UNIUNEA NAȚIONALĂ A COOPERAȚIEI MEȘTEȘUGĂREȘTI
DOCUMENTE-MODEL

      1. ÎNCHEIEREA RAPORTURILOR DE MUNCĂ

1.1.Lista documentelor minimale necesare încadrării.
1.2.Cerere de cooptare când se solicită și stabilirea de raporturi de muncă.

1.3.Declarație pe propria răspundere privind carnetul de muncă și situația veniturilor pentru deduceri personale.

1.4.Fișa personală.

1.5.Curriculum vitae.

1.6.Convenția individuală de muncă.

1.7.Contract de garanție în numerar.

1.8.Contract de comodat pentru telefon mobil.

1.9.Contract de comodat pentru autoturism.
1.10.Fișa postului.

1.11.Decizia de constituire a comisiei de încadrare și promovare în muncă a personalului.

1.12.Proces-verbal al comisiei de încadrare și promovare în muncă a personalului.

1.13.Lista documentelor constitutive ale dosarului personal.

                                                                                                

   1.1   




LISTA DOCUMENTELOR MINIMALE NECESARE  ÎNCADRĂRII

1. Cerere de cooptare.

2. Fișa personală.

3. Curriculum vitae.

4. Fișa de aptitudini eliberată de medicul de medicină a muncii.

5. Nota de lichidare de la ultimul loc de muncă.

6. Cazier judiciar (gestionar, șofer, vânzător ,...).

7. 2 fotografii recente.

8. Copie act identitate.

9. Copie certificat naștere.

10. Copie documente evidență militară.

11. Copie acte studii (diplomă/ foaie matricolă/adeverință calificare)

12. Carnet de muncă.

13. Declarație pe propria răspundere pentru persoanele care nu au carnet de muncă.

Prezentarea documentelor în original este obligatorie și se semnează și ștampilează pentru conformitate de către responsabilul cu resurse umane și consilierul juridic, după caz.
                                                                                                    MODEL1.2
Înregistrat la SCM______________________

sub nr._______/____________

CERERE DE COOPTARE


(când se solicită și stabilirea de raporturi de muncă)


Subsemnatul(a)_________________, domiciliat în _____________(adresa completă), posesor al BI/CI seria___,  nr._____,CNP_____________, născut (ă) în anul______în___________ (adresa completă),  de cetățenie__________________, solicit cooptarea mea în calitatea de membru cooperator lucrător în societatea cooperativă meşteşugărească ________________________ SCM, şi repartizarea mea ca__________________________(meseria/funcţia) la _______________ (unitatea,secţia/serviciul, compartimentul).

În acest sens:

1. Declar că am luat act şi sunt de acord cu:

· statutul, regulamentul de organizare şi funcţionare şi regulamentul de ordine interioară, ale societăţii cooperative meşteşugăreşti;

· cooptarea provizorie, efectuarea perioadei de probă, calitatea de membru cooperator provizoriu şi condiţiile de încetare a acesteia;

· elementele specifice raporturilor de muncă în societatea cooperativă meşteşugărească prevăzute de Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă.

2. Doresc să subscriu un număr de _________(în cifre şi în litere) părţi sociale, în valoare totală de _________ lei 1) (în cifre şi în litere), valoare pe care mă oblig să o achit în condiţiile şi la termenele prevăzute de statut.

3. Declar pe proprie răspundere că nu sunt membru cooperator al unei alte societăţii cooperative concurente/cu profil de activitate concurenţial şi nu desfăşor activităţi concurenţiale societăţii cooperative meşteşugăreşti ________________________ SCM pe cont propriu sau al altei persoane.

4. Am luat act că, potrivit statutului, nu mă voi putea retrage din societatea cooperativă meşteşugărească timp de _______2) de la data aprobării cooptării 
mele.

5. În vederea efectuării verificării prealabile a aptitudinilor mele profesionale  sunt de acord să fie luate relaţiile necesare3) de la 
ultimul loc de muncă şi anume_________________________________.

Data___________   










Semnătura,
Domnului (Doamnei)  preşedinte  al (a)  societăţii  cooperative meşteşugăreşti ______________________SCM
1) valoarea totală nu poate fi inferioară valorii minime, obligatorii, a aporturilor individuale ale membrilor cooperatori la capitalul social, stabilită de adunarea generală pentru anul în curs.

2) se va vedea prevederea din statutul propriu al societăţii cooperative, corespunzătoare prevederii de la art.55. alin.(3) din statutul cadru al SCM.

3) se va vedea art.3 alin.(4) din.Regulamentul de ordine interioară – model al SCM, aprobat prin Hotărârea Consiliului Național nr. 12/2006.




              EXPLICAȚII

ETAPELE DE PARCURS 

URMARE DEPUNERII CERERII DE COOPTARE

1. Preşedintele societăţii cooperative dispune efectuarea verificării prealabile a aptitudinilor profesionale şi personale ale solicitantului, stabilind şi modalitatea de verificare adecvată în cazul acestuia: testarea profesională, teoretică şi/sau practică; atestarea cu documente legale a calificării profesionale/studiilor; atestarea cu document legal a inexistenţei de antecedente penale care l-ar face pe solicitant incompatibil cu locul de muncă/postul vizat, după caz; luarea de relaţii privind comportamentul la locurile de muncă anterioare; alte aspecte specifice după caz [ ROI – model, art.3 alin.(3) şi (4)].

2. Se efectuează verificarea prealabilă conform celor dispuse de preşedinte, cu încheierea unui referat. Informaţiile cerute, sub orice formă, persoanei care solicită cooptarea, cu ocazia verificării prealabile, nu pot avea alt scop decât acela de a se putea aprecia capacitatea de a ocupa postul/locul de muncă respectiv precum şi aptitudinile profesionale.

3. Dacă solicitantul corespunde urmare verificării prealabile, i se va solicita acestuia să prezinte, conform reglementărilor  în vigoare, certificatul medical şi, dacă este cazul, testele medicale specifice.

Dacă solicitantul nu corespunde urmare verificării prealabile, i se va comunica în scris.

4. În cazul persoanei care a corespuns urmare verificării prealabile, cererea de cooptare, referatul întocmit ca urmare a verificării prealabile, certificatul medical şi, dacă este cazul, testele medicale specifice, se supun analizei consiliului de administraţie.

Consiliul de administraţie este în măsură să aprobe cooptarea provizorie a solicitantului şi să stabilească durata şi locul perioadei de probă [ROI – model, art.3 alin.(5)].

5. Pe baza aprobării cooptării provizorii se încheie cu persoana în cauză convenţia individuală de muncă, cu precizarea tuturor clauzelor necesare impuse de perioada de probă şi de cooptarea provizorie, şi se fac înregistrările necesare în Registrul general de evidenţă a membrilor cooperatori.

Totodată se face instruirea persoanei în cauză în domeniile securităţii şi sănătăţii în muncă, apărării împotriva incendiilor și  protecţiei mediului.

6. Membrul cooperator cooptat provizoriu îşi efectuează perioada de probă la locul şi pe durata stabilită de consiliul de administraţie.

Totodată, pe timpul perioadei de probă, persoana în cauză îşi va însuşi  prevederile statutului, ale regulamentului de organizare şi funcţionare şi ale regulamentului de ordine interioară, urmând să fie examinată şi în acest sens la încheierea perioadei de probă.

7. La încheierea perioadei de probă, persoana în cauză este examinată sub aspect profesional şi sub aspectul însuşirii prevederilor documentelor precizate la pct.6, de către comisia de încadrare şi promovare a personalului din societatea cooperativă, cu întocmirea unui referat cu concluzii.

8. În cazul persoanei care este declarată reuşită după efectuarea perioadei de probă, referatul cu concluzii se prezintă consiliului de administraţie, temei în care acesta avizează cererea de cooptare în vederea supunerii acesteia la adunarea generală spre luarea unei hotărâri [ statutul cadru – art.56 alin.(2)].

În situaţia în care persoana în cauză nu corespunde profesional, cooptarea provizorie şi respectiv calitatea de membru cooperator cooptat provizoriu încetează de la data la care, în urma examinării, comisia prevăzută la pct.7 constată că persoana în cauză nu corespunde sub aspect profesional. Cu aceeaşi dată încetează şi convenţia individuală de muncă [art.16 alin.(9)din Normele anexă la Hotărârea CN nr.11/2006 și art.3 alin.(10)din ROI-model].

9. Cererea de cooptare ca membru cooperator a persoanei declarată reuşită după efectuarea perioadei de probă, avizată de consiliul de administraţie şi însoţită de referatul cu concluzii întocmit de către comisia prevăzută la pct.7, se supune aprobării primei adunări generale, ordinare sau extraordinare, spre luarea unei hotărâri.

10. Hotărârea adunării generale prin care se soluţionează cererea de cooptare se comunică în scris solicitantului, prin scrisoare recomandată cu confirmare de primire, în termen de 10 zile de la data adunării generale [statutul cadru art.56 alin.(2)].

11. Rezoluţia iniţială şi menţiunile ulterioare necesare de consemnat pe cerere , în măsura în care este cazul, sunt:

a) Se aprobă efectuarea verificării prealabile a aptitudinilor profesionale şi personale. Modalitatea de verificare: 

Data _______ Preşedinte _________ (semnătura)

b) Consiliul de administraţie, în şedinţa din ____, a aprobat cooptarea provizorie  a solicitantului şi a stabilit durata şi locul perioadei de probă astfel:___________________________

 c) Consiliul de administraţie, în şedinţa din _____, urmare reuşitei solicitantului la perioada de probă, a avizat cererea de cooptare în vederea supunerii acesteia la adunarea generală. 

d) Adunarea generală ordinară/extraordinară din _____ a aprobat/nu a aprobat cooptarea. 

                                                                                        MODEL1.3




           DECLARAȚIE





       (la angajare)



Subsemnatul (a) ______________________ cu domiciliul în ______

__________________,posesor al BI/CI seria_____nr. ________ eliberat de __________________________________________la data de _________,CNP_____________________, declar pe propria răspundere că la data de ____________:

· Nu am carnet de muncă întocmit de o altă unitate;

· Am carnet de muncă seria ________nr.________;

· Nu sunt beneficiar/sunt beneficiar al unei pensii de asigurări sociale, alocații de sprijin, ajutor de șomaj;

· Nu am contract/ convenție individual/ă de muncă încheiat cu altă unitate;

· Am contract/ convenție individual/ă de muncă cu nr.______________, încheiat/ă  cu________________pe durată nedeterminată/determinată/o fracțiune de normă de __ore pe zi ;
· Nu sunt beneficiar/ă  al/a altor venituri supuse impozitării;

· Sunt beneficiar/ă al/a  altor venituri din:___________________.

Data,                                                 Numele și prenumele, semnătura                                           

                                                                               MODEL  1.4
FIȘA PERSONALĂ

Numele și prenumele___________________________________

Data nașterii_____________Locul nașterii__________________

Domiciliul actual_________________________________________

B.I/C.I(seria și numărul)________________eliberat de__________

la data de____________CNP________________________________

Anul încorporării în armată________anul lăsării la vatră________

Centrul militar unde este luat  în evidență_____________________
Părinții :



Numele și prenumele tatălui___________________________



Numele și prenumele mamei___________________________

Starea civilă_______________

Soția(soțul):numele și prenumele:____________________________

Data nașterii_______________Locul nașterii___________________

Copii :



Numele și prenumele:                        Anul nașterii :

1______________________________           ___________

2______________________________           ___________

3______________________________           ___________

Dacă am  fost judecat sau condamnat_____ în   perioada________
pentru care motiv__________________________________________





Activitatea profesională

Absolvent (ă) al ____________________________în anul_________





(facultate , liceu etc)

Locurile de muncă și funcțiile până în prezent :

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Cursuri de calificare , perfecționare  și specializare absolvite:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Limbi străine cunoscute:

-avansat:______________________

-mediu   :______________________

-începător:_____________________

Particip la diverse forme de asociere:

-titular___________________________________________________

-asociat___________________________________________________

-firmă aparținând unui membru al familiei____________________

Activitate desfășurată prin cumul de funcții:



-unitatea___________________________________________

Eventualele modificări ce vor apare mă oblig să le aduc la cunoștință în scris societății cooperative .

În cazul în care se constată că înscrierile din prezenta fișă  nu corespund realității , iar modificările ulterioare nu vor fi anunțate în timp , consimt să fiu sancționat cu încetarea raporturilor de muncă.
Data completării  ,                                          
                                                                                                   MODEL1.5

                                CURRICULUM    VITAE

	INFORMAȚII PERSONALE

Nume

Adresă

Telefon

Fax

E-mail

Naționalitate

Data nașterii                   

EXPERIENȚĂ PROFESIONALĂĂ

STUDII ȘI EDUCAȚIE

APTITUDINI ȘI COMPETENȚE 

PERSONALE

Limbi străine

-abilitatea de a citi

-abilitatea de a scrie

-abilitatea de a vorbi

Aptitudini și competențe sociale 

(activități în echipă,mediu multicultural etc)

Aptitudini și competențe organizatorice

(coordonarea altor persoane)

Aptitudini și competențe tehnice

(utilizare calculator , anumite tipuri de

 de echipamente , mașini etc)

Permis de conducere

Alte aptitudini și competențe

(care nu au  mai fost menționate)

INFORMAȚII SUPLIMENTARE


	(nume , prenume)

(strada, număr, oraș, cod poștal)

(ziua, luna, anul)

(se menționează fiecare experiență profesională începând cu cea mai recentă, pe perioade calendaristice , cu denumirea și adresa angajatorului, funcția sau postul ocupat, principalele activități și responsabilități )
(fiecare formă de învățământ urmată începând cu cea mai recentă)

(se indică nivelul:excelent, bine, satisfăcător )

(categoria)

(persoane de contact, referințe etc)




MODEL1.6

CONVENŢIE   INDIVIDUALĂ   DE   MUNCĂ*)
încheiată şi înregistrată sub nr._____ în registrul general de evidenţă 

a membrilor cooperatori


Convenţia individuală de muncă a fost încheiată în temeiul prevederilor Legii nr. 1/2005 şi a Hotărârii Consiliului Naţional nr.11 din 15.XII.2006.

A. Părţile convenţiei


Societatea cooperativă meşteşugărească  ___________________________ ______________ (denumire), persoană juridică cu sediul în ____________________ ____________________________________________,  înregistrată la registrul comerţului sub nr. ________ cod unic ________________________, telefon ____________, reprezentată legal prin_________________________, în calitate de  preşedinte,
şi


Membrul cooperator – domnul/doamna ____________________________ domiciliat(ă) în localitatea___________________ str.___________________ nr._____  bloc _______ ap______ etaj_______ sc._______ sector/ judeţ __________, posesor/posesoare al/a buletinului/cărţii de identitate/paşaportului seria_______nr. __________ eliberat(ă) de _____________ la data de _____________, CNP_________________, permis de muncă seria___________ nr.___________ din data de __________,

Am încheiat prezenta convenţie individuală de muncă în următoarele condiţii asupra cărora am convenit:

B. Obiectul convenţiei________________________________________ (meseria, profesia, funcţia, ocupaţia, etc.).

C. Durata convenţiei:

Nedeterminată, cooperatorul/cooperatoarea urmând să înceapă activitatea la data de _____________.
D. Perioada de probă este de ______ luni şi începe de la data de________; în această perioadă şi până la supunerea aprobării cererii de cooptare în adunarea generală a societăţii cooperative, cooptarea este provizorie. Dacă în urma verificării cunoştinţelor profesionale ce se va efectua la încheierea perioadei de probă, membrul cooperator nu corespunde din punct de vedere profesional, prezenta convenţie individuală încetează.

E. Locul de muncă:

1. Activitatea se desfăşoară la __________________________________ ________________________________________________________

2. In lipsa unui loc de muncă fix cooperatorul va desfăşura activitatea astfel: ___________________________________________________________

F. Felul muncii:

Funcţia/meseria__________________________________________conform Clasificării ocupaţiilor din România: (COR) ___________________________

G. Atribuţiile postului:

Atribuţiile postului sunt prevăzute în fişa postului sau în lista de sarcini, anexă la convenţia individuală de muncă.

H. Condiţii de muncă:

1. Activitatea se desfăşoară în condiţii grele/vătămătoare/periculoase  potrivit Legii nr.31/1991 privind stabilirea  duratei timpului de muncă sub 8 ore pe zi pentru cooperatorii care lucrează în condiţii deosebite – vătămătoare, grele sau periculoase: _______________________________ 

2. Activitatea prestată se desfăşoară în condiţii normale/ deosebite/speciale de muncă, potrivit Legii nr.19/2000 privind sistemul public de pensii şi alte drepturi de asigurări sociale, cu modificările şi completările ulterioare: _______
I. Durata muncii:

1. O normă întreagă/fracţiune de normă, durata timpului de lucru fiind de ____ ore/zi, ____ore/ săptămână.

a) repartizarea programului de lucru se face după cum urmează:  ________________________ (ore zi/ore noapte/inegal)

b) programul de lucru se poate modifica în raport cu clauzele generale privind raporturile de muncă, aprobate de adunarea generală.

J. Concediul:

Durata concediului anual de odihnă este de ___________zile lucrătoare, corespunzător unei norme întregi.

De asemenea, membrul cooperator beneficiază de un concediu suplimentar de __________zile lucrătoare.

K. Salarizare:

1. Salariul de bază lunar brut este de ____________ lei.

2. Alte elemente constitutive:

a) indemnizaţii________

b) sporuri____________

c) alte adaosuri________

3. Orele suplimentare prestate în afara programului normal de lucru sau în zilele în care nu se lucrează ori în zilele de sărbători legale se compensează cu ore libere plătite sau se plătesc cu un spor la salariu, potrivit sistemului de salarizare şi clauzelor generale privind raporturile de muncă aprobate de adunarea generală.

4. Data/datele la care se plăteşte salariul este/sunt_____________.

L. Drepturi şi obligaţii ale părţilor privind  sănătatea şi securitatea în muncă:

a) echipament individual de protecţie ________;

b) echipament individual de lucru___________;

c) materiale igienico-sanitare_______________;

d) alimentaţie de protecţie________;

e) examen medical la interval de _________;

f) alte drepturi şi obligaţii privind sănătatea şi securitatea în muncă________________________________________;

M. Clauze specifice:

a) respectarea prevederilor statutare;

b) formarea profesională:___________________________________;

c) clauza de neconcurenţă:  membrul cooperator nu va presta în interesul propriu sau al unui terţ, activitatea ________________ care se află în concurenţă cu cea desfăşurată de societatea cooperativă.

d) clauza de mobilitate : obligaţiile de serviciu ale membrului cooperator se    realizează în următoarele locuri :  _______________________________;
e) clauza de confidenţialitate: pe durata executării prezentei convenţii individuale de muncă, membrul cooperator nu va transmite date şi informaţii privind: _____________________________

N. Alte clauze:

a) perioada de preaviz în cazul încetării raporturilor de muncă în temeiul art. 44 lit. c) şi d) şi art. 49 alin. (1) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă, este de ___________zile lucrătoare;

b) perioada de preaviz în cazul încetării raporturilor de muncă din iniţiativa membrului cooperator sau prin acordul părţilor este de _______zile calendaristice;

c) în cazul în care membrul cooperator urmează să-şi desfăşoare activitatea în străinătate, societatea cooperativă este obligată să-l informeze asupra condiţiilor specifice de muncă în străinătate;

d) alte clauze ________________________________________________ .

O. Drepturi şi obligaţii generale ale părţilor:

1. Membrul cooperator  are, în principal, următoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusă;

b) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal;

c) dreptul la concediu de odihnă anual;

d) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament;

e) dreptul la securitate şi sănătate în muncă;

f) dreptul la formare profesională, în condiţiile actelor adiţionale.

2. Membrului cooperator îi revin, în principal, următoarele obligaţii:

a) obligaţia de a respecta prevederile statutului, ROF, ROI şi prezentei convenţii;

b) obligaţia de a realiza norma sau, după caz, de a îndeplini atribuţiile ce îi revin conform fişei postului, în condiţiile de calitate stabilite;

c) obligaţia de a respecta disciplina muncii;

d) obligaţia de fidelitate faţă de societatea cooperativă în executarea atribuţiilor de serviciu;

e) obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate în muncă şi de prevenire şi stingere a incendiilor în unitate;

f) obligaţia de a respecta secretul de serviciu;

3. Societatea cooperativă are, în principal, următoarele drepturi:

a) să stabilească atribuţiile corespunzătoare locului de muncă şi parametrii de calitate;

b) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru membrul cooperator, sub rezerva legalităţii lor;

c) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

d) să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare, potrivit regulamentului de ordine interioară.

4. Societăţii cooperative îi revin, în principal, următoarele obligaţii:

a) să acorde membrului cooperator toate drepturile ce decurg din convenţia individuală de muncă;
b) să asigure permanent infrastructura necesară (clădiri, spaţii de lucru, utilităţi, echipamente), documentaţia tehnică (pentru producţie, servicii şi procese tehnologice), documentaţia organizatorică (organigramă, fişa postului, regulamentul de organizare şi funcţionare, regulamentul de ordine interioară) şi documentaţia legislativă (standarde, normative, reglementări şi legi aplicabile proceselor şi produselor) avute în vedere la elaborarea normelor de muncă;

c) să asigure permanent normele de muncă şi condiţiile corespunzătoare de muncă;

d) să informeze membrul cooperator  asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care privesc desfăşurarea relaţiilor de muncă;

e) să elibereze, la cerere, documente care atestă calitatea de membru cooperator a solicitantului, activitatea desfăşurată, vechimea în muncă, în meserie şi în specialitate;

f) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale membrului cooperator.

P. Dispoziţii finale:

Prevederile prezentei convenţii individuale de muncă se completează cu dispoziţiile statutului, regulamentului de ordine interioară, regulamentului de organizare şi funcţionare şi normele de reglementare convenite în condiţiile art. 104 alin. (2) din Legea nr. 1/2005.

Orice modificare privind clauzele convenţiei individuale de muncă în timpul executării acesteia impune încheierea unui act adiţional la convenţie, conform dispoziţiilor legale.

Prezenta convenţia individuală de muncă s-a încheiat în două exemplare, câte unul pentru fiecare parte.

R. Litigiile  în legătură cu încheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau încetarea prezentei convenţii individuală de muncă sunt soluţionate de instanţa competentă prevăzută de Codul de procedură civilă.

      Reprezentant legal, 


 Membrul cooperator

________________________

_______________________

(nume, prenume, semnătura)

(nume și prenume, semnătura)

Pe data de __________ prezenta convenţie individuală de muncă încetează în temeiul art. ____ din Hotărârea Consiliului Naţional nr. ______/2006
*)Anexa nr.1 la Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, anexă la Hotărârea C.N. nr.11/2006.

           SCM. _______________



                MODEL1.7                          
CONTRACT DE GARANŢIE ÎN NUMERAR

Nr. ____ din data de _______________

Între: 

1.S.C.M. ________________________________________ persoană juridică cu sediul în ________________________, înregistrată la Registrul comerţului sub nr. _____________, CUI ______, reprezentată legal prin dl/dna. _____________________________, în calitate de președinte, 
                                                            și
 
2.Domnul/Doamna______________________________ având funcţia de ______________  , cu un salariu tarifar lunar (câştig mediu lunar) de __________ lei,
S-s încheiat prezentul contract de garanție în condițiile prevăzute de Legea nr. 22/1969 cu completările și modificările ulterioare, și HCM nr. 2230/1969 .
3.Subsemnatul/a _____________ declar că pentru garantarea acoperirii pagubelor ce s-ar produce în gestiunea ce mi-a fost încredințată,  constitui o garanție în numerar în sumă de ____________lei.
Constituirea acestei garanții se face prin:


- depunerea sumei de __________lei la casieria unității până la data de _______(în situația în care garanția se depune integral la încadrare).





                 sau

        - rețineri lunare reprezentând 1/10 din salariu/câștig. Dacă din cauza altor rețineri, ratele în contul garanției nu pot fi reținute, mă oblig a le depune în numerar în ziua plății salariului.

4. S.C.M. _________________________________________ se obligă să depună la bancă, potrivit legii, pe numele gestionarului, sumele depuse  drept garanţie în numerar.


Prezentul contract s-a încheiat azi ______în două exemplare, câte un  exemplar pentru fiecare parte semnatară .

   PREȘEDINTE.                                                                GESTIONAR,

________________                     



_____________________

(nume, prenume, semnătura)                                        (nume, prenume, semnătura)                               

COMPARTIMENTUL  JURIDIC

(nume, prenume, semnătura)

           SCM.______________            



          MODEL1.8



CONTRACT DE COMODAT PENTRU TELEFON MOBIL

Nr. ____ din data de _______________


Încheiat între: 

SCM ________________________________________ persoană juridică cu sediul în ________________________, înregistrată la Registrul Comerţului sub nr. _____________, CUI ______, reprezentată legal prin dl/dna _____________________________, în calitate de președinte, denumită în continuare “comodant”,








și 

Dl/Dna ____________________________, domiciliat în __________, posesor al BI/ CI serie _____ nr.________, eliberată de _______________la data de ____________, CNP ___________________, în calitate de membru cooperator, denumit în continuare “comodatar”.
I. Obiectul contractului:

În baza convenţiei individuale de muncă nr.___ din____încheiată între societatea cooperativă  şi membrul cooperator, pentru desfăşurarea activităţii ,  acestuia  i se pune la dispoziţie telefonul mobil marca /tipul __________, cu cartela SIM cu numărul ____________, cu următoarele dotări suplimentare:_______________________________, în condiţiile prezentului contract.

II.  Drepturi şi obligaţii ale comodantului


1. Urmare a încheierii prezentului contract, comodantul va avea obligaţia să suporte toate cheltuielile aferente  folosirii de către comodatar a telefonului mobil (cheltuieli cu abonamentul, cheltuieli cu convorbiri, cheltuieli de întreţinere etc.).

 2. Comodantul va dispune efectuarea reparaţiilor de întreţinere  şi va suporta cheltuielile aferente acestor reparaţii. 


3. Urmare a încheierii prezentului contract, comodantul va avea dreptul să ceară  în orice moment, fără necesitatea unei motivări, predarea telefonului mobil şi a cartelei SIM.

III.  Drepturi şi obligaţii ale comodatarului:


1. Urmare a încheierii prezentului contract, comodatarul va avea dreptul să folosească telefonul mobil în scopul desfăşurării activităţii sale, cu respectarea Regulamentului de Ordine Interioară și a indicaţiilor conducerii societății cooperative ;


2. Urmare a încheierii prezentului contract, comodatarul va avea următoarele obligaţii:


a) să menţină telefonul mobil în stare bună de funcţionare şi să-l întreţină ca un bun proprietar, folosindu-l în limitele normale;

b) să nu predea telefonul mobil sau cartela SIM altor persoane decât cele autorizate pentru luarea în primire a acestora;


c) să nu permită folosirea telefonului mobil sau a cartelei SIM de către persoane neautorizate  în acest sens de către comodant;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               


d) să predea telefonul mobil şi cartela SIM la cererea societății cooperative, în stare bună de funcţionare şi cu toate dotările cu care acestea i-au fost puse la dispoziţie, ţinând cont de uzura normală.


IV. Durată şi reziliere


Prezentul contract se încheie pe perioada valabilităţii convenţiei individuale de muncă încheiate  între  părţi și poate fi reziliat în orice moment, fără preaviz, de către comodant.

V. Clauze speciale

1. Comodatarul este răspunzător pentru toate pagubele provocate comodantului şi terţilor prin utilizarea neconformă a telefonului mobil sau a cartelei SIM. Comodantul are dreptul să recupereze integral de la comodatar eventualele sume folosite în vederea acoperirii pagubelor provocate de către acesta  prin utilizarea neconformă a telefonului mobil sau a cartelei SIM.

2. Nici un fel de reparaţie la telefonul mobil nu va putea fi făcută fără acordul scris al comodantului. În cazul în care reparaţiile sunt necesare în urma unor pagube provocate din culpa comodatarului, comodantul va  recupera integral sumele afectate acestor reparaţii de la comodatar.

3. Un drept de retenţie al comodatarului cu privire la telefonului mobil sau la cartela SIM este exclus în orice condiţii.

4. Clauzele prezentului contract se completează cu dispoziţiile incidente din Codul Civil şi legislaţia în vigoare aplicabile contractului de comodat, precum şi cu cele aplicabile conţinute în Regulamentul de Ordine Interioară al societății cooperative.



Prezentul contract s-a încheiat azi ______în două exemplare, câte un  un exemplar pentru fiecare parte semnatară .

COMODANT ,                                                  COMODATAR,
          ______________                                              _________________
      (nume și  prenume, semnătura)                             (nume și prenume, semnătura)                               

COMPARTIMENTUL  JURIDIC

(nume și prenume, semnătura)

        SCM_________________





MODEL1.9
    
CONTRACT DE COMODAT PENTRU AUTOTURISM

Nr. ____ din data de _______________


Încheiat între: 


SCM ________________________________________ persoană juridică cu sediul în _________________________, înregistrată la Registrul Comerţului sub nr. ________________ CUI ________________________, reprezentată legal prin dl/dna ____________________________________, în calitate de preşedinte, denumită în continuare “comodant” ,







și


Dl/Dna ______________________________, domiciliat/ă în ____________________, posesor al BI/CI serie ______ nr. ________, eliberat de ______________________ la data de ________CNP __________________________, în calitate de membru cooperator, denumit în continuare “ comodatar”.

I. Obiectul contractului:

În baza convenţiei individuale de muncă nr.___ din____, încheiată  între societatea cooperativă  şi membrul cooperator, pentru desfăşurarea activităţii , acestuia i se pune la dispoziţie autoturismul marca __________________,tipul _____________, cu numărul de îmatriculare ________,cu următoarele dotări: ______________________________________, în condiţiile prezentului contract.


II. Drepturi şi obligaţii ale comodantului:

1. Urmare a încheierii prezentului contract, comodantul va avea obligaţia să suporte toate cheltuielile aferente folosirii de către comodatar a  autoturismului (cheltuieli de carburant, cheltuieli curăţare, cheltuieli de întreţinere, asigurările obligatorii și facultative, impozit pentru autoturism etc.). 


2. Urmare a încheierii prezentului contract, comodantul va avea dreptul să ceară comodatarului, în orice moment, fără necesitatea unei motivări, predarea autoturismului.
III. Drepturi şi obligaţii ale comodatarului:

1. Urmare a încheierii prezentului contract, comodatarul va avea dreptul să folosească autoturismul în scopul desfăşurării activităţii sale, cu respectarea Regulamentului de Ordine Interioară al societății cooperative şi a indicaţiilor conducerii societății cooperative. 



2.  Urmare a încheierii prezentului contract, comodatarul va avea următoarele obligaţii: 


a) să menţină autoturismul în stare bună de funcţionare şi să-l întreţină ca un bun proprietar, folosindu-l în limitele normale, fără excese de orice fel;


b) pe perioada utilizării autoturismului să aibă asupra sa actele autoturismului;


c) să ţină o foaie de parcurs zilnică, conţinând toţi kilometrii parcurşi cu autoturismul în scopul desfăşurării activităţii societăţii. Foaia de parcurs va fi predată săptămânal la departamentul de contabilitate.


d) să răspundă pentru orice neconcordanţă a informaţiilor conţinute în foaia de parcurs ţinută de către el;


e) să nu consume alcool înainte sau în cursul utilizării autoturismului;


f) să informeze  imediat șeful ierarhic  cu privire la suspendarea sau reţinerea permisului de conducere sau a altor documente ale autoturismului sau cu privire la acesta;


g) să nu predea autoturismul altor persoane decât cele autorizate pentru luarea în primire a acestuia;


h) să nu permită conducerea sau folosirea autoturismului de către persoane neautorizate în acest sens de către comodant;


i) să predea autoturismul în stare bună de funcţionare şi cu toate dotările cu care acesta i-a fost pus la dispoziţie, ţinând cont de uzura normală.

          IV. Durată şi reziliere:
          Prezentul contract se încheie pe perioada valabilităţii convenţiei individuale de muncă încheiate între părţi şi a menținerii atribuțiilor de serviciu stabilite comodatarului și poate fi reziliat în orice moment, fără preaviz,  de către comodant.


V. Clauze speciale:

1. În cazul unui accident cu autoturismul cauzat din culpa comodatarului, acesta este răspunzător pentru toate pagubele provocate comodantului şi terţilor.

Comodantul are dreptul să recupereze de la comodatar integral sumele folosite în vederea acoperirii pagubelor provocate de acesta prin accident, care nu pot fi acoperite prin asigurările încheiate.


2. Comodantul va dispune efectuarea reparaţiilor de întreţinere necesare şi va suporta cheltuielile aferente acestor reparaţii. Nici un fel de reparaţie la autoturism nu va fi făcută fără acordul scris al comodantului. În cazul în care reparaţiile sunt necesare în urma unor pagube provocate din culpa comodatarului, comodantul poate recupera integral sumele afectate acestor reparaţii de la comodatar.


3. Un drept de retenţie al comodatarului cu privire la autoturism este exclus în orice condiţii.


4. Clauzele prezentului contract se completează cu dispoziţiile incidente din Codul Civil şi legislaţia în vigoare aplicabile contractului de comodat, precum şi cu cele aplicabile conţinute în Regulamentul de Ordine Interioară al societății cooperative.



Prezentul contract s-a încheiat azi ______în două exemplare, câte un  un exemplar pentru fiecare parte semnatară.

COMODANT ,                                                       COMODATAR,
_______________________________                         _____________________

(nume și prenume, semnătura)                                    (nume și prenume, semnătura)                               

COMPARTIMENTUL  JURIDIC

(nume și prenume, semnătura)

SCM __________________




         MODEL1.10

         
FIȘA    POSTULUI

1.Denumirea postului :

2.Nivelul postului:1)

3.Studii:

4.Numele și prenumele titularului:

5.Relații:


a)ierarhice:2)


b)funcționale:3)


c)de colaborare:4)


d)de reprezentare:5)

6.Atribuții , lucrări , sarcini:6)

7.Limite de competență:

8.Responsabilități:

Am luat la cunoștință

și am primit un exemplar

________________________

1)Se va specifica de execuție sau de conducere .

2)Se va specifica postul ierarhic superior căruia îi este subordonat postul și ,după caz, posturile pe care le are în subordine .

3)Cu personal din cadrul compartimentului  .

4)Cu compartimente din cadrul societății cooperative pentru exercitarea atribuțiilor din domeniul postului .

5)În fața  persoanelor juridice sau fizice pentru care i s-a delegat autoritatea de către conducerea societății cooperative .

6)Se vor repartiza pe posturi toate atribuțiile prevăzute în Regulamentul de Ordine Interioară și cele rezultate din actele normative în vigoare.
SCM __________________     

           MODEL1.11
                                          



    
DECIZIA nr. _____






din data de _______

(comisia de încadrare și promovare în muncă a personalului)


Preşedintele SCM _______________________;


În baza:


· Hotărârii Consiliului Naţional nr. 11/2006 prin care s-au aprobat Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, publicată în Monitorul Oficial al României, Partea a IV-a nr. 683/27.02.2007;

· Prevederilor  Regulamentului de Ordine Interioară ale societăţii,

DECIDE :


Art.1.(1) .Se constituie comisia de încadrare și promovare a personalului din SCM_____________________, având următoarea componență:


 
Președinte: împuternicitul conducătorului societății ;



Secretar:     responsabilul cu resurse umane ;



Membri:    -șeful compartimentului în care se află postul ;

-reprezentantul consiliului social sau responsabilul cu      probleme sociale, după caz.



(2).În vederea ținerii examenului sau concursului, comisia poate fi completată, după caz, cu specialiști în domeniul postului respectiv.

Art.2. Secretarul va asigura funcționarea comisiei și va verifica existența și legalitatea tuturor documentelor necesare participării candidaților/candidatului  la concurs sau la examenul organizat .

Art.3. În urma examinării candidaților se va întocmi un proces verbal (model anexat), care va fi semnat de întreaga comisie care a participat la examinare.

Art.4. (1). Lista cu rezultatele obținute va fi prezentată președintelui societății  care , în funcție de note și datele din CV , va declara candidatul reușit la concurs sau examen (sau , după caz, nu va fi nimeni declarat reușit).
 (2) Nu poate fi declarat reușit candidatul care a obținut media generală sub____.

PREŞEDINTE ,

___________________________

(nume şi prenume , semnătura)


Vizat,

       Consilier juridic

         Comunicare,

1 ex. comp. financiar – contab.

1 ex comp. resurse umane

1 ex membru cooperator

SCM __________________



                       MODEL1.12







PROCES-VERBAL


Comisia de încadrare și promovare a personalului din  SCM__________,

 examinând astăzi__________pe ___________________, pentru funcția/meseria de ______________________, acordă următoarele note:




a)La lucrarea scrisă nota______




b)La proba orală nota_________




c)La proba practică nota_______

   
































Media generală______

NUMELE ȘI PRENUME:                                              SEMNĂTURA,

Președinte:___________________                      

Membri:____________________ 


_______________________                      


_______________________                     

Secretar:__________​​​​​​__________




                                                                                  1.13
                        LISTA DOCUMENTELOR  CONSTITUTIVE

                                         A DOSARULUI PERSONAL
1. Cerere de cooptare .
2. Certificat de naștere a  titularului (copie).
3. Certificat de căsătorie a  titularului , după caz (copie).
4. Certificat de naștere a copiilor titularului (copie).
5. Act de identitate (copie).
6. Acte de studii –ultima școală absolvită (copii).
7. Acte de calificare (copii).
8. Avize, autorizații, atestări necesare exercitării meseriei / funcției.
9. Documente de evidență militară.
10. Certificat de cazier judiciar, după caz.
11. Declarații  pe propria răspundere privind inexistența carnetului de muncă sau a altor venituri   pentru deduceri personale.
12. Fișa personală.
13. Carnet de muncă(copie).
14. Curriculum vitae.
15. Recomandare de la locurile de muncă anterioare. 

16. Nota de lichidare cu  situația debitelor la angajatorul precedent.
17. Fișa de aptitudini eliberată de cabinetul de medicină a muncii.
18. Convenția individuală de muncă.
19. Informare privind modificarea unor clauze din convenția individuală de muncă.
20. Acte adiționale la convenția individuală de muncă.
21. Acord privind modificarea felului muncii, după caz.

22. Documentele privind detașarea, după caz (modelele 3.7 și 3.8).
23. Fișa postului.
24. Contracte de garanție materială , după caz.
25. Contract de comodat , după caz (pt.autoturism,telefon mobil).
26. Documente privind sancționarea disciplinară, după caz (modelele 2.2-2.7).
27. Fișele anuale de apreciere.
28. Documente legate de suspendarea raporturilor de muncă, după caz (modelele 4.1-4.3).
29. Adeverințe eliberate membrului cooperator.
30. Angajament de plată, după caz.
31. Notificare de retragere din calitatea de membru cooperator.
32. Decizia de încetare a convenției individuale de muncă.
33. Notificare pentru ocuparea unui alt loc de muncă.
34. Preavizul.
35. Nota de lichidare,  din care să rezulte și primirea –predarea carnetului de muncă.
36. Scrisoare de recomandare.
  2.  EXECUTAREA RAPORTURILOR DE MUNCĂ

2.1.Fișa individuală de apreciere.

2.2.Referat de sesizare a abaterii disciplinare.

2.3.Raportul conducătorului locului de muncă.

2.4.Notificare  pentru absențe nemotivate.

2.5.Convocare  pentru cercetare disciplinară prealabilă.
2.6.Proces-verbal  de cercetare disciplinară prealabilă.
2.7.Referat de cercetare disciplinară. 
2.8.Decizie  de sancționare disciplinară.

2.9.Angajament de plată.

                                                                                    MODEL2.1

FIȘA INDIVIDUALĂ DE APRECIERE

Nume/prenume:
_________________

Funcţia:

_________________

Compartimentul:
_________________

Perioada aprecierii:  anul____________ 
Evaluarea performanţelor  membrului cooperator se stabilește  bifând căsuţele care corespund cel mai mult profilului acestuia.
Competenţa profesională – rezolvarea sarcinilor de serviciu

Rezolvă sarcinile de serviciu cu foarte multă competenţă, responsabilitate şi iniţiativă, mereu atent(ă) în remedierea eventualelor erori – întotdeauna preocupat(ă) de realizarea în bune condiţii a activităţilor pe care le desfăşoară.

Rezolvă sarcinile de serviciu cu competenţă, cu atenţie şi responsabilitate.

În general rezolvă bine sarcinile de serviciu, fără însă o implicare deosebită.

Nu prea ţine seama de modul de realizare a sarcinilor de serviciu. Nu este suficient interesat(ă) de buna realizare a sarcinilor de serviciu.

Realizează neraţional sarcinile de serviciu. Nu este interesat(ă) de realizarea în bune condiţii a sarcinilor, remarcându-se frecvent prin incompetenţă.
Încadrarea rezolvării sarcinilor de serviciu în graficul de lucru

Se încadrează întotdeauna în timp, niciodată nu a creat probleme.

În general se încadrează în timp.

Ponderea încadrărilor/neîncadrărilor în timp este relativ egală.
Manifestă dese neîncadrări în timp.

Niciodată nu se încadrează în timp.
Folosirea de noi cunoştinţe – spiritul de creativitate

Caută permanent să-şi perfecţioneze activitatea în raport cu cerinţele postului.

Solicitat(ă), apelează la noile cunoştinţe dobândite.

În general preferă să nu-şi modifice strategiile în rezolvarea sarcinilor.

Nu este creativ(ă), motivat(ă), puţin dispus(ă) să se perfecţioneze.

Refractar(ă) la nou, nu se poate adapta la competenţe noi.

Comportament în colectiv

Trezeşte stimă şi simpatie, lucrează în deplină armonie cu ceilalţi fiind gata să sprijine colegii. Este un coleg căutat şi apropiat.

Se află în termeni buni cu colegii, se adaptează colectivului, dă dovadă de spirit de colaborare, este gata să cedeze argumentului convingător.

Este nesociabil(ă) dar când este antrenat(ă) într-un colectiv se integrează treptat. Face uneori opoziţie. Suportă mai greu critica.

Prezintă tendinţa de opoziţie. Face dificilă colaborarea cu el (ea). Nu-şi recunoaşte greşelile.
Întreţine o atmosferă de bârfă şi intrigă, este gata să formeze “grupuleţe”, comportare dublă faţă de colegi.

Comportament la locul de muncă

Este foarte corect(ă). Disciplina de care dă dovadă poate servi ca model.

În general este corect(ă), se fereşte să comită erori sancţionabile.

Uneori comite abateri disciplinare, dar de mică gravitate.

Dese abateri disciplinare.

Foarte rar respectă instrucţiunile. Abateri disciplinare frecvente.

Reacţia faţă de sarcinile de serviciu

Execută sarcinile de serviciu fără comentarii.

Foarte rar comentează sarcinile de serviciu.

În general acceptă fără comentarii sarcinile de serviciu.

Comentează frecvent sarcinile de serviciu.

Întotdeauna comentează, se plânge de greutăţi nejustificate.
Necesităţi de instruire recomandate de şeful locului de muncă:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Alte recomandări ale şefului locului de muncă:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Calificativ acordat (slab, mediu, bun, foarte bun)__________ pentru anul _____

ȘEFUL IERARHIC, 



LUAT LA CUNOŞTINŢĂ,

DATA:_____________





DATA:______________

_____________________________________________________________







Punctaj

· 27 - 30  puncte    foarte bun

· 24 – 26 puncte    bun

· 20 – 23 puncte    mediu

· Sub 20 puncte    slab  

SCM __________________   

                                         MODEL2.2



  

             REFERAT
 de sesizare a abaterii  disciplinare

Subsemnatul/a  __________________,  şef unitate/ atelier / birou etc. am întocmit prezentul  referat,  prin  care vă  informez  că  dl/d-na  ________________,  având funcţia de_____________  a săvârșit următoarel abateri disciplinare _________________________________________   ________________________________________________________________________________________________
Faţă de cele prezentate mai sus propun sancționarea cu „avertisment scris”
Data,
________________

                              (  Semnătura)
SCM __________________   

                                         MODEL2.3



  

RAPORTUL CONDUCĂTORULUI  LOCULUI DE MUNCĂ


(pentru abateri disciplinare)

-Numele și prenumele

 membrului cooperator_________________________________________

-Locul de muncă______________________________________________

-Data la care a avut loc 

abaterea disciplinară___________________________________________

-Descrierea modului în care s-a produs abaterea disciplinară____________

___________________________________________________________

___________________________________________________________


Datorită faptului că prevederile art.__ din ROI/ statut au fost încălcate, solicit declanșarea procedurii disciplinare.


Abaterea disciplinară s-a mai repetat / nu s-a mai repetat.


Măsura propusă (după caz)*):

     

-avertisment scris.


-suspendarea convenției individuale de muncă .
 pe o perioadă de___.


-retrogradarea din funcție pe o perioadă de__________.


-reducerea salariului de bază cu ___pe o perioadă de _______.


-desfacerea disciplinară a convenției individuale de muncă.


Prezentul raport a fost întocmit de :

-Numele și prenumele_____________________________________________

-Funcția___________________________________________________________

-Data întocmirii______________________________________________________



Semnătura,


Înregistrat cu nr.______din data de _______

*)Sancțiunile disciplinare sunt prevăzute la art. 138 alin.(1) din Normele anexă la Hotărârea C.N nr. 11/2006.

SCM __________________





    MODEL2.4





       NOTIFICARE





  (absențe nemotivate)



Către ,____________________________


Prin prezenta vă aducem la cunoștință că președintele SCM_________________a fost informat că începând cu data de __________

nu v-ați mai prezentat la locul dvs. de muncă.



Având în vedere prevederile art. 40 lit. a)*) din Regulamentul de Ordine Interioară, vă rugăm să vă prezentați la sediul SCM_________din localitatea_____________str.______________nr._____pentru a vă clarifica situația.



În situația în care în termen de ___zile calendaristice de la primirea prezentei notificări nu vă veți clarifica situația convenției individuale de muncă , vom proceda la încetarea acesteia din inițiativa societății cooperative, în conformitate cu prevederile art.44 lit. a) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006.



Facem precizarea că începând cu data de ________nu mai beneficiați de vechime în muncă , respectiv de stagiu de cotizare , așa cum sunt definite de legislația muncii în vigoare.


_____________________


(nume și prenume)


_____________


(funcția)


_____________________


(semnătura)

  







Dovada comunicării:









Data_____________









__________________









(Semnătura membrului 









cooperator sau confirma-








rea de primire-data poștei)



*) A fost menționat art. din ROI –model al SCM



SCM __________________





   MODEL2.5




Către , _______________________



          (convocare cercetare disciplinară prealabilă)




Ca urmare a raportului întocmit de __________________în calitate de _____________________, cu privire la abaterea disciplinară  săvârșită de dvs. la data de____, începând cu data de __________,  Președintele SCM__________a  fost  informat asupra situației create, inclusiv asupra  propunerii de sancționare constând în desfacerea disciplinară a convenției individuale de muncă pentru ____________, potrivit art 44 lit.a) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă,  anexă  la Hotărârea  Consiliului Naţional nr. 11/2006  și art.42 alin.(3) lit f) din Regulamentul de Ordine Interioară (model).


În conformitate cu prevederile legale și cu respectarea procedurii disciplinare, Președintele societății cooperative a dispus efectuarea cercetării disciplinare prealabile.


În conformitate cu prevederile din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă ,anexă la Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006,TITLUL IX-Răspunderea juridică,Capitolul II-Răspunderea disciplinară, art.141 alin.(2) , vă convocăm să vă prezentați la data de ________ora_______la sediul SCM__________din  localitatea _________str. _____________ nr___ județul/sectorul____________,  la compartimentul resurse umane,  pentru a da explicații în apărarea dvs. cu privire la abaterea disciplinară săvârșită, care stă la baza propunerii de sancționare.


În situația în care nu dați curs prezentei convocări,în conformitate cu prevederile art.141 alin.(3) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă , anexă la Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006,  sancționarea va fi dispusă fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile.



Compartimentul 

                    resurse umane,                              Dovada comunicării:









Data_____________


__________________                              _________________


(nume și prenume, semnătura)


(semnătura sau data poștei)

SCM __________________





MODEL2.6





PROCES-VERBAL



(cercetare disciplinară prealabilă)

Încheiat astăzi_________la sediul SCM________din localitatea _________

str. ______nr. ______  județul/sector _______ cu ocazia cercetării disciplinare prealabile  cu privire la abaterea  săvârșită de dl/dna _____________ având funcția/meseria de ___________.

Au fost prezenți următorii împuterniciți să efectueze cercetarea:

 -reprezentantul Președintelui:______________________



-inspector resurse umane:__________________________



-șeful locului de muncă:___________________________


-responsabil cu probleme sociale:____________________




În cursul cercetării s-au formulat următoarele acuzații:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Membrul cooperator a formulat și a susținut în apărarea sa următoarele probe și motivații:___________________________________________________





sau

Dl./Dna.___________________  nu s-a prezentat la audiere și nici nu a adus la cunoștință vreo informație și / sau dovadă legată de situația sa personală. Semnătura de primire a convocării este semnătura sa personală.

În urma celor discutate se va lua o decizie care va fi comunicată membrului cooperator în termenul legal.


Participanți:                   



Semnături:



Membrul cooperator:    numele și prenumele, semnătura








sau






  nu s-a prezentat la audieri

SCM __________________





MODEL2.7
Nr.________din ___________







Referat





(cercetare disciplinară prealabilă)


Prin raportul conducătorului locului de muncă, înregistrat cu nr. ____/____,s-a adus la cunoștință săvârșirea unei abateri disciplinare de către dl/dna.______________ și s-a propus sancționarea disciplinară cu ________.


Potrivit raportului, abaterea disciplinară a constat în _____________________________________________________________ .


În consecință, în temeiul dispoziției date de conducerea societății cooperative, s-a procedat la efectuarea cercetării disciplinare prealabile de către împuternicitul/ împuterniciții desemnați, după cum urmează:


-Dl/Dna._____________ a fost convocat/ă în scris în vederea desfășurării cercetării disciplinare prealabile, pentru data de __________,la_________,conform comunicării care se anexează în copie.



-La audiere din data de ______, conform procesului verbal anexat, dl/dna _____________ a formulat și a susținut în apărarea sa următoarele: _______________. Totodată a dat nota explicativă care se anexează.

În legătură cu motivațiile și probele invocate în apărare, au fost prezentate următoarele: __________________ (se va arăta dacă acestea au fost reținute ca temeinice, caz în care referatul se încheie cu concluzia că nu se justifică să se dea curs sancționării disciplinare propuse, sau nu au fost reținute ca temeinice,  în  care caz se vor preciza  motivele pentru care nu sunt temeinice)





          sau

La audierea stabilită pentru data de,  ______, conform procesului verbal anexat, dl/dna. __________ nu s-a prezentat, fără a comunica un motiv obiectiv pentru absența sa de la audiere și fără a aduce la cunoștință vreo informație și/sau dovadă legată de situația sa personală sau de abaterea disciplinară săvârșită.

Având în vedere următoarele:
 1.________________ (se va descrie fapta, consecințele abaterii,  eventualele abateri disciplinare anterioare)

 2. prin abaterea disciplinară săvârșită s-au încălcat prevederile art ___*) din statut și art._____*)din Regulamentul de ordine interioară.
 3. apărările formulate de dl/dna ___________ în cursul cercetării disciplinare prealabile nu pot fi reținute ca temeinice, potrivit precizărilor anterioare.






sau 


dl/dna _____________ ,fără a invoca un motiv obiectiv, nu s-a prezentat la audieri în cadrul cercetării disciplinare prealabile pentru a da explicații în apărarea sa;
Se apreciază că se justifică propunerea de sancționare disciplinară a dlui/dnei______________, cu __________ , deoarece fapta  săvârșită  este o abatere disciplinară  potrivit art. 137 alin. (2) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal conventia individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Național nr.11/2006 și art____*) din Regulamentul de Ordine Interioară.

Împuternicit/Împuterniciți,
      (numele și prenumele, semnătura)
*)Se va indica art. corespunzător situației concrete.
SCM ____________________                                                        MODEL2.8                                                                               
DECIZIA nr. _____

din data de _________ 





      (sancționare disciplinară)


Preşedintele SCM _______________________;








sau


Consiliul de administraţie ( în cazul persoanelor cu funcţii de conducere executivă – președinte, vicepreşedinte,  contabil şef,  conducător tehnic, director executiv);



Ținând seama de :

· Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006 prin care s-au aprobat Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, publicată în Monitorul Oficial al României, nr. 683/ 27.02.2007, Partea a IV-a ;
· Statutul şi Regulamentul de Ordine Interioară ale societăţii.
Având în vedere:

  -Raportul conducătorului locului de muncă nr. ____;
-Referatul de cercetare disciplinară prealabilă nr.______, privind abaterea disciplinară săvârșită de dl/dna______________, fiind astfel încălcate prevederile _____________;
-Motivele pentru care , în timpul cercetării disciplinare prealabile, au fost înlăturate apărările formulate de dl/dna____________, așa cum sunt prezentate în referatul nr._______;
-Nota explicativă a dlui/dnei________care nu îl/o exonerează de răspundere pentru fapta săvârșită;               
                        
sau

Având în vedere:

  -Raportul conducătorului locului de muncă nr. ____;

-Referatul de cercetare disciplinară prealabilă nr.______, privind abaterea disciplinară săvârșită de dl/dna______________, fiind astfel încălcate prevederile _____________;

-Faptul că cercetarea disciplinară nu a putut fi efectuată, deoarece, deși convocat/ă  în scris prin adresa nr. ____/_____, dl/-dna _________________________ nu s-a prezentat la locul, data și ora fixate, fără a exista un motiv obiectiv, 

DECIDE:


Art.1.Se sancţionează disciplinar domnul / doamna     ___________________  încadrat / ă  pe postul___________ ( funcţia, meseria, ocupaţia), în cadrul   _______________________________  (serviciu,  birou,  compartiment,  secţie,  atelier,   unitate,  punct  de lucru, etc.)  conform  art. 138 alin. (1) lit. a) – f)1) din Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006 cu ___________.2)

Art. 2. Compartimentul resurse umane va duce la îndeplinire prezenta decizie, care se comunică şi membrului cooperator în cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii și produce efecte de la data comunicării.

Art. 3. Prezenta decizie poate fi contestată în termen de 30 de zile de la comunicare la Tribunalul ______________________.


Emisă astăzi ____________ în 3 (trei) exemplare.

                 PREŞEDINTE,



        sau

CONSILIUL DE ADMINISTRAȚIE,





       (nume şi prenume , semnătura) 





____________________________





1)Se   va  indica litera potrivit situației concrete, 
2)Se va indica situația concretă  corespunzătoare art.42 alin. (3) lit. a-f din Regulamentul de Ordine Interioară.

                                                                                                          MODEL2.9
ANGAJAMENT DE PLATǍ

Subsemnatul/a ___________________, domiciliat/ă  în  localitatea  ______________________, str. ___________, nr. ____, bloc ___, sc.___, et.___, apart.____, jud._______________  , posesor al B.I. / C.I. seria _____, nr. ______,emis  de______________,la  data _______ ,CNP  __________________ având funcţia de __________ la S.C.M. ______________, luând cunoştinţă de faptul că prin _____________  s-a constatat că din vina mea s-a  produs societăţii cooperative o pagubă de lei  ______ provenită  din ________________, îmi  iau angajamentul de a plăti această  sumă  unităţii  păgubite astfel:_____________________________________________________

__________________________________________________________________

Prezentul angajament l-am luat în conformitate cu __________(se va specifica procesul – verbal de constatare a pagubei )
În caz de nerespectare, se va proceda la executarea silită.
Dat astăzi _____________________
                          Semnătura,

Semnat în faţa noastră,                                                   

 (numele și prenumele, calitatea  )  

3.  MODIFICAREA RAPORTURILOR DE MUNCĂ

3.1.Act adițional - general.

3.2.Act adițional pentru clauza de formare profesională.

3.2.1.Cerere  pentru efectuarea concediului fără plată pentru formare profesională.

3.2.2.Cerere pentru efectuarea concediu plătit pentru formare profesională.

3.3. Act adițional pentru clauza de confidențialitate.

3.4.Act adițional pentru clauza de mobilitate.

3.5.Decizie pentru modificarea salariului.

3.6.Informare privind modificarea unor clauze din convenția individuală de muncă.

3.7.Decizie  pentru detașare.

3.8.Notificare  pentru prelungirea detașării.

3.9.Solicitare privind detașarea. 

3.10.Acord  de modificare a felului muncii.
SCM ______________                                                                       MODEL3.1
                                 ACT ADIŢIONAL nr.___din_____
            LA  CONVENŢIA  INDIVIDUALĂ  DE   MUNCĂ 
nr._____din___________







(general)

I. PǍRŢILE

   
SCM ________________________________________, persoană juridică cu sediul în ________________________, înregistrată la Registrul Comerţului sub nr. _____________, CUI ______, reprezentată legal prin dl/dna. _____________________________, în calitate de președinte,






și



Dl/Dna ____________________________, domiciliat în __________, posesor al BI/CI serie _____ nr.________, eliberată de _______________la data de ____________, CNP ________________ în calitate de membru cooperator ,
Am convenit să încheiem prezentul act adițional care completează dispozițiile convenției individuale de muncă înregistrată sub nr. _________________, în temeiul art.9 alin.(3) coroborat cu art.25 alin.(1) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Național nr.11/2006, astfel:

1. Se modifică elementul ____________________ al convenţiei individuale de muncă ,care va avea următoarele prevederi:_________________________________

2. Se modifică elementul ____________________ al convenţiei individuale de muncă , care va avea următoarele  prevederi:_________________________________
 3.Se modifică elementul ____________________ al convenţiei individuale de muncă, care va avea următoarele  prevederi:___________
Prezentul act adiţional a fost încheiat azi _______, în două exemplare, unul pentru fiecare parte semnatară.

          Preşedinte ,                                                        Membru Cooperator,                      

  ______________________                                 _______________________
(nume și prenume, semnătura)                                    (nume și prenume, semnătura)   

Vizat,

       Consilier juridic
      Comp. Resurse umane
SCM _____________                                                                          MODEL3.2
                            ACT ADIŢIONAL nr.  ____din___
                      LA  CONVENŢIA  INDIVIDUALA  DE  MUNCĂ                                                           
nr._____din___________  
                                       (clauza de formare profesională)

I. PǍRŢILE

 
SCM ________________________________________, persoană juridică cu sediul în ________________________, înregistrată la Registrul Comerţului sub nr. _____________, CUI ______, reprezentată legal prin dl/dna. _____________________________, în calitate de președinte,






și



Dl/Dna ____________________________, domiciliat/ă în __________, posesor al BI/CI serie _____ nr.________, eliberat de ______________ la data de  ____________, CNP  ___________________, în calitate de membru cooperator ,
Am convenit să încheiem prezentul act adițional,   care completează dispoziţiile convenţiei individuale de muncă înregistrată sub nr. ___________ din data de ______, în conformitate cu prevederile art. 10 alin (2) lit b) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal conventia individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Național nr.11/2006.
II. OBIECTUL ACTULUI ADIŢIONAL 

 Formarea profesională a membrului cooperator  constă în frecventarea cursului de 1)__________________, organizat de __________________,  cu o durată de ______________, încheiat  cu  absolvirea examenului de finalizare.

III. OBLIGAŢIILE SCM
1. SCM se obligă să achite contravaloarea taxei de şcolarizare de _____.

2. Suma va fi plătită  direct unităţii de şcolarizare.

IV. OBLIGAŢIILE MEMBRULUI COOPERATOR

1. Membrul cooperator se obligă să frecventeze cursul fără a înregistra absenţe nemotivate.

2. După absolvirea cursurilor, se obligă  să menţină relaţiile de muncă cu SCM pentru o perioadă de ___ani.2)
3. Se obligă să suporte toate cheltuielile ocazionate de pregătirea profesională  în cazul  în care, în perioada şcolarizării sau în perioada de  după absolvirea cursului, prevăzută la pct. 2 de mai sus, va avea iniţiativa încetării relaţiilor de muncă cu SCM,  în cazul în care convenţia individuală de muncă a încetat din motive imputabile sau ca urmare a arestării preventive mai mare de 60 zile sau a condamnării penale pentru o infracţiune în legătură cu munca lui, precum şi în cazul în care instanţa penală a pronunţat interdicţia de exercitare a profesiei, temporar sau definitiv 
4.  Aceeaşi obligaţie  prevăzută la pct.3 revine membrului cooperator şi în cazul în care, la terminarea cursurilor ,  nu susţine sau nu promovează examenul de finalizare.

Prezentul act adiţional a fost încheiat la data de_____________, în două exemplare, câte unul pentru fiecare parte semnatară .

Președinte ,                                                      Membru Cooperator ,                     

  _____________________                                             ______________________                            (nume și prenume, semnătura)                                     (nume și prenume, semnătura)
Vizat,

       Consilier juridic
       Comp. Resurse umane

1) Durata stagiului de formare profesională trebuie să fie mai mare de 60 zile potrivit prevederilor art.124 alin(1) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă.
2) Cel puțin 3 ani, conform prevederilor art. 124 alin (1)din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă.
                                                                                                            MODEL3.2.1.

Domnule președinte,

(cerere  efectuare concediu fără plată pentru susţinere examen de

licenţă)

Subsemnatul /a       _________________________________, având  funcția   / postul de ________________________,  solicit  efectuarea  a  ____  zile  de concediu fără plată pentru  formare profesională,  conform  art.95.  alin.(2)  din Normele  de   reglementare  a  raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Național nr.11/2006 ,  în perioada ____________.


Solicit acest concediu pentru susţinerea examenului de licenţă la Facultatea ___________________________.

Anexez la prezenta adeverinţa de absolvire a facultăţii, cu nr._____/________
            Data,

                                                           Membrul cooperator

                                                                              __________________
                                                                                 (semnătura)
Domnului/Doamnei președinte a SCM_______________  
                                                                                                     MODEL3.2.2
Domnule președinte,

(cerere  efectuare concediu plătit pentru formare profesională)
Subsemnatul /a_______________________,  avînd funcția /postul de __________, solicit efectuarea a ____zile de concediu  plătit  pentru formare profesională, conform art.93 din  Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Național nr.11/2006 , în perioada  ____________.

Solicit acest concediu pentru a urma cursul de perfecţionare în specialitatea _________  suportat de societatea cooperativă .

Anexez la prezenta dovada de  înscriere pentru participarea la cursul ______________________ în perioada _________

          Data,

                                                                     Membru cooperator

                                                                                    __________________

                                                                                               (semnătura)                                 

Domnului/Doamnei președinte a SCM_______________ 
SCM____________________                                                       MODEL3.3




ACT ADIŢIONAL nr.____ din___
LA CONVENŢIA INDIVIDUALǍ DE MUNCǍ

nr._____din_____

(clauza  de confidenţialitate)

I. PǍRŢILE: 


SCM ________________________________________,  persoană juridică cu sediul în ________________________, înregistrată la Registrul Comerţului sub nr. _____________, CUI ______, reprezentată legal prin dl/dna. _____________________________, în calitate de președinte,






și



Dl/Dna ____________________________, domiciliat/ă în __________, posesor al BI/CI serie _____ nr.________, eliberat de _______________ la data de  ____________, CNP  ___________________, în calitate de membru cooperator,
Am convenit să încheiem  prezentul act adițional care completează dispoziţiile convenţiei individuale de muncă înregistrată  sub nr.___________ din data de ______, în conformitate cu prevederile art. 10 alin (2) lit e) și art. 15  din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Național nr.11/2006.

II. OBIECTUL ACTULUI ADIȚIONAL

Membrul cooperator se obligă să păstreze confidenţialitatea informaţiilor pe care le obţine ca efect al executării convenţiei individuale de muncă.


Se consideră confidenţiale următoarele informaţii și documente conexe acestora:

· structura societăţii,  numărul de personal, venitul individual realizat;

· partenerii de afaceri şi furnizorii;

· proiectele de afaceri;

· procesele de fabricaţie;

· licenţele şi brevetele de invenţie;

· alte date şi informaţii vehiculate în cadrul societăţii cooperative a căror divulgare ar aduce prejudicii acesteia sau partenerilor de afaceri.

SCM se obligă să păstreze confidenţialitatea datelor privind membrul cooperator (profesionale, personale, domiciliu, stare de sănătate).  Recomandările solicitate de viitorul angajator se pot elibera doar cu acordul membrului cooperator.

II. DURATA  

Prezentul act adițional este valabil pe durata convenției individuale de muncă   și după încetarea acesteia _________luni/ani.

III. RĂSPUNDEREA 

Incălcarea prevederilor prezentului act adițional de către membrul cooperator are drept consecinţă aplicarea sancțiunilor disciplinare , mergând până la desfacerea disciplinară a convenţiei individuale de muncă, conform Regulamentului de Ordine Interioară.

Partea care nu respectă obligaţiile prevăzute în prezentul act adițional este obligată să plătească celeilalte părţi  daune-interese în valoare minimă de __________lei(RON).

Situaţii care exonerează de răspundere:

-dezvăluirea informaţiei s-a făcut după primirea acordului scris pentru aceasta;
-informația era publică la data dezvăluirii ei;

-partea implicată a fost obligată în mod legal să dezvăluie informaţia.

Prezentul act adițional a fost încheiat astăzi,_____________ în două exemplare, câte unul pentru fiecare parte semnatară.

                Preşedinte ,                                              Membru cooperator,
____________________                          _____________________                              

(nume și prenume, semnătura)                          (nume și prenume ,semnătura)            

Vizat,

       Consilier juridic
       Comp. Resurse umane

           SCM_______________                                            MODEL3.4                                                                                                                                   
ACT ADIŢIONAL nr. ​​​din​​​
LA CONVENŢIA INDIVIDUALA DE MUNCĂ
nr._____din___________
(clauza de mobilitate)
I.  PǍRŢILE
 
SCM ________________________________________, persoană juridică cu sediul în ________________________, înregistrată la Registrul Comerţului sub nr. _____________, CUI ______, reprezentată legal prin dl/dna. _____________________________, în calitate de președinte,





       și



Dl/Dna ____________________________, domiciliat/ă în __________, posesor al BI / CI serie _____ nr.________, eliberată de _______________la data de ____________, CNP ___________________, în calitate de membru cooperator ,
Am convenit să încheiem  prezentul act adițional  care completează dispoziţiile convenţiei individuale de muncă înregistrată sub nr.___________ din data de ______, în conformitate cu prevederile art. 10 alin (2) lit d) și art. 14  din Normele de reglementare al raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Național nr.11/2006 .

II.  OBIECTUL ACTULUI ADIȚIONAL

SCM poate dispune ca executarea obligaţiilor de serviciu de către membrul cooperator să se realizeze în locuri de muncă/puncte  de  lucru diferite, în funcție de necesitaţile impuse de sarcinile de lucru.

În acest caz membrul cooperator beneficiază de un spor de mobilitate de ___%  din salariul de bază, diurnă de deplasare de _______/zi şi cheltuieli de transport_________________.

Prezentul act adiţional a fost încheiat la data de_____________, în două exemplare, câte unul pentru fiecare parte semnatară .

        Preşedinte ,                                             Membru cooperator,

____________________                             _____________________                           

(nume și  prenume, semnătura)                         (nume și prenume, semnătura)  
Vizat,

       Consilier juridic
       Comp. Resurse umane
        SCM __________________                                                       MODEL3.5
DECIZIA nr. _____






din data de _______






(modificare salariu)


Preşedintele SCM _______________________;


Având în vedere  prevederile H.G.nr.____din data de ____pentru stabilirea salariului de bază minim  brut pe țară , coroborate  cu prevederile art. 102 alin.(2) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006 ,







DECIDE:

Art.1 Începând cu data de _______se modifică salariile de bază lunare ale membrilor cooperatori prevăzuți în anexa la prezenta decizie .

Art.2 Compartimentele resurse-umane și financiar-contabilitate vor aduce la îndeplinire prezenta decizie .

Art.3 Prezenta decizie poate fi contestată în termen de 30 zile calendaristice de la luarea la cunoștință, la instanța judecătorească competentă .
PREŞEDINTE ,

___________________________

(nume şi prenume, semnătura)


Vizat,                                                                               Comunicare,

   Consilier juridic








1 ex. comp. financiar – contab.

1 ex comp. resurse umane

1 ex membru cooperator

Notă : decizia va sta la baza încheierii actelor adiționale de modificare a convențiilor individuale de muncă la poz. K. Salarizare








Aneză la decizia nr.____

Salariile de bază lunare ale membrilor cooperatori începând cu 

data de ________

	Nr. crt.
	Numele și prenumele
	CNP
	Funcția
	Salariul precedent
	Salariul majorat

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


SCM __________________



                      MODEL3.6

INFORMARE

( modificare clauze din convenția individuală de muncă.)

Către,_________________________


Având în vedere 1)    ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Vă informăm că începând cu data de _________, propunem modificarea convenției individuale de muncă ,încheiată și  înregistrată  sub nr.____________, după cum urmează:


1.La elementul 2):_________________________________________
_____________________________________________________________

_____________________________________________________________


2.La elementul2):__________________________________________
_____________________________________________________________

_____________________________________________________________


În termen de 15 zile calendaristice de la data primirii prezentei informări , vă invităm să vă prezentați la sediul societății cooperative în vederea încheierii și semnării actului adițional de modificare a clauzelor indicate în prezenta informare, din convenția dv. individuală de muncă.


Prezenta informare este emisă în conformitate cu prevederile art.9 alin. (3) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă , anexă la Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006.

              PREŞEDINTE ,                            
       Dovada comunicării:









Data_____________
__________________                               _________________


(nume,prenume, semnătura)


(Semnătura membrului 




                                                 cooperator sau confirma-








           rea de primire-data poștei)




1)Se va consemna situația de fapt și de drept.


2) Denumirea elementului ce se modifică și modificarea propusă.
SCM __________________




              MODEL3.7


DECIZIA nr. _____






din data de _______

(detașare)


Preşedintele SCM _______________________;

           În baza:


-Prevederilor art.29-31 din  Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, aprobate prin Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006, publicată în  Monitorul Oficial  al  României  nr. 683/27.02. 2007, Partea a IV-a;

Având în vedere:
-Adresa SCM______________nr._______din data de______, 
înregistrată sub nr._______din data de ________, prin care se solicită detașarea Dl./Dnei.__________, având funcția/meseria de________,



DECIDE:

Art.1. DL/Dna_________________, având funcția /meseria de  _______________________ în cadrul societății cooperative, se detașează la SCM________________, conform art 29 și 30 din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, aprobate prin Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006, pe o perioadă de ______, începând cu  data de ______până la data de ________.


Art .2. Compartimentele resurse umane și financiar –contabilitate vor duce la îndeplinire prevederile prezentei decizii.
PREŞEDINTE ,

___________________________

(nume şi prenume,semnătura)

Vizat,
 Consilier juridic         



Comunicare,

1 ex. comp. financiar – contab.

1 ex. comp. resurse umane

                                                                                     1 ex. membru cooperator

SCM __________________





     MODEL3.8




Către,____________________

                      (notificare prelungire detașare)
Vă comunicăm prin prezenta intenția de a prelungi detașarea dispusă prin decizia nr.___/_______, cu o perioadă de _______*)
PREŞEDINTE ,

___________________________

(nume şi prenume,semnătura)

Am primit prezenta comunicare și sunt de acord cu prelungirea duratei detașării.

 

Membrul cooperator,


________________________
 (numele și prenumele, semnătura)

*)Cel mult 6 luni potrivit prevederilor art.30 alin.(1) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, aprobate prin Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006.

SCM __________________




                     MODEL3.9



Către SCM ________________________


                (solicitare privind detașarea)

SCM___________________, reprezentată prin Dl./ Dna ___________________ în calitate de Președinte, vă solicită detașarea  Dlui/Dnei.______________, având funcția / meseria de________ în societatea dumneavoastră.


Vă solicităm detașarea pe o perioadă de _______( luni /1 an), începând cu data de___________, în condițiile prevăzute de art. 30-31 din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, aprobate prin Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006.


Vă rugăm să ne comunicați decizia dv. până la data de_____, însoțită de mențiuni privind drepturile salariale la data începerii detașării.

PREŞEDINTE ,

___________________________

(nume şi prenume,semnătura)

                                                                                    MODEL3.10





ACORD1)




(modificare felul muncii)
Subsemnatul/a _______________________, domiciliat în _________ , încadrat pe postul de___________________  în cadrul  SCM___________, declar că sunt de acord cu modificarea felului muncii ______________,2)  pe perioada detașării dispuse prin decizia nr._____/ ________.

Membru cooperator,


________________________
 (numele și prenumele, semnătura)

1)Potrivit prevederilor art.29 din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, aprobate prin Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006.

2)Se va indica concret modificarea.

4.  SUSPENDAREA RAPORTURILOR DE MUNCĂ

4.1.Decizie pentru  suspendarea convenției individuale de muncă.

4.2.Decizie pentru suspendarea convenției individuale de muncă pentru creșterea copilului.

4.3.Decizie  pentru reluarea activității după suspendare.

SCM __________________


                              MODEL4.1




DECIZIA nr. _____






din data de _______

(suspendarea convenției individuale de muncă)


Preşedintele SCM _______________________;


În baza:


· Hotărârii Consiliului Naţional nr. 11/2006 prin care s-au aprobat Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, publicată în Monitorul Oficial al României nr. 683/27.02.2007, Partea a IV-a ;
· Prevederilor  art.______ din  statutul societății cooperative,

DECIDE :



Art.1 Începând cu data de ___________ se suspendă convenția individuală de muncă nr. ____/___a doamnei / domnului _________________________, având funcția de __________________,în cadrul ______________________, conform art. _______*) din  Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Național nr. 11/2006, urmând ca la expirarea perioadei să-şi reia activitatea în baza aceleiaşi convenții individuale de muncă.


Art.2. Compartimentul resurse umane  va duce la îndeplinire prezenta decizie,   care se comunică în scris și membrului cooperator în cel mult 5 zile de la emitere. 


Art. 3. Prezenta decizie poate fi contestată în termen de 30 de zile de la comunicare la Tribunalul ______________________.


Emisă astăzi ____________ în 3 (trei) exemplare.

      PREȘEDINTE,

______________________





(numele și prenumele, semnătura)

             Vizat,
    Consilier juridic


Comunicare,

1 ex comp. resurse umane 

1 ex. comp. financiar – contab.

*)Se va indica art. 34, 35, 36 sau 37 din Normele anexă la Hotărârea Consiliului Național nr. 11/2006, potrivit situației concrete.

SCM __________________                                                               MODEL4.2

DECIZIA nr. _____

din data de _________ 




(suspendarea  convenției individuale de muncă pentru 





creșterea copilului)


Preşedintele SCM___________;


    
Ținînd seama de:

· Hotărârea  Consiliului Național  nr. 11/2006  prin care s-au aprobat Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuala de muncă, publicată în Monitorul Oficial al României nr. 683/ 27.02.2007,  Partea a IV-a;
· OUG nr. 158/2005 privind concediile și indemnizațiile de asigurări sociale de sănătate , cu modificările și completările ulterioare ;
Având în vedere :
· Cererea înregistrată sub nr._______din data de _________ ,pentru acordarea concediului pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani (respectiv 3 ani în cazul copiilor cu handicap) începând cu data de _______________;

· Că în perioada de la data de ____/_____/_______ până la data de ______/______/_______ a beneficiat de indemnizaţie de maternitate și că la data de __________se împlinesc cele 42 de zile din concediul de lăuzie;

· Că dna/dl _____________îndeplineşte condițiile legale pentru acordarea concediului pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani (respectiv 3 ani în cazul copiilor cu handicap);
DECIDE:


Art.1Începând cu data de ___________   se suspendă convenția individuală de muncă nr.___/____a  doamnei / domnului ____________________, având funcția de _____________________________ în cadrul ______________________, conform art. 35 alin. (1) lit.a)  din  Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Național nr. 11/2006, urmând ca la expirarea perioadei să-şi reia activitatea în baza aceleiaşi convenții individuale de muncă.


Art.2. Compartimentul resurse umane  va duce la îndeplinire prezenta decizie , care se comunică în scris și membrului cooperator în cel mult 5 zile de la emitere. 


Art. 3. Prezenta decizie poate fi contestată în termen de 30 de zile de la comunicare la Tribunalul judeţului ______________________.


Emisă astăzi ____________ în 3 (trei) exemplare.

                    PREȘEDINTE
                       ______________________






(numele și prenumele ,semnătura)

             Vizat,
    Consilier juridic


Comunicat,

1 ex. comp. resurse umane 

1 ex. comp. financiar – contab.
SCM____________________  

                                       MODEL4.3
                                                   DECIZIE

                                                nr._____din _________



             (reluarea activității după suspendare )


Preşedintele SCM_________________, 
Având în vedere:

-Prevederile Normelor  de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Național nr.11/2006  publicată în Monitorul Oficial al României nr. 683/27.02.2007, Partea a IV-a ;
-Cererea de reluare a activităţii  nr.____________________________;

-Prevederile Deciziei nr. ____/_______ de suspendare a convenţiei individuale de muncă conform .art.____lit.____ din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția  individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Național nr.11/2006,

                                                  DECIDE:

Art.1 Începând cu data de _________dl/dna _______________________își
reia activitatea în funcţia de ______________ , în baza convenţiei individuale de muncă nr.___/____, cu menţinerea/modificarea salariului  de bază lunar la ___________lei/lună.

Art.2 . Compartimentul resurse umane şi financiar – contabilitate vor duce la îndeplinire prezenta decizie.

Vizat ,                                         Preşedinte ,
Consilier juridic                                  __________________
                                                 (nume şi prenume,  semnătura)
Dovada comunicării:

Data _____________

Numele şi prenumele membrului cooperator ___________________
                                    (semnătura )

5. ÎNCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCĂ

5.1.Decizie de încetarea de drept a convenției individuale de  muncă.

5.2.Decizie de încetarea convenției individuale de  muncă prin acordul părților

5.3.Decizie de încetarea convenției individuale de muncăca urmare a voinței unilaterale a unei părți.

 5.3.1.Notificare pentru ocuparea unui alt loc de  muncă.

 5.3.2.Preaviz.

 5.3.3.Adresă către Agenția Teritorială pentru Ocuparea Forței de Muncă   pentru redistribuire.

5.4.Decizie de  încetarea convenției individuale de muncă din motive disciplinare.

5.5.Notificare de retragere din calitatea de membru cooperator(cu raporturi de muncă).
5.6.Decizie de retragerea membrului cooperator.

5.7.Recomandare. 

SCM __________                                                          MODEL 5.1                                                                      





   DECIZIA nr. _____

                                           din data de  _________ 

(încetarea de drept a convenției individuale de muncă)


Preşedintele SCM__________________;


În baza:
· Hotărârii  Consiliului Național  nr. 11/2006  prin care s-au aprobat Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, publicată în Monitorul Oficial nr.683/27.02.2007, Partea a IV-a;

· Prevederilor art ___ din statut și art___ din Regulamentul de Ordine Interioară al societății;

 Având în vedere:

· Referatul compartimentului  resurse umane nr. ____ din _____;

 Reținând refuzul membrului cooperator de a accepta alt loc de muncă (dacă este cazul),

DECIDE:


Art.1.(1) Începând cu data de ___________ încetează de drept  convenția individuală de muncă a doamnei/ domnului _______________________ ,având funcția/meseria de ____________________ în cadrul ______________, conform art. 39 lit a) – h)1) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă , anexă la Hotărârea Consiliului Național nr. 11/2006, coroborat  cu dispozițiile art. _____din statutul societății2) și art. 59 alin (1) lit. a) din Regulamentul de Ordine Interioară.3).



Art.2. Compartimentele resurse umane și financiar-contabilitate vor duce la îndeplinire prevederile prezentei decizii, prin comunicare în scris membrului cooperator în cel mult 5 zile de la emitere și prin efectuarea operațiunilor necesare încetării convenției individuale de muncă. 


Art. 3. Prezenta decizie poate fi contestată în termen de 30 de zile de la comunicare la Tribunalul  ______________________.


Emisă astăzi ____________ în 3 (trei) exemplare.

PREȘEDINTE,

                                                  ____________________________

                                                     (numele şi prenumele, semnătura)


Vizat,

Consilier juridic


Comunicare,

1 ex. comp. financiar – contab.

1 ex. comp. resurse umane
1)Se va indica litera care corespunde situției reale.
 2) Se va indica prevederea din statutul propriu al societăţii cooperative, corespunzătoare prevederii de la art.68 alin (1) lit a) din statutul cadru al societăţii cooperative meşteşugăreşti.
3) A fost menționat articolul  din ROI – model al SCM.

SCM __________________                                                                  MODEL5.2

DECIZIA nr. _____
din data de  _________

(încetarea convenției individuale de muncă prin acordul părților)

Preşedintele SCM__________________;


În baza:
-Hotărârii  Consiliului Național  nr. 11/2006  prin care s-au aprobat Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă , publicată în Monitorul Oficial al Romaniei nr.683/27.02.2007, Partea a IV-a;

-Prevederilor art.___din statut  și art ___ din Regulamentul de Ordine Interioară al societății;
          Având în vedere:
-Cererea doamnei/domnului _______________________ , înregistrată sub nr. _________/__________, reprezentând voința irevocabilă a membrului cooperator ,
 -Preavizul 1) de ___ zile lucrătoare/calendaristice acordate membrului cooperator, conform notificării scrise nr. ____ din data de _______ care a expiră la data de ________ (după caz);





                        sau

-Renunțarea de către societate la perioada legală de preaviz la care este obligat membrul cooperator, reprezentând voința irevocabilă a societății, 

DECIDE:


Art.1.(1) Începând cu data de ___________ încetează prin acordul părților convenția individuală de muncă a doamnei/ domnului ________________,având funcția/meseria de _______________ în cadrul __________, conform art. 38 lit. b)  din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă,  anexă la Hotărârea Consiliului Național nr. 11/2006, coroborat  cu dispozițiile art___ din statutul societății2) și art. 59 alin (1) lit. b) din Regulamentul de Ordine Interioară.3).



Art.2. Compartimentele resurse umane și financiar-contabilitate vor duce la îndeplinire prevederile prezentei decizii, prin comunicare în scris membrului cooperator în cel mult 5 zile de la emitere și prin efectuarea operațiunilor necesare încetării convenției individuale de muncă. 


Art. 3. Prezenta decizie poate fi contestată în termen de 30 de zile de la comunicare la Tribunalul judeţului ______________________.


Emisă astăzi ____________ în 3 (trei) exemplare.

PREȘEDINTE,
                                                       ____________________________

                                                      (numele şi prenumele, semnătura)

Vizat,

Consilier juridic

Comunicare,

1 ex. comp. financiar – contab.

1 ex. comp. resurse umane

1)  Conform prevederilor art. 53 alin. (4) din anexa la Hotărârea Consiliului Național nr. 11/2006 preavizul nu poate fi mai mare de 15 zile calendaristice pentru membrii cooperatori cu funcții de execuție, respectiv 30 zile calendaristice pentru membrii cooperatori care ocupă funcții de conducere.
 2) Se va indica  prevederea din statutul propriu al societăţii cooperative, corespunzătoare prevederii de la art.68 alin (1) lit b) din statutul cadru al societăţii cooperative meşteşugăreşti.
3) A fost menționat articolul din ROI – model al SCM.

    SCM __________________                                           MODEL5.3
DECIZIA nr. _____

din data de _________ 

                 (încetarea convenției individuale de muncă ca urmare a voinței   

                                     unilaterale a unei părți )


Preşedintele SCM _______________________;


În baza:
· Hotărârii Consiliului Naţional nr. 11/2006 prin care s-au aprobat  Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, publicată în Monitorul Oficial ala României nr. 683/27.02.2007,Partea a IV-a;

· Prevederilor art.___ din statut şi art.___din Regulamentul de Ordine Interioară ale societăţii.

Având în vedere:

· Referatul1)compartimentului resurse umane nr. ________ din data de __________ ;

· Preavizul2) de ___ zile lucrătoare/calendaristice  acordat membrului cooperator  conform  notificării scrise nr. ____ din data de _______, care a expirat la data de ________ (după caz);

· Reţinând refuzul membrului cooperator de a accepta alt loc de muncă (după caz);

· Hotărârea adunării generale de excludere din societate adoptată la data de ___________ (după caz),

DECIDE:


Art.1 Începând cu data de ____ încetează convenţia individuală de muncă a domnului/doamnei ___________________, având funcţia (ocupaţia/profesia/ meseria) _______________________ în cadrul ____________________ (serviciu, birou, compartiment, secţie, atelier, unitate, punct de lucru, etc.),  în conformitate cu prevederile art.3) ______  din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006, coroborate cu dispoziţiile art. 3) ____ din statutul societăţii şi art. 3)____ din Regulamentul de Ordine Interioară. 


Art. 2. Compartimentele resurse umane și financiar- contabilitate vor duce la îndeplinire  prezenta decizie, prin comunicare în scris  membrului cooperator în cel mult 5 zile de la emitere, şi prin efectuarea operaţiunilor necesare încetării convenţiei individuale de muncă.


Art. 3. Prezenta decizie poate fi contestată în termen de 30 de zile de la comunicare la Tribunalul ______________________.

Emisă astăzi ____________ în 3 (trei) exemplare.

PREŞEDINTE

___________________________

(nume şi prenume, semnătura)


Vizat,

       Consilier juridic

         Comunicare,

1 ex. comp. financiar – contab.

1 ex. comp. resurse umane

1 ex. membru cooperator

1) Referatul va cuprinde în mod obligatoriu : motivele care au determinat încetarea raporturilor de muncă, cu precizarea hotărârii adunării generale /deciziei consiliului de administrație / actului de control emis de autoritatea competentă ; lista locurilor de muncă vacante și termenul în care membrul cooperator a putut   opta pentru ocuparea unui loc de muncă vacant, dacă este cazul; adresa prin care societatea cooperativă a solicitat sprijin agenției teritoriale pentru ocuparea forței de muncă.
2) Conform prevederilor art. 50 din Normele aprobate prin HC nr 11/2006, preavizul nu poate fi mai mic de 15 zile lucrătoare, iar în temeiul Legii nr. 448/2006 privind protecția și promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, de cel puțin 30 zile lucrătoare în cazul acestor persoane.
3)Se va preciza art. care corespunde situației concrete.
 SCM __________________                                                   MODEL5.3.1




           NOTIFICARE




(propunerea ocupării unui alt loc de muncă)


În temeiul prevederilor art. 44 lit c) coroborate cu art. 47 din  Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă , anexă la Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006 , având în vedere rezultatul Expertizei nr.________/______a __________________(organul de expertiză medicală) prin care s-a constatat inaptitudinea fizică de muncă a dumneavoastră , vă comunicăm intenția de a înceta raporturile de muncă pe motive medicale .


Cu  acordul medicului de medicină a muncii, vă oferim următoarele posturi vacante, corespunzătoare capacității dumneavoastre de muncă : __________________________________________________________________________________________________________________________________


În cazul în care nu vă manifestați expres consimțământul cu privire la unul dintre locurile de muncă oferite , în termen de 3 zile lucrătoare de la comunicarea prezentei , depunând o cerere în acest sens la compartimentul resurse-umane , vom proceda la încetarea convenției individuale de muncă nr.____din_____ pentru incapacitate de muncă,  conform art. 44 lit. c) din  Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, anexă la  Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006  

PREŞEDINTE ,

___________________________

(nume şi prenume, semnătura)
Dovada comunicării:

Data _____________

Numele şi prenumele membrului cooperator ___________________
                                    (semnătura )

SCM _________________                                              MODEL5.3.2





   PREAVIZ





Către  ,_______________________

Vă aducem la cunoștință că începând cu data de _____ compartimentul /unitatea în care lucrați își restrânge activitatea


Conform prevederilor  art. 50 alin. (1)  din  Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006 , începând cu data de ___________ vi se acordă un preaviz de ___*) zile lucrătoare  după expirarea căruia, respectiv la data de __________, convenția individuală de muncă nr. ___din_____ va înceta în temeiul art. 49 alin(1) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006

PREŞEDINTE ,

___________________________

(nume şi prenume, semnătura)

Dovada comunicării:

Data _____________

Numele şi prenumele membrului cooperator ___________________
                                    (semnătura )

*) Nu poate fi mai mic de 15 zile lucrătoare 

      SCM __________________                                                 MODEL5.3.3



Către Agenția  Teritorială de Ocupare a Forței de Muncă


Subscrisa SCM _____________________, cu sediul în ______________________,    înmatriculată în registrul comerțului sub nr. _____,
CUI  _________________,  reprezentată de  ___________________, vă solicită sprijinul pentru redistribuirea pe un loc de muncă vacant din evidența dumneavoastră a dl / dnei ______________________, corespunzător capacității de muncă stabilite de medicul de medicină a muncii, respectiv ___________.


Motivul prezentei solicitări este acela că persoanei în cauză urmează să-i înceteze raporturile de muncă cu societatea cooperativă pentru inaptitudine fizică, întrucât starea sa de sănătate nu mai permite în prezent exercitarea în bune condiții a atribuțiilor postului, iar în cadrul societății noastre nu există locuri de muncă vacante corespunzătoare capacității sale de muncă.


Anexăm copia certificatului medical prin care s-a stabilit diagnosticul, precum și raportul scris al medicului de medicină a muncii.

PREŞEDINTE ,

___________________________
(nume şi prenume, semnătura)

SCM __________________                                                                MODEL5.4

DECIZIA nr. _____






din data de _______

(încetarea convenției individuale de muncă  din
motive disciplinare)

Preşedintele SCM _______________________;


În baza:


-Hotărârii Consiliului Naţional nr. 11/2006 prin care s-au aprobat Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, publicată în Monitorul Oficial al României, Partea a IV-a nr. 683/27.02.2007

 -Prevederilor art___ din Regulamentul de   Ordine Interioară şi   art___ din   statutul  societăţii cooperative;

Având în vedere:

-Procesul verbal de cercetare disciplinară prealabilă înregistrat sub nr. __________________din___________ privind  abaterea disciplinară  săvârşită de către dl/dna________________, abatere care constă în1) ____________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________, fiind astfel încălcate prevederile art.2) ____ din Regulament de Ordine Interioară şi/sau art.2)__din  statutul societăţii cooperative;


Ţinând seama de nota explicativă a domnului/doamnei ___________ _______________________ care nu îl/o exonerează de răspundere pentru fapta săvârşită;

sau

Având în vedere faptul că cercetarea disciplinară nu a putut fi efectuată, deoarece, deși convocat în scris prin adresa nr. ____/_____ d-na/dl _________________________ nu s-a prezentat la locul, data și ora fixate, fără a exista un motiv obiectiv; 

DECIDE:

Art.1 Începând cu data de ____ se desface disciplinar convenţia individuală de muncă nr.___din_____ a domnului/doamnei ___________________,  având funcţia (ocupaţia/profesia/meseria) _______________________ în cadrul ____________________    (serviciu, birou, compartiment, secţie, atelier, unitate, punct de lucru etc.),  în conformitate cu prevederile art.138 alin. (1) lit f) și alin. (2)  din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, anexă la Hotărârea Consiliului Naţional nr. 11/2006 , coroborate cu dispoziţiile art. ____2)  din statutul societăţii şi art. ____2)  din Regulamentul de Ordine Interioară. 

Art. 2. Compartimentele resurse umane și financiar-contabilitate vor duce la îndeplinire  prezenta decizie, prin comunicare în scris  membrului cooperator în cel mult 5 zile de la emitere, şi prin efectuarea operaţiunilor necesare încetării  convenţiei individuale de muncă.
     
Art. 3. Prezenta decizie poate fi contestată în termen de 30 de zile de la comunicare la Tribunalul ______________________.

Emisă astăzi ____________ în 3(trei) exemplare.

PREŞEDINTE,



sau

CONSILIUL  DE









ADMINISTRAȚIE,

___________________________



pt. conformitate

(nume şi prenume, semnătura) 




PREŞEDINTE ,





                                       ___________________________







                        (nume şi prenume ,semnătura) 



  Vizat,

    Consilier juridic


Comunicare,

1 ex. comp. financiar – contab.

1 ex. comp. resurse umane

1)Se va  prezenta abaterea de fapt care a determinat desfacerea disciplinară a convenției individuale de muncă.

2)Se va indica articolul care corespunde situației concrete.

                                   MODEL 5.5                                                       
                                NOTIFICARE DE RETRAGERE

              DIN CALITATEA DE MEMBRU COOPERATOR

( pentru cazul membrilor cooperatori aflaţi în raporturi de muncă

             cu societatea cooperativă).


Domnule ( Doamnă) Preşedinte,


Subsemnatul(a)_______________________, având ________________

(meseria/funcţia) la ________________________  ( locul de muncă), notific prin prezenta, ca act unilateral de voinţă, retragerea mea din calitatea de membru cooperator al societăţii cooperative meşteşugăreşti ___________________________ SCM  şi încetarea convenţiei mele individuale de muncă începând cu data de ___________,  dată ce corespunde împlinirii termenului statutar de preaviz de ___zile calendaristice 1).


Totodată vă  solicit acordul pentru menţinerea mea în societatea cooperativă, în calitate de salariat cu contract individual de muncă.(după caz).


Cunosc că pe timpul perioadei de preaviz  am obligaţia să-mi continui activitatea, în caz contrar urmând să suport consecinţele conform reglementărilor.2)


Cunosc că, potrivit prevederilor statutare,  de la data încetării calităţii mele de membru cooperator şi până la data restituirii contravalorii părţilor sociale pe care le deţin, în condiţiile prevăzute de statut, voi beneficia numai de drepturile materiale corespunzătoare părţilor sociale respective (dividende ).

Data depunerii ____________










Semnătura,
Domnului/Doamnei președinte a SCM_______________ 
1) termenul de preaviz este de 15 zile calendaristice pentru persoanele cu funcţii de execuţie şi de 30 de zile calendaristice pentru persoanele cu funcţii de conducere.

2) în cazul în care nu se solicită menţinerea ca salariat cu contract individual de muncă.
EXPLICAŢII
ETAPELE DE PARCURS

DUPĂ DEPUNEREA NOTIFICĂRII  DE RETRAGERE

1. Se operează în partea finală a  convenţiei  individuale de muncă încetarea acesteia.

2. Se operează în Registrul general de evidenţă a membrilor cooperatori elementele necesare în coloanele aferente încetării calităţii de membru cooperator (coloanele 16-18).

3. Preşedintele societăţii cooperative va informa despre retragere:

· în prima şedinţă a consiliului de administraţie;

· în prima adunare generală, ordinară sau extraordinară.

4. În situaţia în care se solicită şi se aprobă menţinerea persoanei  ca salariat cu contract individual de muncă, se procedează la încheierea contractului individual de muncă  conform prevederilor  din Codul muncii – Legea nr.53/2003, cu modificările şi completările ei ulterioare.

  5. Cu privire la preaviz, în raport de situaţia concretă, societatea cooperativă poate renunţa total sau parţial la termenul de preaviz, data retragerii şi încetării convenţiei individuale de muncă fiind astfel devansată corespunzător. Renunţarea totală/parţială la termenul de preaviz se consemnează pe notificarea de retragere, sub semnătura preşedintelui societăţii cooperative.
S.C.M.___________                                                                    MODEL5.6
DECIZIA nr. _____

din  _________ 

(retragerea membrului cooperator)


Preşedintele SCM__________________;


În baza :
-Hotărârii  Consiliului Național  nr. 11/2006  prin care s-au aprobat Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, publicată în Monitorul Oficial al României nr.683/27.02.2007, Partea a IV-a;

-Prevederilor art.___din statut și  art.___ din Regulamentul de Ordine Interioară ale societății;

Având în vedere:
-Cererea de retragere  doamnei/domnului  ___________________, înregistrată sub nr.  _________/__________, reprezentând voința irevocabilă a membrului cooperator;

-Preavizul de1) ____ zile calendaristice acordate membrului cooperator conform notificării scrise nr. _____/______  care a expiră la data de ________,(dupș caz) 

DECIDE:

Art.1Începând cu data de ___________  încetează convenția individuală de muncă nr.___din_____ a doamnei/domnului _________________ având funcția/meseria de _______________________în cadrul _________________,  conform art. 53 alin. (1)   din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă , anexă la Hotărârea Consiliului Național nr. 11/2006, coroborat  cu dispozițiile art____2)din statutul societății și art. 59 alin (1) lit. c) 3)din Regulamentul de Ordine Interioară.


Art.2. Compartimentele  resurse  umane și financiar-contabilitate vor duce la îndeplinire prevederile prezentei decizii, prin comunicare în scris membrului cooperator în cel mult 5 zile de la emitere, și prin efectuarea operațiunilor necesare încetării convenției individuale de muncă. 


Art. 3. Prezenta decizie poate fi contestată în termen de 30 de zile de la comunicare la Tribunalul ______________________.


Emisă astăzi ____________ în 3 (trei) exemplare.

PREȘEDINTE

____________________________

(numele şi prenumele,semnătura)


Vizat,

Consilier juridic

      Comunicare,

1 ex. comp. financiar – contab.

1 ex. comp. resurse umane

1)  Conform prevederilor art. 53 alin. (4) din anexa la Hotărârea Consiliului Național nr. 11/2006 preavizul nu poate fi mai mare de 15 zile calendaristice pentru membrii cooperatori cu funcții de execuție, respectiv 30 zile calendaristice pentru membrii cooperatori care ocupă funcții de conducere.
2) 2) Se va indica prevederea din statutul propriu al societăţii cooperative, corespunzătoare prevederii de la art.68 alin (1) lit e) din statutul cadru al societăţii cooperative meşteşugăreşti.
3) A fost menționat articolul din  ROI – model al SCM.

SCM __________________                                                                 MODEL5.7
                                     RECOMANDARE

Domnul /Doamna_________________ a fost membru cooperator în cadrul SCM___________________ în perioada _____________, avînd funcția / meseria de _____________.

Pe durata desfășurării activității în cadrul societății noastre a dat dovadă de responsabilitate și disciplină în îndeplinirea sarcinilor de serviciu și nu a adus prejudicii societății cooperative.*)
S-a eliberat prezenta recomandare pentru a-i servi la noul loc de muncă.

PREŞEDINTE ,

___________________________

(numele şi prenumele,semnătura)
*) Se vor preciza situații concrete și reale, inclusiv cele negative. 
6. STATUTAR -ORGANIZATORIC

6.1.Cerere  decooptare când nu se solicită și  stabilirea de raporturi de muncă.

6.2. Notificare de retragere din calitatea de membru cooperator (fără raporturi de muncă).

6.3.Convocarea adunarii generale ordinare/ extraordinare.

6.4.Hotărârea adunării generale ordinare/ extraordinare.

6.5.Hotărârea adunării generale în caz de excludere.

                                                      MODEL6.1
Înregistrat la SCM______________________

sub nr._______/____________
CERERE DE COOPTARE



(când nu se solicită și stabilirea de raporturi de muncă)

Subsemnatul(a)________________________, posesor al BI/CI seria_______,nr._______,CNP____________________,născut/ă în_____________  (adresa completă), de cetăţenie _________________, solicit cooptarea mea în calitatea de membru cooperator al   societăţii cooperative meşteşugăreşti__________________________ SCM, fără raporturi de muncă cu aceasta.

În acest sens:

1. Declar că am luat act şi sunt de acord cu statutul, cu regulamentul de organizare şi funcţionare şi cu regulamentul de ordine interioară ale societăţii cooperative meşteşugăreşti.

2. Doresc să subscriu un număr de _________(în cifre şi în litere) părţi sociale, în valoare totală de _________ lei 1) (în cifre şi în litere), valoare pe care mă oblig să o achit în condiţiile şi la termenele prevăzute de statut.

3. Declar pe proprie răspundere că nu sunt membru cooperator al unei alte societăţii cooperative concurente/cu profil de activitate concurenţial şi nu desfăşor activităţi concurenţiale societăţii cooperative meşteşugăreşti ________________________SCM pe cont propriu sau al altei persoane.
4. Am luat act că, potrivit statutului, nu mă voi putea retrage din societatea cooperativă meşteşugărească timp de _______2) de la data aprobării cooptării mele.
 Data___________   










Semnătura,

Domnului/Doamnei președinte a SCM_______________ 
1) valoarea totală nu poate fi inferioară valorii minime, obligatorii, a aporturilor individuale ale membrilor cooperatori la capitalul social, stabilită de adunarea generală pentru anul în curs.

2) se va vedea prevederea din statutul propriu al societăţii cooperative, corespunzătoare prevederii de la art.55. alin.(3) din statutul cadru în vigoare al societăţii cooperative meşteşugăreşti.
EXPLICAȚII
ETAPELE DE PARCURS 

URMARE DEPUNERII CERERII DE COOPTARE

1. Cererea de cooptare se supune analizei şi avizării consiliul de administraţie. Acesta este în drept să dea un aviz favorabil sau un aviz nefavorabil.

2. Cererea de cooptare se supune aprobării primei adunări generale, ordinare sau extraordinare, spre luarea unei hotărâri.

3. Hotărârea adunării generale prin care se soluţionează cererea de cooptare se comunică în scris solicitantului, prin scrisoare recomandată cu confirmare de primire, în termen de 10 zile de la data adunării generale [statutul cadru art.56 alin.(2)].

4.Menţiunile necesare de consemnat pe cerere:

a) Consiliul de administraţie, în şedinţa din ____, a avizat favorabil/nefavorabil cererea de cooptare. 

b) Adunarea generală ordinară/extraordinară din _____ a aprobat/nu a aprobat cooptarea. 

                                                                                                               MODEL6.2
NOTIFICARE DE RETRAGERE

DIN CALITATEA DE MEMBRU COOPERATOR
(pentru cazul membrilor  cooperatori care nu se  află în raporturi de                 muncă   cu societatea cooperativă.)


Domnule ( Doamnă) Preşedinte,


Subsemnatul(a)_______________________, notific prin prezenta, cu un preaviz de ______zile calendaristice,*) retragerea mea din calitatea de membru cooperator al societăţii cooperative meşteşugăreşti___________________________SCM, începând cu data de ___________, ca act unilateral de voinţă. 


Cunosc că, potrivit prevederilor statutare, de la data încetării calităţii mele de membru cooperator şi până la data restituirii contravalorii părţilor sociale pe care le deţin, în condiţiile prevăzute de statut, voi beneficia numai de drepturile materiale corespunzătoare părţilor sociale respective. 

Data depunerii ____________









Semnătura,
Domnului (Doamnei) preşedinte al _____________________SCM

*) se vor avea în vedere prevederile din statutul propriu  al societății cooperative corespunzătoare art. 60 alin. (2) din statutul cadru al societății cooperative.

EXPLICAȚII

ETAPELE DE PARCURS 

DUPĂ DEPUNEREA NOTIFICĂRII DE RETRAGERE                                        

1. Se operează în Registrul general de evidenţă a membrilor cooperatori elementele necesare în coloanele aferente încetării calităţii de membru cooperator (coloanele 16-18).

2. Preşedintele societăţii cooperative va informa despre retragere:

                 - în prima şedinţă a consiliului de administraţie;

                 - în prima adunare generală, ordinară sau extraordinară.


S.C.M.____________                                                   MODEL6.3
CONVOCAREA 

 ADUNĂRII GENERALE ORDINARE/EXTRAORDINARE


În conformitate cu prevederile statutului propriu, consiliul de administraţie1) convoacă ADUNAREA GENERALĂ ORDINARĂ/EXTRAORDINARĂ

a societăţii cooperative meşteşugăreşti ___________ SCM -  ________localitatea),

în data de _________ (ziua, luna, anul), ora ______, în ____________ (localitatea şi locul exact al întrunirii), cu următoarea ordine de zi propusă:

1. _________________2)
2. _________________

......................................


Dacă adunarea generală convocată conform celor de mai sus nu se poate ţine urmare neîntrunirii condiţiilor statutare, aceasta, la a doua convocare, se întrunește în data de ____________ (ziua, luna, anul), ora _____, în _______________ (localitatea şi locul exact al întrunirii), cu aceeaşi ordine de zi propusă.

CONSILIUL DE ADMINISTRAŢIE 1) 
.1) sau, potrivit situaţiei concrete:

a) administratorul unic – în cazul societăţii cooperative a cărei administrare şi gestionare este asigurată de un administrator unic;

b) cenzorii societăţii cooperative – numai în cazul adunării generale extraordinare convocată obligatoriu de cenzori potrivit art. 58 alin. (5) din Legea nr. 1/2005. 
2) se vor  menţiona explicit toate problemele care vor face obiectul dezbaterilor adunării generale;
ANEXĂ 
la convocarea adunării generale  extraordinare a societăţii cooperative meşteşugăreşti ________________ SCM în data de __________ (data primei convocări)
PROPUNERILE 

DE MODIFICARE/COMPLETARE 

A STATUTULUI/CONTRACTULUI DE SOCIETATE/
ACTULUI CONSTITUTIV
1. ______________________________________

2.________________________________________

3.________________________________________

...................................................................................

CONSILIUL DE ADMINISTRAȚIE /ADMINISTRATOR UNIC 

EXPLICAȚII.

1. Competenţa de convocare, modalitatea convocării adunărilor generale ale societăţilor cooperative meşteşugăreşti și condițiile de valabilitate a acestora sunt cele reglementate de Legea nr. 1/2005 la art. 34-36, iar – ca situaţie de excepţie  - cele reglementate la art. 58 alin. (5), cu regăsirea corespunzătoare a acestora în statutul – cadru al societăţii cooperative meşteşugăreşti la art. 16 -18 şi respectiv art. 43 alin. (6).

2. Având în vedere că Legea nr.1/2005 , la art.34 alin (4),  prevede ca posibilitate de convocarea și  semnarea convocatorului de fiecare membru cooperator, este recomandabil ca aceasta să se facă pe un tabel de luare la cunoştinţă a cărui model poate fi:

	Am luat act de convocare a adunării generale în data de ____şi de ordinea de zi a acesteia, drept pentru care semnez:

	Nr. crt.
	Numele şi prenumele
	Semnătura


Copia convocării continuată cu tabelul de semnături, va constitui document al adunării generale respective şi va fi arhivată corespunzător.
.

 3.Posibilitatea prevederii şi a celei de a doua convocări a fost inclusă în prezentul model apreciindu-se că în cazul în care în convocare nu se precizează cele necesare privind a doua convocare, pentru aceasta  trebuie reluat,  cu respectarea aceloraşi condiţii şi termene, întregul proces de convocare – aşa cum este el prevăzut de Legea nr. 1/2005 la art. 34 alin. (4) – (7).

4.În cazul adunării generale extraordinare, când,  potrivit  Legii nr. 1/2005, art. 41 lit. m ,   pe ordinea de zi figurează propuneri pentru modificarea statutului/contractului de societate sau actului constitutiv, conform situaţiei concrete, Legea nr. 1/2005 prevede la art. 34 alin. (7) obligativitatea cuprinderii în convocare a textului integral al propunerilor.

În acest sens este necesar să se atașeze convocatorului anexa din modelul 6.3.
S.C.M._____________                                                                   MODEL6.4

HOTĂRÂREA 

ADUNĂRII GENERALE ORDINARE/EXTRAORDINARE

din data de ___________
(cazul general)
Adunarea generală ordinară/extraordinară a societăţii cooperative meşteşugăreşti _______________SCM -____________ (localitatea), întrunită în data de_____________(ziua, luna, anul) în __________________(localitatea şi locul întrunirii), fiind legal constituită – astfel cum rezultă din procesul verbal al comisiei de validare *) aleasă de adunare,

Având în vedere:

· prevederile Legii nr.1/2005 privind organizarea şi funcţionarea cooperaţiei;
· prevederile statutului propriu al societăţii;

· materialele şi problematica de la ordinea de zi aprobată de adunare, supuse dezbaterii şi luării de hotărâri în cursul lucrărilor adunării generale;
În temeiul competenţelor adunării generale ordinare/extraordinare prevăzute de  statutul propriu al societăţii, 

HOTĂRĂŞTE :

Art.1 Se aprobă __________________________.


Art.2 Se aprobă __________________________.


Art.3
Se aprobă__________________________.

Art.n. Se desemnează dl/d-na ________________,posesor/are a BI/CI seria____nr.______, CNP_____________, domiciliat/ă în _______________________________, pentru depunerea prezentei hotărâri la oficiul registrului comerţului în vederea îndeplinirii prevederilor art.44 alin.(1) din Legea nr.1/2005.

Pentru conformitate,

PREZIDIUL ADUNĂRII GENERALE
1. ______________, preşedintele societăţii cooperative, ______________

     (nume şi prenume)                                                             (semnătura)

2. ________________,    _______________

     (nume şi prenume)       (semnătura)

...................................................................

*) - sau al comisiei de validare şi de numărare a voturilor – în situaţia în care în  adunarea generală respectivă a fost aleasă o astfel de comisie

EXPLICAȚII.

1. În articolele hotărârii se vor consemna corespunzător hotărârile valabil adoptate prin vot în cursul lucrărilor adunării generale la punctele de la ordinea de zi aprobată, în cronologia acestora  (mai puţin cele privind excluderea/excluderile din societatea cooperativă, pentru care se emite o hotărâre separată precum și cele referitoare la clauzele generale privind raporturile de muncă pentru care  este prevăzut modelul  în anexa nr. 5 la Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenția individuală de muncă, aprobate prin Hotărârea  Consiliului Național nr.11/2006). 
2. La ultimul articol, nominalizarea persoanei desemnate pentru depunerea hotărârii la oficiul registrului comerţului se va face la propunerea preşedintelui societăţii cooperative.

3. În măsura în care adunarea generală nu alege o comisie specială însărcinată cu redactarea proiectului de Hotărâre a adunării generale, redactarea proiectului revine prezidiului adunării. 

4. Hotărârea  adunării generale se depune la oficiul registrului comerţului, în cel mult 15 zile de la data adoptării, în vederea menţionării şi publicării [a se vedea art.44 alin.(1) din Legea nr.1/2005], prin grija persoanei desemnate .

5. Un exemplar al hotărârii, cu semnături în original ale membrilor prezidiului adunării generale, se arhivează împreună cu celelalte documente ale adunării generale ( a se vedea Ghidul pentru organizarea şi desfăşurarea adunărilor generale ale societăţii cooperative meşteşugăreşti – Anexa nr. 1 la Hotărârea nr. 1/16.03.2007 a Consiliului Naţional, la pct. 12.3).

S.C.M._______________                                                     MODEL6.5

HOTĂRÂREA Nr. _____1)
A ADUNĂRII  GENERALE ORDINARE

din data de ___________




       (în caz de excludere)

Adunarea generală ordinară a societăţii cooperative meşteşugăreşti _______________SCM ___________ (localitatea), întrunită în data de_____________(ziua, luna, anul) în __________________(localitatea şi locul întrunirii), fiind legal constituită – astfel cum rezultă din procesul verbal al comisiei de validare 2) aleasă de adunare,

Având în vedere:

· prevederile Legii nr.1/2005 privind organizarea şi funcţionarea cooperaţiei;
· prevederile statutului propriu al societăţii privind excluderea membrilor cooperatori;
· referatul consiliului de administraţie prezentat adunării generale, înregistrat sub nr._____/______, prin care se prezintă motivaţia şi se propune excluderea din societate a d-lui/d-nei________________; 

În temeiul prevederilor art._____alin.____ şi alin.____3) din statutul propriu al societăţii, 

HOTĂRĂŞTE :

Art.1 Dl/D-na _________________________, membru cooperator, se exclude din societatea cooperativă meşteşugărească ________________________ SCM - ________________(localitatea), cu data de ____________4) (ziua, luna, anul), în temeiul prevederilor art. _____ alin.____ 3) din statutul propriu al societăţii, corelat cu art.28 din Legea nr.1/2005.

Art.2 Urmare încetării calităţii de membru cooperator a d-lui/d-nei __________________________, prin excluderea sa din societate conform art.1, se însărcinează consiliul de administraţie cu punerea în aplicare a prevederilor statutare în legătură cu plata contravalorii părţilor sociale deţinute de acesta/aceasta şi a eventualelor dividende care i se vor cuveni.

Art.3 Prezenta hotărâre se comunică d-lui/d-nei ______________________, în cel mult 15 zile de la data adoptării, prin scrisoare recomandată cu confirmare de primire.

Art.4 Prezenta hotărâre poate fi atacată în justiţie în condiţiile prevăzute la art.44 alin.(3) şi alin.(5) din Legea nr.1/2005, respectiv în termen de 15 zile de la data menţionării acesteia în registrul comerţului, prin cerere în anulare introdusă la secţia comercială a Tribunalului _________________5).

Art.5 Se desemnează dl/d-na ______________________ pentru depunerea prezentei hotărâri la oficiul registrului comerţului în vederea îndeplinirii prevederilor art.44 alin.(1) din Legea nr.1/2005.

Pentru conformitate,

PREZIDIUL ADUNĂRII GENERALE
1. ______________, preşedintele societăţii cooperative, ______________

     (nume şi prenume)                                                             (semnătura)

2. ________________,    _______________

     (nume şi prenume)       (semnătura)

...................................................................

n.________________,   _________________

    (nume şi prenume)
(semnătura)
1) În cazul în care pe ordinea de zi a adunării generale sunt şi alte puncte,  faţă de probabilitatea contestării în justiţie, este necesar ca Hotărârea adunării generale ordinare de excludere a unui membru cooperator din societatea cooperativă să fie aparte şi numerotată separat .
2) Sau al comisiei de validare şi de numărare a voturilor – în situaţia în care în  adunarea generală respectivă a fost aleasă o astfel de comisie.

3) Se consemnează numărul articolului şi alineatelor din statutul propriu al societăţii cooperative meşteşugăreşti în cauză [a se vedea prevederile de la art.60 alin.(3) şi alin.(4) din statutul cadru al societăţii cooperative meşteşugăreşti ].

4)  Data trebuie să fie ulterioară datei ţinerii adunării generale.

 5) Tribunalul în a cărui rază teritorială îşi are sediul societatea cooperativă.

EXPLICAȚII

Hotărârea de excludere poate fi luată, numai de adunarea generală ordinară a societăţii cooperative meşteşugăreşti [ art.40 alin.(2) lit.i) din Legea nr.1/2005], în cazurile prevăzute de statutul propriu al societăţii, depus la oficiul registrului comerţului şi opozabil terților.

În statutul cadru al societăţii cooperative meşteşugăreşti (SCM), cazurile de excludere sunt prevăzute la art.60 alin.(3), în corelare cu prevederile art.28 alin.(1) din Legea nr.1/2005.

I. ETAPELE PREMERGĂTOARE

EXCLUDERII

1.  În oricare dintre situaţiile în care sunt indicii că un membru cooperator a intrat sub incidenţa cazurilor în care se poate lua hotărârea de excludere, se procedează la o cercetare prealabilă [ art.61 alin.(2) şi respectiv art.45 din Regulamentul de Ordine Interioară – model al societăţii cooperative meşteşugăreşti, anexă la Hotărârea nr.12/15.12.2006 a Consiliului Naţional].


În cursul cercetării prealabile, membrul cooperator în cauză are dreptul să formuleze şi să susţină toate apărările în favoarea sa şi să prezinte toate probele şi motivaţiile pe care le consideră necesare.


În temeiul verificării probelor şi motivaţiilor prezentate de membrul cooperator, persoana ( persoanele, după caz) împuternicită să realizeze cercetarea întocmeşte referatul de cercetare prealabilă.


În referat, în măsura în care apărările, probele şi motivaţiile prezentate de membrul cooperator nu pot fi reţinute ca temeinice, se propune şi se motivează luarea hotărârii de excludere, precizându-se:

- prevederile din statutul propriu al societăţii şi corespunzător din Legea nr.1/2005,  care au fost încălcate de cel în cauză;

- motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de cel în cauză în timpul cercetării prealabile (sau motivele pentru care nu a putut fi efectuată cercetarea);

- temeiul de drept în baza căruia se propune excluderea.

2.  Raportul de cercetare prealabilă se prezintă consiliului de administraţie.

3. În cazul însuşirii referatului de cercetare prealabilă, consiliul de administraţie prezintă adunării generale referatul prin care se  propune excluderea membrului cooperator din societatea cooperativă cu motivarea propunerii de excludere.
4.  În cazul în care membrul cooperator nu a vărsat în condiţiile prevăzute de statut, în mod nejustificat, diferenţele datorate în contul aportului individual, este obligatorie, ca primă măsură,înaintea excluderii, punerea acestuia în întârziere prin scrisoare recomandată cu confirmare de primire [a se vedea art.49 alin.(7) din statutul cadru ].

II. ETAPE ULTERIOARE EXCLUDERII
1. Hotărârea adunării generale ordinare, prin care s-a dispus excluderea, se comunică persoanei în cauză prin scrisoare recomandată cu confirmare de primire, în cel mult 15 zile de la data adoptării, prin grija preşedintelui societăţii cooperative.

2. Hotărârea în cauză  se depune la oficiul registrului comerţului, în cel mult 15 zile de la data adoptării, în vederea menţionării şi publicării [a se vedea art.44 alin.(1) din Legea nr.1/2005], prin grija persoanei desemnate .
 3. În cazul în care persoana care a fost exclusă s-a aflat  şi în raporturi de muncă cu societatea cooperativă, acesteia îi încetează totodată şi convenţia individuală de muncă, ca efect al hotărârii de excludere din societate [a se vedea Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă – Anexă la Hotărârea nr.11/15.12.2006 a Consiliului Naţional [ art.44 literele e) – g)].


Potrivit  nevoilor concrete ale societăţii cooperative, după încetarea convenţiei individuale de muncă,  persoana în cauză poate să încheie  contract individual de muncă în condiţiile prevăzute de Codul muncii [a se vedea art.48 din Normele de reglementare mai sus menţionate] dacă societatea cooperativă consideră necesar acest lucru.

4. Se operează în Registrul general de evidenţă a membrilor cooperatori elementele necesare în coloanele aferente încetării calităţii de membru cooperator (coloanele 16-18).

5. Consiliul de administraţie urmăreşte punerea în aplicare a prevederilor din statutul propriu privind plata contravalorii părţilor sociale deţinute de persoana exclusă şi a eventualelor dividende ce i se vor cuveni acesteia pentru exerciţiul financiar în care a survenit excluderea.
                                          ____________//___________ 
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