REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE 


Art.1 - Art. 1. Camera de Comert, Industrie si Agricultura Ialomita este organizatie neguvernamentala, apolitica, autonoma, nonprofit, de utilitate publica cu personalitate juridica, ce reprezinta, sprijina si apara interesele generale ale comunitatii de afaceri din judetul Ialomita, urmarind promovarea si dezvoltarea industriei, comertului, serviciilor si agriculturii, în concordanta cu cerintele economiei de piata.

Camera de Comert, Industrie si Agricultura Ialomita este organizata si îsi desfasoara activitatea în conformitate cu prevederile Legii nr. 335/2007 privind Camerele de Comert din Romania, publicata in Monitorul Oficial Partea I, nr. 836 din 06.12.2007, cu modificările prevăzute în Legea 39/2011, publicată în Monitorul Oficial, Partea I, nr. 224/31.03.2011  ale Statutului adoptat la ___________, prezentului Regulament si Organigramei aplicate.

.

Art. 2. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al CAMEREI DE COMERT, INDUSTRIE ŞI AGRICULTURĂ IALOMIŢA are la baza prevederile Statutului adoptat in Adunarea Generala a Membrilor din  ___________.

Prin Regulamentul de Organizare si Functionare sunt stabilite norme generale de munca ale conducerii executive si aparatului executiv, ca baza pentru elaborarea fiselor posturilor.

Art.4. – Pentru realizarea atributiilor sale, C.C.I.A. Ialomiţa dispune de un aparat propriu, care isi desfasoara activitatea  in cadrul departamentelor si birourilor, conform organigramei aprobate de Colegiul de Conducere. De asemenea, C.C.I.A. Ialomiţa  isi poate desfasura activitatea si prin intermediul societatilor comerciale, reprezentanţelor teritoriale organizate in localităţi ale judeţului .
CAPITOLUL II. -ORGANELE DE CONDUCERE ALE

CAMEREI DE COMERT, INDUSTRIE ŞI AGRICULTURĂ IALOMIŢA

Art.5. – Organele de conducere ale C.C.I.A. Ialomiţa sunt:


a).Adunarea Generala a Membrilor care se intruneste in sedinte si adopta hotarari


b).Organele de conducere alese:

-Colegiul de Conducere, care se intruneste in sesiuni si adopta decizii



-Presedintele, care emite dispozitii

A – PRESEDINTELE Camerei de Comert si Industrie Ialomita are urmatoarele atributii:
                  a) convoaca si prezideaza Adunarea Generala, Colegiul de Conducere si propune ordinea de zi a întrunirii acestora;

                  b) reprezinta si angajeaza Camera în relatiile cu persoane fizice si juridice, din tara si din strainatate

                  c) propune modificari si completari ale Statutului Camerei; 

                  d) prezinta Colegiului de Conducere strategia, obiectivele, programul de actiuni si Bugetul anual al Camerei;

                  e) propune membrii Comisiei de Cenzori, sau auditorul financiar membru C.A.F.R..;

                  f) propune organigrama Camerei, conform structurii unitare din cadrul Sistemului Camerelor de Comert;

                  g) aproba structura de personal a Camerei;

                  h) propune Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al Camerei si sectiunilor acesteia;

                   i) întocmeste raportul trimestrial privind activitatea Camerei si îl supune aprobarii Colegiului de Conducere;

                   j) propune virari între capitolele bugetare, precum si modificari în destinatia veniturilor, în limita bugetului aprobat;

                   k) propune nivelul cotizatiilor anuale ale membrilor si criteriile de calcul ale acestora;

                  l) propune taxele, tarifele, comisioanele si onorariile practicate de Camera pentru serviciile efectuate;

                   m) negociaza si aproba salariile, adaosurile, sporurile, fondurile de stimulente materiale si modalitatile de acordare a acestora, pentru personalul Camerei, în limita Bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si a reglementarilor legale în vigoare;

                   n) încheie, modifica si desface, în conditiile legii, contractele de munca ale salariatilor Camerei;

                   o) dispune sanctionarea disciplinara, numirea si eliberarea din functie a salariatilor Camerei;

                   p) aproba nominalizarea salariatilor pentru deplasari în interes de serviciu, în tara si strainatate;

                   r) desemneaza reprezentantii Camerei in comisiile, consiliile si comitetele de lucru sau de specialitate înfiintate pe lânga autoritatile/institutiile/organismele publice judetene si locale, precum si pe lânga structurile regionale;

                   t) propune si urmareste realizarea strategiei, obiectivelor, programului de actiuni si a Bugetului de venituri si cheltuieli al Camerei, aprobate de Adunarea Generala;

                   s) numeste organele de conducere executive;

                   s) aproba Procedurile de Lucru, Manualul Calitatii si Regulamentul Intern al Camerei;

                   u) prezinta Colegiului de Conducere rapoarte privind organizarea si functionarea entitatilor cu sau fara personalitate juridica la care Camera este parte;

                   v) îndeplineste orice alte atributii stabilite de Adunarea Generala si Colegiul de Conducere.

B.-CONSILIUL DIRECTOR al C.C.I.A. Ialomiţa este organul de conducere executiva a C.C.I.A. Ialomiţa, condus de catre Directorul General Executiv, care asigura aducerea la indeplinire a hotararilor Adunarii Generale, deciziilor Colegiului de Conducere si dispozitiilor Presedintelui. Membrii Consiliului Director sunt numiti prin dispozitie a Presedintelui C.C.I.A. Ialomiţa la propunerea Directorului General-Executiv, în sedintele de lucru ale acestuia sunt prezidate de Directorul General-Executiv.
CAPITOLUL III - STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.6. - Activitatea Camerei se desfasoara pe urmatoarea structura organizatoritca:


DEPARTAMENTUL  ECONOMIC


ACTIVITATEA FINANCIAR - CONTABILĂ

ACTIVITATEA  RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV

DEPARTAMENTUL MANIFESTĂRI EXPOZIŢIONALE, PRESĂ, FORMARE ŞI PERFECŢIONARE PROFESIONALĂ, ALTE SERVICII CONTRACTUALE

ACTIVITATEA P.R., ORGANIZARE EVENIMENTE, PRESA


ACTIVITATEA TARGURI SI EXPOZITII

DEPARTAMENTUL ASISTENŢÅ, CONSULTANŢĂ INIŢIALĂ ŞI DEZVOLTAREA  AFACERILOR

ACTIVITATEA CONSULTANTA INFIINTARE FIRME

REPREZENTANTE TERITORIALE  ALE ACTIVITATEAUI DE ASISTENŢĂ CONSULTANTA INIŢIALÅ ŞI DEZVOLTAREA AFACERII ÎN LOCALITĂŢI DIN JUDEŢUL IALOMIŢA

DEPARTAMENTUL AFACERI EUROPENE
            ACTIVITATEA COOPERARE INTERNAŢIONALĂ
            ACTIVITATEA AFACERI EUROPENE


ACTIVITATEA SCRIERE PROIECTE 

ACTIVITATEA FORMARE , PERFECTIONARE PROFESIONALA


DEPARTAMENTUL JURIDIC


DEPARTAMENTUL INFORMATIC


CENTRUL DE INFORMARE TEHNOLOGICĂ  C.I.T. C.C.I.A. IL
Art. 7. -Pe langa CCIA Ialomiţa funcţionează:

- CURTEA DE ARBITRAJ COMERCIAL IALOMIŢA – in baza regulamentului propriu, aprobat de Colegiul de Conducere al C.C.I.A. Ialomiţa
- CENTRUL ASRO

- ARHIVA ELECTRONICĂ DE GARANŢII REALE MOBILIARE

Art. 8. DIRECTORUL GENERAL EXECUTIV-este numit prin dispozitie a  Presedintelui si este subordonat acestuia. 

Directorul General Executiv conduce activitatea Consiliului Director, indeplinind urmatoarele atributii: 

- Coordoneaza activitatea Consiliului Director.

- Asigura conducerea executiva.

- Respecta si pune in practica dispozitiile Presedintelui CCIA Ialomiţa, care ii sunt aplicabile.

- Pune rezolutii, transmite si urmareste rezolvarea  corespondentei primite.

- Propune atributiile directorilor/coordonatorilor departamentelor Camerei si le supune aprobarii Presedintelui.

- Organizeaza, indruma, supravegheaza si raspunde de activitatea directiilor, departamentelor si compartimentelor din subordine.

- Analizeaza, coreleaza si supune aprobarii Presedintelui, propunerile responsabililor de compartimente.

- Coordoneaza elaborarea programelor de activitate, le supune aprobarii Presedintelui si urmareste realizarea acestora.

- Coordoneaza elaborarea de catre Departamentele CCIA Ialomiţa a propunerilor privind  bugetul de venituri si cheltuieli si colaboreaza cu contabilul sef in vederea elaborarii propunerii BVC care va fi supusa aprobarii Adunarii Generale.

- Coordoneaza elaborarea programelor de activitate ale Departamentelor CCIA Ialomiţa, care stau la baza propunerilor de BVC si urmareste impreuna cu responsabilii de activităţi, realizarea acestora. 

- Urmareste si analizeaza situatia financiara a CCIA Ialomiţa si propune masuri de imbunatatire a acesteia.

- Urmăreste şi participă la efectuarea cercetării disciplinare în cazul săvârşirii de abateri de la Regulamentul Intern.

- Implementează şi aplică sistemul de management al calităţii în cadrul CCIA Ialomiţa

-  Indeplineste orice alte atribuţii prevăzute de lege sau stabilite de Presedintele CCIA Ialomiţa  si/sau Colegiului de Conducere, specifice domeniului de activitate.

- Asigura, pastreaza si raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces.

- Este inlocuitorul Presedintelui CCIA Ialomiţa, in absenta acestuia, precum si in cadrul unor actiuni, in baza dispozitiei acestuia.

ART.9. REPREZENTANTUL  MANAGEMENTULUI PENTRU SISTEMUL DE ASIGURARE A CALITATII -este numit de Presedinte si subordonat Presedintelui C.C.I.A. Ialomiţa, avand autoritate si responsabilitate pentru:

-a se asigura ca procesele necesare sistemului de management al calitatii sunt stabilite, implementate si mentinute in mod eficace;

-a raporta Presedintelui despre functionarea sistemului de management al calitatii si despre orice necesitate de imbunatatire, respectiv performantele SMC;

- a se asigura ca este promovata in cadrul C.C.I.A. Ialomiţa constientizarea importantei prevederilor referitoare la cerintele clientilor.

CAPITOLUL IV.  ATRIBUTIILE SI ORGANIZAREA

 DEPARTAMENTELOR SI COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL CAMEREI  DE COMERT SI INDUSTRIE IALOMIŢA
Art.10. –Departamentele independente din cadrul C.C.I.A. Ialomiţa, sunt coordonate si conduse de Directorul General-Executiv, respectiv Sefi de Departament/Coordonatori, care sunt subordonati Preşedintelui. Şefii Departamentelor/Coordonatorii activităţilor au urmatoarele atributii:

- Organizeaza, coordoneaza, indruma, supravegheaza si raspund de activitatea departamentelor din subordine.;

-  Elaboreaza procedurile de lucru privind activitatea proprie;

- Respecta si pun in practica dispozitiile Presedintelui C.C.I.A. Ialomiţa, care le sunt aplicabile;

- Asigura climatul necesar bunei desfasurari a activitatii din departamentele pe care le coordoneaza si fac propuneri de imbunatatire a activitatii;

- Intocmesc Fisa postului pentru salariatii din subordine si fac periodic evaluarea activitatii acestora, conform  fiselor de evaluare aprobate;

- Rezolva corespondenta primita si stabilesc termene si responsabilitati pentru salariatii din subordine;

- Controleaza conduita personalului din subordine in relatia cu firmele, precum si in relatiile specifice cu autoritati, institutii publice si/sau private, alte persoane fizice sau juridice;

- Propun si fundamenteaza tarifele pentru serviciile prestate si actiunile organizate in departamentele pe care le coordoneaza;

- Solutioneaza sesizarile si reclamatiile in legatura cu activitatea din departamentele pe care le coordoneaza;

-Indeplinesc atribuţiile dispuse de conducerea C.C.I.A. Ialomiţa, pentru activitatea pe care o coordoneaza;

- Asigură respectarea normelor de ordine şi disciplină de către salariaţii din subordine, precum şi a Regulamentului Intern; 

- Urmăresc şi participă la efectuarea cercetării disciplinare în cazul săvârşirii de abateri de la Regulamentul Intern şi propun conducerii C.C.I.A. Ialomiţa  sancţiunile specifice încălcării raporturilor de muncă;

- Verifică, prin persoana desemnată, dacă salariaţii cunosc şi respectă instrucţiunile necesare privind măsurile de apărare împotriva incendiilor şi reglementările în vigoare privind securitatea şi sănătatea în munca.

- Raspund de transmiterea, catre compartimentul IT, a informatiilor din domeniul de activitate in vederea actualizarii paginii web a C.C.I.A. Ialomiţa  – www.cciail.ro si afisarii lor pe ecranul de prezentare a actiunilor C.C.I.A. Ialomiţa
- Urmaresc situaţia operativă a încasărilor din departamentele pe care le coordoneaza şi iau măsuri pentru urgentarea încasării facturilor;

- Realizează efectiv o parte din lucrările repartizate Departamentului

- Desfasoara activitati menite sa asigure comunicarea eficienta si permanenta intre C.C.I.A. Ialomiţa si membrii sai. In acest sens, vor avea responsabilitatea comunicarii directe cu un numar prestabilit de membrii, constituindu-se in persoana de legatura a C.C.I.A. Ialomiţa cu membrii respectivi;

- Implementează şi aplică sistemul de management al calităţii, urmaresc si raspund de indeplinirea obiectivelor in domeniul calitatii din cadrul Departamentului pe care o coordonează si fac propuneri de imbunatatire a eficacitatii SMC si a proceselor sale.;

-  Indeplinesc orice alte atribuţii prevăzute de lege sau stabilite de Presedintele C.C.I.A. Ialomiţa specifice domeniului de activitate.

- Asigura, pastreaza si raspund de confidentialitatea datelor la care au acces.
Art.11. DEPARTAMENTUL  ECONOMIC - este integratorul  la nivelul organizatiei al tuturor actiunilor ce vizeaza managementul financiar. Departamentul economic este condus de  un Director Economic, numit de Presedintele C.C.I.A. Ialomiţa, care are urmatoarele atributii specifice:

- reprezinta C.C.I.A. Ialomiţa, din punct de vedere financiar, in relatiile contractuale;
- întocmeşte informări şi analize privind situaţia principalilor indicatori economico-financiari şi de eficienţă;

- întocmeşte note, informări şi analize dispuse de conducerea C.C.I.A. Ialomiţa;

- asigură aplicarea legislaţiei în acest domeniu şi aduce la cunoştinţa conducerii posibilele efecte asupra activitatii, rezultate din apariţia noutatilor legislative din domeniul economico-financiar; 

- indeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de lege sau stabilite de Conducere, specifice domeniului de activitate.

 Directorul Economic, coordoneaza, indruma si controleaza activitatile:

A. FINANCIAR CONTABILIA
B. RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV

Relatii ierarhice:

-Se subordoneaza Presedintelui şi Directorului General Executiv
-Are in subordine cele doua activităţi


Relatii de reprezentare:

-reprezinta Departamentul in relatia cu conducerea C.C.I.A. Ialomiţa si cu colaboratorii

-reprezinta C.C.I.A. Ialomiţa in cadrul unor actiuni, in baza imputernicirii si in limitele mandatului acordate de Presedinte 

Relatii functionale si de colaborare:

-relatii de colaborare cu personalul C.C.I.A. Ialomiţa


-relatii de colaborare cu departamente similare de la celelalte Camere de Comert;

-relatii de colaborare cu firme, institutii  ale administratiei locale,guvernamentale sau neguvernamentale, la nivelul competentelor stabilite de catre Conducere, in scopul promovarii intereselor membrilor si ale C.C.I.A. Ialomiţa;

11(A).ACTIVITATEA FINANCIAR CONTABILIA
Atributii: 
- fundamentează şi elaborează proiectul bugetului de venituri şi cheltuieli, având ca sursă de finanţare veniturile proprii, in baza propunerilor primite de la direcţiile si departamentele C.C.I.A. Ialomiţa, iar varianta adoptată o transmite spre respectare atât pentru nivelul veniturilor, care reprezintă valori minime, cât şi a cheltuielilor care reprezintă valori maximale;

- întocmeşte situaţiile financiare, pe baza datelor centralizate din balanţa lunară de verificare;

-  propune organizarea periodică a  inventarierii patrimoniului, potrivit dispoziţiilor legale;

- întocmeşte documentele necesare angajării, lichidării, ordonanţării şi plăţilor, in baza aprobarii conducerii

-  asigură evidenţa resurselor financiare necesare activităţii proprii;

- urmăreşte angajarea şi utilizarea resurselor financiare potrivit necesităţilor proprii în condiţiile unei bune gestiuni financiare, cu respectarea dispoziţiilor legale;

- ţine registrele contabile prevăzute de lege;

- asigură condiţii pentru organizarea şi ţinerea la zi a evidenţei patrimoniului, conform dispoziţiilor legale;

- ţine evidenţa tuturor operaţiunilor financiare;

- urmăreşte modul în care se gestionează patrimoniul 

- verifică şi avizează pentru controlul financiar preventiv operaţiunile prevăzute de lege;

- asigură achiziţionarea bunurilor, serviciilor şi lucrărilor necesare realizării rolului său;

- întocmeşte documentele de plată pentru operaţiunile financiare potrivit reglementărilor în vigoare;
- efectuează ridicările şi depunerile de numerar din şi în conturile proprii;

- efectuează plata drepturilor băneşti ale salariaţilor şi/sau terţilor şi

răspunde pentru întocmirea corectă a formelor de plată;

- răspunde de îndeplinirea obligaţiilor fiscale,  conform prevederilor legale

- întocmeşte şi depune lunar declaraţiile privind îndeplinirea obligaţiilor de natură fiscală cu respectarea dispoziţiilor legale şi răspunde pentru corecta întocmire a acestora;

- întocmeşte şi verifică decontarea cheltuielilor privind cazarea, diurna şi

transportul salariaţilor aflaţi în delegaţie în ţară şi în străinătate;

- verifică deconturile privind cheltuielile materiale efectuate cu numerar;

- îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de lege sau stabilite de conducere, specifice domeniului de activitate.

- efectueaza inregistrarile in contabilitate, conform prevederilor legale;
- intocmeste raportarile financiare in conformitate cu legislatia in viguare privind implementarea proiectelor cu finantare europeana in care CCIA Ialomita este beneficiar sau partener;
11(B). ACTIVITATEA  RESURSE UMANE-ADMINISTRATIV 

Atributii:


Resurse Umane:

-Intocmeşte, păstrează şi arhivează, potrivit Nomenclatorului de documente aprobat, referitoare la fondul arhivistic, registrele, opisele, documentele proprii, precum şi dosarele profesionale ale salariaţilor.

-Gestionează şi coordonează activitatea de evidenţă a personalului şi de formare profesională a acestuia

- Asigura intocmirea tuturor actelor sub forma carora se materializeaza raporturile de munca ale salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare;

- Asigura recrutarea , selectia , primirea si integrarea noilor angajati;

- Elaboreaza proiectul de strategie de personal  in conformitate cu obiectivele si strategia C.C.I.A. Ialomiţa;

- Identifica nevoia de pregatire si perfectionare profesionala a angajatilor  in colaborare cu Sefii de Departamente sau coordonatorii acestora;

- Gestioneaza fisele postului pentru toti salariatii si se asigura ca acestea au fost corect  intocmite si inmanate salariatilor.

- Asigura intocmirea documentatiei necesara  ocuparii posturilor vacante conform statului de functiuni , respectand in acest scop prevederile legislatiei si Contractului Colectiv de Munca al C.C.I.A. Ialomiţa.

- Asigura indeplinirea, in conformitate cu prevederile legale, a obligatiilor C.C.I.A. Ialomiţa catre bugetul statului, alte organisme si terti;

- Asigura si raspunde de intocmirea dosarelor pentru iesirea la pensie a salariatilor C.C.I.A. Ialomiţa  in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Realizeaza cercetarea prealabila dispusa de conducere in vederea aplicarii masurilor disciplinare in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si ia masuri pentru punerea in aplicare a hotararilor conducerii Camerei  pentru respectarea disciplinei muncii, intocmind dispoziţii in acest sens;

- Gestioneaza evidenta registrelor si formularelor cu regim special; 

- Intocmeste si inregistreaza :-contractele de munca, dispozitii privind modificarile de personal-indexari, negocieri, sanctiuni, functii, post; acte aditionale la contractele  individuale de munca, declaratiile lunare, trimestriale si anuale solicitate de catre:Casa de asigurari de Sanatate, Inspectoratul Teritorial de Munca, D.M.P.S. (C.A.S.S. –Somaj) , Directia Judeteana de Statistica, Administratia Financiara;

- Efectueaza inregistrarile electronic in registru general de evidenta al salariatilor - REVISAL si tine evidenta acestora conform prevederilor legale in vigoare; raspunde pentru corectitudinea si legalitatea  datelor inscrise;

-  Elibereaza adeverinte la cererea personalului salariat;

- Gestioneaza si completeaza registrul general de evidenta a salariatilor conform prevederilor legale.

-  Acorda consultanta de specialitate in domeniul relatiilor de munca pentru angajati, membrii C.C.I.A. Ialomiţa si alte firme, la solicitarea acestora.;

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de conducerea C.C.I.A. Ialomiţa, specifice domeniului de activitate

Salarizare:

- Asigura si raspunde de aplicarea corecta a legislatiei privind salarizarea si toate drepturile cuvenite angajatilor in conformitate cu dispozitiile Presedintelui si Contractul Colectiv de Munca negociat ;

- Calculează drepturile băneşti cuvenite salariaţilor pe baza contractelor individuale, actelor adiţionale, deciziilor şi fişelor de prezenţă, în vederea achitării acestora la datele stabilite prin Contractul Colectiv de Muncă;

- Intocmeşte si depune la unitatile bancare, documentele necesare emiterii de carduri si primirii drepturilor aferente acestora, pentru salariatii C.C.I.A. Ialomiţa;

- Intocmeşte fişele fiscale, pe baza calculului deducerilor personale cuvenite, şi le transmite, în termenul legal, atât unităţii fiscale, cât şi personalului;

- Tine evidenţa individuală a drepturilor salariale şi de personal acordate în cursul anului 

- Intocmeşte şi depune lunar declaraţiile privind îndeplinirea obligaţiilor de plată la buget  cu respectarea dispoziţiilor legale şi răspunde pentru corecta întocmire a acestora;

- Indeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de lege sau stabilite de Conducerea C.C.I.A. Ialomiţa, specifice domeniului de activitate.

Securitatea muncii, P.S.I. şi Protecţie civilă :
- Organizează, îndrumă şi coordonează activităţile de securitate şi sănătate în muncă şi apărare împotriva incendiilor;

- Colaborează cu cabinetul medical ce asigură serviciile de medicina muncii la nivel de instituţie pentru fundamentarea programului de măsuri pe linie de securitate şi sănătate în muncă;

- Stabileşte măsurile tehnice şi organizatorice de protecţie a muncii, Corespunzătoare condiţiilor de muncă şi factorilor de risc evaluaţi la locurile de muncă;

- Intocmeşte anual programul de măsuri pe linie de securitate şi sănătate în muncă şi prevenire şi stingere a incendiilor ;

- Asigură organizarea şi desfăşurarea activităţii de securitate şi sănătate în muncă şi apărare împotriva incendiilor pentru personalul din sediul Camerei;

- Verifică modul de întreţinere şi funcţionare a instalaţiilor, utilajelor, aparatelor şi mijloacelor de prevenire şi stingere a incendiilor, precum şi cunoaşterea de către personalul încadrat a utilizării acestora;

- Acordă asistenţă tehnică de specialitate la stabilirea măsurilor în vederea prevenirii şi stingerii incendiilor în caz de calamităţi naturale şi catastrofe, precum şi în timpul funcţionării instalaţiilor (termice, de ventilaţie, de energie electrică etc.);

- Elaborează instrucţiuni de apărare împotriva incendiilor şi stabileşte sarcinile ce revin salariaţilor, pentru fiecare loc de muncă;

- Participă la acţiuni de stingere a incendiilor şi la cercetarea cauzelor care le-au determinat;

- Intocmeşte şi înaintează spre aprobare documente cum ar fi: decizii, dispoziţii pe

linie de securitate şi sănătate în muncă şi apărare împotriva incendiilor şi le actualizează ori de câte ori apar modificări;

- Analizează anual, cu prilejul controalelor sau după producerea incendiilor ori accidentelor de muncă, activitatea de securitate şi sănătate în muncă şi apărare împotriva incendiilor şi înaintează conducerii raportul de analiză;

- Asigură instruirea reprezentanţilor desemnaţi pentru activitatea de securitate şi sănătate în muncă şi apărare împotriva incendiilor;

- Participă la cercetarea accidentelor de muncă şi ţine evidenţa acestora;

- Asigură instruirea reprezentanţilor desemnaţi privind protecţia civilă, sistematic, împreună cu instructajele de prevenire şi stingere a incendiilor;

- Inştiinţează persoanele şi organismele competente asupra factorilor de risc şi le

semnalează, de îndată, cu privire la iminenţa producerii sau producerea unei situaţii de urgenţă civilă la nivelul instituţiei;

- Indeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de lege sau stabilite de  Conducere, specifice domeniului de activitate.

Atributiile se vor realiza cu personalul propriu desemnat prin decizie sau prin încheierea de contracte de prestări servicii cu terţii şi responsabilul desemnat urmarind realizarea acestora. 

Administrativ

-Asigura intocmirea lucrarilor de secretariat-corespondenta;

-Asigura administrarea, gospodarirea, intretinerea in bune conditii a spatiilor cu dotarile afarente;

-Asigura aprovizionarea si gestionarea materialelor necesare bunei desfasurari a activitatii;

-Asigura buna functionare si exploatare a mijloacelor de transport auto proprii;

-Asigura confidentialitatea corespondentei C.C.I.A. Ialomiţa;

- Asigura distribuirea si ridicarea corespondentei externe

-Organizeaza si gestioneaza activitatea de arhiva generala a C.C.I.A. Ialomiţa, conform prevederilor Legii 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Asigura pregatirea salilor de conferinte si ambianta generala necesara desfasurarii actiunilor C.C.I.A. Ialomiţa.

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de Conducere, specifice domeniului de activitate

Art.12. - DEPARTAMENTUL MANIFESTĂRI EXPOZIŢIONALE, PRESĂ, FORMARE ŞI PERFECŢIONARE PROFESIONALĂ, ALTE SERVICII CONTRACTUALE
Departamentul este condus de un Coordonator, numit de Presedintele C.C.I.A. Ialomiţa. Coordonatorul Departamentul Manifestări Expoziţionale, Presă, Formare şi Perfecţionare Profesională, alte Servicii Contractuale conduce, coordoneaza, indruma si controleaza activităţile:

A. ACTIVITATEA P.R., ORGANIZARE EVENIMENTE, PRESA

B. ACTIVITATEA TARGURI SI EXPOZITII

C. ACTIVITATEA  RELATII, STUDII, PROGNOZE

Relatii ierarhice:

-este subordonat Presedintelui şi Directorului General-Executiv
Relatii de reprezentare:

-reprezinta Departamentul in relatia cu conducerea C.C.I.A. Ialomiţa si cu colaboratorii

-reprezinta C.C.I.A. Ialomiţa in cadrul unor actiuni, in baza imputernicirii si in limitele mandatului acordate de Presedinte 

Relatii functionale si de colaborare:

-colaboreaza cu CCIR si Camere de Comert din tara si strainatate

-colaboreaza cu organizatori de targuri si expozitii din tara si strainatate

-colaboreaza cu Ministere si Organisme guvernamentale

-colaboreaza cu Institutii de invatamant, firme de consultanta si instruire

-colaboreaza cu asociatii profesionale, fundatii si institutii din domeniul educatiei, cercetarii si culturii

-colaboreaza cu reprezentantii Administratiei publice locale si centrale

-colaboreaza cu reprezentantii comunitatii de afaceri din judet si din tara

-colaboreaza cu reprezentantii mass media din tara si strainatate

-relaţii de colaborare cu personalul C.C.I.A. Ialomiţa;

-relaţii de colaborare cu direcţiile corespondente ale Camerelor de Comerţ şi Industrie teritoriale si Camera de Comert şi Industrie a României;

-relaţii de colaborare cu reprezentanţi ai agenţilor economici şi ai altor instituţii, autoritãţi locale - Prefectura, Consiliul Judetean, Primarii, Reprezentanţele teritoriale ale instituţiilor care avizeazã şi controleazã activitatea agenţilor economici;-Parlamentari;-Ministere, Departamente ale Guvernului,-Direcţia Vãmilor;-Direcţia statisticã;-Direcţia finanţelor Publice;-Poliţia;ONG, IMM-uri, asociaţii profesionale,etc.

-relaţii de colaborare cu Oficiul Registrului Comerţului, reprezentanţi ai agenţilor economici, cu instituţiile publice de profil.

12(A).ACTIVITATEA  P.R., ORGANIZARE EVENIMENTE, PRESA

Atributii:

Relatia cu Membrii
- Realizeaza si actualizeaza permanent -  in colaborare cu Compartimentul Informatica - baza de date cu membrii C.C.I.A. Ialomiţa 

- Promoveaza, prin diverse mijloace promotionale, cat si prin corespondenta directa,  imaginea si activitatea C.C.I.A. Ialomiţa, in vederea atragerii de noi membrii.

- Propune procedurile de inscriere a firmelor ca membrii ai C.C.I.A. Ialomiţa si organizeaza aceasta activitate.

- Intocmeste in colaborare cu celelalte departamente ale C.C.I.A. Ialomiţa si supune aprobarii Conducerii, pachetele de facilitati (servicii cu tarife diminuate si/sau gratuitatati) care pot fi oferite membrilor.

- Propune criterii de stabilire a cotizatiilor membrilor

- Elibereaza la cerere, certificatele de membru, in vederea obtinerii de catre acestia a facilitatilor.

- Prezinta Consiliului Director al C.C.I.A. Ialomiţa, Adeziunile de membru depuse de firme, urmand ca acestea sa fie propuse spre aprobare periodic – Colegiului de Conducere al C.C.I. Ialomita.

- Identifica angajamentele de plata a cotizatiilor si informeaza membrii prin scrisori sau facturi proforme, asupra termenelor si cuantumului acestora, colaborand in acest sens si cu responsabilii de relatia cu membrii. 

- Realizeaza si transmite periodic Buletinul informativ si Buletinul legislativ, catre membrii Camerei

- Intretine un flux permanent de comunicare cu membrii C.C.I.A. Ialomiţa, inclusiv prin vizite la sediul acestora, raspunzand solicitarilor, sau indrumandu-i spre departamentele C.C.I.A. Ialomiţa care pot rezolva problemele ridicate

- Realizeaza chestionarele pentru membri, in urma consultarii cu toate departamentele C.C.I.A. Ialomiţa.

- Realizeaza studii si analize a gradului de satisfactie a membrilor in relatia cu C.C.I.A. Ialomiţa, in vedera adaptarii, diversificarii si cresterii calitatii serviciilor oferite

- Realizeaza vizite la firmele membre sau potential membre, pentru intretinerea relatiei cu acestea si contractare de publicitate pentru revista C.C.I.A. Ialomiţa

-Desfasoara activitati menite sa asigure comunicarea eficienta si permanenta intre C.C.I.A. Ialomiţa si membrii sai. In acest sens, fiecare salariat va avea responsabilitatea comunicarii directe cu un numar prestabilit de membrii, constituindu-se in persoana de legatura a C.C.I.A. Ialomiţa cu membrii respectivi;

- Intocmeste rapoartele de activitate a C.C.I.A. Ialomiţa pentru sedintele de Colegiu de Conducere si Adunarile Generale ale Membrilor

- Organizeaza Adunarile Generale si sesiunile Colegiului de Conducere si pregateste materialele pentru acestea.

Promovare

- Realizeaza ziarul C.C.I.A. Ialomiţa, „Partener in afaceri”

-Realizareaza articole pentru ziar
-Colaboreaza cu departamentele C.C.I.A. Ialomiţa si alti colaboratori in vederea colectarii de    materiale informative care vor fi publicate in ziar;

-Colaboreaza cu editura in vederea realizarii ziarului;

-Actioneaza in vederea atragerii de clienti pentru realizare de publicitate in ziarul C.C.I.A. Ialomiţa;

-Alte activitati legate de editarea ziarului;

- Intocmeste listele de distributie a ziarului C.C.I.A. Ialomita si verifica distribuirea acesteia ; - - Realizeaza materialele promotionale ale C.C.I.A. Ialomiţa (pliante, CD-uri, cataloage);

- Colaboreaza cu departamentele C.C.I.A. Ialomiţa pentru a fundamenta necesitatile de materiale de promovare;

- Colaboreaza cu departamentele C.C.I.A. Ialomiţa si cu editura in vederea realizarii materialelor de promovare;

- Realizeaza invitatiile,  felicitarile,  diplomele si altele asemenea, cu ocazia diverselor evenimente;

- Colaboreaza cu Directia Marketing Strategie, in vederea organizarii  evenimentelor ocazionate de Topul firmelor;

- Colaboreaza cu departamentele C.C.I.A. Ialomiţa in vederea organizarii evenimentelor de anvergura ale C.C.I.A. Ialomiţa.

Presa

- Organizeaza conferintele de presa, interviuri;

- Convoaca reprezentantii mass-media, tinand evidenta participantilor; 

- Pregateste -  in colaborare cu toate departamentele C.C.I.A. Ialomiţa - materialele pentru conferintele de presa;

- Realizeaza mapele de presa;

- Realizeaza si transmite comunicatele de presa de interes general ale C.C.I.A. Ialomiţa;

- Transmite anunturile publicitare ale C.C.I.A. Ialomita in mass-media si urmareste decontarea lor;

- Monitorizeaza zilnic presa nationala pe Internet si presa locala, elaborand Revista Presei, pe care o transmite Conducerii C.C.I.A. Ialomiţa, precum si celorlalti colegi;

- Pastreaza evidenta colectiilor de ziare din cadrul bibliotecii C.C.I. Ialomita.

12(B).ACTIVITATEA TARGURI SI EXPOZITII 

Atributii:

-Organizeaza targuri si expozitii cu caracter local si national; 

-Organizeaza participarea la manifestari expozitionale in strainatate cu standuri colective si delegatii de vizitatori specializati ;

-Organizeaza participarea colectiva la manifestari expoztionale ale ROMEXPO S.A. Bucuresti ;

-Colaboreaza cu alti organizatori de targuri si expozitii pentru realizarea – in parteneriat – de targuri si expozitii in judetul Ialomiţa si in tara;

-Sustine interesul firmelor membre pentru alocarea de standuri in cadrul manifestarilor organizate de ROMEXPO S.A.;

-Furnizeaza informatii legate de manifestari expozitionale organizate in tara si in strainatate ;

-Ofera asistenta si consultanta de specialitate firmelor participante la manifestari expozitionale interne si internationale; 

-Organizeaza  - la cererea expresa a unor firme participante la targurile si expozitiile organizate de C.C.I. Ialomita  – seminarii, mese rotunde, prezentari de firme, lansari de produse, etc., indeplinind pentru aceasta, toate sarcinile cerute de buna organizare si desfasurare a actiunii ;

-Asigura reprezentarea firmelor la manifestari expozitionale internationale, contra unei taxe de reprezentare ;

-Ofera, contra cost, informatii si consultanta la intocmirea proiectului si a documentatiei necesare obtinerii de subventii pentru participarea la targuri si expozitii in strainatate;

-Colaboreaza cu Camerele de Comert din Romania si din strainatate, cu organizatorii de manifestari expozitionale din Romania si din strainatate, institutiile Guvernului, etc, pentru obtinerea 
datelor si informarea membrilor cu actiunile organizate pe profilul lor de activitate;

-Colaboreaza cu ASOEXPO si asigura relatia cu aceasta;

-Furnizeaza Compartimentului Informatic informatii la zi privind activitatea de targuri si expozitii, pentru alimentarea paginii web a C.C.I. Ialomita;

-Colaboreaza cu agentiile de publicitate specializate, care editeaza cataloage pe diverse domenii de activitate; 

-Desfasoara activitati menite sa asigure comunicarea eficienta si permanenta intre C.C.I.A. Ialomiţa si membrii sai. In acest sens, fiecare salariat va avea responsabilitatea comunicarii directe cu un numar prestabilit de membrii, constituindu-se in persoana de legatura a C.C.I.A. Ialomiţa cu membrii respectivi;

12(C). ACTIVITATEA RELATII, STUDII, PROGNOZE 

Atributii:

- Colaboreaza cu Sistemul Cameral din Romania si cu Asociatia Camerelor de Comert din Regiunea Sud Muntenia, asigurand relatiile  cu acestea;

- Propune incheierea de protocoale cu autoritatile administratiei publice judetene si locale, precum si cu structurile regionale si urmareste derularea acestora;

- Prezinta institutiilor abilitate la cerere, sau propune prezentarea catre acestea, prin consultarea comunitatii de afaceri, proiecte de acte normative de interes economic. In acest sens, propune si organizeaza actiuni tematice, dezbateri, mese rotunde si altele asemenea;

- Pregateste materialele necesare in vederea participarii C.C.I.A. Ialomiţa la sedintele comisiilor, consiliilor si comitetelor de lucru sau de specialitate, infiintate pe langa autoritatile/organismele publice judetene si locale, precum si pe langa structurile regionale si informeaza membrii in legatura cu discutiile si hotararile luate in cadrul acestora;

- Colaboreaza cu institutiile statului, cu parteneri din domeniul public si/sau privat in vederea indeplinirii atributiilor sale;

- Elaboreaza studii privind evolutia economica a judetului, prin mijloace proprii, sau, dupa caz, in colaborare, cu alti parteneri din domeniul public si/sau privat;

- Elaboreaza la cerere, studii privind starea economiei judetului, a localitatilor, sau  zonelor din judet si acorda consultanta in acest sens celor interesati;

- Desfasoara activitati si organizeaza actiuni menite sa furnizeze informatii si opinii motivate asupra aspectelor ce privesc interesele economiei prahovene, pe care le pune la dispozitia Guvernului si autoritatilor publice, din initiativa C.C.I.A. Ialomiţa sau la cererea acestora

- Elaboreaza anual un raport privind starea economiei judetului;

-Tine si valorifica in interesul imbunatatirii climatului de afaceri, date privind incidentele comerciale;

-Elibereaza certificate privind firmele înscrise, adnotările şi modificările în situaţia juridică a firmelor, precum şi certificate ce atestă existenţa unor incidente comerciale;

- Tine evidenta proprie a situatiei firmelor comerciale si a emblemelor comerciale la nivel de judet;

- Tine registrul judetean al administratorilor comerciantilor. In acest sens, creaza si actualizeaza baza de date si furnizeaza informatii celor interesati;
       - întocmeşte o evidenţă proprie a comercianţilor, sub denumirea de Catalogul Firmelor; înscrierea  în aceasta se face conform Normelor unitare aprobate de Colegiul de Conducere al Camerei Naţionale;
- Realizeaza baze de date cuprinzand informatii utile comerciantilor in exercitarea activitatii lor si desfasoara activitati de informare, documentare si consultanta, pentru acestia.

- Gestioneaza si actualizeaza baza de date privind oferte si cereri de oferte din tara;
- Introduce datele culese de salariatii CCIA Ialomita conform fiselor de firma aprobate de conducerea CCIA Ialomita in Sistemul National de Informatii de Afaceri

- Avizeaza existenta cazurilor de forta majora si influenta acestora asupra executarii obligatiilor comerciantilor si elibereaza documente in acest sens;

- Realizeaza Topul Judetean al Firmelor, conform metodologiei adoptate de comisia de validare a topului. Pentru aceasta:


- colaboreaza cu compartimentul IT pentru realizarea clasamentului, conform metodologiei adoptate de comisia de validare si a aplicatiei informatice realizate de CCIR;

- colaboreaza cu CCIR in vederea realizarii clasamentului la nivel national;

- colaboreaza cu edituri specializate, in vederea editarii catalogului si a CD-ului Topul Firmelor;

- desfasoara activitati de atragere a firmelor pentru realizare de reclama in cuprinsul catalogului Topul firmelor;

- colaboreaza cu alte departamente, in vederea organizarii manifestarilor prilejuite de Festivitatea de premiere Topul firmelor;

- gestioneaza si comercializeaza informatiile din studiile realizate;

- Desfasoara activitati de atragere de parteneri si sponsori pentru organizarea actiunilor din departament;

- Desfasoara activitati economice in vederea realizarii atributiilor.

- Desfasoara activitati menite sa asigure comunicarea eficienta si permanenta intre C.C.I.A. Ialomiţa si membrii sai. In acest sens, fiecare salariat va avea responsabilitatea comunicarii directe cu un numar prestabilit de membrii, constituindu-se in persoana de legatura a C.C.I.A. Ialomiţa cu membrii respectivi;

13. DEPARTAMENTUL ASISTENŢÅ, CONSULTANŢĂ INIŢIALĂ ŞI DEZVOLTAREA  AFACERILOR
A. ACTIVITATEA CONSULTANŢA INFIINTARE FIRME
B. REPREZENTANTE TERITORIALE  ALE ACTIVITATEAUI DE ASISTENŢĂ CONSULTANTA INIŢIALÅ ŞI DEZVOLTAREA AFACERII ÎN LOCALITĂŢI DIN JUDEŢUL IALOMIŢA
Relatii ierarhice:

-este subordonat Presedintelui si Directorului General Executiv
Relatii de reprezentare:

-reprezinta Departamentul in relatia cu conducerea C.C.I.A. Ialomiţa si cu colaboratorii

-reprezinta C.C.I.A. Ialomiţa in cadrul unor actiuni, in baza imputernicirii si in limitele mandatului acordate de Presedinte 

Relaţii funcţionale şi de colaborare:

-relaţii de colaborare cu departamentele C.C.I.A. Ialomiţa;

-relaţii de colaborare cu direcţiile corespondente ale Camerelor de Comerţ şi Industrie teritoriale si Camera de Comert şi Industrie a României;

-relaţii de colaborare cu reprezentanţi ai agenţilor economici şi ai altor instituţii-relaţii de colaborare cu Oficiul Registrului Comerţului, reprezentanţi ai agenţilor economici, cu instituţiile publice de profil.
- relaţii de colaborare cu primariile din judeţul Ialomiţa
13(A). ACTIVITATEA CONSULTANTA INFIINTARE FIRME 


Atributii :


- Desfăşoară activităţi de asistenţă şi consultanţă pentru comercianţi după cum urmează:

· îndrumarea prealabilă privind formalităţile legale pentru constituirea şi modificarea actelor constitutive ale firmelor;

· obţinerea rezervării denumirii firmei; 

· pregătirea documentaţiei în vederea înregistrării în registrul comerţului;

· redactarea declaraţiei pe propria răspundere a fondatorilor, administratorilor, împuterniciţilor sucursalelor şi a cenzorilor că îndeplinesc condiţiile prevăzute de lege;

· redactarea actului constitutiv şi al actului adiţional al persoanelor juridice supuse obligaţiei de înregistrare în registrul comerţului; 

· obţinerea datei certe pentru documentaţia supusă înregistrării;

· prestarea de servicii de consultanţă în vederea obţinerii avizelor / autorizaţiilor de funcţionare;

· obţinerea avizelor/autorizaţiilor de funcţionare;

· depunerea bilanţului contabil al comercianţilor  la unităţile teritoriale ale Ministerului Finanţelor Publice;

· depunerea cererii de înregistrare şi a documentelor însoţitoare la registrul comerţului;
· altele.
13(B)REPREZENTANTE TERITORIALE  ALE ACTIVITATEAUI DE ASISTENŢĂ CONSULTANTA INIŢIALÅ ŞI DEZVOLTAREA AFACERII ÎN LOCALITĂŢI DIN JUDEŢUL IALOMIŢA
Obiectul de activitate  al fiecarei reprezentanţe îl constituie:

- efectuarea ansamblului de servicii şi lucråri, impuse de procedura legalå de constituire a societåţilor comerciale; 

- servicii de modificare a actelor constitutive, de redactare şi autentificare pânå la înregistrarea fiscalå, inclusiv obţinerea avizelor şi autorizaţiilor de funcţionare ale societåţiloe comerciale;

Serviciile oferite sunt: 

- informare şi documentare de specialitate pentru debut în afaceri;

- tehnoredactarea actelor constitutive ale societåţilor comerciale şi a actelor modificatoare ale acestora în condiţiile legi;

- explicå comercianţilor modul de întocmire corectå a cererii de înmatriculare şi procedura de înmatriculare;

- oferå explicaţii privind actele necesare pe care trebuie så le conţinå dosarului comerciantului;

- oferå explicaţii la firmå şi emblemå;

- pregåtirea dosarului şi asistarea pentru obţinerea de avize, autorizaţii şi/sau licenţe de funcţionare;

- colectarea pachetului de avize, autorizaţii, de la instituţiile emitente şi predarea cåtre agentul economic.

Fiecare reprezentanta råspunde de încasarea c/v serviciilor şi lucrårilor aferente prestate 

Colaboreazå direct cu toate departamentele C.C.I.A. Ialomiţa.

Art. 14. - DEPARTAMENTUL INTEGRARE EUROPEANĂ  
Departamentul este condus de un Coordonator, numit de Presedintele C.C.I.A. Ialomiţa. Coordonatorul Departamentului Integrare Europeană conduce, coordoneaza, indruma si controleaza:

A.ACTIVITATEA COOPERARE INTERNATIONALA

B.ACTIVITATEA  AFACERI EUROPENE
C. ACTIVITATEA SCRIERE SI IMPLEMENTARE DE PROIECTE
Relatii ierarhice:

-este subordonat Presedintelui si Directorului General  Executiv
-are in subordine cele 3 Activităţi.

Relatii de reprezentare:

-reprezinta Departamentul in relatia cu conducerea C.C.I.A. Ialomiţa si cu colaboratorii

-reprezinta C.C.I.A. Ialomiţa  in cadrul unor actiuni, in baza imputernicirii si in limitele mandatului acordate de Presedinte sau Consiliul Director

Relatii functionale si de colaborare:
-Relatii de colaborare cu personalul din cadrul departamentului
-Relatii de colaborare cu  departamentele  C.C.I.A. Ialomiţa;

-Relatii de colaborare cu Directiile similare din sistemul Cameral ;

-Relatii de colaborare cu mass-media;

-Relatii de colaborare cu firme , institutii , Ministere, Ambasade, Birourile comerciale si Consulatele tarilor straine in Romania sau ale Romaniei in strainatate; Delegatia Comisiei Europene de la Bucuresti.

-Relatii de colaborare cu reprezentanti ai institutiilor din judet si ai autoritatilor locale.

14(A). ACTIVITATEA  COOPERARE INTERNATIONALA 
Atributii:

-Colaboreaza cu institutiile statului, cu parteneri din domeniul public si / sau privat din tara si strainatate, in vederea indeplinirii atributiilor proprii

-Propune incheierea de protocoale cu Camere de Comert si/sau organisme similare din strainatate si urmareste derularea acestora.

-Sprijina firmele in relatiile economice cu reprezentantele economice si oficiale ale altor state, consulatele si reprezentantele Romaniei in strainatate, organismele similare C.C.I.A. Ialomiţa, si alte institutii din strainatate.

-Organizeaza misiuni economice si participari cu delegatii de oameni de afaceri la evenimente in strainatate, forumuri de afaceri si Consilii Bilaterale

-Gestioneaza si actualizeaza baza de date privind oferte si cereri de oferte din strainatate

-Organizeaza  actiuni de parteneriat economic in tara cu parteneri din strainatate, primiri de misiuni economice, intalniri punctuale cu parteneri straini, simpozioane si prezentari pentru firme straine;

-Desfasoara activitati de informare si documentare in interesul membrilor sai si al comunitatii de afaceri judetene;

-Realizeaza baze de date cuprinzand toate informatiile utile comerciantilor in exercitarea activitatii lor si desfasoara activitati de consultanta pe probleme de comert exterior;

-Asistenta pentru obtinerea vizelor de intrare in Romania pentru partenerii straini ai firmelor romanesti;
-Asistenta pentru firmele romanesti in vederea obtinerii vizelor in tari care necesita vize la intrare;

- Eliberează certificate de origine pentru mărfurile româneşti, certificate preferenţiale vamale şi carnete pentru admitere temporară a mărfurilor scutite de taxe vamale, certificate privind uzanţele comerciale, precum si certificate ce atesta existenta unor incidente comerciale, solicitate din strainatate;

-Avizeaza documentele pentru comertul international;

-Desfasoara activitati menite sa asigure comunicarea eficienta si permanenta intre C.C.I.A. Ialomiţa si membrii sai. In acest sens, fiecare salariat va avea responsabilitatea comunicarii directe cu un numar prestabilit de membrii, constituindu-se in persoana de legatura a C.C.I.A. Ialomiţa cu membrii respectivi;

14(B). ACTIVITATEA AFACERI EUROPENE

Atributii:

- Informeaza comunitatea de afaceri in legatura cu Institutiile europene, activitatile acestora, Piata unica;

- Furnizeaza informatii despre tarile UE si cooperarea la nivel comunitar;

- Informeaza comunitatea de afaceri in legatura cu programele de finantare europene, fonduri structurale si guvernamentale;

- Realizeaza activitati de documentare si consultanta privind programele de finantare;

- Intocmeste proiecte in vederea accesarii  programelor de finantare si desfasoara activitati de derulare si implementare a acestora;

- Participa la parteneriate organizate de catre sau cu sprijinul organismelor Uniunii Europene, sau de organizatii si institutii din tari ale Uniunii Europene;

-Organizeaza si participa la simpozioane, seminarii, instruiri ,burse si intalniri pe problematica  afacerilor europene si a relatiilor internationale.

-Desfasoara activitati menite sa asigure comunicarea eficienta si permanenta intre C.C.I.A. Ialomiţa si membrii sai. In acest sens, fiecare salariat va avea responsabilitatea comunicarii directe cu un numar prestabilit de membrii, constituindu-se in persoana de legatura a C.C.I.A. Ialomiţa cu membrii respectivi;
14(C). ACTIVITATEA SCRIERE DE PROIECTE
Atribuţii:

- identificarea, monitorizarea şi diseminarea anunţurilor / informaţiilor referitoare la programe de finanţare, de interes pentru CCIA Ialomiţa;
- elaborarea documentaţiei necesare în vederea accesării de programe cu finanţare europeană sau guvernamentală;
- propune formarea de consorţii în cadrul sistemului Camerelor de Comerţ pentru accesarea programelor de anvergură regională;
- propune participarea CCIA Ialomiţa la programe de reprezentarea internaţională;

- identificarea proiectelor la care CCIA Ialomiţa poate aplica, realizarea cererilor de finantare si a anexelor acesteia şi implementarea proiectelor aprobate;

- stabilirea de relaţii de colaborare cu echipe similare din cadrul altor camere teritoriale.
Art.15.-DEPARTAMENTUL FORMARE PERFECTIONARE  PROFESIONALA 
Relatii ierarhice:

-este subordonat Preşedintelui şi Directorului General-Executiv.

Relatii de reprezentare:

-reprezinta Departamentul in relatia cu conducerea C.C.I.A. Ialomiţa si cu colaboratorii

-reprezinta Camera in cadrul unor actiuni, in baza imputernicirii si in limitele mandatului acordate de Presedinte sau Consiliul Director

Relatii functionale si de colaborare:
-Relatii de colaborare cu compartimentele similare din Sistemul Camerelor 

-Relatii de colaborare cu mass-media;

-Relatii de colaborare cu firme , institutii , administratia publica centrala si locala;

-Relatii de colaborare cu institutii de invatamant mediu si superior;

-Relatii de colaborare cu FSRA a CCI din Romania.

Atributii:

- Desfasoara activitati menite sa duca la organizarea de catre C.C.I.A. Ialomiţa, singura sau in colaborare cu alte institutii, in conditiile legii, institutii de invatamant preuniversitar, ca: scoli comerciale, scoli industriale, si de mserii;

- Organizeaza cursuri de formare profesionala ( initiere, calificare, specializare, perfectionare:

a)Crearea  bazei de date  necesare  activitatii  specifice;

· identificarea  furnizorilor de cursuri care functioneaza pe teritoriul judetului  si a portofoliului de cursuri  oferit ;

· identificarea  persoanelor de contact autorizate de la nivelul agentilor economici  care coordoneaza activitatea de Resurse Umane  ;

· identificarea  de potentiali colaboratori in  sustinerea cursurilor ;

· identificarea  nevoilor  de instruire ale agentilor economici, in vederea intocmirii programelor de activitate; 

b) Organizarea de instruiri   legislative  cu caracter informativ, a cursurilor de specializare, perfectionare, calificare ;


- stabilirea   unui portofoliu de cursuri  destinate atat agentilor economici cat si persoanelor fizice ,  cu lectori stabili si suporturi de curs , 


- realizarea in colaborare cu Directia Promovare, de  actiuni de promovare a cursurilor , prin presa scrisa, radio, tv , pliante si legaturi directe cu agentii economici ;


- deplasari la agentii economici pentru  analiza posibilitatii de sustinere a cursurilor  proprii in cadrul  planurilor de perfectionare si bugetelor firmelor;

- organizarea cursurilor si instruirilor, inclusiv intocmirea documentatiei tehnice aferente, conform metodologiei de lucru adoptate ; 

- diversificarea permanenta a specializarilor  in care se organizeaza cursuri si instruiri ;

c) Realizarea de activitati privind obtinerea de autorizari  necesare desfasurarii activitatii :

- autorizarea in calitate de furnizor de cursuri , conform legislatiei in vigoare;

- autorizarea cursurilor  si obtinerea  avizelor specifice   necesare desfasurarii lor;

- utilizarea informatiilor  primite prin Scoala Romana de Afaceri referitoare   la protocoalele  incheiate cu diverse ministere  pentru organizarea   cursurilor agreate la nivelul tuturor filialelor ;
d) Organizarea  cursurilor de perfectionare si calificare  cuprinse in Proiectele intocmite si derulate de  C.C.I.A. Ialomiţa:

· intocmirea documentatiei  necesare desfasurarii cursurilor; 

· intocmirea  documentatiei tehnice  ceruta prin Proiect pentru 

evaluarea si raportarea actiunii ;

-Desfasoara activitati menite sa asigure comunicarea eficienta si permanenta intre C.C.I.A. Ialomiţa si membrii sai. In acest sens, fiecare salariat va avea responsabilitatea comunicarii directe cu un numar prestabilit de membrii, constituindu-se in persoana de legatura a C.C.I.A. Ialomiţa cu membrii respectivi;

Art. 16. - COMPARTIMENTUL JURIDIC

Relatii ierarhice:
-Se subordoneaza Presedintelui şi Directorului General-Executiv
Relatii functionale si de colaborare:

- cu departamente similare din celelalte Camere de Comert Teritoriale

- cu instantele judecatoresti;

- cu firme, ministere, institutii si  organizatii guvernamentale si neguvernamentale;

Atributii:

-Avizeaza legalitatea masurilor ce urmeaza a fi luate de C.C.I.A. Ialomita la solicitatrea Conducerii C.C.I.A. Ialomita;

-Avizeaza legalitatea actelor emise de C.C.I.A. Ialomita si care pot angaja raspunderea patrimoniala a Camerei cu avizul prealabil al Directorului Economic;

-Intocmeste contractele comerciale, solicitate de departamentele C.C.I.A. Ialomita;

-Reprezinta interesele prin promovarea de actiuni in Justitie sau apararea intereselor C.C.I.A. Ialomita in actiunile in care aceasta are calitatea procesuala de parata in fata Instantei Judecatoresti; exercita caile de atac  atunci cand hotararea judecatoreasca este netemeinica si nelegala ;

-Pastreaza actele de proprietate ale C.C.I.A. Ialomita asupra bunurilor mobile ale acesteia, toate actele legate de patrimoniul Camerei, precum si contractele comerciale

- Desfasoara activitati , conform prerogativelor stabilite C.C.I.A. Ialomita , prevazute de legea de reorganizare si lichidare judiciara ;

-Constata contraventiile de concurenta neloiala , la sesizarea agentului economic,  parte vatamata ;

-Tine evidenta proceselor in curs in care C.C.I.A. Ialomita este parte ;

-Informeaza si pune la dispozitie spre consultare departamentelor C.C.I.A. Ialomita, actele normative nou aparute;

-Furnizeaza informatii asupra actelor normative ce prezinta interes pentru agentii economici;

- Responsabil privind inscrierea avizelor de garantii reale imobiliare in Arhiva Electronica de Garantii Reale Imobiliare

- Elaboreaza materialele necesare, in vederea negocierii si incheierii Contractului Colectiv de Munca, conform prevederilor legale in vigoare si asigura inregistrarea acestuia la DMPS, in termenele prevazute de lege;

-Indeplineste orice atributii cu caracter juridic rezultate din activitatea Camerei si din actele normative referitoare la aceasta;

-Coordoneaza si raspunde de activitatea privind arbitrajul comercial ;

Art. 17. - COMPARTIMENTUL INFORMATIC

Relatii ierarhice:
-Se subordoneaza Presedintelui si Directorului General Executiv
Relatii functionale si de colaborare

-relatii de colaborare cu toate compartimentele C.C.I.A. Ialomita;

-relatii de colaborare cu departamentele similare ale celorlalte Camere de Comert si Industrie si cu firmele din domeniul IT;

-relatii de colaborare cu reprezentanti ai institutiilor din judet si ai autoritatilor locale;

-relatii de colaborare cu firme, ministere, institutii si  organizatii guvernamentale si neguvernamentale;

Atributii:

-Administreaza reteaua de calculatoare a C.C.I.A. Ialomita:

-monitorizeaza parametrii de functionare ai retelei;

-configureaza, upgradeaza la nevoie statiile de lucru si serverele  C.C.I.A. Ialomita;

-receptioneza si inregistreaza problemele aparute in retea;

-ofera asistenta tehnica necesara remedierii defectiunilor reclamate;

-urmareste rezolvarea problemelor semnalate in retea;

-Gestioneaza baza de programe informatice achizitionate de la terti si dezvolta aplicatii informatice pentru uz intern, asigurand suportul tehnic in utilizarea acestora;

-Mentine contactul cu furnizorii de servicii si programe informatice ai C.C.I.A. Ialomita  pentru semnalarea/rezolvarea problemelor aparute in decursul utilizarii acestora;

-Analizeaza ofertele potentilailor furnizori de servicii si programe informatice;

Art. 18. CENTRUL DE INFORMARE TEHNOLOGICĂ C.I.T. C.C.I.A. IALOMIŢA
Relatii ierarhice:
-Se subordoneaza Presedintelui



Relatii functionale si de colaborare

-relatii de colaborare cu toate compartimentele C.C.I.A. Ialomita;

-relatii de colaborare cu departamentele similare ale celorlalte Camere de Comert si Industrie;

-relatii de colaborare cu firme, institutii  ale administratiei locale,la nivelul competentelor stabilite de catre conducerea C.C.I.A. Ialomiţa, in scopul promovarii intereselor Centrului de Informare Tehnologică CIT C.C.I.A. Ialomiţa;

-relaţii de colaborare cu Autoritatea nationala pentru Cercetare Ştiintifica (ANCS), Institute Naţionale de Cercetare-Dezvoltare, Universităţi;

Atribuţii:

Centrul de Informare Tehnologică, denumit in continuare CIT, este un departament fara personalitate juridica, cu autonomie financiara, constituit in baza prevederilor HG nr.406/2003 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind constituirea, funcţionarea, evaluarea şi acreditarea entităţilor din infrastructura de inovare şi transfer tehnologic, precum şi modalitatea de susţinere a acestora.

CENTRUL DE INFORMARE TEHNOLOGICĂ C.I.T. C.C.I.A. IALOMIŢA realizează urmatoarele atribuţii:
- servicii de asistenţă şi consultanţă în domeniul exploatării dreptului de proprietate intelectuală, în domeniul legislativ la nivel naţional, european si internaţional;

- servicii de asistenţă a agenţilor economici şi, în special, a IMM-urilor pentru:

· obţinerea de fonduri în cadrul unor programe naţionale şi europene;

· diseminarea informaţiilor referitoare la oportunităţile de afaceri pe care le primeşte de la alte societăţi din ţara sau străinătate, cu activităţi în domeniul industriei alimentare, agriculturii;

· efectuarea de campanii de informare referitoare la programele de finanţare existente;

· sprijinirea internaţionalizării IMM-urilor prin înlesnirea participării la târguri şi expoziţii internaţionale;

· organizarea de întâlniri de afaceri, prezentări de firme, produse, servicii, workshop-uri;

· facilitează colaborări internaţionale
-informare tehnologică, la solicitarea IMM-urilor şi a altor operatori economici, în domeniul industriei alimentare şi agriculturii;

-dezvoltarea relaţiilor de colaborare cu celelalte entităţi de transfer,inovare şi informare tehnologică;

-colaborarea cu celelalte entităţi de transfer tehnologic pentru a permite accesul, cât mai rapid, al beneficiarilor la  oferta de produse şi la bazele de date specializate;

-organizarea de manifestări ştiinţifice şi expoziţionale;

-perfecţionarea profesională a agenţilor economici prin organizare de seminarii, mese rotunde, simpozioane;

-crearea unei baze de date care să cuprindă cererea IMM-urilor de produse tehnologice;

-facilitarea creării de alianţe strategice cu firme străine pentru a atrage know-how, modernizarea capacităţilor de producţie, inovare şi transfer de tehnologie;

-sprijin direct pentru întreprinderi pentru achiziţia, transferul şi adaptarea de tehnologii avansate;

-sprijin pentru campanii sistematice de promovare a culturii inovatoare;

-sprijin direct pentru întreprinderi pentru introducerea şi aplicarea de practici manageriale bune pentru activităţile de dezvoltare tehnologică şi inovare;

-intermedierea contactelor între agenţii economici din domeniile vizate de CIT-CCIA Ialomiţa şi industrie, instituţii de cercetare, în vederea dezvoltării/consolidării legăturilor dintre aceştia;

-identificarea potenţialelor fonduri de finanţare pentru transferul de tehnologie;

-realizarea unei baze de date care să conţină rezultatele activităţii de CD privind produsele tehnologice disponibile din industria alimentară, agricultură.

-sprijin pentru implementarea propriilor politici, programe şi proiecte de  planificare strategică ale agenţilor economici pentru procesele de dezvoltare tehnologică şi inovare pe termen lung, funcţie de tendinţele şi evoluţia pieţei şi a competitorilor, inclusiv faciliarea accesului la fondurile necesare;

-proiectare şi design pentru prezentări pe Internet;

-procesare, editare, multiplicare materiale promoţionale, broşuri, pliante;

-realizarea unui link pentru CIT-CCIA Ialomiţa;

-dezvoltarea paginii web a CCIA Ialomiţa pentru CIT –CCIA Ialomiţa;

-întreţinerea retelei de PC  a CIT;

CAPITOLUL V. FUNCTIA DE CONTROL INTERN

Art.19.-Presedintele C.C.I.A Ialomita are obligatia de a controla periodic activitatea Consiliului Director, de a verifica modul in care se aduc la indeplinire strategia C.C.I.A. Ialomita si obiectivele rezultate din aceasta, deciziile Colegiului de Conducere si modul in care este urmarita realizarea dispozitiilor proprii

- Directorul General Executiv are obligatia de a controla permanent activitatea Coordonatorilor si a salariatilor si de a verifica modul in care sunt duse la indeplinire strategia C.C.I.A. Ialomita si obiectivele rezultate din aceasta, deciziile Colegiului de Conducere si Consiliului Director, luand masurile care se impun pentru buna desfasurare a activitatii.
- Dispozitiile date de catre cei in drept personalului de executie al C.C.I.A. Ialomita pot fi verbale sau scrise dupa caz, iar aplicarea de sanctiuni se face prin decizii conform ROI si Codului Muncii
CAPTOLUL VI.DISPOZITII FINALE

Art.20.-Salariatii sunt obligati sa studieze si sa cunoasca toate actele normative si reglementarile valabile in sectorul lor de activitate, cu respectarea stricta a acestora si sa rezolve solicitarile diverselor organe si ale agentilor economici interesati 
Art.21.-Regulamentul de Organizare si Functionare va fi revizuit periodic, de regula anual, in vederea reflectarii modificarilor aparute.
Art.22.-Organigrama Camerei de Comert, Industrie si Agricultura Ialomita face parte integranta din prezentul Regulament

-Dupa aprobare, Directorul Economic are obligatia de a transmite prezentul Regulament tuturor salariaţilor Camerei pe bază de semnătură.


-Fiecare angajat va primi sub semnatura fisa postului pe care il ocupa, fiind direct raspunzator de atributiile ce-i revin.


-Fisele posturilor se reactualizeaza periodic in functie de aparitia de noi date in activitatea C.C.I.A. Ialomita.



-Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat in sedinta Adunarii Generale din data de __________________ cu voturi pentru ---, voturi contra---, abţineri --- si intra in vigoare  la data aprobarii sale conform prevederilor Satutului C.C.I.A. Ialomita.


PRESEDINTE
STANCA NICOLAE
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