ANEXA la

GHID

MODEL

REGULAMENT 

DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE 

CAPITOLUL I

Dispoziţii generale


Art. 1. SCM _______________ este persoană juridică română, organizată în baza prevederilor Legii nr. 1/2005 privind organizarea și funcționarea cooperației, a statutului şi contractului de societate (actului constitutiv).


Art. 2. SCM _______________  este entitate a sectorului cooperației meșteșugărești, care recunoaște și respectă valorile și principiile cooperatiste adoptate de Alianța Cooperatistă Internațională.


Art. 3. SCM _______________  este o asociație autonomă cu caracter economic, înregistrată la Registrul Comerțului cu nr. ____________________, cod unic _______________


Art. 4. SCM _______________ are sediul în _________.

CAPITOLUL II

Scopul și misiunea


Art. 5. SCM _______________  s-a constituit  în scopul promovării intereselor economice, sociale și culturale ale membrilor cooperatori, fiind deținută în comun și controlată democratic de aceștia.

Art. 6. Menirea SCM _______________  este de a activa ca un partener credibil pentru vânzarea/distribuirea/furnizarea produselor sau a serviciilor, utile pieței sau partenerilor societății cooperative.

Art. 7. Obiectul de activitate al SCM _______________  este:

___________________

___________________

CAPITOLUL III

Patrimoniu

Art. 8. Proprietatea societății cooperative este privată.

Art. 9. Patrimoniul societății cooperative se compune din partea divizibilă și partea indivizibilă.

Art. 10. Partea divizibilă este proprietatea membrilor cooperatori asupra căreia au dreptul de dispoziție, posesie și folosință.

Art. 11. Partea indivizibilă este proprietatea societății cooperative, persoană juridică, asupra căreia numai aceasta are drept de dispoziție, posesie și folosință.

Art. 12. Obligațiile societății cooperative sunt garantate cu patrimoniul acesteia.

Membrii cooperatori sunt ținuți pentru obligațiile societății cooperative în limita aportului la capitalul social subscris de fiecare.

CAPITOLUL IV

Structura organizatorică

Art. 13. Personalul de conducere și execuție este organizat în baza organigramei aprobată de consiliul de adminsitrație și are următoarea structură:

- organele de conducere

· adunarea generală

· consiliul de administrație

· președinte

- compartimentele funcționale

· compartimentul .......

· biroul .....

· serviciul .......

· ......

· ......

- unități de producție, prestări servicii, comerciale

· secția  ......

· atelierul .........

· șantierul ........

· lotul ..................

· centrul .............

Organigrama aprobată este prezentată în anexă la prezentul regulament de organizare și funcționare

CAPITOLUL V

Atribuții

Art. 14. Personalul din comaprtimentele funcționale își desfășoară activitatea potrivit organigramei, fiecare activitate cuprinzând un ansamblu de sarcini și lucrări, grupate pe baza omogenității lor pentru a contribui la realizarea obiectului de activitate a societății cooperative.

În exercitarea atribuțiilor, compartimentele funcționale au relații în limita competențelor stabilite, în cadrul societății cooperative și cu terțe persoane.

Atribuțiile compartimentelor funcționale1)

1. Compartimentul/biroul/serviciul1)  ________ 


a) atribuții2)



- ______



- ______



- ______


b) lista documentelor ce se elaborează în cadrul compartimentului 3)


c) diagrama  de relații (interne și externe)4)

2. Compartimentul/biroul/serviciul 1) ________


a)


b)


c)

3. Compartimentul/biroul/serviciul 1) ________


a)


b)


c)

CAPITOLUL VI

Conducerea


Art.15.(1). Consiliul de administrație/administratorul unic asigură administrarea și gestionarea societății cooperative.


(2). Principalele atribuții ale consiliului de administrație/administratorului unic sunt prevăzute în statutul propriu al societății cooperative.

(3). Fiecare membru al consiliului de administrație  își exercită prerogativele în limita atribuțiilor individuale sau comune cu ceilalți membrii, stabilite prin contractul de administrare și anexele acestuia.


Art.16.(1). Președintele societății cooperative asigură conducerea activității curente și are obligația de a îndeplini hotărârile adunărilor generale și deciziile consiliului de administrație.

(2). Președintele societății cooperative reprezintă societatea cooperativă în relațiile cu terții, în limita atribuțiilor stabilite prin contractul de administrare.

(3). Pe lângă atribuțiile și competențele prevăzute în statut și cele ce decurg din calitatea de membru al consiliului de administrație, președintele societății cooperative îndeplinește și următoarele principale atribuții:

1. Dispune personalului SCM măsurile necesare pentru fundamentarea politicii generale şi a reperelor orientative, privind dezvoltarea activităţii şi consolidarea economico-financiară şi socială a societăţii cooperative meşteşugăreşti;

2. Dispune măsuri pentru organizarea activităţii SCM;

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

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

5. Urmăreşte execuţia bugetelor de venituri şi cheltuieli a SCM;

6. Angajează cheltuielile curente şi patrimoniul SCM prin semnarea de acte, contracte etc.; 

7. Aprobă propunerile privind acordarea de stimulente personalului;

8. Dispune realizarea planului de investiţii;

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

10. Sancţionează disciplinar personalul din cadrul SCM, potrivit prevederilor ROI;

11. Repartizează corespondenţa primită şi dispune rezolvarea acesteia;

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

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

14. Aprobă  fișele posturilor;

15. Aprobă calificativele personalului;

16. Aprobă ordinele de deplasare;

17. Numește prin decizie președintele Comisiei de licitații;

18. Numește prin decizie Comisia de casare, de declasare și alte comisii;

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

20. Dispune compartimentelor îndeplinirea măsurilor stabilite de organele de conducere şi control.

(4). Președintele poate delega vicepreşedintelui unele din atribuţiile ce îi revin.

Art. 18. Vicepreședintele societăţii cooperative, pe lângă atribuţiile şi competenţele conferite de calitatea de membru al consiliului de administraţie, îndeplineşte şi următoarele principale atribuţii:

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

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

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

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

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

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

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

8. Propune sancţionarea disciplinară a personalului din compartimentele  coordonate;

9. Repartizează corespondenţa primită compartimentelor coordonate şi dispune rezolvarea acesteia; 

10. Aprobă ordinele de deplasare pentru persoanele din subordine;

11. Reprezintă SCM-ul în relaţiile cu autorităţile publice centrale şi locale, şi  cu alți agenți economici , în domeniile coordonate, în limita competențelor avute;

12. Reprezintă şi angajează SCM-ul în lipsa preşedintelui, în limitele mandatului acordat de acesta;

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

14. Îndeplinește orice alte atribuţii stabilite de organele de conducere.

Art. 19. (1). Șefii birourilor/serviciilor reprezintă respectivele compartimente de muncă în relațiile cu conducerea sociatății și cu celelate compartimente prevăzute în organigrama societății cooperative.

(2). Principalele atribuții ale șefilor de birouri/servicii sunt următoarele:

1. Planifică activitatea compartimentului prin stabilirea obiectivelor anuale şi elaborarea programelor lunare, pe baza sarcinilor ce rezultă din hotărârile şi deciziile organelor de conducere;

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

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

4. Coordonează şi îndrumă activitatea personalului din subordine;

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

6. Asigură colaborarea personalului din cadrul compartimentului coordonat cu celelalte compartimente din SCM în elaborarea unor rapoarte, analize, informări, acţiuni curente etc;

7. Participă la şedinţele organelor de conducere când se discută probleme din fondul de sarcini al compartimentului;

8. Repartizează corespondenţa pe persoane;

9. Solicită președintelui/vicepreşedintelui aprobarea efectuării în cadrul compartimentului, de ore suplimentare, în condiţiile reglementărilor în vigoare, pentru situaţii deosebite;

10. Propun acordarea unor stimulente persoanelor din subordine cu realizări deosebite;

11. Propun sancţionarea unor persoane din subordine pentru abateri disciplinare;

12. Propun programarea concediilor de odihnă pentru personalul din subordine, în condiţiile asigurării bunului mers a activităţii;

13. Acordă anual calificativele personalului din subordine;

14. Întocmesc fişa postului în concordanţă cu ştatul de funcţii şi atribuţiile compartimentului;

15. Aprobă ordinele de deplasare pentru personalul din subordine;

16. Avizează sau, după caz, semnează corespondenţa şi documentele elaborate în cadrul compartimentului.

CAPITOLUL VII

Dispoziții finale 

Art. 20. Prezentul regulament de organizare și funcționare va fi adus la cunoștiința personalului SCM _______________ în termen de 15 zile de la aprobarea de căre adunarea generală.

Art. 21. În termen de 30 zile de la aprobare, vor fi elaborate fișele posturilor, pentru toate posturile prevăzute în statul de funcții aprobat de consiliul de administrație în baza  organigramei.

Art. 22. Prezentul regulament poate fi modificat numai cu aprobarea adunării generale.

Art. 23. Dispozițiile regulamentului de organizare și funcționare care derivă din prevederile statutului sau a altor acte normative se vor completa sau pune de acord cu acestea, atunci când se aduc modificări sau compeltări actelor respective.

Prezentul  regulament  a  fost  aprobat  în  adunarea  generală  ordinară  din   data de ____________________ .

1	)Vor fi prevăzute  compartimentele de muncă cuprinse în organigrama aprobată de consiliul de administrație.


2	)Vor fi trecute atribuțiile și sarcinile prevăzute în anexa  nr. 1 la prezentul model de regulament, corespunzătoare domeniilor ce sunt prevăzute pentru fiecare compartiment de muncă, fără a fi limitative


3	)Vor fi precizate documentele enumerate în anexa nr. 1 la prezentul regulament pentru fiecare domeniu, fără ca acestea să fie limitative.


4	)Vor fi precizate grafic  legăturile interne și externe ale fiecărui compartiment din structura organizatorică, potrivit exemplelor din anexa nr. 2.
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