

Repartizeaza corespondenta primitd compartimentelor coordonate si semneaza
raspunsurile elaborate;

Propune sanctionarea disciplinara a persoanelor din compartimentele coordonate;



15.

16.

17.

Reprezinta Asociatia Uniunea Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti —
UCECOM 1n relatiile cu autoritatile publice centrale si locale, precum si cu
organismele si organizatiile similare din tara si strainatate in domeniile
coordonate, in limita mandatului acordat, in baza mandatului dat de Presedintele
Uniunii Nationale;

Acorda audiente dispunand masurile necesare pentru solutionarea sesizarilor si
reclamatiilor, in baza mandatului dat de Presedintele Uniunii Nationale;
Indeplineste orice alte atributii stabilite de organele de conducere, administrare si
control.

Atributiile specifice directorului general vor fi evidentiate in figsa postului.

2. ATRIBUTIILE GENERALE ALE DIRECTORILOR (CONTABILULUI
SEF)

1.

2.

w

o

10.

11.
12.

Reprezinta directiile in relatiile cu celelalte compartimente din structura Uniunii
Nationale;

Planifica activitatea directiilor prin stabilirea obiectivelor anuale si elaborarea
programelor lunare, pe baza sarcinilor ce rezultd din documentele, hotararile si
deciziile organelor de conducere si administrare si a celor trasate de presedintele
Uniunii Nationale;

Urmaresc si verifica utilizarea eficienta a programului de lucru;

Propun si iau masuri pentru imbunatatirea activitatii in cadrul compartimentelor
din subordine;

Coordoneaza si indruma activitatea personalului din cadrul directiilor;

Urmaresc cum sunt aduse la indeplinire sarcinile de catre personalul directiilor
atat in ceea ce priveste modul de tratare si solutionare a problemelor, cat si
termenele de executie;

Propun si organizeaza actiuni pentru acordarea de consultantd de specialitate
organizatiilor cooperatiste, in probleme din fondul de sarcini al directiilor, in baza
mandatului dat de Presedintele Uniunii Nationale;

Prezinta presedintelui/vicepresedintelui proiecte de reguli, orientari si norme de
reglementare interna pentru probleme din domeniul directiilor;

Asigura colaborarea personalului din cadrul directiilor cu celelalte compartimente
din Uniunea Nationald in elaborarea unor rapoarte, analize, informari, actiuni
curente efc;

Participa, dupa caz, ca invitati, la sedintele organelor de conducere si administrare
sau al comisiilor consultative cand se discuta probleme din fondul de sarcini al
directiilor;

Repartizeaza corespondenta pe compartimente sau persoane;

Avizeaza proiectele de acte normative si semneaza adresele, avizele, raspunsurile
la scrisori si sesizdri, elaborate de perSonalul directiilor;
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13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22,

Solicita presedintelui/vicepresedintelui aprobarea efectuarii in cadrul directiei de
ore suplimentare in conditiile reglementarilor in vigoare, pentru situatii deosebite;
Fac propuneri cu privire la acordarea unor majorari salariale sau alte stimulente
pentru persoanele din cadrul directiilor, daca acest lucru se considera justificat;
Propun sanctionarea unor persoane din directii pentru abateri disciplinare;

Propun programarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine, in
conditiile asigurarii bunului mers a activitatii directiilor si urmaresc respectarea
acestuia;

Acorda calificativele personalului din subordine;

Fac propuneri cu privire la masuri pentru pregatirea, perfectionarea si
specializarea personalului din subordine;

Intocmesc fisa postului in concordanti cu statul de functii si atributiile directiilor;
Aproba ordinele de deplasare pentru personalul din subordine;

Semneaza corespondenta si documentele elaborate in cadrul directiilor;
Programele de activitate si lucrdrile ce urmeaza a fi prezentate de directii
conducerii UCECOM, vor fi avizate de vicepresedintele coordonator sau
directorul general, dupa caz.

CAPITOLUL VI
COMPETENTELE GENERALE ALE DIRECTIILOR

Propun spre aprobare Consiliului National/Colegiului director/ presedintelui
Uniunii Nationale proiectele de hotarari/decizii/referate, din domeniul specific de
activitate;

Intocmesc materialele de specialitate destinate prezentirii la intalnirile de lucru
ale organelor de conducere ale UCECOM,;

Reprezintda Uniunea Nationald 1n relatiile cu tertii, in limita competentelor
acordate de Presedintele Uniunii Nationale;

Propune interventii cdtre autoritdfi si diferite organisme publice si private in
vederea sustinerii intereselor membrilor asociati ai UCECOM pe probleme de
natura comerciald, tehnica sau alte probleme din sfera de activitate a directiei;
Analizeaza proiectele de acte normative transmise la UCECOM sau supuse
dezbaterilor publice si propun amendamente, dupa caz;

Formuleaza puncte de vedere pe marginea proiectelor de acte normative primite
in contextul prezentei UCECOM in plenul CES si in comisiile de specialitate ale
acestuia;

Informeaza, in baza mandatului dat de Presedintele Uniunii Nationale, membrii
asociati ait UCECOM cu privire la modificari/completari ale legislatiei romanesti
si europene, cu impact asupra activitatii acestora, precum si cu privire la alte
probleme din sfera de interes a membrilor asociati si a directiel;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

A.

Organizeaza sesiuni de instruire profesionald pentru echipele manageriale din
societatile cooperative mestesugaresti asociate si/sau din uniuni judetene si
asociatii;

Participa la constituirea si functionarea, la nivelul UCECOM, a unor unitati de
management de proiect, pentru promovarea obiectivelor de interes comun al
membrilor asociati si Uniunii Nationale;

Faciliteaza participarea reprezentantilor membrilor asociati la diverse actiuni de
instruire/informare organizate de terti, prin semnalarea tematicilor abordate si,
dupa caz, efectuarea de demersuri pentru asigurarea conditiilor de participare
Impuse de organizatori;

Actioneaza pentru promovarea si apararea intereselor asociatiilor si a membrilor
cooperatori in domeniile de activitate specifice fiecarei directii;

Acorda consultantd dupa caz, membrilor asociati si membrilor cooperatori in
domeniile de activitate specifice fiecarei directii;

Realizeaza Ghiduri de bune practici, buletine si alte materiale informative pentru
membrii asociati;

Realizeaza articole de specialitate destinate publicarii in Gazeta ,,Viata CM”,
vizand domeniile de activitate ale directiei si alte subiecte de interes pentru
societatile cooperative mestesugaresti asociate;

Participa la evenimente informale organizate de terti (cursuri, seminarii, intalniri
de afaceri etc.), prelucreaza informatiile colectate si le transmite in diverse forme
catre membrii asociati;

Asigura reprezentarea membrilor asociati la nivel national si international, asigura
prezenta Uniunii Nationale, ca partener sau ca promotor la proiecte care vizeaza
domenii de interes pentru membrii asociati si valorifica informatiile obtinute in
interesul societatilor cooperative mestesugaresti, conform mandatului dat de
Presedintele Uniunii Nationale, in lipsa acestuia de catre vicepresedintele Uniunii
Nationale;

Emit puncte de vedere interne pentru problemele specifice fiecarei directii;
indeplinesc alte sarcini dispuse de Presedintele Uniunii Nationale.

CAPITOLUL VII

SECTIUNEA 1
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

DIRECTIA GENERALA JURIDICA SI ADMINISTRAREA

PATRIMONIULUI
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ATRIBUTII

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Conduce, coordoneaza, controleaza si raspunde de intreaga activitate desfasurata
de Directia Juridica, Statutare si Resurse Umane si Directia Administrarea
Patrimoniului;

Coordoneaza, eclaboreaza si  supune spre  aprobare  Consiliului
National/Colegiului director/presedintelui  Uniunii Nationale proiectele de
hotarari/decizii/ referate/alte lucrari, din domeniul specific de activitate;

Vizeaza pentru legalitate proiectele de hotarari/decizii/contracte, etc. elaborate
de compartimentele din Uniunea Nationala;

Informeaza permanent membirii Consiliului National/Colegiului
director/Presedintele Uniunii Nationale, precum si membrii asociati, cu privire
la legislatia romaneasca si europeand, cu impact asupra activitatii specifice
cooperatiei;

Coordoneaza si supune aprobarii Consiliului National/Colegiului director/
Presedintelui Uniunii Nationale, dupa caz, planul anual de investitii si planul
anual de reparatii curente si capitale, stabileste prioritatile si graficul de executie
a acestora,

Supune aprobarii Presedintelui Uniunii Nationale referatele de contractare a
furnizarii utilitatilor, prestarilor de servicii si service, urmareste plata si
derularea contractelor aferente;

Supune aprobarii Presedintelui Uniunii Nationale casarea s§i declasarea
mijloacelor fixe ale Uniunii Nationale, la propunerea comisiei de inventariere;
Asigura elaborarea documentatiei necesare si supune aprobarii Presedintelui
asigurarea imobilelor Uniunii Nationale si parcului auto, plata ratelor de
asigurare si incasarea daunelor dupa caz;

Negociaza in limitele de competenta aprobate de Presedinte, continutul
contractelor de inchiriere sau de altd naturd privind dreptul de folosintd a
patrimoniului imobiliar al Uniunii Nationale;

1.10.Urmareste depunerea actelor la Registrele de Transcriptiuni Imobiliare, Cartea

Funciara, Oficiul de Cadastru si directiile finantelor publice pentru intabulare si
respectiv deschiderea rolului fiscal;

1.11. Asigura pastrarea documentelor originale privind proprietatile Uniunii Nationale

imobile si mijloace fixe (inchirieri si mentiuni in Cartea Funciara, documentatia
cadastrala, contracte de vanzare - cumparare, protocoale, conventii, proiecte de
executie, cartile tehnice ale imobilelor etc.);

1.12.Administreaza imobilele proprictatea Uniunii Nationale urmarind utilizarea si

conservarea spatiilor, a instalatiilor aferente, a dotarilor respective;

1.13.Impreuni cu contabilul sef intocmeste proiectul anual al bugetului de venituri si

cheltuieli al Uniunii Nationale si proiectul anual privind executia bugetului de
venituri si cheltuieli a Uniunii Nationale;
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1.14.Coordoneaza actiunile necesare pentru recuperarea imobilelor solicitate de
Uniunea Nationald, in temeiul Legii nr.10/2001, de la persoanele fizice sau
juridice detinatoare ;

1.15.Acorda asistenta juridica si colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul
Uniunii Nationale pe probleme juridice;

1.16.Solutioneaza problemele cu caracter juridic naintate Uniunii Nationale de catre
diverse organe de autoritate publica;

1.17.Asigurd asistentd juridica privind infiintarea de catre Uniunea Nationala de
societati comerciale, filiale ale Uniunii Nationale, dupa caz, precum si alte
entitdfi cu sau fara personalitate juridica, asociatii profesionale, fundatii si
asociatii culturale si educativ - instructive, ori modificarea actelor de functionare
ale acestora;

1.18.Semneaza cererile de chemare 1n judecata formulate de Uniunea Nationala, in
baza mandatului acordat de Presedintele Uniunii Nationale si semneazad toate
actele de procedura efectuate in cauzele aflate pe rolul instantelor de drept
comun sau al celor de arbitraj;

1.19.Asigura buna functionare a Curtii de Arbitraj organizatd pe langa Uniunea
Nationala in conformitate cu normele Codului de procedura civila;

1.20.Elaboreaza proiectele actelor aditionale de modificare a statutului si a actului
constitutiv UCECOM, proiectul regulamentelor de organizare si functionare ale
Congresului, Consiliului National, Colegiului director, comisiilor consultative si
de specialitate si le supune aprobarii, precum si propuneri de modificare si/sau
completare a acestora;

1.21.Tine la zi evidenta documentelor de constituire, organizare si functionare a
UCECOM si a tuturor modificarilor intervenite in continutul acestora;

1.22.Elaboreaza, in colaborare cu celelalte compartimente, proiectul statutului model
pentru asociatiile profesionale din sector;

1.23. Acorda, la cerere, consultanta si indrumare societatilor cooperative
mestesugaresti privind 1intocmirea proiectelor documentelor proprii de
organizare §i functionare. Acorda, la cerere, consultantd de specialitate in
cazurile de reorganizare a organizatiilor cooperatiste;

1.24.Acorda consultantd organizatiilor cooperatiei mestesugaresti ce se vor infiinta,
in vederea dobandirii personalitatii juridice, la solicitarea acestora;

1.25.Elaboreaza proiectul cadrului normativ pentru reglementarea relatiilor de munca
ale membrilor cooperatori lucratori, modificarea si completarea acestuia;

1.26.Elaboreaza structura organizatorica, nomenclatorul si statul de functii pentru
structura organizatorica proprie a UCECOM,;

1.27.Elaboreaza, impreund cu directiile din Uniunea Nationald, proiectul
Regulamentului de organizare si functionare pentru structura organizatorica a
Asociatiei Uniunea Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti - UCECOM;

1.28.Efectueaza lucrarile necesare in vederea acordarii unor drepturi de personal sau
avizeaza legalitatea acordarii acestora;
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1.29. Organizeaza sedintele Consiliului National, Colegiului director si sedintele,
intalnirile organizate de Presedintele Uniunii Nationale;

1.30.Asigura evidenta hotararilor si deciziilor adoptate de catre organele de
conducere si administrare ale Uniunii Nationale si a deciziilor presedintelui
Uniunii Nationale; raspunde de gestionarea si pastrarea acestora potrivit
reglementarilor legale;

1.31.Tine evidenta organizatiilor cooperatiei mestesugaresti asociate direct si indirect
la UCECOM;

1.32.Tine evidenta numerica si nominala a Consiliului National si face propuneri de
completare a locurilor de membri devenite vacante.

Al. DIRECTIA JURIDICA, STATUTARE SI RESURSE UMANE
a. ATRIBUTII
1. Juridic

1.1.Realizeaza activitate de reprezentare 1n instantd/curti de arbitraj prin
instrumentarea dosarelor in diferite faze de judecata, astfel:

1.1.1. Reprezintda Uniunea Nationald in fata instantelor judecatoresti si a
altor organe jurisdictionale, pe baza delegatiei date de directorul
general si  conducerea UCECOM, apara drepturile si interesele
acesteia in fata instantelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie,
precum si in raporturile cu alte organe, cu persoane fizice sau juridice;

1.1.2. Asigura documentarea cauzei, prin studierea legislatiei in domeniu si
a jurisprudentei in materie;

1.1.3. Redacteaza, in termenele procedurale, cererile de chemare in judecata,
intampinarile, notele de sedinta, concluziile scrise, exercita caile de
atac, in dosarele in care Uniunea Nationala este parte;

1.1.4. Elaboreaza si promoveaza, pe baza actelor transmise de catre Directia
Administrarea Patrimoniului, actiuni in vederea recuperarii sumelor
datorate de catre persoancle juridice care au ori au avut relatii
contractuale cu Uniunea Nationala;

1.1.5. Alcatuieste probatoriul format din inscrisurile care se anexeaza in
dovedire;

1.1.6. Efectueaza calculul taxei de timbru, intocmeste si inainteaza catre
directia/ compartimentul de specialitate a referatului pentru plata taxei
de timbru sau achitarea acesteia direct la unitatile CEC-BANK;

1.1.7. Participa la expertizele dispuse in cadrul dosarelor aflate pe rolul
instantelor;

1.1.8. Intocmeste orice alte acte procedurale legate de reprezentarea Uniunii
Nationale 1n fata organelor jurisdictionale;
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1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.1.9. Transmite spre executare compartimentului economic de specialitate
hotararile judecatoresti definitive si/sau irevocabile privind obligatiile
stabilite in sarcina Uniunii Nationale, in dosarele avand ca obiect
actiuni promovate de personalul din structura organizatorica proprie;

1.1.10. Formuleaza propuneri, ori de cate ori apreciaza necesar, cu privire la
executarea pe cale amiabila a obligatiilor stabilite prin hotararile
judecatoresti;

1.1.11. Pastreaza dosarele aflate pe rolul instantelor judecatoresti si le
transmite ulterior spre arhivare;

1.1.12. Elaboreaza si prezintd conducerii, ori de cate ori apreciaza cd este
necesar, propuneri de solutionare pe cale amiabila a litigiilor aflate pe
rol;

Intocmeste documentatia probatorie pentru sustinerea cauzelor aflate in faza de
solutionare pe cale administrativa.

Formuleaza si inainteaza catre debitori convocarile pentru conciliere directa,
participa la conciliere.

Analizeaza periodic, Tmpreund cu directiile de specialitate, identificarea
debitorilor, a sumelor restante datorate si modul de recuperare a acestora.
Intocmeste si avizeaza proiectele de contracte civile.

Sesizeaza organele de urmarire penald in baza actelor intocmite de organele
proprii de control si asigura asistenta juridica in cazul plangerilor penale
formulate de terte persoane.

Indeplineste procedura de inscriere in Cartea funciara a dreptului de proprietate
asupra imobilelor  aflate in patrimoniul Uniunii Nationale si oOricaror
inscrieri/mentiuni ulterioare, precum si obtinerea extraselor de carte funciard, in
conformitate cu Legea nr.7/1996 a cadastrului si publicitatii imobiliare cu
modificarile ulterioare.

indeplineste procedura de obtinere a certificatelor de grefa sau a altor acte aflate
in evidenta diverselor institutii.

Colaboreaza cu birouri notariale in vederea indeplinirii procedurilor de
autentificare si legalizare a actelor Uniunii Nationale.

1.10.Colaboreaza cu directiile din cadrul Uniunii ori de cate ori acestea Solicita

asistenta juridica de specialitate.

1.11.Solutioneaza problemele cu caracter juridic inaintate Uniunii Nationale de catre

diverse organe de autoritate publica.

1.12.Asigura asistenta juridica privind infiintarea de ciatre UCECOM de societati

comerciale, precum si alte entitai cu sau fara personalitate juridica, asociatii
profesionale, fundatii si asociatii culturale si educativ-instructive si ligi din
sectorul cooperatiei mestesugaresti, ori modificarea actelor de functionare ale
acestora.

1.13.Asigura asistenta juridicd 1n solutionarea petitiilor personalului Uniunii

Nationale, membrilor cooperatori sau ale entitatilor cooperatiste mestesugaresti,
adresate Presedintelui, Colegiului director s1 Consiliului National.
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1.14.Elaboreaza studii, rapoarte, memorii, proiecte de acte normative, cu privire la
recuperarea patrimoniului cooperatiei.

1.15.Efectueaza demersurile necesare pentru recuperarea imobilelor preluate abuziv
de la Uniunea Nationala, in temeiul Legii nr.10/2001.

1.16.Urmareste recuperarea prejudiciului creat membrilor asociati, prin preluarea
abuziva a patrimoniului cooperatist de catre Statul Roman.

1.17.Elaboreaza puncte de vedere juridice si sustinerea acestora, in fata organelor de
conducere si a comisiilor consultative si de specialitate.

1.18.Mediatizeaza actele normative, de interes pentru sector, in Gazeta ,,Viata CM”,
,,Biblioteca electronica a cooperatiei mestesugaresti”, si intocmeste materiale pe
diferite probleme juridice care vin in sprijinul membrilor asociati etc.

1.19.Elaboreaza lucrari tematice pentru intrunirile, Sseminariile, sesiunile de
comunicare cu personalul de specialitate din organizatiile cooperatiei
mestesugaresti asociate la Uniunea Nationala;

1.20.Indeplineste orice alte atributii incredintate de directorul general si conducerea
Uniunii Nationale in domeniul de competenta al directiei.

2. Statutare, resurse umane

2.1. Elaboreaza proiectul regulamentelor de organizare si functionare ale
Congresului, Consiliului National, Colegiului director, comisiilor consultative si
de specialitate si le supune aprobarii, precum si propuneri de modificare si/sau
completare a acestora;

2.2. Elaboreaza, in colaborare cu celelalte compartimente, proiectul statutului model
pentru asociatiile profesionale din sector;

2.3. Elaboreaza proiectele actelor aditionale de modificare a statutului si a actului
constitutiv UCECOM,;

2.4. Elaboreazd proiectul regulamentului model de ordine interioara, pentru
societdfile cooperative mestesugaresti asociate si il supune aprobarii;

2.5. Elaboreaza proiecte de proceduri orientative cu privire la reorganizarea
societdfilor cooperative mestesugaresti prin fuziune, divizare, precum si cu
privire la dizolvare si lichidare si le supune aprobarii;

2.6. Acorda, la cerere, consultantd si indrumare societdtilor cooperative
mestesugaresti privind intocmirea proiectelor documentelor proprii  de
organizare si functionare;

2.7. Tine la zi evidenta documentelor de constituire, organizare si functionare a
UCECOM, si a tuturor modificarilor intervenite in continutul acestora;

2.8. Intocmeste documentatia necesard obtinerii avizului pentru conformitatea
statutului UCECOM cu prevederile Legii nr. 1/2005;

2.9. Analizeazd documentatiile depuse si intocmeste referatele pentru persoanele
care si-au depus candidatura ca membre in Consiliul National si Comisia de
cenzori, pe care le pune la dispozitia comisiilor de lucru ale Congresului;
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2.10.Acorda, la cerere, consultanta de specialitate in cazurile de reorganizare a
organizatiilor cooperatiste;
2.11.Acorda consultanta organizatiilor cooperatiei mestesugaresti ce Se vor infiinta,
in vederea dobandirii personalitatii juridice, la solicitarea acestora;
2.12.Elaboreaza, in colaborare cu alte compartimente, contractul de administrare ce
se incheie de catre membrii Colegiului director cu reprezentantii desemnati ai
Consiliului National si le supune aprobarii si asigurda completarea anuald a
anexelor la contractele de administrare incheiate de Colegiul director;
2.13.Completeaza contractele de administrare care se incheie de catre Colegiul
director si tine evidenta acestora dupa semnare;
2.14.Elaboreaza proceduri orientative privind organizarea si desfasurarea adunarilor
generale, ordinare si extraordinare, ale societatilor cooperative;
2.15.Prezinta Consiliului National documentele necesare in vederea primirii de noi
membri in Uniunea Nationala si cele de retragere/excludere;
2.16.Elaboreaza proiectul cadrului normativ pentru reglementarea relatiilor de munca
ale membrilor cooperatori lucratori, modificarea si completarea acestuia:
a) proiectul hotararii Consiliului National privind raporturile de munca in
cooperatia mestesugareasca;
b) modelul conventiei individuale de munca;
¢) modelul Registrului general de evidenta a membrilor cooperatori;
2.17.Elaboreaza, in colaborare cu alte compartimente, contractul de administrare si
anexele — model, ce se incheie de membrii consiliului de administratic ai
societatilor cooperative mestesugaresti asociate si contractul de management —
model pentru directorul executiv al societatii cooperative mestesugaresti;
2.18.Elaboreaza orientari in domeniul organizarii conducerii $i a muncii in societatile
cooperative mestesugaresti ce urmeaza sa fie convenite la nivelul sectorului;
2.19.Elaboreaza proiectul structurii organizatorice, nomenclatorului si statului de
functii pentru structura organizatorica proprie a UCECOM;
2.20.Elaboreaza proiectul contractului colectiv de munca pentru Uniunea Nationala;
2.21.Elaboreaza, impreuna cu directiile din Uniunea Nationala, proiectul
Regulamentului de organizare si functionare pentru structura organizatoricd a
Asociatiei Uniunea Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti - UCECOM,;
2.22.Analizeaza, in colaborare cu compartimentele din Uniunea Nationala, si prezinta
propuneri in vederea aprobarii promovarii in functii sau trecerea in nivele de
salarizare superioare a personalului din Uniunea Nationala;
2.23.Avizeaza legalitatea acordarii unor drepturi salariale personalului din Uniunea
Nationala in baza reglementarilor in vigoare;
2.24.Colaboreaza cu directiile de specialitate din Ministerul Muncii si Justitiei
Sociale si cu alte organisme centrale, specializate in rezolvarea unor probleme
specifice raporturilor de munca si salarizari, in limitele stabilite de Presedintele
Uniunii Nationale;
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2.25.Initiaza actiuni in vederea atragerii, cunoasterii si selectdrii resurselor umane
necesare structurii organizatorice proprii, in care scop colaboreaza cu directiile
din Uniunea Nationala si fundatiile ARTIFEX si Spiru Haret;

2.26.Actioneaza pentru mediatizarea sistemului cooperatist, in vederea atragerii de
absolventi ai Invatamantului de diferite grade si specialitati pentru structura
organizatorica proprie a UCECOM, in functie de necesitati;

2.27.Elaboreaza si supune spre aprobare programele de adaptare si integrare a
tinerilor absolventi si urmareste realizarea acestora in cadrul Uniunii Nationale;

2.28.1dentifica, in colaborare cu directiile din Uniunea Nationala, cerintele de
perfectionare, specializare sau reconversie profesionala a personalului propriu, si
propune programe si masuri de realizare; colaboreaza in acest sens cu fundatiile
ARTIFEX si Spiru Haret;

2.29.Raspunde de organizarea si functionarea comisiei de incadrare si promovare a
personalului din Uniunea Nationala, organizeaza interviuri, examene si
concursuri pentru incadrarea si promovarea personalului in munca si verifica
indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor prevazute de reglementdrile in
vigoare;

2.30.Intocmeste formele pentru angajarea de noi salariati in structura organizatorica
proprie a Uniunii Nationale; completeaza contractele individuale de munca;

2.31.Efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din structura
organizatorica proprie a Uniunii Nationale, completeaza legitimatiile de
serviciu,

2.32.Elaboreaza proiectele de decizii pentru incetarea contractelor individuale de
munca;

2.33.Intocmeste, in conformitate cu dispozitiile legale, dosarele de pensionare, pentru
limita de varsta si pentru invaliditate, dupa caz, pentru personalul din structura
organizatorica proprie a Uniunii Nationale;

2.34.Efectueaza lucrarile legate de detasare, delegare si incetare a raporturilor de
munca pentru personalul din structura organizatorica proprie a Uniunii
Nationale;

2.35.Intocmeste si supune spre aprobare actele aditionale la contractul individual de
Mmuncd pentru persoanele din structura organizatorica proprie a Uniunii
Nationale care privesc executarea, modificarea, suspendarea relatiilor de
munca;

2.36.Efectueaza lucrarile necesare in vederea acordarii unor drepturi de personal:
spor pentru vechime in muncd, spor pentru conditii deosebite de munca,
concediu de odihna si alte concedii platite, concediu suplimentar etc., pentru
personalul din structura organizatorica proprie a UCECOM,;

2.37.Asigura planificarea concediilor de odihna si urmareste realizarea programului
de efectuare a acestora, in colaborare cu directiile din Uniunea Nationala;

2.38.Elibereaza adeverinte solicitate de angajati;

2.39.Intocmeste rapoartele statistice solicitate de Institutul National de Statistici;
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2.40.0rganizeaza cercetarea disciplinara in cazul angajatilor pentru care se propune
sanctionarea;

2.41.Deschide si completeaza registrul general de evidentd a salariatilor in format
electronic;

2.42.Asigura, in colaborare cu celelalte directii, completarea fisei de evaluare a
activitatii profesionale si acordarea calificativelor, pentru fiecare salariat al
Uniunii Nationale;

2.43.Urmareste respectarea de cdtre membrii asociati a reglementdrilor legale in
domeniul raporturilor de munca.

3. Secretariatul tehnic al organelor de conducere

3.1. Organizeaza sedintele Consiliului National, Colegiului director si sedintele,
intalnirile organizate de Presedintele Uniunii Nationale, realizand:

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

b) Convocarea membrilor participanti la sedinte, cu respectarea termenelor
prevazute 1n statut si, dupa caz, in regulamente;

€) Organizarea, din punct de vedere logistic, a desfasurarii sedintelor:
pregatirea mapelor cu materialele prevazute pe ordinea de zi si difuzarea
acestora participantilor; publicarea materialelor Consiliului National pe
site-ul UCECOM cu 48 ore nainte de data sedintei; efectuarea prezentei
participantilor la sedinte; inregistrarea audio a lucrarilor sedintelor si
retinerea principalelor probleme; intocmirea procesului verbal al
sedintelor;

d) Intocmirea protocoalelor sedintelor si transmiterea acestora celor vizati;

e) Urmarirea modului in care se realizeazd masurile cuprinse 1in
hotarari/decizii/protocoale si intocmirea informarilor cu privire la stadiul
de indeplinire;

3.2. Asigura evidenta hotararilor si deciziilor adoptate de catre organele de conducere
si administrare ale Uniunii Nationale si a deciziilor presedintelur Uniunii
Nationale: raspunde de gestionarea si pastrarea acestora potrivit reglementarilor
legale;

3.3. Tine evidenta organizatiilor cooperatiei mestesugaresti asociate direct si indirect
la UCECOM;

3.4. Intocmeste anual "Raportul statistic" privind situatia organizatorici a sectorului
si a personalului existent la sfarsitul anului precedent, intocmeste informari in
acest sens si introduce datele respective in ,,Anuarul electronic” si cel tiparit al
Uniunii Nationale;

3.5. Tine evidenta numerica si nominald a Consiliului National si face propuneri de
completare a locurilor de membri devenite vacante.

b. LISTA PRINCIPALELOR DOCUMENTE
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

Referate de aprobare pentru Presedinte, Colegiul director, Consiliul National,
Documente prealabile redactarii cererilor de chemare in judecata,

Acte intocmite conform Codurilor de procedura, in vederea administrarii
dosarelor de instanta;

Formulare si alte tipizate necesare intabularii, inregistrarii noilor persoane
juridice, modificarii actelor de functionare, eliberarii de certificate de grefa sau
alte acte aflate in evidenta institutiilor;

Contracte civile, inchiriere, antrepriza, asigurari, service, prestari servicii; actele
aditionale ale acestora;

Statutele pentru forme specifice de organizare/asociere;

Statutul Asociatiei Uniunea Nationald a Cooperatiei Mestesugaresti — UCECOM,;
Statutul model pentru asociatiile profesionale;

Regulamentul model de ordine interioarda pentru societdtile cooperatiste
mestesugaresti;

. Regulamentul intern al Asociatiei Uniunea Nationala a Cooperatiei

Mestesugaresti — UCECOM,;

Regulamentul de organizare si functionare pentru structura organizatorica a
Asociatiei Uniunea Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti — UCECOM,;
Proceduri — orientative privind reorganizarea, dizolvarea si lichidarea
organizatiilor cooperatiei mestesugaresti;

Regulamentul de organizare si functionare al Congresului si al Consiliului
National si hotararea de aprobare;

Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului director si hotararea de
aprobare;

Regulamentul de organizare si functionare al comisiilor consultative si de
specialitate ale Consiliului National si hotararea de aprobare;

Hotararile Consiliului National de asociere/retragere/excludere de la Uniunea
Nationala a wuniunilor judetene / asociatiilor / societatilor cooperative
mestesugaresti;

Referate pentru avizarea candidaturilor ca membri in organele de conducere si
control ale Uniunii Nationale;

Orientari privind activitatile de organizare a conducerii si de normare a muncii in
societatile cooperative mestesugaresti asociate;

Modelul de regulament de organizare si functionare si a fisei postului, pentru
societatile cooperative mestesugaresti asociate;

Structura organizatorica a personalului UCECOM,;

Nomenclatorul de functii pentru structura organizatorica proprie a UCECOM,;
Contractul colectiv de muncd pentru personalul din structura organizatorica
proprie a UCECOM,;

Statul de functii si incadrarea personalului din structura organizatorica proprie a
UCECOM;

Referate si decizii privind acordarea unor drepturi de personal;
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25.
26.

27.

28.

29.

30.
31.

32,
33.
34,
35.

36.

37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.

48.
49.
50.
51.

52,

53.
54,

Rapoarte statistice solicitate de Institutul National de Statistica;

Modelul contractului de administrare si anexelor care se incheie de catre membrii
Colegiului director;

Modelul contractului de administrare care se incheie de membri consiliului de
administratie al societatilor cooperative mestesugaresti si contractului de
management care Se incheie de directorul executiv al societatii cooperative
mestesugaresti asociate;

Contractele de administrare incheiate de membrii Colegiului director; anexele la
contractele de administrare;

Proiecte de amendamente la proiectele de legi, ordonante si hotarari ale
Guvernulut;

Punct de vedere la proiectele de acte normative initiate de alte compartimente;
Teme pentru specialistii din cadrul sectorului pe probleme din sfera de activitate a
directiei;

Fisele de evaluare anuala a activitatii profesionale si calificativele acordate;
Procese verbal de examinare - promovare;

Cereri de angajare;

Curriculum vitae pentru personalul din structura organizatoricd proprie a
UCECOM,;

Adrese pentru comunicarea posturilor vacante la Agentia pentru ocuparea fortei
de munca;

Contractele individuale de munca ale personalului din structura organizatorica
proprie a UCECOM,;

Fisele si talonul medical de incadrare in munca;

Comunicari cu privire la incadrarea in munca;

Note de lichidare;

Note privind schimbarea locului de munca;

Decizii de incetare a raporturilor de munca;

Dosarul personal al angajatilor;

Registru de evidenta a salariatilor;

Legitimatii de serviciu;

Dosare de pensionare;

Procedurile orientative cu privire la modul de organizare si desfasurare a
adunarilor generale ordinare si extraordinare;

Fisele posturilor;

Registrul de intrari-iesiri a corespondentei directiei;

Inventarele documentelor depuse la arhiva UCECOM,;

Fisele, pe judete, cu datele personale ale personalului din conducerea uniunilor/
asociatiilor si societatilor cooperative mestesugaresti asociate;

Informari cu privire la situatia organizatoricd a sectorului si a personalului
existent la finele anului precedent;

Protocoalele sedintelor organelor de conducere si administrare;

Procesele verbale ale sedintelor organelor de conducere si administrare;
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55. Informari cu privire la modul de realizare a sarcinilor stabilite de Consiliul
National si Colegiul director;

56. Listele privind evidenta membrilor organelor de conducere, adminiStrare si
control;

57. Corespondenta, informari, mandate de imputernicire, rapoarte etc.;

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

A2. DIRECTIA ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI
a. ATRIBUTII
1. Contracte si investitii

1.1. Negociaza, in limitele de competenta aprobate de Presedinte, continutul
contractelor de inchiriere sau de altd naturd privind dreptul de folosintd a
patrimoniului imobiliar al Uniunii Nationale si urmareste dupa semnare
executarea acestora,

1.2. Tine evidenta contractelor si a tuturor modificarilor survenite in timpul derularii
acestora si urmareste recuperarea creantelor;

1.3. Supune aprobarii Presedintelui referatele de contractare a furnizarii utilitatilor,
prestarilor de servicii si service; urmareste plata si derularea contractelor
aferente;

1.4. Intocmeste si supune aprobarii Presedintelui, Colegiului director si/sau
Consiliului National, dupa caz, planul anual de investitii si planul anual de
reparatii curente si capitale, stabileste prioritatile si graficul de executie a
acestora, urmareste realizarea acestora;

1.5. Intocmeste documentatiile necesare lucrarilor de natura C+M+I ale Uniunii
Nationale, le supune aprobarii Presedintelui, Colegiului director sau Consiliului
National, conform competentelor, dupda care contracteazda, urmareste,
receptioneaza lucrdrile;

1.6. Intocmeste referatele privind necesitatea achizitiondrii de utilaje si aparaturd
pentru Uniunea Nationala si le supune aprobarii potrivit competentelor;

1.7. Asigura evidenta tehnica operativa a fondurilor fixe;

1.8. Elaboreaza documentatia si supune aprobarii Presedintelui casarea si declasarea
mijloacelor fixe ale Uniunii Nationale, la propunerea comisiei de inventariere;

1.9. Intocmeste si completeazd la zi ,,Cartea Tehnici” a imobilelor Uniunii
Nationale;

1.10.Intocmeste documentatiile necesare si supune spre aprobare Presedintelui
asigurarea imobilelor Uniunii Nationale si parcului auto; urmareste plata ratelor
de asigurare si incasarea daunelor, dupa caz;
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1.11. Supune aprobarii Presedintelui referatele privind expertizarea tehnica a
structurii de rezistenta a imobilelor Uniunii Nationale, urmareste si
receptioneaza lucrarile contractate;

1.12. Supune  aprobarii  Presedintelui  referatele  privind lucrdrile  de
amenajare/reparatii efectuate de catre locatarii (chiriasii) si/sau Asociatiile de
locatari/ proprietari; urmareste si participa la receptionarea lucrarilor;

1.13.Urmareste comportarea in timp a imobilelor Uniunii Nationale, conform
prevederilor din Cartea tehnica si reglementarilor tehnice ;

1.14. Urmareste si controleaza activitatile de dirigentie de santier contractate cu terti;

1.15.Supune aprobarii organelor de conducere si administrare referatele de
valorificare a mijloacelor fixe disponibile ale Uniunii Nationale, conform
competentelor, la propunerea celor care le au in gestiune si utilizare;

1.16.Intocmeste documentatia necesarid in vederea recuperdrii debitelor si o
inainteaza catre Directia juridica pentru promovarea actiunilor;

1.17.Depune documentatiile la Oficiul de cadastru si publicitate imobiliard pentru
inscrierea in cartea funciara a actelor si faptelor juridice referitoare la bunurile
imobile;

1.18.Depune documentatii la directiile finantelor publice, in vederea deschiderii
rolului fiscal;

1.19.Pastreaza documentele originale privind proprietatile Uniunii Nationale imobile
si mijloace fixe (incheieri si mentiuni in Cartea Funciara, documentatia
cadastrala, contracte de vanzare — cumparare, protocoale, conventii, proiecte de
executie, cartile tehnice ale imobilelor etc.);

1.20.Urmareste realizarea evaluarii si reevaludrii activelor Uniunii Nationale, in
conformitate si la periodicitatea dispusa de actele normative si supune aprobarii
Presedintelui, inregistrarea in contabilitate a noilor valori.

2. Administrativ

2.1. Supune aprobarii Presedintelui si aplica metodologia de organizare si
desfagsurare a activitatii de primire, inregistrare, repartizare si predare a
corespondentei la cabinete, directii s1 compartimentele functionale din Uniunea
Nationala, precum si de expediere a acesteia la destinatari dupa rezolvare;

2.2. Asigura functionarea mijloacelor de comunicatie din dotare (telefon, fax);

2.3. Asigura activitatea curenta de informatii pentru publicul vizitator;

2.4. Supune aprobarii Presedintelui propuneri de reguli de acces si circulatie in
incinta Uniunii Nationale, a personalului propriu si a persoanelor din afard;
raspunde de aplicarea stricta a acestor reguli;

2.5. Organizeaza si tine evidenta serviciului de permanenta, dupa necesitati;

2.6. Intocmeste propuneri, pe baza necesarelor primite de la compartimente
functionale/directii, pentru aprovizionarea cu materiale de intretinere, piese de
schimb, inventar gospodaresc si rechizite de birou etc., care le supune aprobarii
conform competentelor interne convenite;
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2.7. Raspunde de depozitarea, conservarea si gestionarea echipamentului,
materialelor si rechizitelor de birou, asigurand distribuirea acestora pe directii,

2.8. Administreaza imobilele de la sediul UCECOM, garajul si arhiva, urmarind
buna functionare si conservare a spatiilor de lucru, a instalatiilor aferente, a
mobilierului si echipamentului de birou,

2.9. Raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a
mijloacelor auto din dotare, asigurand folosirea rationala a acestora,;

2.10. Supune aprobarii Presedintelui propunerile pentru incheierea de contracte
pentru utilitati (energie electrica, gaze, apa) si alte prestari de servicii, precum si
pentru aprovizionarea cu materiale necesare si urmareste realizarea acestora;

2.11. Ia masuri pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor,
apei, rechizitelor si altor materiale de consum;

2.12. Asigura si organizeaza paza generala si specifica a incintei UCECOM si a
celorlalte locatii proprii; controleaza modul cum se realizeaza serviciul de paza;

2.13. Asigura materialele necesare si buna functionare a instalatiilor de prevenire si
stingere a incendiilor; intocmeste planul de evacuare a personalului in caz de
incendiu; instruieste personalul pe linia prevenirii §i pazei contra incendiilor;

2.14. Intocmeste indicatorul termenelor de pastrare a documentelor proprii, precum
si nomenclatorul dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte materiale
preconstituite, create in UCECOM,;

2.15. Raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea si casarea documentelor create
si detinute in arhiva UCECOM; preda materialul selectionat la arhivele statului
lar documentele casate la unitatile de colectare a deseurilor de hartie;

2.16. Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in birouri si celelalte spatii
aferente imobilelor UCECOM, intretinerea spatiilor verzi, a cailor de acces,
precum si dezapezirea acestora,

2.17. Organizeaza si coordoneaza activitatea privind apararea impotriva incendiilor
si protectia civila;

b. LISTA PRINCIPALELOR DOCUMENTE

1. Documentele in original privind lucrarile de antrepriza (investitii, reparatii
curente si capitale), autorizatii de construire, certificate de urbanism, avize,
acorduri, situatii de lucrari, acte ale inspectorilor de santier, certificate de calitate,
certificate de garantie, procese verbale de receptie partiald, receptie preliminara,
receptie definitiva, expertize tehnice ;

Studii de fezabilitate;

Documentatii aferente evaluarii si reevaluarii activelor Uniunii Nationale;
Notificari privind recuperarea creantelor Uniunii Nationale;

Programul de intretinere a cladirilor si instalatiilor aferente;

Normele de consumuri de materiale, piese de schimb, rechizite, combustibili,
lubrefianti;

7. Planul de paza pentru UCECOM si celelalte locatii;

O OAWN
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8. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor si planuri de protectie civila;

9. Planul de intretinere si reparatii a parcului auto;

10.Instructiuni privind arhivarea documentelor; procesele verbale privind primirea si
predarea arhivei;

11.Fise individuale de protectia muncii si fise de prevenire a incendiilor;

12.Programele de prevenire a riscurilor profesionale;

13.Fisele posturilor;

14.Inventarele documentelor depuse la arhiva UCECOM,;

15.Registrul de intrari-iesiri a corespondentei directiei;

16.Alte documente interne: referate decont, referate rechizite, procese verbale
predare/primire, etc.
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B. DIRECTIA RELATII INSTITUTIONALE, PROMOVARE SI ASISTENTA

PROGRAME

a. ATRIBUTII

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1. Relatii institutionale si protocol

Realizeaza si intretine, impreunda cu alte compartimente, contacte cu
reprezentantii autoritatilor publice centrale si ai altor organisme, in vederea
rezolvarii problemelor din sfera de activitate a membrilor asociati;

Asigura elaborarea si transmiterea corespondentei adresate institutiilor si
organismelor internationale;

Propune incheierea de protocoale de colaborare sau realizarea de parteneriate cu
institutii publice si private si informeaza cu privire la evolutia acestor relatii;
Tine legatura permanenta cu organizatiile cooperatiste reprezentative, europene
si internationale si cu alte organisme, organizand o baza de date privind
raporturile cu acestea si propunand dupa caz, derularea unor actiuni comune;
Tine evidenta obligatiilor datorate (cotizatii) la organizatiile la care Uniunea
Nationala este asociatd si se ingrijeste de achitarea acestora in colaborare cu
Directia Generala Buget, Financiar, Contabilitate Informatica, Metodologie si
Sinteza;

Faciliteaza, la cerere, contacte ale membrilor asociati cu organismele
internationale;

Efectueaza traduceri si retroversiuni de documente, pentru necesitatile directiei
st ale Presedintelui si respectiv pentru membrii asociati (la cerere), asigurand si
serviciul de traducere simultana pe timpul participarii la diferite manifestari cu
prezenta internationald;

Reprezinta sau faciliteazd, pe baza aprobarii Presedintelui, participarea
reprezentantilor Uniunii Nationale in cadrul forumurilor de dezbatere, nationale
si internationale, pe probleme economice si sociale, urmarind realizarea
actiunilor convenite sau rezultate in urma acestor actiuni;

Redacteazd mesaje si alte materiale generale de prezentare/promovare privind
activitatea Uniunii Nationale, pe baza datelor si informatiilor transmise de
directiile de specialitate;

1.10.Intocmeste calendarul ocaziilor festive care impun transmiterea de mesaje si se

ingrijeste de expedierea acestora;

1.11.Se ingrijeste de primirea si actualizarea sistematicd a Agendei institutiilor si

organizatiilor din Romania;

1.12.Propune organizarea de catre Uniunea Nationalda a unor evenimente sau actiuni,

cu sau fara caracter mediatic;

1.13.Propune realizarea de tiparituri §i materiale cu caracter protocolar sau

promotional si se ingrijeste de concretizarea acestora;
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1.14.Se ingrijeste de realizarea diplomelor acordate societatilor cooperative
Mestesugaresti sau membrilor cooperatori, in baza reglementarilor interne in
vigoare sau la solicitarea Presedintelui Uniunii Nationale;

1.15.Propune sau, dupd caz, transmite puncte de vedere formulate de alte
compartimente de specialitate, la demersuri ori proiecte de reglementari initiate
de partenerii sociali sau alte structuri institutionale;

1.16.Propune si supune aprobarii modalitati de stimulare a interesului formatorilor de
opinie in vederea promovarii membrilor asociati;

1.17.Efectucaza demersurile necesare in vederea indeplinirii formalitatilor pentru
deplasari in strainatate ale delegatiilor conduse de reprezentantii Asociatiei
Uniunea Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti;

1.18.Rezolva problemele de protocol pentru buna desfasurare a vizitelor
reprezentantilor organismelor cooperatiste internationale si a altor personalitati
straine aflate in vizitd Tn Romania, la invitatia Uniunii Nationale, in colaborare
cu directiile generale;

1.19.Asigura, dupa caz, legaturi cu institutiile mass-media, organizeaza evenimentele
de presa sustinute de Uniunea Nationald, receptioneaza si solutioneaza, in
colaborare cu compartimentele de specialitate, solicitarile reprezentantilor mass-
media,;

1.20.Supune atentici semnalele aparute in mass-media cu privire la activitatea
sectorului si propune modalitati de actiune;

1.21.Elaboreaza si transmite comunicate de presa, cu acordul Presedintelui;

1.22.Gestioneaza  corespondenta  electronica de pe adresa de e-mail:
relatii@ucecom.ro.

2. Promovare tehnica, economici, comerciala si asistenta programe

2.1. Se ingrijeste de buna informare, documentare si instruirea membrilor asociati in
domeniul tehnico-economic si comercial;

2.2. Analizeaza si prezinta coordonatele evolutiei si tendintele politicii industriale si
a ajustarilor structurale in domeniile productive;

2.3. ldentifica, analizeaza, evalueaza si mediatizeaza catre membrii asociati
programele operationale finantate din fonduri nationale sau europene
(structurale si de investitii sau de alta naturd), aplicabile societatilor cooperative
mestesugaresti, in vederea valorificarii acestora;

2.4. Acorda consultantd membrilor asociati pentru atragerea de proiecte, in vederea
finantarii activitatilor dezvoltate pentru Intocmire documentatii, demersuri catre
organismele abilitate, identificarea de promotori sau parteneri, inclusiv
organizatii cooperatiste din statele membre UE;

2.5. Actualizeaza portofoliul firmelor posibil partenere pentru elaborarea de proiecte;

2.6. Propune elaborarea de proiecte si faciliteazd implicarea Uniunii Nationale, in
programe de finantare, convenite cu membrii asociati pentru dezvoltarea
afacerilor ori privind resursele umane sau alte obiective la nivelul sectorulut;
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2.7. Monitorizeaza modificarile legislative in domeniul standardizarii, in domeniul
industrial si al prestarilor de servicii si semnaleaza aspectele de interes pentru
membrii asociati,

2.8. Acorda, dupa caz, consultantd membrilor asociati in domeniul proprietatii
industriale si in vederea protejarii marcilor proprii;

2.9. Intreprinde demersuri pentru prelungirea valabilititii marcii ,,CM”;

2.10.Propune recomandari, ghiduri si proceduri orientative de organizare si
desfasurare pentru activitatile comune Specifice ale societatilor cooperative
mestesugaresti asociate, prin armonizarea cu acte normative, legislative,
proceduri si alte documentatii similare, sau complementare, in vigoare la nivel
national si/sau european;

2.11.Faciliteazd, dupd caz, la solicitarea membrilor asociati, legaturi cu institutii
implicate in activitatea de cercetare-dezvoltare-inovare, pentru colaborare in
vederea asimilarii in fabricatie a rezultatelor studiilor si cercetarilor acestora;

2.12.Realizeaza analiza activitatilor de investitii, livrari de marfuri intracomunitare
potential productiv si export, desfasurate la nivelul sectorului, pe baza
informarilor statistice transmise de membrii asociati;

2.13.Acorda consultanta membrilor asociati, in domeniul tehnico-economic, pentru
fundamentarea unor programe de modernizare-dezvoltare in scopul dezvoltarii,
diversificarii, reprofilarii sau rentabilizarii activitatilor productive;

2.14.Acordd consultantd pentru orientarea potentialului productiv al membrilor
asociati catre parteneriate in productie si/sau grupari de interese economice;

2.15.Acorda, la cerere, consultantd membrilor asociati in domeniul securitdfii si
sanatatii Tn munca.

2.16.Acordd consultantd membrilor asociati in probleme de marketing si
comercializare a produselor proprii;

2.17.Promoveaza oferta de produse si servicii, pentru societatile cooperative
mestesugaresti asociate;

2.18.Realizeazd materiale promotionale pentru Uniunea Nationald si, dupa caz,
pentru membrii asociati si le difuzeaza in diferite medii;

2.19.Acorda, la cerere, consultantd societatilor cooperative mestesugaresti asociate
pentru materializarea unor cereri de ofertd in vederea comercializarii produselor
fabricate de acestea;

2.20.Colecteaza, inclusiv prin intermediul unor cataloage/sisteme informationale
multimedia, prelucreaza si face cunoscute membrilor asociati oportunitati de
afaceri aferente domeniilor de activitate;

2.21.Intreprinde demersuri si furnizeaza, dupi caz, informatii de specialitate pentru
realizarea de studii de piata/de produs referitoare la activitatea sectorului;

2.22.Realizeaza web-site-uri de promovare, la cererea membrilor asociati;

2.23.0rganizeaza manifestari comerciale (targuri, saloane, expozitii) dedicate
exclusiv membrilor asociati ai UCECOM;
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2.24. Fundamenteaza la cererea membrilor asociati includerea unor manifestari
comerciale (targuri, expozifii, misiuni economice), pe lista actiunilor cofinantate
de la bugetul de stat si efectueaza demersurile necesare la autoritatile de resort;

2.25.Actioneaza pentru extinderea ariei de export a societdtilor cooperative
mestesugaresti asociate, facilitindu-le participarea la evenimente comerciale
interne si internationale organizate de terti, cu sau fara cofinantare de la bugetul
de stat;

2.26.Informeaza permanent membrii asociati cu privire la calendarul evenimentelor
comerciale internationale si interne, precum si alte oportunitati (sesiuni de
instruire, seminarii si altele asemenea);

2.27.Furnizeaza informatii referitoare la activitatea din sector, entitatilor interesate de
colaborarea cu membrii asociati;

2.28. Participa la sesiuni de instruire, targuri, expozitii si alte evenimente comerciale,
in scopul actualizarii informatiilor de specialitate destinate societatilor
cooperative mestesugaresti asociate.

b. LISTA PRINCIPALELOR DOCUMENTE

=

Note, informari, rapoarte, sinteze, materiale documentare;

2. Referate de necesitate, caiete de sarcini, studii de caz, alte lucrari specifice

domeniilor de activitate;

3. Adrese, circulare, corespondentd (pe suport hartie si in format electronic) cu

celelalte compartimente/directii de specialitate din Uniunea Nationalda, cu

membrii asociati (societdti cooperative mestesugaresti, uniuni judetene, asociatii),
cu diverse organizatii, organisme si alte institutii interne si internationale;

Ghiduri de bune practici si coduri de conduita, pe domenii de activitate;

Formularistica si instructiuni necesare fundamentarii si colectarii datelor

financiare §1 statistice;

6. Informari si analize privind situatia indicatorilor economici ai SCM ale caror date

sunt colectate la nivelul directiei;

Documente de lucru privind organizarea unor actiuni cu caracter profesional,

Buletine informative;

Propuneri de amendamente si puncte de vedere la proiecte de acte normative;

0. Proiecte de rezolutie, mesaje si alte documente legate de participarea Uniunii
Nationale la diferite manifestari cu caracter intern si international sau utilizate la
celebrarea unor evenimente festive;

11. Strategii, programe, proiecte-cadru, studii preliminare, planuri de afaceri, articole,

concepte;

12. Protocoale, conventii, acorduri de parteneriat, incheiate de Uniunea Nationala;

13. Statistici, fise sau grafice de prezentare;

14. Liste cu potentiali parteneri, cereri de ofertd, oferte si anunturi de licitatii;

15. Materiale de presa (comunicate de presa, sinteze destinate redactiilor etc.);

o b

=
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,
23.
24,
25.

Raspunsuri la scrisori si sesizari adresate de petenti Uniunii Nationale, din sfera
de activitate a directiei;

Registrul special de inregistrare a solicitdrilor de diplome pentru societatile
cooperative mestesugaresti si membrii cooperatori;

Liste de protocol (institutii si organizatii publice si private, personalitati — cu date
de contact);

Acte si documente legate de deplasdri interne §i in strdindtate, in interes de
serviciu (referate, cereri de viza, deconturi, documente de transport, rapoarte de
delegatie etc.);

Documente privind evidentd a cotizatiilor la organizatiile interne si internationale
la care Uniunea Nationala este asociata,

Condica de prezenta;

Fisele posturilor;

Registrul de intrari-iesiri al corespondentei directiei;

Inventarele documentelor depuse la arhiva UCECOM,;

Alte documente interne: procese-verbale de predare/primire, deconturi etc.
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C.GAZETA ,,VIATA COOPERATIEI MESTESUGARESTI”
a. ATRIBUTII

1.1. Actioneaza pentru promovarea si apararea intereselor editorului UCECOM,
precum si ale membrilor asociati ai Uniunii Nationale si ale membrilor
cooperatori mestesugari, prin mijloacele specifice profilului si activitatii de
presa;

1.2. Colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate din edituri,
tipografii, agentii de presa sau de distributie a presei si cu alte persoane fizice
sau juridice, publice sau private, pentru bunul mers al Gazetei;

1.3. Tine legatura permanenta cu societatile cooperative mestesugaresti, asociatiile si
uniunile judetene, pe linia distributiei gazetei, precum si a informarii si
documentarii in raport cu activitatile specifice;

1.4. Asigura contactele cu directiile si compartimentele din cadrul UCECOM in toate
problemele care intereseaza bunul mers al gazetei, primind si transmitand
informatii;

1.5. Participd la reuniuni statutare precum si alte evenimente, in scopul
documentartii;

1.6. Preia si tehnoredacteaza manuscrisele sau textele transmise de colaboratori si
transpune formatul articolelor potrivit specificatiilor tipografice solicitate;

1.7. Efectueaza corecturile necesare in cadrul redactiei: corectura | (suprimarea
greselilor), corectura II (dupa prima verificare) si corectura III (inaintea
machetarii), precum si in tipografie: corectura I (corespondenta caracterelor),
respectiv corectura Il (eliminarea greselilor depistate anterior);

1.8. Ordoneaza articolele in pagind, potrivit importantei si continutului tematic si
realizeaza machetarea pe pagini tipografice;

1.9. Redacteazd si transmite comenzile pentru tipar, impreund cu materialele
tehnoredactate si scanate (machete si fotografii) si verifica receptionarea
acestora si recunoasterea lor de catre softul functional;

1.10.Redacteaza articole (interviuri, note informative, comentarii, reportaje si altele);

1.11.Realizeaza activitatea de fotoreporter;

1.12. Efectueaza verificarea finala a gazetei pentru ,,Bun de tipar”;

1.13.Ridica gazeta de la tipografie si se ingrijeste de difuzarea ei in interiorul Uniunii
Nationale si la diverse institutii din afara sectorului cooperatiei mestesugaresti;

1.14.Pregateste coletele postale si intocmeste documentele specifice necesare pentru
distribuirea exemplalelor autocolectate catre membrii asociati;

1.15.Calculeaza, lunar, tarifele stabilite Tn sistem acord pentru colaboratorii externi ai
gazetei, conform ,,Catalogului de tarife” aprobat de Presedintele Uniunii
Nationale si le supune spre avizare vicepresedintelui;

1.16.Prezinta spre omologare vicepresedintelui forma si continutul fiecarei pagini de
gazeta, pentru fiecare numar de aparitie a acesteia;

1.17.Inregistreazi corespondenta redactiei si asigura circuitul informatiilor;
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1.18.Tine evidenta facturilor care privesc activitatea curenta a Gazetei;
1.19.Executa, in functie de necesitati, si alte sarcini stabilite de Presedintele Uniunii
Nationale sau repartizate de vicepresedinte.

b. LISTA PRINCIPALELOR DOCUMENTE

Adrese, corespondenta (pe suport hartie si in format electronic);

Rapoarte de activitate;

Situatia financiara lunara a colaboratorilor externi ai Gazetei;

Fisa postului;

Foaia colectiva de prezenta;

Registrul de intrari-iesiri;

Note, informari, referate avans, deconturi, referate rechizite, comenzi pentru
tiparirea gazetel, evidente abonamente si autocolectate etc.

NogakrowdPE
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D. DIRECTIA GENERALA BUGET, FINANCIAR, CONTABILITATE,
INFORMATICA, METODOLOGIE SI SINTEZA

a. ATRIBUTII
1. Buget, Financiar si Contabilitate

1.1. Elaboreaza anual proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli, urmareste
realizarea prevederilor si intocmeste executia anuala a acestuia, in vederea
aprobarii de catre Consiliul National,

1.2. Intocmeste situatiile financiare anuale si le transmite la Administratia
Financiara;

1.3. Elaboreaza pe baza structurii activului si pasivului bilantului contabil, situatia
generald a patrimoniului Uniunii Nationale;

1.4. Elaboreaza, la solicitarea organelor de conducere si administrare, informari,
analize si alte materiale cu privire la indicatorii economico — financiari si de
eficienta realizati in cadrul Uniunii Nationale;

1.5. Pe baza extrapolarii datelor financiare, economice si organizatorice, elaboreaza
propuneri privind dezvoltarea patrimoniului Uniunii Nationale, consolidarea
economico — financiara si realizarea echilibrului financiar;

1.6. Participa la elaborarea continutului anexelor la contractul de administrare
incheiat intre membrii Colegiului director cu reprezentantii desemnati ai
Consiliului National;

1.7. Monitorizeaza evolutia legislatiei in domeniul financiar, contabil si fiscal si
asigura implementarea modificarilor intervenite;

1.8. Efectuecaza interventii la diverse institutii publice pentru solutionarea unor
probleme financiare, contabile, fiscale si de patrimoniu ale Uniunii Nationale;

1.9. Asigura organizarea si efectuarea anuala a inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, valorificarea rezultatelor acesteia si
inregistrarea in Registrul inventar;

1.10.Intocmeste Registrul de contabilitate — Cartea Mare;

1.11.Intocmeste lunar informari privind actele de administrare si gestionare curents,
efectuate in cadrul Uniunii Nationale, in vederea aprobarii de catre Colegiul
director;

1.12.Urmareste veniturile, cheltuielile si rezultatul exercitiului, distinct pentru
activitatea fara scop patrimonial si activitatea economica;

1.13.Intocmeste Jurnalul de vanzari si Jurnalul de cumpariri, iar pe baza acestora
completeaza si depune lunar decontul de TVA;

1.14.Intocmeste si transmite Declaratia informativa privind livrarile de bunuri si
prestari de servicii;

1.15.Intocmeste si transmite declaratiile privind obligatiile de plati la bugetul de stat;

1.16.Intocmeste si transmite declaratiile privind obligatiile de platd a contributiilor
sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;
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1.17.Intocmeste declaratia — ancheta statistici asupra céstigurilor salariale si o
transmite la Institutul National de Statistica;

1.18.Intocmeste Adeverintele de venit pentru fosti si actuali salariati ai Uniunii
Nationale si pentru colaboratori;

1.19.Verifica foile de prezenta, centralizeaza si Stabileste datele primare pentru
calculul salariilor, indemnizatiile de concedii medicale si de odihna, verifica
listele de avans chenzinal si statele de plata lunare si realizeaza plata acestora,

1.20.Calculeaza necesarul pentru tichetele de masa, comanda si efectuecaza plata
acestora catre furnizor si le distribuie personalului beneficiar;

1.21.Intocmeste formele pentru efectuarea schimbului valutar in vederea deplasarilor
externe si platii cotizatiilor la organismele internationale la care este afiliata
Uniunea Nationala;

1.22.Intocmeste  documentele contabile, tine evidenta si urmireste decontarea
sumelor acordate pentru delegarea si detasarea personalului Uniunii Nationale,
elaboreaza decizia privind cuantumul indemnizatiilor de delegare si detasare;

1.23.Intocmeste documentele pentru acordarea avansurilor spre decontare si
urmareste decontarea acestora;

1.24.Intocmeste zilnic situatia incasarilor si platilor prin viramente §i numerar $i o
prezinta Presedintelui Uniunii Nationale;

1.25.Inregistreaza zilnic in Registrul de incasiri si pliti, operatiunile efectuate in
numerar,

1.26.Intocmeste Registrul Jurnal cuprinzand operatiunile patrimoniale, cu respectarea
succesiunii documentelor dupa data de intocmire sau intrare a acestora;

1.27.Intocmeste lunar balanta contabil;

1.28.Intocmeste zilnic notele contabile pentru operatiunile efectuate;

1.29.Intocmeste documentele contabile privind inregistrarea, miscarea si valorificarea
mijloacelor fixe;

1.30.Calculeaza si inregistreaza lunar amortizarea pe categorii de mijloace fixe;
Intocmeste planul de amortizare anual;

1.31.Inregistreazi documentele contabile privind achizitionarea si consumul
diverselor categorii de stocuri : materiale consumabile, materiale de natura
obiectelor de inventar, produse aflate la terti si marfuri;

1.32.Intocmeste formele legale si efectueaza platile pentru achizitiile de materiale,
consumabile, obiecte de inventar, mijloace fixe, servicii prestate, utilitati,
impozite si taxe, lucrari de investitii, contracte etc.;

1.33.Intocmeste documentatia necesara ridicarii numerarului de la banci in vederea
platii salariilor si a indemnizatiilor de sedinta;

1.34.Intocmeste si transmite Declaratia informativa privind impozitul retinut la sursi
pe beneficiari de venit;

1.35.Intocmeste si depune la CASMB documentatia necesard recuperarii sumelor
platite salariatilor pentru concedii medicale;

1.36.Intocmeste si transmite Inventarul centralizat al bunurilor imobile proprietate
privata a statului si a drepturilor reale supuse inventarierii;
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1.37.Intocmeste si transmite la BNR - Cercetarea statistici privind comertul
international cu servicii;

1.38.Intocmeste facturile pentru chirii, recuperdri de utilitati, cheltuieli comune,
prestari de servicii, cotizatii, vanzari diverse etc.;

1.39.Urmareste si inregistreaza cotizatiile membrilor asociati la Uniunea Nationala si
prezinta informari periodice organelor de conducere ale Uniunii Nationale;

1.40.Urmareste incasarile creantelor si notificarea acestora pentru confirmarea de
sold,;

1.41.Intocmeste si depune declaratiile de impunere pentru stabilirea impozitelor pe
cladiri, teren si auto;

1.42.Intocmeste fisele posturilor in concordanti cu statul de functii si atributiile
directiei;

1.43.Indeplineste alte sarcini stabilite de Presedintele Uniunii Nationale;

2. Plasamente financiare

2.1. Urmareste evolutia titlurilor de participare, eficienta acestora si situatia
incasarilor din dividende de la societatile unde Uniunea Nationala detine
participatii;

2.2. Prezintad rapoarte privind situatia patrimoniala a societatilor la care Uniunea
Nationala detine participatii,

2.3. Intocmeste propunerile de mandat pentru imputernicitul Uniunii Nationale in
adunarile generale ale societatilor in care acesta detine participatii, conform
hotararii Presedintelu;

2.4. Intocmeste documentatia pentru constituirea de depozite bancare si urmareste
scadenta acestora,;

3. Informatica

3.1. Desfagoara activitate de informatica si realizeaza managementul retelei
informatice;

3.2. Ofera directiilor din UCECOM asistenta de specialitate la problemele legate de
domeniul informatic, asigurand totodata, dupa caz, legatura cu firma de service;

3.3. Initiaza/propune proceduri pentru buna desfasurare a activitatii de informatica;

3.4. Stabileste, impreuna cu directiile de specialitate, continutul programelor
informatice si ale aplicatiilor software privind centralizarea si prelucrarea
situatiilor financiare anuale, a raportarilor contabile semestriale si ale altor
raportdri statistice convenite, precum si solutiile tehnice de transmitere si
colectare;

3.5. Proiecteaza, realizeaza, intretine si arhiveaza baze de date si alte programe
pentru directii;

3.6. Asigura administrarea web-site-ului Uniunii Nationale, precum si gestionarea
forumului privat existent in cadrul site-ului;
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3.7.

3.8.

3.9.

Analizeaza in colaborare cu celelalte compartimente, fundamenteaza si propune
achizitiile de echipamente si programe informatice, asigurand instalarea
programelor si aplicatiilor informatice si restrictionand totodata instalarea
produselor- program personale, descarcate de pe internet, piratate sau fara
licenta;

Instruieste periodic personalul UCECOM cu privire la exploatarea
echipamentelor informatice din dotare;

Asigura protectia antivirus a retelei informatice interne, in conformitate cu
achizitiile de programe antivirus aprobate de Presedinte;

3.10.Asigurd compatibilitatea dintre programele informatice si aplicatiile instalate pe

computerele din cadrul directiilor, in conditiile achizitiilor de programe
Informatice aprobate de Presedinte;

3.11.Asigura actualizarea si verificarea listei de inventariere privind dotarea hardware

si software a sistelor informatice din cadrul UCECOM;

3.12.Gestioneaza corespondenta electronicd de pe adresa generala de mail a

institutiei: ucecom@ucecom.ro.

b. LISTA PRINCIPALELOR DOCUMENTE

CoNoORrLODE

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Bugetul de venituri si cheltuieli al Uniunii Nationale;

Executia Bugetului de venituri si cheltuieli al Uniunii Nationale;
Situatiile financiare anuale al Uniunii Nationale;

Acte de administrare si gestionare curenta;

Situatia lunara a contabilitatii de gestiune;

Balanta contabila lunar3;

Registrul — jurnal;

Registrul — inventar;

Cartea Mare;

. Jurnalul de vanzari si Jurnalul de cumparari;

. Decontul lunar de TVA;

. Declaratia privind livrarile de bunuri si prestari de servicii;

. Declaratii privind obligatiile de plata la bugetul de stat;

. Declaratii privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, a impozitului pe

venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate ;

Declaratia informativa privind impozitul retinut la sursa pe beneficiari de venit;
Lista de avans chenzinal si state de plata lunare;

Adeverinte de venit;

Declaratia — ancheta statistica asupra castigurilor salariale;

Cercetarea statistica privind comertul international cu servicii;

Inventarul centralizat al bunurilor imobile proprietate privatd a statului si a
drepturilor reale supuse inventarierii;

Registrul de incasari si plati;

Situatia financiara a incasarilor si platilor prin virament si numerar,
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23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Fisele posturilor;

Contracte de depozit;

Ordine de plata;

Dispozitii de platd si de incasare;
Facturi;

Chitante;

Declaratii de impunere pentru stabilirea impozitelor pe cladiri, teren si auto;

Planul de amortizare;

Inventarul anual a patrimoniului UCECOM,;
Situatia evolutiel titlurilor de participare;

Corespondenta, informari, rapoarte de analiza, mandate de imputernicire;
Registrul de intrari — iesiri a corespondentei directiei;
Inventarele documentelor depuse la arhiva UCECOM,;

Condica de prezenta;

Alte documente interne : Note, referate, deconturi, procese verbale de predare —

primire etc.
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D 1. DIRECTIA METODOLOGIE SI SINTEZA

a. ATRIBUTII

1. Asigura culegerea, centralizarea si prelucrarea datelor cuprinse in situatiile
financiare anuale, raportarile semestriale si in formularele statistice ale membrilor
asociati;

2. Asigura indrumarea metodologica si conceptuald pentru centralizarea la nivel
teritorial a situatiilor financiare si a raportarilor contabile ale membrilor asociati,
prin:

a) elaborarea de instructiuni metodologice de intocmire si completare a
formularelor statistice, inclusiv a celor privind incheierea situatiilor
financiare anuale si a raportarilor contabile semestriale ale societatilor
cooperative mestesugaresti;

b) gestionarea si validarea bazelor de date cuprinse in situatiile financiare
anuale si in raportarile membrilor asociati;

3. Elaboreazd informari, studii de caz sau alte materiale pe baza indicatorilor
economico-financiari rezultati din situatiile financiare anuale, raportarile
contabile semestriale si formularele statistice ale membrilor asociati;

4. Intocmeste anual, pe baza criteriilor aprobate, ,,Topul societitilor cooperative

mestesugaresti”, respectiv clasamentul general, clasamentul pe ramuri de

activitate si clasamentele speciale;

Propune modificarea metodologiei de intocmire a ,,Topului SCM”;

6. Coordoneaza realizarea anuala, in colaborare cu celelalte directii/compartimente
din UCECOM, a Anuarului statistic al Asociatiei Uniunea Nationala a
Cooperatiei Mestesugaresti — UCECOM in format tiparit si electronic, in ultimul
caz ingrijindu-se de postarea versiunii sintetice a acestuia pe web-site-ul
UCECOM,;

7. Coordoneaza intocmirea, In colaborare cu celelalte directii/compartimente din
UCECOM, a Raportului Consiliului National ce se prezinta spre aprobare
Congresului Cooperatiei Mestesugaresti;

8. Coordoneaza intocmirea, in colaborare cu celelalte directii/compartimente din
UCECOM, a Raportului Colegiului director ce se prezintd spre aprobare
Consiliului National,

9. Propune masuri pentru protejarea si dezvoltarea patrimoniului membrilor asociati;

10.Elaboreaza ghiduri privind actualizarea politicilor si optiunilor contabile ale
entitatilor cooperatiste mestesugaresti si inventarierea patrlmonlulm acestora,

11.Elaboreaza si supune spre aprobare propuneri privind stabilirea nivelului
indemnizatiilor si cotizatiilor membrilor organelor de conducere, administrare si
control ale Uniunii Nationale;

12.Asigura, la cerere, consultantd de specialitate in domeniul aplicarii
reglementarilor contabile si fiscale;

o
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13.Redacteaza raspunsuri la solicitdrile formulate de membrii asociati sau de
membrii cooperatori in domeniul economico-financiar;

14 Formuleazd amendamente la proiectele actelor normative in domeniul
economico-financiar, contabil si fiscal care se supun procesului de consultare
publica, In vederea asigurarii transparentei decizionale si pentru participarea
activa in procesul de elaborare a cadrului legislativ;

15.Initiaza interventii la autoritdtile publice pentru solutionarea diferitelor probleme
financiare, contabile sau fiscale cu care se confrunta membrii asociati, inlaturarea
unor bariere administrative In afaceri sau rezolvarea altor probleme constatate n
aplicarea legislatiei in vigoare incidente asupra membrilor asociati;

16.Asigurd monitorizarea programelor operationale finantate din fonduri nationale
sau europene (structurale si de investitii sau de altd natura), la care domeniul
HORECA este eligibil si acorda consultanta pentru accesarea efectivd a acestor
programe;

17.Realizeaza situatii privind evolutia unor indicatori economico-financiari
inregistrati de membrii asociati, in vederea disemindrii informatiilor solicitate de
diverse organisme nationale si internationale la care Uniunea Nationald este
membru:;

18.Informeaza operativ membrii asociati cu privire la modificarile intervenite in
legislatia economica, financiara, contabila si fiscala prin realizarea si difuzarea de
buletine informative si circulare.
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b. LISTA PRINCIPALELOR DOCUMENTE

© oo~

11.
12.
13.
14.
15.

Formularistica de fundamentare si instructiunile necesare colectarii datelor
financiare si statistice;

Situatii financiare anuale, raportari contabile semestriale si formulare statistice
completate de membrii asociati;

Informari si analize privind situatia principalilor indicatori economico-financiari
st de eficientd;

Lucrari de sinteza, note, informari, referate solicitate de conducerea Uniunii
Nationale;

Buletine informative pentru informarea operativa a membrilor asociati privind
principalele modificari legislative in domeniile economico-financiar si fiscal;
Ghiduri;

Anuarul Statistic al Asociatiei Uniunea Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti;
Circulare si adrese;

Propuneri de amendamente la proiectele de acte normative cu incidenta asupra
activitatii membrilor asociati supuse spre analiza directiei;

Raspunsuri la scrisori si sesizdri adresate de petenti Asociatiet Uniunea
Nationala a Cooperatiei Mestesugaresti — UCECOM,;

Fisele de inventariere anuald a patrimoniului UCECOM,;

Fisele posturilor;

Inventarele documentelor depuse in arhiva UCECOM;

Corespondenta cu alte directii/compartimente din Uniunea Nationala;

Condica de prezenta.
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SECTIUNEA a 2-a
ATRIBUTIILE COMUNE DIRECTIILOR

a) Asigura indeplinirea hotararilor Consiliului National si deciziilor Colegiului
director si ale presedintelui Uniunii Nationale;

b) Asigura arhivarea documentelor create in cadrul acestora, la periodicitatea legala;

¢) Indeplinesc orice alte sarcini, din domeniul de activitate specific directiei, dispuse
de presedintele sau vicepresedintele UCECOM, dupa caz.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostintd angajatilor
Uniunii Nationale in termen de 15 zile de la aprobare.

In termen de 30 zile de la aprobarea prezentului regulament, vor fi elaborate
fisele posturilor, pentru toate posturile prevazute in statul de functii aprobat de
Colegiul director.

Prezentul regulament poate fi modificat cu aprobarea Colegiului director.

Dispozitiile regulamentului de organizare si functionare care deriva din
prevederile statutului sau ale altor acte normative se vor completa si pune de acord cu
acestea, atunci cand se aduc modificari sau completari actelor respective.
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