ANEXA nr. 1 la

ROF model

LISTA

principalelor atribuţii şi sarcini şi a principalelor documente, pe domenii de activitate

DOMENIUL

 DE ACTIVITATE
ATRIBUTII PRINCIPALE
SARCINI
LISTA PRINCIPALELOR DOCUMENTE elaborate/utilizate


1
2
3
4


1.Tehnic - Producţie
1.1. Activitatea de marketing-concepţie
1.1.1.Desfăşoară activităţi de prospectare a pieţei  pentru identificarea de oportunităţi (nevoi ale  consumatorilor), identificarea  concurenţei (pe plan intern şi extern), a furnizorilor de materii prime, materiale, tehnologii şi echipamente tehnologice noi şi a nișelor de piaţă accesibile.

1.1.2. Coordonează realizarea de colecţii de produse pentru contactarea clienţilor potențiali și participă la negocierea de contracte pentru punerea de acord a părţilor în vederea adecvării produsului/serviciului la nevoile consumatorului şi stabilirea preţului/tarifului respectiv.

1.1.3. Elaborează programul de comunicare cu piaţa prin acţiuni de publicitate, reclamă, promovare a potenţialului productiv al societăţii (construire şi consolidare pe piaţă a brandurilor proprii, participări la târguri, expoziţii, misiuni economice), şi urmăreşte implementarea acestuia, corespunzător procedurilor specifice fiecărei acțiuni.

1.1.4. Monitorizează produsele/serviciile proprii prezente pe piaţă, şi propune direcţii de dezvoltare/diversificare/modernizare a activităţilor productive din cadrul societății.

1.1.5. Elaborează(direct sau prin terţi) documentaţia de accesare a programelor de finanţare din fonduri atrase, pentru proiecte ce vizează acţiunile de promovarea produselor şi serviciilor societăţii (participări la târguri, expoziţii, misiuni economice, organizarea de expoziţii în cadrul societăţii, realizarea de materiale publicitare).


1. Decizie de aprobare a procedurilor specifice de lucru

2. Contracte de externalizare a serviciilor de specialitate către terţi (funcţie de caz)

3. Documentaţie de studiu (studii de piaţă, de produs, de eficienţă tehnico-economică pentru asimilarea unui serviciu/produs nou)

4. Schiţe pentru colecţii de produse, nomenclator de servicii potenţiale

5. Propuneri de preţ (deviz estimativ) şi termene de realizare a unui produs/serviciu neelaborat dar definit şi negociat prin caiet de sarcini sau specificaţie tehnică

6. Contract/comandă pentru realizarea produsului/serviciului negociat

7. Program de comunicare cu piaţa şi proceduri proprii de implementare a acţiunilor

8. Contracte de realizare a mijloacelor de publicitate, reclamă, promovare (pliante, prospecte, cataloage, web-site-uri, participări la târguri, expoziţii, misiuni economice, proiecte de prezentare brand, etc.)

9. Analize şi evaluări ale poziţiei pe piaţă a produselor şi serviciilor fabricate/furnizate

10. Propuneri de produse/servicii pentru asimilare în fabricaţie ca modernizări sau  completări ale  nomenclatorului existent

11. Documentaţie de accesare programe de finanţare pentru proiectele specifice





1.2. Activitatea de proiectare-dezvoltare


1.2.1. Asigură proiectarea documentației tehnice (corespunzător procedurilor specifice de elaborare), prin care se descrie constructiv produsul/serviciul contractat și înlănțuirea operațiilor și sarcinilor care concură la realizarea lui în conformitate cu condițiile convenite și cu respectarea cerințelor reglementate pentru protecția mediului, a consumatorilor și a drepturilor de proprietate industrială (pentru desene, modele sau proceduri de lucru).

1.2.2. Asigură cunoașterea și aplicarea prevederilor și standardelor care au fost armonizate la nivel național, pentru proiectarea produselor / serviciilor / procedeelor tehnologice; identifică și aplică reglementările tehnice normative aprobate prin hotărâri ale Guvernului, care vizează domeniul de activitate.

1.2.3. Elaborează, acolo unde nu există alte reglementări,  norme tehnice interne sau standarde și urmărește aplicarea lor.

1.2.4. Elaborează proceduri specifice de lucru pentru desfășurarea principalelor atribuții specifice domeniului tehnic-producție.

1.2.5. Elaborează programul de asimilare în fabricație a produselor/serviciilor noi sau modernizate , execută documentația tehnică aferentă și colaborează cu unitățile productive pentru realizarea prototipurilor și omologarea acestora.

1.2.6. Elaborează propuneri de proiecte pentru dezvoltarea / diversificarea sau modernizarea activităților productive și sursele potențiale de finanțare a investițiilor necesare.

1.2.7. Colaborează la elaborarea și revizuirea periodică a procedurile de lucru care compun Manualul Calității (funcție de caz).

1.2.8. Elaborează (direct sau prin terți) documentația de accesare a programelor de finanțare din fonduri atrase, pentru proiecte de dezvoltare, diversificare, modernizare a activităților productive.

1.2.9. Colaborează cu alte compartimente la implementarea proiectelor aprobate pentru cofinanțare.

1.2.10. Colaborează la elaborarea documentațiilor de fundamentare tehnico-economică a obiectivelor de investiții.

1.2.11. Asigură accesul și utilizează sursele de informare/documentare/ pentru îmbunătățirea desfașurării procesului de proiectare – dezvoltare. 

1.2.12. Colaborează cu compartimentele marketing-cercetare și protejare a proprietății industriale, pentru promovarea proiectelor brandurilor proprii (mărci, sigle, sloganuri).

1.2.13. Organizează evidența activității de inovare și realizează raportările statistice corespunzător reglementărilor în vigoare.

1.2.14. Colaborează cu celelalte compartimente din domeniul tehnic-producție și întocmește documentațiile necesare obținerii/actualizării autorizațiilor de funcționare a punctelor de lucru.


1. Decizie de aprobare a  procedurilor specifice de lucru

2. Proceduri specifice de lucru pentru desfăşurarea principalelor atribuţii în domeniul tehnic -producţie

3. Contracte de externalizare a serviciilor de specialitate către terţi(funcţie de caz)

4. Documentaţie tehnică (de proiectare, constructivă, tehnologică, de execuţie, de exploatare, de certificare şi auxiliară, de omologare)

5. Procese verbale de omologare a prototipului/ seriei zero, norme tehnice interne (funcţie de caz), programe de asimilare în fabricaţie a produselor / serviciilor modernizate sau noi

6. Proiecte de dezvoltare / diversificare/modernizare activităţi productive 

7. Documentaţii de accesare a programelor de finanţare

8. Documentaţii de fundamentare tehnico-economică

9. Program de instruire/perfecţionare a personalului cu atribuţii de proiectare-dezvoltare

10. Rapoarte statistice privind activitatea de inovare-INOV

11. Proiecte de branduri

12. Documentaţii pentru autorizarea funcţionării punctelor de lucru





1.3. Activități de protejare a proprietății industriale
1.3.1. Identifică, din fază de proiectare, desenele sau modelele aferente produselor noi precum şi  procedeele de fabricaţie elaborate care pot fi protejate ca obiecte de proprietate industrială ale societăţii (desene, modele, invenţii).

1.3.2. Întocmeşte (direct sau prin terţi) documentaţia reglementată pentru înregistrarea obiectelor de proprietate industrială la OSIM în vederea obţinerii protecţiei. 

1.3.3. Asigură accesul şi utilizează sursele de informare şi documentare care permit semnalarea contrafacerilor către activitatea de proiectare-dezvoltare.

1.3.4. Identifică pe piaţă (direct sau prin terţi)  situaţiile de concurenţă neloială sau de contrafacere generate de alte firme faţă de obiectele de proprietate industrială protejate de societate şi propune declanşarea acţiunilor în justiţie corespunzător reglementărilor în vigoare.

1.3.5. Urmăreşte procesul de construire, protejare şi utilizare a brandurilor proprii (mărci, sigle, sloganuri).

1.3.6. Asigură menţinerea în vigoare a protecţiei pentru obiectele de proprietate industrială ce fac parte din patrimoniul necorporal al societăţii.

1.3.7. Elaborează (direct sau prin terţi) documentaţia de accesare a programelor de finanţare din fonduri atrase, pentru proiecte de protejare internaţională a brandurilor proprii.


1. Decizie de aprobare a procedurilor specifice de lucru

2. Documentație de solicitare/actualizare protecție

3. Program de monitorizare a obiectelor de  proprietate industrială protejate de societate

4. Arhiva certificatelor și brevetelor

5. Documentație de accesare programe de finanțare proiecte





1.4. Activitatea de protecție a mediului în cadrul unităților productive
1.4.1. Evidenţiază şi gestionează deşeurile rezultate din circuitul productiv al societății.

1.4.2. Asigură regimul de utilizare, depozitare şi evacuare a substanţelor periculoase specifice procesului productiv.

1.4.3. Întocmeşte documentaţia pentru obţinerea autorizaţiei de mediu/acordului de mediu şi monitorizează respectarea condiţiilor de mediu impuse de acordul de mediu şi reglementările normative în vigoare.

1.4.4. Elaborează programe de acţiuni pentru implementarea cerinţelor privind protecţia mediului la nivel de societate.

1.4.5.Asigură accesul şi utilizează sursele de informare/documentare/ pentru îmbunătăţirea desfăşurării activităţii.

1.4.6. Instruieşte personalul cu privire la responsabilitățiile şi cerinţele privind protecţia mediului la nivelul punctelor de lucru.


1. Decizie de aprobare a procedurilor specifice de lucru

2. Registru de evidenţă a deşeurilor colectate/expediate de la puntele de lucru

3. Program de acţiuni pentru asigurarea protecţiei mediului

4. Program de instruire a personalului cu atribuţii în domeniu

5. Program de instruire a personalului de la nivelul posturilor de lucru





1.5. Activitatea de investiții
1.5.1. Elaborează, în colaborare cu celelalte compartimente, planul multianual şi programul anual al activităţii de investiţii.

1.5.2. Urmăreşte realizarea, recepţia, punerea în funcţiune şi atingerea parametrilor proiectaţi/previzionaţi a obiectivelor de investiții.

1.5.3. Asigură o bancă de date cu furnizori de servicii/dotări tehnice şi tehnologice pentru organizarea procesului de licitaţie a execuţiei/achiziţiei obiectivelor de investiții.

1.5.4. Întocmeşte raportările statistice ale activităţii de investiţii desfăşurate corespunzător reglementărilor în vigoare.


1. Decizie de organizare a activităţii şi de aprobare a procedurile specifice de lucru

2. Plan multianual şi programul anual al activităţii de investiţii

3. Fișa anuală de urmărire a acţiunii/obiectivului de investiţii

4. Registru de evidență a activităţii de investiţii

5. Documentaţie specifică pentru organizarea şi desfăşurarea de licitaţii pentru contractarea execuţiei sau pentru selectarea furnizorilor

6. Procese verbale de recepţie (intermediară şi/sau definitivă) şi de punere în funcţiune

7. Fișa mijlocului fix nou achiziţionat

8. Cartea tehnică a construcţiei executate

9. Raport statistic privind activitatea de investiţii- INV

10. Bancă de date cu furnizori de servicii, dotări tehnice şi echipamente tehnologice





1.6.Asigurarea calității 
1.6.1.  Propune politica în domeniul calităţii şi acţionează pentru asigurarea implementarii ei.

1.6.2. Iniţiază şi efectuează demersurile reglementate pentru implementarea sistemului de management al calităţii la nivel de societate.

1.6.3. Elaborează manualul calităţii şi asigură actualizarea periodică a acestuia (funcţie de caz).

1.6.4. Elaborează (direct sau prin terţi) documentaţia aferentă accesării programelor de finanţare a proiectelor ce vizează implementarea sistemelor de managementul calităţii la nivel de societate.

1.6.5. Urmăreşte respectarea cerinţelor reglementate pentru protecţia consumatorilor, pe întreg lanţul valoric al serviciilor/produselor furnizate/fabricate de societate.

1.6.6. Urmăreşte existenţa şi respectarea procedurilor specifice de lucru pentru realizarea atribuțiilor aferente compartimentelor/colectivelor de muncă din cadrul societății.


1. Decizie de aprobare a procedurilor specifice de lucru

2. Document privind politica în domeniul calităţii

3. Documentele reglementate pentru demonstrarea protecţiei consumatorilor(certificate de omologare, certificate de garanţie, declaraţie de conformitate, etc.)

4. Manualul calităţii(funcţie de caz)

5. Grafic de verificare a posturilor de lucru productive şi administrative cu privire la modul de asigurare a calității activităților desfășurate





1.7. Activitatea de întreținere și reparații clădiri, dotări tehnice și echipamente tehnologice
1.7.1. Implementează procedurile specifice de lucru pentru asigurarea calităţii la realizarea sarcinilor în domeniu.

1.7.2. Programează şi urmăreşte realizarea lucrărilor de întreţinere şi reparaţii.

1.7.3. Urmăreşte şi asigură evidenţa mişcării mijloacelor fixe la nivelul posturilor de lucru din cadrul societăţii.

1.7.4. Urmăreşte realizarea evaluării energetice a clădirilor şi reabilitării termice a acestora corespunzător reglementărilor în vigoare la nivel naţional.

1.7.5. Colaborează cu celelalte compartimente pentru fundamentarea operaţiunilor de casare sau vânzare de active.

1.7.6. Colaborează la evaluarea şi reevaluarea activelor  în conformitate şi la periodicitatea  dispusă de actele normative.

1.7.7. Propune efectuarea de expertizări tehnice ale clădirilor de către experții autorizați.

1.7.8. Urmăreşte starea tehnică a mijloacelor fixe şi face propuneri pentru încheierea contractelor de reparaţii, întreţinere,  service şi utilităţi (prin observații directe și/sau prin specialiști atrași).

1.7.9. Efectuează recepţia lucrărilor de reparaţii.

1.7.10. Analizează şi face propuneri de închiriere a mijloacelor fixe disponibile.

1.7.11. Analizează şi face propuneri de vânzare a mijloacelor fixe disponibile.

1.7.12. Organizează licitaţia pentru vânzarea mijloacelor fixe disponibile.


1. Decizie de aprobare a procedurilor specifice de lucru

2. Program de revizii, reparaţii

3. Fișa de evidență a mijlocului fix

4. Registru de evidenţă a punerilor în funcţiune şi a scoaterilor din funcţiune

5. Bon de mişcare a mijlocului fix

6. Documentaţii de fundamentare

7. Documentaţii de evaluare energetică a clădirilor

8. Documentaţie de reabilitare termică a cladirilor

9. Documentația privind evaluarea și reevaluarea mijloacelor fixe

10. Documentaţia necesară pentru expertizare

11. Referate pentru aprobarea lucrărilor de reparaţii, întreţinere, service şi utilităţi

12. Contractele de reparaţii, întreţinere, service şi utilităţi

13. Procesele-verbale de recepţie a lucrărilor de reparaţii

14. Referate pentru aprobarea casărilor

15. Procesele-verbale de casare

16. Referate cu propuneri pentru închirierea mijloacelor fixe disponibile

17. Contractele de închiriere  originale

18. Referate pentru valorificarea mijloacelor fixe disponibile

19. Documentaţia necesară pentru vânzarea mijloacelor fixe disponibile

20. Documentaţia originală rezultată în urma licitaţiei de vânzare





1.8.Coordonarea activității de producție
1.8.1. Dimensionează capacităţile de producţie şi evaluează posibilităţile de extindere ale acestora furnizând informaţii compartimentului de marketing, pentru negocierea de contracte de execuţie produse/servicii.

1.8.2.Programează activitatea de producţie (destinaţie internă şi/sau destinaţie externă) în concordanţă cu contractele/comenzile negociate cu clienţii sau cu programul de vânzări şi cu capacităţile de producţie disponibile.

1.8.3. Stabileşte necesarul de dotări tehnice şi tehnologice la nivel de unităţi productive şi pe ansamblul societăţii şi urmăreşte organizarea  fluxurilor tehnologice de execuţie corespunzător succesiunii operaţiilor din documentațiile tehnice.

1.8.4.Asigură dotarea punctelor de lucru cu documentaţia tehnică necesară execuţiei produselor / serviciilor şi colaborează cu compartimentul proiectare-dezvoltare pentru actualizarea acesteia (funcţie de caz).

1.8.5.Monitorizează activitatea pe fluxul de fabricaţie, verifică şi avizează raportarea producţiei şi a încadrării în consumurile specifice realizate de către unităţile productive.

1.8.6.  Urmărește  menținerea, pe parcursul activității a nivelului de dotare tehnică și de organizare a unităților productive corespunzător condițiilor existente la obținerea autorizațiilor de funcționare și semnalează abateri și/sau propune modificări.

1.8.7. Colaborează cu compartimentul comercial pentru stabilirea necesarului de consum (utilităţi, materii prime, materiale, etc.).

1.8.8. Colaborează cu compartimentul marketing pentru realizarea de colecţii de produse, pentru promovarea acestora prin târguri şi expoziţii de profil sau prototipuri de produse destinate omologării de către beneficiari.

1.8.9. Elaborează documentaţia de avizare tehnică şi autorizare a desfăşurării unor activităţii productive reglementate de normative specifice.

1.8.10. Participă la elaborarea propunerilor de bugete de venituri şi cheltuieli aferente unităţilor productive.

1.8.11. Urmărește derularea contractelor de colaborare în producție.


1. Decizie de aprobare a procedurilor specifice de lucru

2. Program de producție

3. Raport de producţie

4. Documentaţie tehnică

5. Program de monitorizare electronică prin coduri cu bare a procesului productiv (funcţie de caz)

6. Documentaţii pentru avizare tehnică/autorizare funcţionare a unităţilor productive

7. Buget de venituri şi cheltuieli/unitate productivă şi pe total unităţi productive

8. Documentaţie de organizare şi dotare a fluxurilor tehnologice la nivel de unitate productivă




2. Comercial
2.1.Activitatea de comercializare pe piața internă
2.1.1. Implementează procedurile specifice de lucru pentru asigurarea calităţii la realizarea sarcinilor în domeniu.

2.1.2.Previzionează activitatea de vânzare pe termen lung, elaborează programul de vânzări şi urmăreşte realizarea acestuia.

2.1.3. Elaborează şi urmăreşte implementarea programului de aprovizionare în concordanţă cu  programul de producţie.

2.1.4. Participă la negocierea de contracte pentru punerea de acord a părţilor în vederea adecvării produsului/serviciului la nevoile consumatorului şi preţului respectiv.

2.1.5. Acţionează pentru implementarea cerinţelor reglementate pentru protecţia consumatorilor la comercializare.

2.1.6. Organizează şi urmăreşte desfăşurarea operaţiunilor de livrare-facturare, expediere şi post livrare pentru mărfurile destinate livrărilor pe piaţa internă.

2.1.7. Organizează şi monitorizează operaţiunile de soluţionare a sesizărilor şi reclamațiilor din partea consumatorilor.

2.1.8. Elaborează documentaţia de avizare tehnică şi autorizare a desfăşurării activităţii de comercializare în unităţile proprii, urmăreşte menţinerea cerinţelor reglementate în domeniu, semnalează eventualele abateri şi propune măsuri de îndreptare.


1. Decizie de aprobare a procedurilor specifice de lucru

2. Previziuni ale vânzărilor pe termen lung (pentru produse/servicii)

3. Program de vânzări

4. Program de aprovizionare

5. Contracte / comenzi pentru realizarea produselor / serviciilor negociate cu clienţii

6. Contracte/comenzi cu furnizorii

7. Documente de justificare a protecţiei consumatorilor (certificate de garanţie, declaraţie de conformitate, instrucţiuni de utilizare, etc.)

8. Documente de comercializare (avize de însoţire, facturi)

9. Registrul de evidenţa sesizărilor şi reclamațiilor consumatorilor

10. Documentaţii pentru obţinerea autorizaţiilor de funcţionare a unităţilor de comercializare





2.2. Activitatea de comercializare la export și/sau livrare pe piața europeană
2.2.1. Implementează proceduri specifice de lucru pentru asigurarea calităţii la realizarea sarcinilor în domeniu.

2.2.2. Monitorizează derularea contractelor încheiate cu beneficiarii externi.

2.2.3. Participă la negocierea de contracte pentru punerea de acord a părţilor în vederea adecvării produsului/serviciului la nevoile consumatorului şi preţului respectiv.

2.2.4. Acţionează pentru implementarea cerinţelor reglementate pentru protecţia consumatorilor pe pieţele ţintă şi de asigurare a documentației de însoţire aferentă produselor.

2.2.5. Organizează şi urmăreşte desfăşurarea operaţiunilor de livrare-facturare, marcare şi ambalare/ pregătirea mărfurilor pentru transport, asigurarea mărfurilor, vămuire, expediere şi post livrare pentru mărfurile destinate livrărilor pe piaţa intracomunitară şi la export.

2.2.6. Organizează şi monitorizează operaţiunile de soluţionare a sesizărilor şi reclamațiilor din partea consumatorilor externi.

2.2.7. Întocmeşte raportările statistice ale activităţii de livrare mărfuri pe piaţa europeană sau la export corespunzător reglementărilor în vigoare.


1. Decizie de aprobare a procedurilor specifice de lucru

2. Program de producţie cu destinaţie externă

3. Contracte/comenzi pentru realizarea produselor/serviciilor

4. Documentaţie de însoţire a produsului (certificate de garanţie, declaraţie de conformitate, certificat de origine, contract de asigurare, etc.)

5. Documentaţia de comercializare specifică

6. Registru de evidenţă şi mod de soluţionare a reclamațiilor şi retururilor primite de la partenerii externi

7. Raport statistic – livrare mărfuri pe piaţa europeană şi la export


3. Financiar - Contabil
3.1. Organizarea şi conducerea contabilităţii financiare şi a celei de gestiune a societăţii cooperative
3.1.1. Conduce evidenţa contabilă sintetică şi analitică privind:

- operaţiunile de capital;

- imobilizările;

- stocurile;

- decontările cu terţii;

- trezoreria;

- angajamentele şi alte elemente patrimoniale;

- veniturile, cheltuielile şi rezultatele.

3.1.2. Centralizează notele contabile şi pe baza acestora întocmeşte lunar balanţele de verificare analitice şi sintetice.

3.1.3. Participă, alături de celelalte compartimente la inventarierea generală a elementelor de activ şi pasiv ale societăţii.

3.1.4. Valorifică inventarul anual şi înregistrează, dacă este cazul, plusurile şi minusurile rezultate.

3.1.5. Colectează cheltuielile, le repartizează asupra producţiei sau serviciilor efectuate şi determină costurile totale pe unitatea de produs sau serviciu prestat.


1. Registrele şi formularele financiar-contabile prevăzute de legislația în vigoare

2. Balanţa de verificare analitică şi sintetică

3. Situaţiile financiare anuale

4. Liste de inventariere

5. Registru-inventar

6. Procesele verbale ale comisiei de inventariere

7. Situaţia privind rezultatele inventarierii

8. Fişa de postcalcul

9. Situaţia de colectare şi repartizare a cheltuielilor indirecte şi de administrare

10. Situația veniturilor, cheltuielilor, rezultatelor pe fiecare unitate și punct de lucru



3.2. Întocmirea situaţiilor financiare anuale 
3.2.1. Completează, conform instrucţiunilor transmise de Ministerul Economiei şi Finanţelor formularele de bilanţ, contul de profit şi pierdere şi notele explicative.

3.2.2. Definitivează, cu 15 zile înainte de întrunirea adunării generale, situaţiile financiare anuale împreună cu raportul administratorului şi al cenzorilor, inclusiv cu privire la modul de realizare a indicatorilor şi criteriilor de performanţă din contractul de administrare, pentru a fi consultate de membrii cooperatori.

3.2.3. Depune situațiile financiare anuale la administrația financiară teritorială și la Oficiul Registrului Comerțului.

3.2.4. Transmite situaţiile financiare anuale, la datele convenite,  pentru centralizare, la:

a) asociaţia/uniunea judeţeană, pentru SCM-urile asociate teritorial;

b) Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti, pentru SCM-urile asociate naţional.


1. Formulare aprobate de Ministerul Economiei şi Finanţelor



3.3. Întocmirea raportărilor contabile semestriale 


3.3.1. Completează, conform instrucţiunilor transmise de Ministerul Economiei şi Finanţelor raportările contabile semestriale.

3.3.2. Depune raportările contabile semestriale  la administrația financiară teritorială.

3.3.3. Transmite raportările semestriale pentru centralizare, la:

a) asociaţia/uniunea judeţeană, pentru SCM-urile asociate teritorial;

b) Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti, pentru SCM-urile asociate naţional.


1. Formulare aprobate de Ministerul Economiei şi Finanţelor



3.4. Urmărirea încasărilor şi plăţilor 


3.4.1. Efectuează operaţiunile de încasări şi plăţi, în lei şi în valută, în vederea desfăşurării în condiţii normale a activităţii economice a societăţii.
1. Ordine de plată

2. Ordine de încasare/plată către casierie

3. Chitanţe





3.5. Întocmirea jurnalului de vânzări, a jurnalului de cumpărări şi a decontului de TVA 


3.5.1. Calculează, pe baza datelor înscrise în Jurnalul de vânzări și Jurnalul de cumpărări,  TVA  deductibile şi colectate în vederea determinării TVA de plată sau de recuperat.

3.5.2. Depune decontul de TVA la administrația financiară teritorială.
1. Jurnalul de vânzări

2. Jurnalul de cumpărări

3. Decont de TVA



3.6. Asigurarea lichidităţilor financiare  


3.6.1. Urmărește încasarea operativă a contravalorii producției livrate și a prestărilor de servicii efectuate.

3.6.2. Intervine la clienţi şi la alţi debitori pentru încasarea sumelor datorate de aceştia.

3.6.3. Notifică debitorii în situaţia întârzierii plăţilor.

3.6.4. Calculează penalităţile de întârziere conform contractelor încheiate.

3.6.5. Întocmeşte şi înaintează către bancă documentaţia şi cererea de credite.


1. Notificare

2. Adresă de comunicare

3. Documentaţia solicitată de bancă



3.7. Asigurarea legăturii permanente cu banca


3.7.1. Prelucrează zilnic extrasul de cont bancar.

3.7.2. Asigură preluarea de la bancă prin casier a numerarului necesar plăţii salariilor sau a altor operaţiuni.


1. Extras de cont



3.8. Calculul drepturilor salariale și a altor drepturi de personal


3.8.1. Verificarea foilor de prezenţă şi a rapoartelor de producţie în vederea întocmirii statelor de plată.

3.8.2. Calcularea, pe baza foilor de prezenţă şi a rapoartelor de producţie, a salariilor, indemnizațiilor și tichetelor cuvenite lucrătorilor.

3.8.3. Efectuarea plăţii salariilor, avansurilor, indemnizaţiilor şi distribuirea  tichetelor de masă.


1. Stat de salarii

2. Lista avansuri

3. Centralizator tichete de masă

4. Lista indemnizaţiilor, concedii de odihnă şi concedii medicale



3.9. Întocmirea şi depunerea declaraţiilor privind  obligaţiile către bugete


3.9.1. Întocmește declarațiile, calculează și urmăreşte virarea la termen a tuturor obligaţiilor societății, conform prevederilor legale.
1. Declaraţii fiscale

2. Fişe fiscale

3. Declaraţii lunare privind evidenţa nominală a asiguraţilor şi a obligaţiilor de plată pentru asigurări

4. Declarații fiscale privind comisionul pentru I.T.M. (dacă este cazul)





3.10. Acordarea vizei de control financiar preventiv  


3.10.1. Verifică legalitatea, necesitatea, realitatea şi eficienţa operaţiunilor supuse vizei de control financiar preventiv şi atunci când este cazul încadrarea în prevederile bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat.


1. Registrul privind operaţiunile prezentate la viza de control financiar preventiv





3.11. Acordarea şi urmărirea avansurilor spre decontare


3.11.1. Întocmeşte documentele de plată a avansurilor.

3.11.2. Verifică deconturile de cheltuieli şi de justificare a avansurilor.


1. Cerere avans spre decontare

2. Decont de justificare a avansului


4. Prognoză şi analiză economico-financiară
4.1. Elaborarea bugetului de venituri şi cheltuieli şi urmărirea execuţiei acestuia


4.1.1. Fundamentează propunerile privind veniturile, cheltuielile şi rezultatele societăţii ţinând cont de programul de activitate al acesteia pe anul respectiv.

4.1.2. Participă la elaborarea propunerilor de bugeturi de venituri și cheltuieli pe unități

4.1.3. Urmăreşte încadrarea în prevederile bugetelor de venituri şi cheltuieli aprobate.


1. Bugetul de venituri şi cheltuieli

2. Execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli



4.2. Întocmirea formularelor statistice 


4.2.1. Completează formularul statistic operativ UCECOM 1 și cel pentru persoanele cu handicap UCECOM 2 fila 2.

4.2.2. Întocmește analiza nivelului indicatorilor din formular și o prezintă consiliului de administraţie.

4.2.3. Transmite formularul completat la:

a) asociaţia/uniunea judeţeană - în cazul SCM-urilor asociate teritorial;

b) Uniunea Naţională a Cooperaţiei Meşteşugăreşti - pentru SCM-urile asociate naţional,

în termenul de transmitere prevăzut în Nomenclatorul formularelor statistice aprobat prin Hotărârea nr.6/2006 a Consiliului Naţional al UCECOM.


1. Formularul statistic  operativ UCECOM 1

2. Formularul statistic  operativ UCECOM 2  fila 2



4.3. Elaborarea  de informări privind rezultatele înregistrate la nivelul societăţii cooperative meşteşugăreşti şi a situaţiei generale a patrimoniului, pe baza structurii activului şi pasivului


4.3.1. Întocmește și supune consiliului de administrație analiza rezultatelor economico-financiare în vederea adoptării măsurilor necesare creşterii rentabilităţii economice şi dezvoltării patrimoniului societăţii cooperative.

4.3.2. Întocmeşte informări către conducerea societăţii, pe baza datelor din contabilitate, privind situaţia financiară și de gestiune a societăţii la un moment dat.
1. Informare privind situaţia rezultatelor economico-financiare

2. Diverse situații financiare-contabile și de gestiune



4.4. Prezentarea de informaţii necesare luării deciziilor privind repartizarea profitului net obţinut, acoperirea pierderii contabile, după caz


4.4.1. Întocmește și prezintă consiliului de administrație rezultatul exerciţiului financiar.

4.4.2. Propune repartizarea profitului net sau de acoperire a pierderilor, după caz. 
1. Informări, analize şi propuneri




5. Resurse umane
5.1. Recrutarea, selecţia, angajarea/cooptarea, gestionarea resurselor umane
5.1.1. Acţionează pentru aplicarea sarcinilor stabilite de conducerea societăţii cooperative în vederea asigurării necesarului de personal, pe meserii, funcţii şi specializări.

5.1.2. Prezintă propuneri cu privire la asigurarea personalului necesar prin recrutare internă şi/sau externă.

5.1.3. Analizează periodic modul de utilizare a forţei de muncă şi prezintă conducerii societăţii propuneri de îmbunătăţire.

5.1.4. Propune măsuri pentru orientarea şi integrarea în societatea cooperativă a personalului nou încadrat şi urmăreşte modul în care sunt realizate.

5.1.5. Întocmeşte formele necesare  pentru cooptarea de noi membri cooperatori, precum şi cele pentru încetarea calităţii de membru cooperator şi/sau de încetare a raporturilor de muncă.

5.1.6. Întocmeşte convenţiile individuale de muncă şi, după caz, contractele individuale de muncă şi actele adiţionale la acestea, pentru personalul societăţii. 

5.1.7. Efectuează lucrări privind evidenţa şi mişcarea personalului prin completarea registrului general de evidenţă a membrilor cooperatori şi, după caz, a registrului general de evidenţă electronică a salariaţilor.

5.1.8. Întocmeşte dosarele de pensionare şi le depune la casa de pensii.

5.1.9. Elaborează proiectele de decizii pentru aprobarea unor drepturi salariale.

5.1.10. Efectuează lucrări privind drepturile personalului: eliberarea de acte, adeverinţe necesare stabilirii vechimii în muncă etc.; comunică datele necesare compartimentelor interesate pentru plata drepturilor băneşti (concedii de odihnă, detaşări, delegări etc.)

5.1.11. Întocmeşte şi completează carnetele de muncă şi asigură buna păstrare a acestora; completează legitimaţiile de serviciu pentru personalul unităţii.

5.1.12. Întocmeşte  graficul concediilor de odihnă în colaborare cu celelalte compartimente, îl propune spre aprobare conducerii societăţii cooperative şi urmăreşte efectuarea acestora la datele stabilite.

5.1.13. Rezolvă sau face propuneri cu privire la rezolvarea cererilor, sesizărilor şi reclamaţiilor privind probleme de personal.

5.1.14. Întocmeşte rapoartele statistice potrivit sistemului informaţional.

5.1.15. Coordonează activitatea comisiei tehnice de încadrare şi promovare a personalului în calitate de secretar a acesteia.

5.1.16. Efectuează lucrărilor necesare sesizării casei de asigurări de sănătate în vederea controlului eliberării certificatelor de concediu medical, asupra cărora există suspiciuni.

5.1.17. Participă la realizarea cercetărilor disciplinare prealabile a persoanelor pentru care s-au propus sancţiuni disciplinare, coordonând activitatea comisiei numite de conducerea societăţii în acest sens; întocmeşte documentele pentru sancţionarea disciplinară a personalului.

5.1.18. Trimite către Agenţia Judeţeană de Ocupare a Forţei de Muncă lista posturilor vacante, conform Legii nr. 76/2002.

5.1.19. Înregistrează contractele individuale de muncă (CIM) la ITM în termen de 20 zile calendaristice de la semnarea acestora.

5.1.20. Depune lunar până la 25 ale lunii declaraţia fiscală privind stabilirea comisionului la ITM în situaţia în care se utilizează personal încadrat cu contract individual de muncă. 

5.1.21. Depune lunar ştatele de plată la ITM pentru personalul încadrat cu contract individual de muncă.

5.1.22. Depune sau transmite electronic orice mişcare de personal (registrul electronic de evidenţă a salariaţilor).

5.1.23. Înregistrează la ITM actele adiţionale la contractele individuale de muncă, dacă apar modificări faţă de CIM iniţial încheiat (cu privire la: durata contratului; locul muncii; felul muncii; condiţiile de muncă; salarii; timpul de muncă şi timpul de odihnă).

5.1.24. Depune carnetele de muncă la ITM, pentru a fi vizate în cazul încetării raporturilor de muncă a persoanelor încadrate cu contract individual de muncă.


1. Programul de recrutare

2. Referate, informări privind modul de utilizare a forţei de muncă

3. Referate privind măsurile de integrare a personalului nou încadrat 

4. Cereri de cooptare

5. Dosarul personal 

6. Convenţiile individuale de muncă

7. Contracte individuale de muncă

8. Decizii de modificare a unor clauze din convenţiile individuale de muncă/contractele individuale de muncă

9. Acte adiţionale la convenţiile individuale de muncă/contractele individuale de muncă

10. Registrul de evidenţă generală a membrilor cooperatori

11. Carnetele de muncă

12. Adeverinţe, comunicări

13. Graficul concediilor de odihnă

14. Răspunsuri date la cereri, sesizări, reclamaţii

15. Rapoarte statistice

16. Procesele verbale ale comisiei de încadrare şi promovare a  personalului

17. Procesele verbale de cercetare disciplinară

18. Situația lunară a prezenței,  detașărilor, delegărilor etc.

19. Legitimații de serviciu

20. Lista posturilor vacante

21. Corespondeță cu  Casa de asigurări de sănătate

22. Corespondeță cu ITM (dacă este cazul)

23. Corespondeță cu ANOFM





5.2. Elaborarea sistemului de salarizare şi aplicarea acestuia
5.2.1.Coordonează activitatea colectivului constituit în vederea elaborării clauzelor generale privind raporturile de muncă, politica salarială şi proiectarea sistemului de salarizare, ţinând seama de specificul locurilor de muncă şi condiţiile de organizare a muncii.

5.2.2. Analizează periodic eficienţa formelor de salarizare aplicate la locurile de muncă şi propune extinderea acestora, îmbunătăţirea lor sau introducerea celor mai eficiente forme, în funcţie de specificul activităţii şi modul de organizare al lucrului.

5.2.3. Asigură elaborarea indicatoarelor tarifare de calificare, împreună cu compartimentul producţie, a propunerilor de completare sau modificare a acestora şi a listelor de lucrări necalificate, pe baza analizelor privind procesul tehnologic.

5.2.4. Urmăreşte modul în care s-au realizat indicatorii sau sarcinile în funcţie de care se acordă salariul de bază, determină pentru fiecare persoană cotele cu care se majorează sau se diminuează salariile, în raport cu realizarea acestor indicatori, potrivit prevederilor sistemului de salarizare.

5.2.5. Calculează lunar manopera în vederea stabilirii drepturilor salariale, pe baza rapoartelor de producţie şi a pontajelor primite de la compartimentul producţie sau comercial pentru personalul din unităţile de producţie/prestări servicii sau de comerţ.

5.2.6. Efectuează lucrările pentru acordarea sporurilor la salariile de bază prevăzute de sistemul de salarizare şi asigură respectarea legalităţii în acordarea acestora; aduce la cunoştinţa celor interesaţi, cuantumul sporurilor cuvenite şi modificările intervenite pe parcurs.

5.2.7. Analizează, pe baza datelor prezentate de către compartimentele interesate, îndeplinirea condiţiilor de premiere, participă la întocmirea lucrărilor necesare acordării premiilor pentru toate categoriile de personal conform sistemului de salarizare.

5.2.8. Elaborează lucrările necesare pentru aprobarea programului de muncă prelungit la unele locuri de muncă; întocmeşte lucrările pentru obţinerea aprobării efectuării de ore suplimentare în cadrul plafonului anual; urmăreşte şi ţine evidenţa efectuării orelor suplimentare de muncă, avizează plata lor.

5.2.9. Avizează cererile de concediu de odihnă sub aspectul dreptului la concediu şi al numărului de zile.

5.2.10. Avizează statele de plată.


1. Referatele de fundamentare și hotărârile adunărilor generale referitoare la clauzele generale privind raporturile de muncă, politica salarială și sistemul de salarizare

2. Informări privind eficienţa formelor de salarizare aplicate

3. Indicatoare tarifare de calificare

4. Fişele de calcul a drepturilor salariale pentru personalul din compartimentele funcţionale şi de deservire şi a manoperei realizate de personalul productiv

5. Statele de funcţii

6. Referate diverse



5.3. Formarea personalului
5.3.1. În colaborare cu celelalte compartimente, efectuează analize şi face propuneri pentru calificarea, recalificarea  şi perfecţionarea personalului. 

5.3.2. Propune conducerii organizaţiei cooperatiste planul anual de formare profesională.

5.3.3. Acţionează pentru organizarea procesului de instruire practică pentru ucenici şi elevi care îşi desfăşoară activitatea de practică în societatea cooperativă.

5.3.4. Încheie contracte de ucenicie la locul de muncă precum şi cu elevii cuprinşi la pregătirea prin diferite forme de şcolarizare.

5.3.5. Asigură respectarea clauzelor prevăzute în contractele de şcolarizare încheiate cu elevii şcolilor profesionale şi postliceale şi cu participanţii la cursurile de calificare şi recalificare.

5.3.6. Încheie acte adiţionale la convenţiile individuale de muncă sau, după caz, la contractele individuale de muncă, în condiţiile actelor normative în vigoare, pentru persoanele care sunt trimise la diferite forme de pregătire profesională.

5.3.7. Urmăreşte, împreună cu compartimentul juridic, recuperarea cheltuielilor de şcolarizare a celor care nu respectă clauzele contractuale.

5.3.8. Urmăreşte  modul de desfăşurare a activităţilor de formare profesională, analizează rezultatele obţinute şi informează periodic conducerea societăţii cooperative.


1. Planul de formare profesională

2. Contractele de ucenicie la locul de muncă

3. Contractele de şcolarizare

4. Actele adiţionale la convenţiile individuale de muncă şi, după caz, la contractele  individuale de muncă, ale persoanelor care urmează diferite forme de pregătire profesională


6. Organizarea conducerii şi a muncii
6.1. Normarea muncii
6.1.1.  Elaborează propuneri de norme de muncă (norme de timp, cote procentuale, norme de personal şi norme de deservire etc.) pentru salarizarea personalului, având în vedere datele tehnice, procesul  tehnologic stabilit de compartimentul tehnic precum şi datele organizatorice (gradul de specializare a locurilor de muncă etc.) stabilite de compartimentul producţie.

6.1.1.1. Participă împreună cu compartimentul producţie la proiectarea procesului de muncă raţional;

6.1.1.2. Măsoară timpul de muncă potrivit tehnicilor de normare a muncii;

6.1.1.3.  Prelucrează datele şi calculează normele de muncă.

6.1.2. Stabileşte manopera, pe baza normelor de muncă, pentru produsele noi, în vederea stabilirii preţurilor şi tarifelor.

6.1.3. Prezintă spre aprobare conducerii normele de muncă elaborate.

6.1.4. Transmite conducătorilor locurilor de muncă normele de muncă şi cotele procentuale aprobate şi urmăreşte afişarea şi aplicarea lor.

6.1.5. Ţine evidenţa tuturor normelor de muncă şi cotelor procentuale practicate.

6.1.6. Asigură aplicarea corectă a normelor de muncă aprobate.

6.1.7. Colaborează cu compartimentul producţie la alcătuirea formaţiilor de lucru în unităţile de producţie.

6.1.8. Urmăreşte periodic şi organizat nivelul realizării normelor de muncă şi dispersia acestora; analizează cauzele îndeplinirii necorespunzătoare a acestora şi propune măsurile necesare înlăturării lor.


1. Documente de înregistrare a datelor privind studiul metodelor

2. Documente de analiză a metodelor

3. Documente de măsurare a timpului de muncă

4. Normele de muncă şi cotele procentuale de salarizare

5. Referatele de aprobare a normelor de muncă şi cotelor procentuale de salarizare

6. Deciziile consiliului de administraţie de aprobare a normelor de muncă

7. Registrul de evidenţă a normelor de muncă şi cotelor procentuale de salarizare

8. Măsurătorile efectuate în vederea elaborării normelor de muncă

9. Informările privind indicele de îndeplinire a normelor de muncă

10. Informări privind dispersia îndeplinirii normelor de muncă

11. Referatele de aprobare a modificării normelor de muncă şi cotelor procentuale de salarizare



6.2. Organizarea conducerii
6.2.1. Elaborează proiectul structurii organizatorice a aparatului societăţii cooperative şi îl supune aprobării consiliului de administraţie.

6.2.2. Coordonează elaborarea regulamentului de organizare şi funcţionare al societăţii cooperative, îl supune spre aprobare şi îl  transmite tuturor compartimentelor, în vederea repartizării atribuţiilor pe funcţiile existente şi elaborării fişelor posturilor de către conducătorii locurilor de muncă.

6.2.3. Păstrează fişele posturilor din compartimentele de muncă prevăzute în structura organizatorică

6.2.4. Întocmeşte statul de funcţii pentru personalul din compartimentele funcţionale şi îl supune aprobării consiliului de administraţie.

6.2.5. Elaborează proiectul contractelor de administrare ale membrilor consiliului de administraţie şi al contabilului şef – dacă acesta nu este membru al consiliului de administraţie şi urmăreşte semnarea acestora. 

6.2.6. Completează anual anexele la contractele de administrare, conform situației patrimoniale a societății și criteriilor de performanţă aprobate de adunarea generală şi le transmite semnatarilor contractului . 

6.2.7. Asigură păstrarea contractelor de administrare şi a anexelor anuale. 


1. Structura organizatorică

2. Regulamentul de organizare şi funcţionare

3. Fişele posturilor

4. Statul de funcţii

5. Contracte de administrare

6. Anexe la contractele de administrare


7.Securitatea muncii
7.1. Apărarea împotriva incendiilor
7.1.1. Coordonează activitatea de identificare şi evaluare a  riscurilor de incendii.

7.1.2. Întocmeşte documentaţia necesară pentru obţinerea avizelor şi autorizaţiilor de securitate la incendii şi urmăreşte respectarea condiţiilor care au stat la baza eliberării acestora.

7.1.3. Elaborează instrucţiuni proprii ale societăţii cooperative de apărare împotriva incendiilor pe care le supune aprobării consiliului de administraţie.

7.1.4. Transmite personalului atribuţiile ce le revin la locurile de muncă în domeniul apărării împotriva incendiilor.

7.1.5.Urmăreşte modul în care sunt respectate la locurile de muncă măsurile de apărare împotriva incendiilor.

7.1.6. Întocmeşte şi actualizează planurile de intervenţie şi evacuare şi le supune aprobării consiliului de administraţie.

7.1.7. Asigură, verifică şi întreţine mijloacele de apărare împotriva incendiilor.

7.1.8. Informează de îndată, prin orice mijloc, inspectoratul pentru situaţii de urgenţă despre izbucnirea  şi stingerea cu forţe proprii a oricărui incendiu.


1. Aviz de securitate la incendiu

2. Autorizaţie de securitate la incendiu

3. Deciziile  de stabilire a responsabilităţilor pentru apărare împotriva incendiilor

4. Planul de măsuri de apărare împotriva incendiilor

5. Documente de identificare şi evaluare a riscurilor de incendii

6. Instrucţiunile proprii de apărare împotriva incendiilor

7. Planul de intervenţii şi evacuare



7.2. Securitatea şi sănătatea în muncă
7.2.1. Coordonează activitatea de evaluare a riscurilor profesionale; ţine evidenţa zonelor cu risc ridicat.

7.2.2. Întocmeşte documentaţia necesară pentru obţinerea autorizaţiei de funcţionare din punct de vedere a securităţii şi sănătăţii în muncă.

7.2.3. Întocmeşte planul de prevenire şi protecţie care cuprinde măsuri tehnice, sanitare, organizatorice şi de altă natură, bazate pe evaluarea riscului, pe care îl supune aprobării consiliului de administraţie.

7.2.4. Elaborează instrucţiuni proprii pentru completarea sau aplicarea reglementărilor din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, ţinând seama de particularităţile activităţilor şi ale locurilor de muncă şi le supune aprobării consiliului de administraţie.

7.2.5. Informează personalul, anterior angajării, asupra riscurilor la care acestea sunt expuse la locul de muncă precum şi asupra măsurilor de prevenire şi de protecţie necesare.

7.2.6.  Solicită organelor în drept, autorizarea meseriilor şi profesiilor prevăzute de legislaţia specială, utilizate de societate.

7.2.7. Ţine evidenţa accidentelor de muncă.

7.2.8. Efectuează instruirea instructiv – generală în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, la angajarea în muncă.

7.2.9. Propune achiziţionarea echipamentelor de muncă şi a echipamentelor individuale de protecţie.


1. Autorizaţia de funcţionare din punct de vedere a securităţii şi sănătăţii în muncă

2. Planul de prevenire şi protecţie

3. Deciziile de desemnare a lucrătorilor care se ocupă de activitatea de protecţie şi de activitatea de prevenire a riscurilor profesionale

4. Documentele de evaluarea riscurilor pentru sănătatea şi securitatea în muncă

5. Instrucţiuni proprii de securitate şi sănătate în muncă

6. Deciziile de desemnare a reprezentanţilor societăţii în Comitetul de securitate şi sănătate în muncă (la societăţile cooperative cu cel puţin 50 lucrători)

7. Regulamentul de funcţionare al Comitetului de securitate şi sănătate în muncă (la societăţile cooperative cu cel puţin 50 lucrători)

8. Rapoartele anuale prezentate de peședintele societătii cooperative în cadrul şedinţelor Comitetului de securitate şi sănătate în muncă (la societăţile cooperative cu cel puţin 50 lucrători)

9. Documentaţia referitoare la caracteristicile echipamentelor de protecţie colective şi individuale prezentate Comitetului de securitate în muncă (la societăţile cooperative cu cel puţin 50 lucrători)

10. Fişele individuale de instruire. 


8. Probleme statutar-organizatorice
8.1. Elaborarea proiectelor şi gestionarea  documentelor de organizare şi funcţionare ale societăţii cooperative
8.1.1. Elaborează proiectul  regulamentului de ordine interioară şi, după caz, al regulamentului intern.

8.1.2. Elaborează proiectele actelor adiţionale de modificare/completare a actului constitutiv*,  în acord cu prevederile legale nou intervenite.

8.1.3. Asigură păstrarea:

· actului constitutiv  al societăţii cooperative aprobat cu ocazia reorganizării conform Legii 1/2005, depus la Registrul Comerţului;

· documentaţiei de înregistrare a societăţii cooperative la Registrul Comerţului, în registrul pentru înregistrarea societăţilor cooperative; 

· regulamentului de ordine interioară şi, după caz, regulamentului intern; 

· actelor adiţionale la actul constitutiv şi la celelalte documente de organizare şi funcţionare.

8.1.4. Asigură păstrarea documentelor de referinţă în vigoare ale cooperaţiei meşteşugăreşti (statut cadru al SCM; ROI model al SCM, etc.). 


1. Statutul societăţii şi după caz, contractul de societate (actul constitutiv)

2. Certificatul de înregistrare la Registrul Comerţului

3. Regulamentul de ordine interioară şi, după caz, regulamentul intern

4. Actele adiţionale de modificare/ completare a actului constitutiv  şi a celorlalte documente de organizare şi funcţionare



8.2. Urmărirea respectării prevederilor Legii1/2005 şi ale statutului propriu, specifice resortului statutar
8.2.1. Afişează la sediul societăţii regulamentul de ordine interioară şi, după caz, regulamentul intern, precum şi modificările şi completările aduse acestora, şi le pune la dispoziţia compartimentelor de muncă şi a şefilor de unităţi, pentru a fi prelucrate cu întreg personalul.

8.2.2. Informează persoanele care doresc să devină membri cooperatori cu privire la statutul, regulamentul de ordine interioară, regulamentul de organizare şi funcţionare şi elementele specifice societăţii.

8.2.3. Propune modul de soluţionare a cererilor/sesizărilor privind probleme de natură statutară.

8.2.4. Participă la elaborarea documentaţiei necesare în situaţia în care societatea cooperativă participă la acţiuni de fuziune sau divizare sau se dizolvă şi se lichidează.


1. Răspunsuri la cereri/sesizări

2. Hotărârea adunării generale extraordinare privind aprobarea de principiu a fuziunii sau divizării şi începerea procedurilor aferente

3. Proiectul de fuziune sau de divizare

4. Hotărârea adunării generale extraordinare privind executarea fuziunii sau divizării

5. Contractul de societate şi statutul noii societăţi cooperative meşteşugăreşti care ia fiinţă prin fuziunea prin contopire

6. Contractele de societate şi statutele societăţilor cooperative meşteşugăreşti care iau fiinţă prin divizarea totală

7. Hotărârea adunării generale extraordinare privind dizolvarea societăţii cooperative (în cazul dizolvării urmate de lichidare)



8.3. Organizarea şedinţelor organelor de conducere – adunări generale, consiliul de administraţie
8.3.1. Prezintă propuneri pentru ordinea de zi a şedinţelor.

8.3.2. Convoacă membrii participanţi la şedinţe pe baza convocatorului întocmit potrivit prevederilor statutare.

8.3.3. Organizează din punct de vedere logistic desfăşurarea şedinţelor, difuzează materialele prevăzute pe ordinea de zi.

8.3.4. Conlucrează cu comisiile alese de adunările generale, la efectuarea prezenţei şi la întocmirea proceselor verbale ale acestora.

8.3.5. Efectuează prezenţa participanţilor la şedinţele consiliului de administraţie şi întocmeşte procesele verbale ale şedinţelor.


1. Convocatoare ale adunărilor generale

2. Grafice de şedinţe ale consiliului de administraţie

3. Documentele prezentate în cadrul adunărilor generale

4. Procesele verbale ale adunărilor generale

5. Documentele prezentate în ședințele consiliului de administrație

6. Procesele verbale ale ședințelor consiliului de administrație



8.4. Urmărirea îndeplinirii hotărârilor şi deciziilor luate de organele de conducere
8.4.1.  Urmăreşte depunerea hotărârilor adunărilor generale  la Oficiul registrului comerţului, potrivit prevederilor Legii nr. 1/2005, pentru opozabilitatea acestora.

8.4.2.  Urmăreşte modul şi stadiul de realizare al hotărârilor adunărilor generale, al deciziilor consiliului de administraţie şi ale preşedintelui societăţii, întocmind informări în acest sens.

8.4.3. Ţine evidenţa cronologică a hotărârilor luate de adunările  generale şi a deciziilor consiliului de administraţie.


1. Registrul de evidenţă a hotărârilor adunărilor generale 

2. Registrul de evidenţă a deciziilor consiliului de administraţie

3. Registrul de evidenţă a deciziilor preşedintelui societăţii cooperative

4. Informări privind îndeplinirea hotărârilor adunărilor generale şi ale deciziilor consiliului de administraţie

5. Diverse rapoarte şi sinteze



8.5. Întocmirea formularelor statistice 


8.5.1. Întocmeşte formularele statistice cu privire la situaţia organizatorică.

8.5.2. Asigură transmiterea formularelor statistice la structura asociativă la care este asociată direct societatea cooperativă.


1. Formulare statistice

2. Adrese de comunicare



8.6. Promovarea imaginii societăţii cooperative şi a intereselor membrilor cooperatori 
8.6.1. Elaborează documentaţii legate de problematica  şi realităţile din cadrul societăţii cooperative.

8.6.2. Transmite informaţii către  mass media locală şi opinia publică.

8.6.3. Organizează marcarea  unor evenimente cooperatiste importante, prin acţiuni specifice.

8.6.4. Realizează cataloage/pliante de prezentare. 


1. Documentare, fişe de prezentare

2. Comunicate de presă

3. Sinteze pe diverse teme de interes pentru SCM

4. Cataloage/pliante  de prezentare a produselor/serviciilor  SCM



8.7. Coordonarea activităţii cultural - sportive
8.7.1. Întocmeşte programul acţiunilor cultural – sportive şi îl prezintă spre aprobare consiliului de administraţie.

8.7.2. Urmăreşte modul de realizarea a programului de acţiuni cultural – sportive.

8.7.3. Participă la realizarea acţiunilor cultural – sportive.


1. Programul anual al acţiunilor cultural – sportive


9. Juridic
9.1. Activitatea de contencios
9.1.1. Formulează cereri de chemare în judecată/apel/recurs sau de întâmpinare, în cazul dosarelor în care societatea cooperativă are calitate de pârât/intimat.

9.1.2. Alcătuieşte probatoriul format din înscrisurile care se anexează în dovedire.

9.1.3. Calculează, întocmeşte şi înaintează către compartimentul de specialitate, referatul pentru plata taxei de timbru.

9.1.4. Formulează căi de atac ordinare/extraordinare, după pronunţarea şi comunicarea sentinţei, avându-se în vedere  considerentele şi dispozitivul  acesteia.

9.1.5. Înscrie în Cartea Funciară imobilele proprietatea societăţii cooperative.

9.1.6. Formulează şi înaintează către debitori convocările pentru conciliere directă; încheie procesele verbale de conciliere.


1. Cereri de chemare în judecată

2. Apeluri

3. Recursuri

4. Contestaţii în anulare

5. Revizuiri

6. Întâmpinări

7. Referate pentru taxe de timbru

8.  Cereri înscriere în Cartea Funciară

9. Convocări la conciliere

10. Procese verbale de conciliere

11. Plângeri prealabile

12. Reclamaţii administrative

13. Plângeri penale





9.2. Disciplina

contractuală
9.2.1. Întocmeşte şi avizează contractele încheiate de societatea cooperativă.

9.2.2. Participă la negocierea contractelor.

9.2.3. Întocmeşte documentaţia necesară rezilierii contractelor în condiţiile încălcării clauzelor acestora de către cocontractant.

9.2.4. Analizează periodic debitele din creanţele existente şi urmărește modul de recuperare a acestora.


1. Contracte

2. Procese verbale de negociere

3. Referate cu propuneri de reziliere, de recuperare a creanțelor etc





9.3. Alte atribuţii
9.3.1. Inițiază demersuri penru dobândirea titlurilor de proprietate pentru terenuri și clădiri.

9.3.2. Acordă asistenţă juridică şi colaborează cu toate compartimentele din cadrul societăţii cooperative.

9.3.3. Soluţionează probleme cu caracter juridic înaintate societăţii cooperative de către autorităţile publice.

9.3.4. Emite puncte de vedere privitor la probleme cu caracter juridic  ivite în desfăşurarea activităţii societăţii cooperative.


1. Documente, note şi informări diverse impuse de specificul situaţiei analizate

2. Titluri de proprietate pentru terenuri și clădiri


10. Secretariat administrativ 
10.1. Secretariat
10.1.1. Asigură serviciile de secretariat la cabinetul preşedintelui, vicepreşedintelui, contabil șef.

10.1.2. Asigură activitatea de primire, înregistrare, repartizare şi predare a corespondenţei.

10.1.3. Asigură expedierea corespondenţei la destinaţie după rezolvare.

10.1.4. Răspunde de folosirea ştampilei.

10.1.5. Asigură organizarea audienţelor la personalul din conducerea societăţii cooperative.


1. Registrul de intrare a corespondenţei

2. Registrul de ieşire a corespondenţei

3. Programarea audienţelor 



10.2. Administrativ
10.2.1.Supune aprobării reguli de acces şi circulaţie în incinta societăţii cooperative a personalului propriu şi a personalului din afară; răspunde de aplicarea regulilor aprobate.

10.2.2. Asigură funcţionarea mijloacelor de comunicare din dotare (telefon, fax).

10.2.3. Întocmeşte propuneri, pe baza cererilor primite de la compartimente, pentru aprovizionarea cu materiale de întreţinere, piese de schimb, inventar gospodăresc şi rechizite de birou pentru aparatul funcţional, care le supune aprobării potrivit competenţelor interne convenite.

10.2.4. Răspunde de depozitarea, conservarea şi gestionarea echipamentului de birou, materialelor şi rechizitelor de birou, asigurând distribuirea acestora pe compartimentele de muncă.

10.2.5. Administrează imobilele societăţii cooperative, urmărind buna funcţionare şi conservare a spaţiilor, instalaţiilor aferente, mobilierului şi echipamentului de birou.

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

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

10.2.8. Propune modul de organizare a serviciului de pază şi urmăreşte modul de realizare a acestuia.

10.2.9. Întocmeşte indicatorul  termenelor de păstrare a documentelor proprii, precum şi nomenclatorul dosarelor, registrelor, condicilor şi celorlalte materiale preconstituite, create în societatea cooperativă. 

10.2.10. Răspunde de evidenţa, selecţionarea, păstrarea şi casarea documentelor create şi deţinute în arhiva societăţii cooperative; predă materialele selecţionate la arhivele statului iar documentele casate la unităţile de colectare a deşeurilor de hârtie.

10.2.11. Organizează şi asigură efectuarea curăţeniei în birouri, întreţine căile de acces, precum şi deszăpezirea acestora.


1. Reguli şi norme interne

2. Contracte de service, prestări servicii, furnizare utilităţi şi acte adiţionale la acestea

3. Norme de consum de materiale, piese de schimb, rechizite, combustibili, lubrefianţi

4. Planul de pază

5. Planul de întreţinere şi reparaţii a parcului auto

6. Instrucţiuni privind arhivarea documentelor

7. Procese verbale privind primirea, predarea și casarea documentelor din arhivă




*	(statutul sau, după caz, statutul şi contractul de societate)
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