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A. INTRODUCERE

Art. 1. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (R.O.F.) este elaborat in
conformitate cu Statutul Asociatiei pentru Dezvoltare si Promovare Socio-Economica
CATALACTICA (A.D.P.S.E. CATALACTICA) si ofera cadrul de organizare si functionare in
care trebuie sa opereze Asociatia.

Art. 2. Orice referire la organele de conducere include orice alt functionar care actioneaza
in numele si cu autorizarea acestora.

Art. 3. Prezentul Regulament reprezinta cadrul general pentru administrarea A.D.P.S.E.
CATALACTICA, urmand ca organele de conducere sa elaboreze note procedurale care
descriu modul specific de rezolvare a diferitelor probleme operationale.

Art. 4. Prezentul Regulament va fi revizuit in functie de modificarile legislative sau statutare
si va intra in vigoare dupa aprobarea de catre Consiliul Director.

B. STRUCTURA ORGANIZATORICA

A.D.P.S.E. CATALACTICA functioneaza pe baza urmatoarei structuri organizatorice:

ADUNAREA GENERALA A MEMBRILOR
CONSILIUL DIRECTOR
PRESEDINTE / REPREZENTANT LEGAL
COMISIA DE CENZORI

Departamente functionale:

— Departamentul de Cercetare-Dezvoltare
Departamentul de Formare si Educatie
Departamentul de Servicii Sociale si Dezvoltare Comunitara
Departamentul de Cooperare Internationala si Comunicare
Compartimentul Financiar-Contabil si Administrativ



C. ADUNAREA GENERALA — Componenta si atributii

Art. 5. Organul suprem de conducere al A.D.P.S.E. CATALACTICA este Adunarea
Generala, formata din toti membrii fondatori si activi ai Asociatiei.
Art. 6. Adunarea Generala are urmatoarele atributii principale:
— Aproba modificarile si completérile Statutului Asociatiei;
— Aproba admiterea sau excluderea de membiri, potrivit dispozitiilor Statutului;
— Alege si revoca membrii Consiliului Director, precum si Presedintele Asociatiei;
— Controleaza activitatea Consiliului Director prin analiza rapoartelor intocmite de acesta;
— Aproba bugetul de venituri si cheltuieli pe baza propunerii Consiliului Director;
— Alege membrii Comisiei de Cenzori si primeste rapoartele acesteia;

— Hotéraste infiintarea de filiale sau sucursale, precum si afilierea la organisme nationale
sau internationale;

— Aproba Planul Strategic de Dezvoltare al Asociatiei;
— Aproba lichidarea persoanei juridice si decide destinatia bunurilor in caz de lichidare.
Art. 7. Adunarea Generala se intruneste in sedinta ordinara cel putin o data pe an. Sedintele

extraordinare se convoaca ori de cate ori este necesar, la solicitarea Consiliului Director
sau a cel putin o treime din membrii Asociatiei.

D. CONSILIUL DIRECTOR — Componenta, mandat, atributii

Art. 8. Conducerea A.D.P.S.E. CATALACTICA intre sedintele Adunarii Generale este
asigurata de Consiliul Director.

Art. 9. Consiliul Director este format din minimum 3 si maximum 7 membri, numiti conform
prevederilor Statutului Asociatiei, pentru un mandat de 4 ani.
Art. 10. Consiliul Director are urmatoarele atributii:

— Face propuneri Adunarii Generale asupra bugetului de venituri si cheltuieli;

— Determina misiunea, scopurile si directiile strategice ale Asociatiei;

— Sprijina Presedintele si i evalueaza activitatea;

— Intocmeste proiectele Regulamentului de Ordine Interioara si Regulamentului
Financiar ale Asociatiei;

— Asigura o planificare eficienta a activitatii Asociatiei;

— Determina, monitorizeaza si dezvolta programele, proiectele si serviciile Asociatiei;
— Propune schemele de organizare si salarizare a personalului;

— Decide asupra angajarii personalului salariat;

— Asigura existenta resurselor necesare functionarii Asociatiei;

— Tmbunéatateste pozitia Asociatiei in cadrul comunitétii nationale si internationale;

— Asigura integritatea morala si spiritul de raspundere;

— Angajeaza patrimoniul Asociatiei n limitele stabilite de Statut;

— Aproba Planul Strategic de Dezvoltare si Anexele la acesta.

Art. 11. Consiliul Director se intruneste in sedinte ordinare cel putin o data pe trimestru.
Sedintele se convoaca cu cel putin 5 zile inainte de data intrunirii.

E. PRESEDINTELE / REPREZENTANTUL LEGAL




Art. 12. Presedintele A.D.P.S.E. CATALACTICA este ales de Adunarea Generala pentru o
perioada de 4 ani si reprezinta legal Asociatia in relatiile cu tertii.
Art. 13. Presedintele incheie acte juridice de conservare, administratie si dispozitie in
numele si pe seama A.D.P.S.E. CATALACTICA.
Art. 14. Presedintele are urmatoarele atributii si prerogative:
— Reprezinta legal Asociatia in relatiile cu autoritati publice, finantatori, parteneri si terti;
— Convoaca, propune agenda de lucru si prezideaza reuniunile Adunarii Generale si ale
Consiliului Director;
— Angajeaza si concediaza personalul salariat al Asociatiei, cu respectarea legislatiei
muncii;
— Exercita viza de control preventiv si drept de semnatura bancara;
— Raspunde de respectarea legislatiei privind administrarea patrimoniului Asociatiei;

— Informeaza Consiliul Director trimestrial si ori de cate ori este necesar despre
activitatea sa;

— Coordoneaza si elaboreaza strategia functionarii Asociatiei;
— Coordoneaza realizarea proiectelor si programelor derulate de Asociatie;
— Propune organigrama Consiliului Director;

— Raspunde de respectarea si actualizarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

F. COMISIA DE CENZORI — Componenta, atributii, raspunderi

Art. 15. Comisia de Cenzori este organul de control financiar intern al A.D.P.S.E.
CATALACTICA, formata din 1 pana la 3 membri (cu calificare de contabili sau economisti),
numiti de Adunarea Generala pentru o perioada de 2 ani.
Art. 16. Comisia de Cenzori are urmatoarele atributii:

— Verifica activitatea financiar-contabila si gestionarea patrimoniului Asociatiei, inclusiv
al filialelor;
Verifica concordanta cheltuielilor efectuate cu bugetul de venituri si cheltuieli aprobat;
Prezinta trimestrial un raport Consiliului Director; elaboreaza un raport anual referitor
la bilant si buget;
Participa la sedintele Consiliului Director fara drept de vot;
Semnaleaza Consiliului Director orice neregularitate financiara constatata.

Art. 17. Cenzorii nu pot lua decizii cu caracter executiv si nu pot incheia acte de gestiune.

G. MEMBRII ASOCIATIEI

Art. 18. A.D.P.S.E. CATALACTICA poate avea urmatoarele categorii de membri: membri
fondatori, membri activi si membri de onoare.

Art. 19. Calitatea de membru activ se poate dobandi daca sunt indeplinite urmatoarele
conditii:

— Sa fie de acord cu Statutul Asociatiei;

— Sa actioneze pentru realizarea obiectivelor Asociatiei;

— Séa semneze cererea de dobandire a acestei calitati si sa fie acceptat de Consiliul
Director.



Art. 20. Membrii activi ai Asociatiei au dreptul de a participa la activitatile si proiectele
Asociatiei, de a fi informati, de a vota si de a fi alesi in Consiliul Director.

Art. 21. Membrii activi au obligatia de a cunoaste si respecta prevederile Statutului si
Regulamentelor, de a participa la actiunile Asociatiei si de a plati cotizatiile conform
Statutului.



H. PERSONALUL RESPONSABIL CU ACTIVITATEA CURENTA

H.1. Departamentul de Cercetare-Dezvoltare

Art. 22. Personalul Departamentului de Cercetare-Dezvoltare al A.D.P.S.E. CATALACTICA
realizeaza activitatile de cercetare sociala fundamentala si aplicativa, evaluare de programe
si politici sociale, inovare sociala. Atributiile principale sunt:

— Proiectarea si realizarea de studii, rapoarte, diagnoze si prognoze pe teme de interes
social;

— Elaborarea designului de cercetare (obiective, metodologie, esantionare, instrumente);
— Colectarea, verificarea, procesarea si analiza datelor de cercetare;

— Interpretarea rezultatelor si elaborarea rapoartelor finale si a recomandarilor de politici;
— Gestionarea si publicarea Jurnalului Practicilor Pozitive Comunitare (JPPC);

— Participarea la proiecte de cercetare nationale si internationale;

— Furnizarea de rapoarte periodice Presedintelui Asociatiei.

H.2. Departamentul de Formare si Educatie

Art. 23. Personalul Departamentului de Formare si Educatie concepe si administreaza
programele educationale si de formare profesionala ale Asociatiei. Atributiile principale sunt:

— Conceperea si implementarea programelor de formare pentru personalul din domeniul
social;

Administrarea platformei e-learning catalactica.org.ro;

Selectarea beneficiarilor, implementarea si monitorizarea activitatilor de formare;
Elaborarea si actualizarea curricula si a materialelor didactice;

Raportarea activitatilor de formare catre finantatori si Presedintele Asociatiei.

H.3. Departamentul de Servicii Sociale si Dezvoltare Comunitara
Art. 24. Personalul acestui departament implementeaza programele de servicii sociale si
de dezvoltare comunitara ale Asociatiei. Atributiile principale sunt:

— Furnizarea de servicii sociale in parteneriat cu administratiile locale si serviciile publice;

Implementarea programelor de sprijin socio-economic pentru familii si grupuri
vulnerabile;

Derularea programelor de dezvoltare comunitard pentru valorificarea potentialului
comunitatilor locale;

Monitorizarea si evaluarea impactului interventiilor sociale;
Raportarea activitatilor catre finantatori si Presedintele Asociatiei.

H.4. Departamentul de Cooperare Internationala si Comunicare
Art. 25. Personalul acestui departament gestioneaza relatiile de cooperare internationala si
comunicarea institutionala. Atributiile principale sunt:

— Identificarea si gestionarea parteneriatelor internationale;

— Coordonarea relatiilor cu filiala din Republica Moldova;
Gestionarea comunicarii institutionale: website, social media, comunicate de presa;
Organizarea evenimentelor publice, conferintelor si lansarilor de proiecte;
Elaborarea materialelor promotionale si de informare ale Asociatiei.

H.5. Compartimentul Financiar-Contabil si Administrativ



Art. 26. Responsabilul cu activitatea financiar-contabila si administrativa are, printre
principalele atributii, sarcini si responsabilitati, urmatoarele:
— Raspunde de fundamentarea si elaborarea indicatorilor financiari ai Asociatiei si de
incadrarea lor in limitele bugetului alocat;
— Raspunde de aplicarea coerenta si eficienta a legislatiei financiare in vigoare;

— Urmareste debitorii si creditorii Asociatiei si asigura derularea normala a operatiunilor
financiar-contabile;

— Asigura controlul operativ al tuturor aspectelor financiare aferente proiectelor in
derulare;

— Asigura plata la termenele scadente a sumelor datorate personalului si furnizorilor;
— Intocmeste contractele individuale de munca si alte documente de personal;

— Asigura elaborarea documentatiei de plata a salariilor si efectuarea operatiunilor de
decontare;

— Asigura organizarea si buna derulare a activitatilor casieriei Asociatiei;

— Asigura respectarea integritatii patrimoniului Asociatiei;

— Efectueaza inventarierea periodica a patrimoniului, conform prevederilor legale;
— Elaboreaza bilantul contabil anual, trimestrial si lunar;

— Indeplineste orice alte activitati stabilite de Presedintele Asociatiei.



I. DISPOZITII FINALE

Art. 27. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se aproba de catre Consiliul
Director al A.D.P.S.E. CATALACTICA, devenind obligatoriu pentru ntregul personal.

Art. 28. Personalul de conducere si de executie al Asociatiei are obligatia de a respecta
prevederile acestui Regulament.

Art. 29. Elaborarea si actualizarea permanenta a prezentului Regulament revin in sarcina
Presedintelui, cu avizul Consiliului Director.

Art. 30. Regulamentului de Organizare si Functionare i se vor anexa fisele posturilor
aferente echipei manageriale si personalului de executie, in termen de cel mult 30 de zile
de la data aprobairrii.

Art. 31. Beneficiarii posturilor au obligatia de a lua la cunostintd, sub semnatura de
confirmare, continutul fisei postului pe care il detin.

Art. 32. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare intra in vigoare la data
aprobarii de Consiliul Director al A.D.P.S.E. CATALACTICA.

Presedinte,
Dr. Sorin Cace
A.D.P.S.E. CATALACTICA
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INTRODUCERE

Asociatia pentru Dezvoltare si Promovare Socio-Economica CATALACTICA (A.D.P.S.E.
CATALACTICA) este o organizatie non-guvernamentala, independenta si apolitica,
persoana juridica romana non-profit, inregistrata la data de 12 februarie 2001.

A.D.P.S.E. CATALACTICA are ca scop principal dezvoltarea si promovarea socio-
economica a tuturor categoriilor de persoane din societate, fara deosebire de varsta, sex,
nationalitate, optiune politica sau religioasa. Principalele activitati ale Asociatiei sunt:
cercetare sociala aplicata, inovare sociala, formare profesionald, servicii sociale,
consultanta, editare de publicatii academice si cooperare internationala.

In vederea realizarii scopurilor si obiectivelor propuse prin Statut, intregul personal al
A.D.P.S.E. CATALACTICA are obligatia ca, in functie de atributiile care ii revin conform
Contractului Individual de Munca si Fisei Postului, sa respecte cu strictete regulile de
disciplina si ordine stabilite prin prezentul Regulament, contribuind la dezvoltarea unui
climat de munca favorabil si eficient.

Atmosfera de lucru in interiorul Asociatiei trebuie sa fie armonioasa in ceea ce priveste
relatiile cu colegii, partenerii si beneficiarii, dar si exigentd in ceea ce priveste propriul
comportament profesional.

Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile Contractului Individual de Munca, ale
Statutului si ale Regulamentului de Organizare si Functionare, fiind elaborat cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.



Cap. I. DISPOZITII| GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament de Ordine Interioara se aplica tuturor salariatilor A.D.P.S.E.
CATALACTICA, indiferent de durata Contractului Individual de Munca sau de functia
detinuta.

Art. 2. Prezentul Regulament se aplica si tuturor persoanelor care au calitatea de
colaboratori, experti sau consultanti ai A.D.P.S.E. CATALACTICA. Nerespectarea
prevederilor sale de catre aceste persoane atrage drept consecinta interdictia accesului lor
in incinta Asociatiei.

Art. 3. Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru si la disciplina in activitate se
aplicad in mod corespunzator si tuturor colaboratorilor externi, pe durata desfasurarii
activitatii lor in incinta Asociatiei, pe baza stipulatiilor din contractele incheiate cu acestia.

Cap. Il. DREPTURI SI OBLIGATII ALE ANGAJATILOR

I.1. Drepturi si obligatii ale persoanelor care asigura managementul
Asociatiei
Art. 4. Conform Statutului si Regulamentului de Organizare si Functionare ale A.D.P.S.E.

CATALACTICA, activitatea acesteia este condusa de Consiliul Director, iar administrarea
activitatilor curente este asigurata de Presedinte.

Art. 5. Consiliul Director si Presedintele raspund de organizarea activitatii, asigurarea
integritatii patrimoniului si buna gospodarire a resurselor materiale si financiare, in vederea
realizarii scopurilor propuse prin Statut si prezentul Regulament.

Art. 6. Presedintele are obligatia sa incheie, cu fiecare salariat, un contract individual de
munca sau, in cazul expertilor si colaboratorilor, contracte de prestari servicii, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare.

I.2. Drepturile si obligatiile salariatilor. Sanctiuni.

Art. 7. Persoana angajata cu un contract de munca la A.D.P.S.E. CATALACTICA are, in
esenta, urmatoarele drepturi:

— Sa fie salarizata si recompensata pentru munca desfasurata, in strictd conformitate cu
prevederile prezentului Regulament si ale actelor normative in vigoare;

Sa beneficieze de concediu de odihna (25 de zile lucratoare anual), concediu medical
si celelalte drepturi prevazute de legislatia muncii in vigoare;

Sa fie promovata in functii superioare in raport cu pregatirea, experienta si rezultatele
activitatii desfasurate;
— Sa beneficieze de conditii corespunzatoare de munca si de protectie a muncii;
— Sa participe la activitatile Asociatiei si sa prezinte propuneri de imbunatatire a activitatii;
— Sa se adreseze organelor ierarhic superioare in situatiile in care considera ca drepturile
sale au fost prejudiciate.
Art. 8. Toti angajatii A.D.P.S.E. CATALACTICA, indiferent de forma de angajare, au
urmatoarele obligatii principale:

— Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament de Ordine
Interioara;



— Sa respecte ordinea si disciplina la locul de lucru si sa realizeze sarcinile de serviciu
cu maxima eficienta;

— Sa pastreze confidentialitatea informatiilor cu caracter intern sau privitor la parteneri si
beneficiari;

— Sa respecte programul de lucru si sa foloseasca integral si eficient timpul de munca;

— Sa utilizeze cu maximum de eficienta echipamentele si materialele din dotare;

— Sa apere si sa pastreze patrimoniul Asociatiei si sa previna orice tentativa de
sustragere sau degradare;

— Sa respecte normele de protectie a muncii, de paza si de prevenire a incendiilor;

— Sa nu introduca sau consume droguri ori bauturi alcoolice in sediul Asociatiei;

— Sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca, cu o tinuta vestimentara si morala
decent3;

— Sa aduca imediat la cunostinta superiorului ierarhic orice nereguli, abateri sau dificultati
aparute in activitate;

— Sa nu utilizeze tehnica de calcul, birotica si aparatura telefonica decéat in interesul
serviciului;

— Sa nu primeasca de la parteneri sau beneficiari bani ori alte foloase necuvenite pentru
activitatile prestate.

Art. 9. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage sanctionarea celor
vinovati. Sanctiunile disciplinare aplicabile, conform Codului Muncii, sunt:

— Avertismentul scris;

— Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata de cel mult 60 de zile;

— Reducerea salariului de baza pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

— Suspendarea contractului individual de munca pentru cel mult 10 zile lucratoare;

— Desfacerea disciplinara a Contractului Individual de Munca.

Sanctiunea nu poate fi dispusa inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile,
conform legii.

I.3. Organizarea timpului de lucru si a celui de odihna

Art. 10. Durata normala a zilei de munca este de 8 ore, cea a saptamanii de lucru de 40 de
ore (5 zile/saptdmana), cu exceptiile prevazute de actele normative in vigoare.

Art. 11. Programul de lucru este flexibil: incepe intre orele 9:00-9:30 si se termina, de
reguld, dupa 8 ore de la inceperea acestuia. Salariatii pot beneficia de o pauza de masa de
maxim 30 de minute.

Art. 12. In situatii exceptionale, cand un salariat nu se poate prezenta la serviciu, are
obligatia de a anunta cel putin telefonic superiorul ierarhic despre absenta si cauzele sale.
Absenta nemotivata pentru mai mult de 3 zile lucratoare consecutive atrage, conform legii,
desfacerea contractului individual de munca.

Art. 13. Toti salariatii A.D.P.S.E. CATALACTICA au dreptul anual la concediul legal de
odihnd de 25 de zile lucratoare. Programarea concediului se face la sféarsitul anului
calendaristic pentru anul urmator. in situatii deosebite, Presedintele poate aproba concedii
fara plata de maxim 30 de zile anual.

Art. 14. Sunt declarate zile nelucratoare: zilele de repaus saptamanal (sambata si
duminica); zilele de sarbatoare legala si religioasa conform Codului Muncii (1 si 2 ianuarie;
prima si a doua zi de Pasti; 1 mai; Inaltarea Domnului; prima si a doua zi de Rusalii;
Adormirea Maicii Domnulw, Sfantul Apostol Andrei; 1 Decembrie; 25 si 26 Decembrie).



I.4. Conflicte de munca. incetarea raporturilor de munca

Art. 15. Tncetarea raporturilor de munca se poate face numai in conditiile prevazute de
legislatia in vigoare, indiferent daca este cazul desfacerii disciplinare a contractului
individual de munca, al demisiei sau al pensionarii.



Cap. lll. PROCEDURI SI REGULI DE LUCRU

l1l.1. Managementul resurselor umane — Incadrarea personalului

Art. 16. Angajarea salariatilor la A.D.P.S.E. CATALACTICA se realizeaza prin contract
individual de munca cu norma intreaga sau cu timp partial, pe perioada determinata sau
nedeterminata. Niciun angajat nu are autoritatea de a incheia intelegeri privitoare la
conditile de angajare care sa contravina prezentului Regulament sau Regulamentului
Financiar.

Art. 17. Tn vederea incheierii contractului individual de munca, persoana care solicita
incadrarea are obligatia de a prezenta: act de identitate, certificat de studii si alte documente
cerute de legislatia in vigoare pentru specializarea/functia respectiva.

Art. 18. Contractul individual de munca se incheie in 2 exemplare, din care unul se
pastreaza la sediul Asociatiei si unul se inmaneaza salariatului. Orice modificare ulterioara
a contractului va fi comunicata salariatului prin act aditional scris.

lll.2. Managementul informatiilor

[11.2.1. Comunicarea informatiilor catre public

Art. 19. Informatiile generale legate de programele/proiectele A.D.P.S.E. CATALACTICA
sunt oferite de catre personalul responsabil cu activitatea de comunicare si relatii cu publicul
sau de coordonatorii de proiect, cu acordul prealabil al Presedintelui.

lll.2.2. Comunicate de presa si interviuri

Art. 20. Coordonatorii de program si expertii pot emite comunicate de presa si acorda
interviuri, dar numai cu acordul prealabil al superiorului ierarhic si, in functie de caz, al
Presedintelui.

I11.2.3. Registratura

Art. 21. Registratura A.D.P.S.E. CATALACTICA asigura un sistem unitar si eficient de
evidenta pentru actele care circula intre Asociatie si mediul exterior, utilizadnd numere de
inregistrare de intrare (Inrl) si iesire (InrE) in ordine cronologica. Fiecare propunere de
proiect/cerere de finantare primeste un numar de inregistrare distinct.

[11.3. Managementul resurselor din dotare

Art. 22. Folosirea In scopuri personale a resurselor aflate in proprietatea A.D.P.S.E.
CATALACTICA este interzisa. Transportarea bunurilor patrimoniale in afara cladirii sediului
se face numai cu aprobarea Presedintelui si cu intocmirea documentelor conform
reglementarilor legale si Regulamentului Financiar.

lll.3.1. Reguli de acces in incinta Asociatiei

Art. 23. La incetarea raporturilor de munca, fostii salariati ai A.D.P.S.E. CATALACTICA au
obligatia de a returna legitimatia de serviciu si cheile de acces, conditie obligatorie pentru
eliberarea drepturilor de lichidare.

[11.3.2. Norme de utilizare a echipamentelor IT



Art. 24. Accesul la computerele din dotare este permis doar personalului Asociatiei, in
masura in care salariatul a fost desemnat pentru aceasta. Este interzisa modificarea
structurii hardware, instalarea de software nelicentiat sau accesarea de continut inadecvat.

Art. 25. Securitatea retelei este asigurata prin conturi individuale de lucru si parole
personale (minim 8 caractere). Confidentialitatea parolelor este obligatorie. Administratorul
de retea va fi instiintat imediat in caz de absente prelungite sau incidente de securitate.

Art. 26. Softurile antivirus instalate pe fiecare statie de lucru vor fi actualizate regulat. Este
interzisa dezactivarea acestora sau utilizarea de software nelicentiat.

[11.3.3. Utilizarea telefonului si a corespondentei

Art. 27. Convorbirile telefonice personale care nu sunt de strictd necesitate trebuie evitate.
Convorbirile interurbane si internationale in scopuri personale sunt interzise. Salariatii nu
pot folosi adresa, numerele de telefon sau adresa de email a Asociatiei pentru
corespondenta personala.

111.3.4. Utilizarea autoturismelor

Art. 28. Accesul la autoturismele Asociatiei se face numai in scop legat de activitatea
Asociatiei, conform procedurilor stabilite de Presedinte si Regulamentul Financiar.

[11.4. Alte proceduri

lll.4.1. Achizitia de bunuri si servicii

Art. 29. Achizitile de bunuri si servicii se fac pe baza criteriului raport calitate/pret, cu
respectarea procedurilor legale de achizitie si a Regulamentului Financiar al Asociatiei.

lll.4.2. Deplasari si diurne

Art. 30. Fiecare salariat are dreptul, in cazul deplasarilor in alte localitati din tara si
strainatate in interes de serviciu, de diurna si de acoperirea cheltuielilor de transport si
cazare, conform prevederilor legale. Decontarea deplasarilor se face cu respectarea
Regulamentului Financiar al A.D.P.S.E. CATALACTICA.

111.4.3. Procedura de Tnaintare a plangerilor

Art. 31. Tn cazul in care un salariat considerad ca a fost tratat inechitabil, poate solicita
discutarea plangerii cu superiorul ierarhic. Daca problema nu este rezolvata, salariatul
poate adresa o plangere scrisa Presedintelui, in termen de 5 zile. In cazul in care ramane
nemultumit de solutia data de Presedinte, se poate adresa Consiliului Director.

Cap. IV. DISPOZITII FINALE

Art. 32. Personalul A.D.P.S.E. CATALACTICA are obligatia de a cunoaste si de a-si insusi
prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioara, aplicandu-le si respectandu-le cu
strictete.

Art. 33. Prezentul Regulament va putea fi modificat si/sau completat, cu respectarea
procedurii sale de aprobare, in functie de modificarile legislatiei sau de necesitatile impuse
de perfectionarea organizarii activitatii.

Art. 34. Prezentul Regulament de Ordine Interioara va fi adus la cunostinta fiecarui salariat
pe baza de semnatura, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de intrarea lui in vigoare.



Presedinte,
Dr. Sorin Cace
A.D.P.S.E. CATALACTICA
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PREZENTARE GENERALA

Documentul de fata a fost elaborat in vederea mentinerii unei bune functionari a activitatii
A.D.P.S.E. CATALACTICA si pentru facilitarea comunicarii inter-departamentale, prin
confirmarea instructiunilor privind activitatile financiare.

Scopul regulilor si instructiunilor de fatd este de a orienta personalul Asociatiei asupra
modului Tn care se deruleaza activitatea financiara. Instructiunile au caracter de regula, din
ele decurgand indatoriri si responsabilitati pentru toti angajatii. Nerespectarea acestor reguli
atrage aplicarea de sanctiuni.

CAPITOLUL I. DISPOZITII| GENERALE

Art. 1. Drepturile si obligatiile salariatilor privind conduita si activitatea generala in interiorul
A.D.P.S.E. CATALACTICA sunt prevazute in Regulamentul de Ordine Interioara. Prezentul
Regulament Financiar stipuleaza regulile cu privire la desfasurarea activitatii de natura
financiara, care constituie parte din activitatea generald a personalului Asociatiei.

Art. 2. Prevederile prezentului Regulament Financiar se aplica tuturor salariatilor A.D.P.S.E.
CATALACTICA a caror activitate se intersecteaza cu cea financiara, indiferent de durata
Contractului Individual de Munca sau de functia detinuta. De asemenea, se aplica si
membrilor Consiliului Director, colaboratorilor si consultantilor independenti, Th masura in
care activitatea lor se intersecteaza cu aspecte ale activitatii financiare.

Art. 3. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage sanctionarea in
consecinta.

CAPITOLUL Il. RASPUNDEREA FINANCIARA

Art. 4. Asumarea raspunderii financiare reprezintd asumarea responsabilitatilor ce decurg
din semnarea si aprobarea documentelor apartindnd activitatii financiare a A.D.P.S.E.
CATALACTICA.

Art. 5. Drept de semnatura asupra documentelor apartinand activitatii financiare are
Presedintele Asociatiei. Documentele supuse spre aprobare trebuie sa fie semnate de
Presedinte.

Art. 6. Documentele semnate nu pot intra in legalitate, din punct de vedere al practicii
financiare a A.D.P.S.E. CATALACTICA, in lipsa aprobarii lor de catre Presedinte.

I1.1. Obligatii

Art. 7. Salariatii A.D.P.S.E. CATALACTICA au urmatoarele obligatii principale cu privire la
desfasurarea activitatii de natura financiara:
— Sa respecte intocmai etapele de elaborare ale fiecarui document financiar;

Sa pastreze confidentialitatea, in relatiile cu tertii, asupra actelor pe care le intocmesc;
Sa mentind o buna relatie inter-departamentala, bazata pe asumarea raspunderii,
comunicare i respect reciproc;

Séa solicite la timp eliberarea de fonduri pentru desfasurarea actiunilor din cadrul
proiectelor/departamentelor, pentru a evita orice inconvenienta in relatile cu
beneficiarii, furnizorii sau finantatorii;



Sa prezinte documentele fiscale justificative pentru toate cheltuielile efectuate;

Sa pastreze cate o copie dupa fiecare act financiar in care responsabilitatea lor a fost
implicata;

Sa nu faca promisiuni privind eliberarea de transferuri de sume catre beneficiari, fara
consultarea Compartimentului Financiar-Contabil.

1.1.1. Atributiile responsabilului financiar-contabil

Art. 8. Responsabilitatile si atributiile responsabilului financiar-contabil sunt:

Raspunde de fundamentarea si elaborarea indicatorilor financiari ai activitatii Asociatiei
si de incadrarea lor in limitele bugetului alocat;

Asigura defalcarea indicatorilor financiari pe subdiviziunile componente ale structurii
organizatorice si pe fiecare proiect in derulare;

Raspunde de aplicarea coerenta si eficienta a legislatiei financiare in vigoare;

Este responsabil cu primirea si eliberarea fondurilor in numerar si cu inregistrarea
zilnica a operatiunilor. Eliberarea sumelor se face numai catre solicitant, cu verificarea
identitatii acestuia;

Urmareste debitorii si creditorii Asociatiei si asigura derularea normala a operatiunilor
financiar-contabile;

Asigura controlul operativ al tuturor aspectelor financiare aferente proiectelor in
derulare;

Asigura plata la termenele scadente a sumelor datorate personalului si furnizorilor;

intocmeste contractele individuale de munci si alte documente de personal; asigura
inregistrarea acestora in termen legal;

Asigura elaborarea documentatiei de plata a salariilor si efectuarea operatiunilor de
decontare;

Asigura redactarea notelor contabile si organizarea contabilitatii patrimoniale a
Asociatiei;
Efectueaza inventarierea periodica a patrimoniului, conform prevederilor legale;
Elaboreaza bilantul contabil anual, trimestrial si lunar si situatiile statistice aferente;
Indeplineste orice alte activitati stabilite de Presedintele Asociatiei.

I1.1.2. Obligatiile salariatilor fata de activitatea financiara
Art. 9. Salariatii A.D.P.S.E. CATALACTICA au datoria de a:

11.2.

Respecta hotarérile si deciziile Consiliului Director si ale Presedintelui referitoare la
aspecte ale activitatii financiare;

Cunoaste tipul si functionalitatea documentelor implicate in activitatea financiara
specifica activitatii lor;
Prezenta documentele fiscale justificative pentru cheltuielile efectuate inh termen de cel
mult 3 zile de la efectuarea cheltuielii;
Verifica rapoartele lunare si anuale privind cheltuielile si bugetele.

Drepturile personalului

Art. 10. Salariatii A.D.P.S.E. CATALACTICA au dreptul:

Sa solicite responsabililor din cadrul Compartimentului Financiar-Contabil verificarea,
analiza si corectarea eventualelor erori care nu le apartin;



— Sa solicite cooperarea personalului financiar-contabil Tn problemele de natura
financiara in care intampina dificultati.



CAPITOLUL Ill. PROCEDURI $1 REGULI DE LUCRU iN
ACTIVITATEA FINANCIARA

[11.1. Documente specifice

Art. 11. in cadrul activitatii financiare a A.D.P.S.E. CATALACTICA nu se admite folosirea
altor documente si formulare in afara celor descrise in continuare. Compartimentul
Financiar-Contabil va distribui copii dupa documentele si formularele necesare tuturor
salariatilor care au nevoie de ele.

Art. 12. Documentele si formularele folosite in mod curent in cadrul activitatii Asociatiei
sunt:

— Bugetul de venituri si cheltuieli (previziune) — prezinta o detaliere a sumelor prevazute
pentru fiecare an, destinate derularii proiectelor si activitatilor Asociatiei;

— Raportul financiar pentru proiecte — cuprinde situatia cheltuielilor desfasurate pe
fiecare proiect, realizat conform cerintelor de raportare ale finantatorilor.

[11.2. Formularele

1. Dispozitia de plata

Art. 13. Dispozitia de plata reprezintd un document de solicitare a banilor in numerar. Se
intocmeste de catre cel care are bugetul in administrare (coordonator de proiect /
responsabil departament), se semneaza si se aproba de Presedinte. Suma se ridica de la
casierie de catre persoana care a solicitat plata sau de un imputernicit.

Art. 14. Dispozitia de plata trebuie depusa pentru aprobare insotita de Referatul de
necesitate aprobat de Presedinte (pentru achizitii) si de documentele justificative de plata:
chitante fiscale, facturi fiscale adresate Asociatiei. Dispozitia se depune cu cel putin 2 zile
lucratoare inainte de termenul dorit pentru ridicarea sumelor.

2. Ordinul de plata (virament bancar)

Art. 15. Ordinul de plata reprezinta un document de solicitare a unei plati prin virament
bancar — banii se transmit direct in contul beneficiarului. Se semneaza de Presedinte.

3. Avansul general

Art. 16. Avansul general reprezinta un document de solicitare a banilor in numerar pentru
cheltuieli initiate de cel care solicitd suma. Se aproba si se semneaza de Presedinte. Se
depune cu cel putin 2 zile lucratoare inainte. Nu se poate solicita un nou avans general
daca solicitantul are unul anterior nedecontat.

Art. 17. Avansul cerut pentru deplasari trebuie Tnsotit de: ordinul de deplasare si devizul de
cheltuieli (pentru deplasari in tard) sau invitatia si devizul de cheltuieli (pentru deplasari in
strainatate), aprobate de Presedinte.

4. Decontul

Art. 18. Decontul este documentul care insoteste actele ce justifica cheltuirea sumelor
solicitate in Avansul General. Se intocmeste de cel care a ridicat avansul, se aproba si se
semneaza de Presedinte. Decontul trebuie depus in cel mult 3 zile de la data incheierii
actiunii.



Art. 19. Depunerea cu intarziere a decontului atrage penalizari de 0,3% pe zi (pentru suma
nedecontata in termen), care se vor retine din drepturile salariale. Documentele justificative
obligatorii: chitante fiscale cu bon de casa, facturi fiscale cu dovada platii; pentru deplasari:
ordinul de deplasare original stampilat la destinatie, bilete de transport, chitante hotel.

5. Avansul din salariu

Art. 20. Orice salariat din cadrul Asociatiei are dreptul de a solicita un avans din salariul
lunii curente, care nu trebuie sa depaseasca 50% din salariul net al lunii precedente, in
intervalul 16-25 al lunii curente. Se aproba de Presedinte.

[11.3. Cursul de schimb

Art. 21. Cursul de schimb se foloseste pentru controlul bugetelor exprimate in valuta si
cheltuielilor efectuate. Pentru platile efectuate in lei, conversia in valuta se va face folosind
cursul BNR al zilei de efectuare a tranzactiei.



CAPITOLUL IV. CONTRACTELE

IV.1. Contracte privind achizitia de bunuri si/sau servicii

Art. 22. Procurarea de bunuri si echipamente destinate unui beneficiar va fi facuta de
Asociatie in conformitate cu prevederile proiectului/programului si cu legislatia achizitiilor
aplicabila.

Art. 23. Pentru achizitile destinate uzului propriu al Asociatiei, salariatul care solicita
achizitia are obligatia de a intocmi Referatul de necesitate, aprobat de Presedinte.

Art. 24. Pentru seminariile si evenimentele organizate de Asociatie se vor incheia contracte
de prestari servicii. Coordonatorul de proiect va intocmi un deviz estimativ aprobat de
Presedinte, care va cuprinde: tema si obiectivele evenimentului, perioada, numarul
participantilor, cheltuielile detaliate (cazare, masa, sala, alte cheltuieli) si bugetul total.

IV.2. Contractul de comodat

Art. 25. Contractul de comodat este un document prin care se incredinteaza spre folosinta
unui tert un bun din patrimoniul Asociatiei. Se incheie numai Th baza unei decizii a
Presedintelui.

IV.3. Donatiile

Art. 26. Pentru echipamentele achizitionate de A.D.P.S.E. CATALACTICA conform
contractelor de finantare aprobate, se intocmesc contracte de donatie, semnate de aceleasi
persoane care au semnat contractul de finantare, cu viza Compartimentului Financiar-
Contabil al beneficiarului. Contractele de donatie se finalizeaza in maxim 15 zile de la data
achitarii facturii.



CAPITOLUL V. ALTE DOCUMENTE

V.1. Ordinul de deplasare

Art. 27. Se intocmeste cu ocazia plecarilor din localitate in interesul serviciului si se aproba
de Presedinte. Trebuie sa contina: scopul deplasarii, perioada, localitatea si mijlocul de
transport. Va fi stampilat la destinatie. Originalul se depune odata cu decontul.

Art. 28. Pe perioada delegatiei, personalul Asociatiei are dreptul la diurna conform
prevederilor legale in vigoare. Diurna acopera cheltuielile de hrana si transportul in interiorul
localitatii de destinatie. Calculul diurnei se face pe transe de 24 ore calculate din momentul
plecarii.

V.2. Contracte de colaborare / prestari servicii

Art. 29. Prin contractele de colaborare se reglementeaza raporturile de colaborare ale
A.D.P.S.E. CATALACTICA cu consultanti independenti si alti colaboratori. Se incheie pe
perioada determinata, cu scop bine definit, si se semneaza de Presedinte. Plata nu se poate
face daca contractul nu a fost inregistrat conform legii.

V.3. Referatul pentru drept de semnatura

Art. 30. Se intocmeste de Presedinte, cu indicarea persoanei pentru care se face delegarea
si a perioadei pentru care se face delegarea dreptului de semnatura.



CAPITOLUL VI. PROCEDURI FINANCIAR-CONTABILE

VI.1. Procedura: Achizitii de bunuri si servicii

Nr. Textul procedurii Persoane vizate Persoane Documente
responsabile implicate
1 Elaborarea cererii de oferte; obtinerea de  Coordonator proiect  Coordonator proiect/ Oferte
oferte de la minim 3 furnizori Presedinte
2 Analiza ofertelor si alegerea celei mai Comisie evaluare Coordonator / Oferte +
avantajoase de o comisie de evaluare Presedinte / Contabil grila
evaluare
3 Anuntarea castigatorului si incheierea Furnizor Presedinte Contract +
contractului cu furnizorul oferta
castigatoare
4 Plata furnizorului (numerar sau virament Responsabil Contabil / Presedinte Factura
bancar), obtinerea bunului/serviciului sia  financiar fiscala + OP
facturii fiscale originale sau DP
5 Receptia bunurilor achizitionate si Responsabil Contabil Proces
inregistrarea in evidenta patrimoniala administrativ verbal de
receptie

VI.2. Procedura: inregistrari in contabilitate

Nr. Textul procedurii Persoane vizate Persoane Documente
responsabile implicate

1 Ordonarea in ordine cronologica a Contabil Contabil Chitante,
documentelor justificative din luna facturi, OP,
respectiva; completarea registrului de state de
casa pentru operatiuni in numerar plata,

registru de
casa

2 Stabilirea formulelor contabile pe baza Contabil Contabil Centralizator
analizei fiecarui document justificativ

3 Intocmirea notelor contabile Contabil Contabil Nota

contabila

4 intocmirea fiselor de cont cu sold initial, Contabil Contabil Fisa de cont
tranzactii si sold final

5 Intocmirea balantei de verificare lunare Contabil Contabil Balanta de
(obligatoriu) verificare

VI.3. Procedura: Deplasarile angajatilor

Nr. Textul procedurii Persoane vizate Persoane Documente
responsabile implicate
1 Intocmirea referatului de deplasare cu cel  Toti angajatii Coordonator / Referat de
putin 2 zile Thainte (data, ruta, scop) Presedinte deplasare
2 Aprobarea referatului de deplasare Toti angajatii Coordonator / Referat
Presedinte aprobat
3 Stabilirea ordinii deplasarilor in cazul Toti angajatii Coordonator / Referate
solicitarilor multiple Presedinte
4 Completarea ordinului de deplasare si Angajat solicitant Angajat / Contabil Ordin

ridicarea avansului (daca este cazul) deplasare +



Avans

general
5 Depunerea decontului cu documentele Toti angajatii Angajat / Contabil Decont +
justificative Tn maxim 3 zile de la documente
finalizarea deplasarii justificative

CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE

Art. 31. Personalul A.D.P.S.E. CATALACTICA are obligatia de a cunoaste si de a-si insusi
prevederile prezentului Regulament Financiar, aplicandu-le si respectandu-le cu strictete.

Art. 32. Prezentul Regulament Financiar va putea fi modificat si/sau completat, cu
respectarea procedurii sale de aprobare, in functie de modificarile legislatiei sau de
necesitatile impuse de perfectionarea activitatii financiare.

Art. 33. Prezentul Regulament Financiar intra in vigoare la data aprobarii de Consiliul
Director al A.D.P.S.E. CATALACTICA.

Presedinte,
Dr. Sorin Cace
A.D.P.S.E. CATALACTICA



