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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (ROF) a
structurii executive a ASRO este elaborat in baza prevederilor Statutului
ASRO, asa cum a fost modificat si pus in corelatie cu:

-

- Legea nr. 163/2015 privind standardizarea nationala (Legea nr.
163/2015),

- Ordonanta Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
cu modificarile si completarile ulterioare (O.G. nr. 26/2000),

- Regulamentul (UE) nr. 1025/2012 al Parlamentului European si al
Consiliului din 25 octombrie 2012 privind standardizarea
europeana (Regulamentul UE nr. 1025/2012).

- Hotdrdrea Guvernului Romaéaniei nr. 985/2004 privind
recunoasterea ASRO ca Organism National de Standardizare;

- Codul Muncii, aprobat prin Legea nr, 53/2003.

(2) Prevederile ROF sunt corelate, totodata, cu prevederile corespondente
ale Statutului ASRO si ale celorlalte reglementari din cadrul ASRO, in
vigoare. Organigrama Asociatiei de Standardizare din Romania (Anexa)
cuprinde in anexa 1 - structura executiva.

CAPITOLUL II - ORGANIZAREA STRUCTURII EXECUTIVE A ASRO

Art. 2 Pentru atingerea scopurilor si obiectivelor, precum si pentru
indeplinirea functiilor si atributiilor sale, Asociatia angajeaza personal, care
face parte din structura executiva aflata sub autoritatea Directorului
General.

Art. 3 ASRO are in structura executiva urmatoarele compartimente:

- Departament — minim 12 posturi
- Serviciu = minim 7 posturi
- Birou = minim 3 posturi

Art. 4 Compartimentele ASRO asigurd, in domeniile lor de competenta,
indeplinirea atributiilor prevazute de prezentul ROF, Statut sau mandatate
de catre Consiliul Director, coordoneaza, indruma si controleaza, pe trepte
ierarhice, activitatea desfasuratd de personalul angajat si raspund de
indeplinirea la timp si in conditii de buna calitate a tuturor sarcinilor ce le
revin. In acest scop, managerii compartimentelor:

a) urmaresc stabilirea de sarcini echilibrate pe compartimentele
subordonate si incdrcarea optimda a personalului din cadrul
acestora;

b) intocmesc bugetul anual de venituri gi cheltuieli al
compartimentului;

c) asigurad demersurile specifice activitatilor compartimentelor pentru
realizarea veniturilor programate;
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d)
e)
f)
g)

h)

j)

k)

urmaresc si raporteaza lunar, trimestrial si anual indeplinirea
sarcinilor;

aplicd masurile tehnico-organizatorice necesare in vederea
indeplinirii integrale a sarcinilor si imbunatatirea serviciilor;
raspund de realizarea in termenele stabilite a temelor prevazute in
programele de standardizare si controleaza respectarea ritmicitatii
si modul de realizare a sarcinilor;

supravegheaza si asigura Intarirea disciplinei in munca;

jau masuri pentru buna organizare si desfasurare a activitatii de
perfectionare a pregatirii profesionale a specialistilor din
compartimentele de care raspund;

participd la implementarea si mentinerea sistemului de
management al calitatii (SMC) in ASRO;

aplicd prevederile legale privind securitatea si sanatatea in munca
si situatii de urgenta;

promoveazd standardizarea si aplicarea standardelor in mediul
public si privat din Romania.

CAPITOLUL III - DIRECTORUL GENERAL

Art. 5 (1) Structura executivd a Asociatiei este condusa@ de Directorul
General numit pe baza indeplinirii cerintelor de competenta profesionala si
manageriald, precum si a criteriului de independenta fata de orice posibil
interes specific, predominant, neputénd fi ruda sau afin pana la al patrulea
grad inclusiv cu vreun membru al Consiliului Director si neputédnd avea
calitatea de reprezentant al unui membru al Asociatiei.

(2) Directorul General trebuie sa fie angajat cu contract de munca pe
durata nedeterminata.

Art. 6 Directorul General are urmatoarele atributii principale:

a) asigurd conducerea operativa a structurii executive a Asociatiei
si raspunde de intreaga activitate a executivului;

b) pune in aplicare hotararile Adunarii Generale, Consiliului
Director, Biroului Operativ al Consiliului Director;

c) incheie si semneaza acte juridice in numele si pe seama
asociatiei, inclusiv actele juridice care fac obiectul art. 31 lit. r)
Angajeaza patrimoniul Asociatiei, gestioneaza si administreaza
resursele acestuia, cu exceptia angajarii imobilului ASRO din
strada Cuza Voda, nr. 132, sector 4, Bucuresti, pentru care
directorul general va primi mandat expres din partea Consiliului
Director sau a Adunarii generale, de la caz la caz;

d) angajeaza asociatia in contractarea angajamentelor bancare
necesare pentru eliberarea scrisorilor de garantie bancarg,
solicitate de autoritatile/institutiile publice prin conditiile
contractuale si semneaza orice document necesar in acest scop;
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e) aproba angajarea personalului necesar desfisurarii activitatii
structurii executive a Asociatiei, precum si numirea, incadrarea,
promovarea si salarizarea acestuia, schimbarea din functie,
sanctionarea, incetarea sau desfacerea contractului de munc3
pentru personalul structurii executive a Asociatiei;

f) stabileste numarul de personal pe compartimente in functie de
necesitatile Asociatiei in cadrul numéarului total de personal
aprobat de Consiliul director;

g) stabileste delegarile de competentd pe trepte ierarhice si
compartimente ale Asociatiei, inclusiv competentele in legatura
cu sanatatea si securitatea in muncd respectiv situatiile de
urgenta;

h) poate delega personalului angajat din subordine sau din
coordonare acele competente care i-au fost mandatate, in
conformitate cu nevoile functionale si de administrare ale
Asociatiei;

i) aproba concediile de odihna ale personalului angajat;

j) aproba statul de plata al structurii executive;

k) evalueaza personalul din subordine directa;

) aproba standardele roméne;

m) aproba constituirea, modificarea, suspendarea sau dizolvarea
comitetelor tehnice de standardizare;

n) reprezintd Asociatia in relatie cu persoanele juridice si fizice din
tara si din strainatate (inclusiv in organele de conducere ale
CEN, CENELEC, ISO, IEC si, dupa caz, ETSI);

o) asigura, dupd caz, corelarea si coordonarea activitatii oricaror
alte structuri legate de functionarea Asociatiei pe baza si in
limitele mandatului primit;

p) participa, fara drept de vot, la sedintele Adunarii generale si ale
Consiliului director;

q) raspunde de elaborarea, actualizarea si  aplicarea
regulamentelor si a procedurilor interne de lucru ale Asociatiei,
inclusiv cele privind asigurarea de servicii de calitate de catre
aceasta;

r) aproba documentele (SMC) ASRO;

s) aproba alocarea resurselor financiare, distribuirea mijloacelor
materiale si logistice necesare desfasurarii activitatii ASRO;

t) propune aprobarii CD ASRO obiectivele / strategia de dezvoltare
a asociatiei;

u) coordoneaza in mod direct urmatoarele compartimente din
structura executiva: Departamentul Management Informatic si
Vénzari, Serviciul Relatii Publice si Cooperare International3,
Serviciul Management Economic si Achizitii Publice, Biroul
Resurse Umane, Juridic si Managementul Calitatii si activitatea
de Guvernanta si Relatii Parteneriale;

v) indeplineste orice alte atributii mandatate in conformitate cu
legislatia in vigoare.
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Art. 7 Directorul General raspunde direct in fata Consiliului Director pentru
actele si faptele sale, in cazul Tncalcarii legislatiei, a regulamentelor sau a
dispozitiilor legal primite.

Art. 8 In indeplinirea atributiilor ce-i revin, Directorul General este sprijinit
de catre un Director General adjunct, cdruia pe lédnga atributiile si
responsabilitdtile generale prevazute la art. 4, 1i mai revin si urmatoarele
atributii:

- coordonarea directa a Departamentului  Standardizare,
Departamentului Publicatii si a Serviciului Management Proiecte si
Cursuri;

- contributia la strategia de dezvoltare a ASRO si a activitatii de
standardizare nationald, inclusiv la stabilirea planurilor de actiuni;

- identificarea si valorificarea oportunitatilor de dezvoltare in ceea
ce priveste activitatea ASRO.

CAPITOLUL IV - COMPARTIMENTELE DE BAZA ALE
STRUCTURII EXECUTIVE

Art. 9 Compartimentele de baza ale structurii executive sunt:

Departamentul Standardizare

- Departamentul Publicatii

- Departamentul Management Informatic si Vanzari

- Serviciul Relatii Publice si Cooperare Internationala

- Serviciul Management Proiecte si Cursuri

- Serviciul Management Economic si Achizitii Publice

- Biroul Juridic, Resurse Umane si Managementul Calitatii

CAPITOLUL V - Departamentul STANDARDIZARE

Art. 10 Departamentul Standardizare este condus de un manager caruia,
pe langa atributiile si responsabilitatile generale prevazute la art. 4, ii mai
revin si urmatoarele atributii specifice compartimentului din subordine, si
anume:

- participa la elaborarea strategiei de dezvoltare a ASRO si a activitatii
de standardizare nationald, inclusiv la stabilirea planurilor de actiuni,
si stabileste obiectivele anuale ale departamentului si ale angajatilor
din subordine;

- coordoneaza activitatea intregului departament pentru indeplinirea
obiectivelor anuale stabilite;
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- coordoneaza si asigura buna desfasurare a activititii de standardizare
nationala potrivit legislatiei in vigoare si in conformitate cu
metodologia de standardizare;

- coordoneaza infiintarea de noi comitete tehnice nationale de
standardizare si buna functionare a comitetelor tehnice existente;

- coordoneaza intocmirea si realizarea anuald a PSN;

- asigura secretariatul Consiliului de Standardizare al ASRO:;

- asigura indeplinirea corespunzatoare a obligatiilor privind participarea
la standardizarea europeana si internationald ce revin ASRO,
prevazute in regulamentele, ghidurile si politicile generale ale CEN,
CENELEC,; ETSI,; IS0 si IEC;

- avizeaza proiectele standardelor roméane;

- coordoneaza activitatea de avizare a proiectelor de reglementéri si
elaborare a punctelor de vedere ale ASRO privind reglementari,
strategii si alte documente ale institutiilor publice.

Art. 11 Domeniul de activitate: coordoneaza si indruma activitatea
comitetelor tehnice nationale de standardizare, asigura interfata si participa
la activitatea comitetelor tehnice europene si internationale corespondente
si asigura implementarea anuald a Programului de Standardizare National3
(PSN). In activitatea sa, departamentul asigur respectarea principiilor si a
metodologiei de  standardizare, precum si  reprezentativitatea
corespunzatoare in standardizarea nationald a partilor interesate.

Art. 12 (1) Departamentul Standardizare are in componentd urmatoarele
compartimente care se subordoneaza managerului de departament si
anume:

- Serviciul Comitete Tehnice si Sectoare de Standardizare
- Serviciul Metodologie, Procese, Control
- Activitatea de Planificare si Contracte

(2) Activitatea departamentului se realizeaza, in principal, prin consultanti,
experti si asistenti de standardizare.

(3) Serviciul Comitete Tehnice si Sectoare de Standardizare, condus
de un sef de serviciu, coordoneaza activitatea comitetelor tehnice (CT)
nationale active si a sectoarelor de standardizare, promoveaza activitatea
de standardizare si dezvoltd noi produse, urmareste si participa la
activitatea de standardizare internationald si europeand si asigura
implementarea PSN.

(4) Principalele activitati desfasurate de acest compartiment sunt:
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a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)
k)

coordoneaza intocmirea programelor anuale de lucru ale CT nationale
active in vederea elaborarii PSN;

identificd si coopteaza parti interesate de activitatea de standardizare
nationala;

promoveaza activ si sustinut activitatea de standardizare si
standardele aplicabile sectoarelor coordonate;

identifica, propune si elaboreaza noi produse ale ASRO in domeniul
standardizarii;

asigura implementarea programului de standardizare nationald prin
activitatea CT nationale active;

propune infiintarea de CT nationale noi, comasarea, suspendarea sau
desfiintarea CT nationale, dupa caz;

asigura secretariatele CT nationale active si coordoneaza din punct de
vedere metodologic activitatea secretariatelor CT detinute de terti;
promoveaza relatiile de cooperare cu mediul public si privat din
Romania in sensul informarii continue asupra evolutiei activitatii de
standardizare din diferite sectoare de activitate;

urmareste continuu activitatea de standardizare europeand si
international3;

transpune in activitatea CT nationale active activitatea CT europene
si internationale corespondente;

exprima pozitia nationald prin vot, elaboreazad si transmite punctele
de vedere nationale la proiectele de standarde internationale si
europene, conform consensului membrilor CT nationale active;
informeaza periodic membrii CT nationale active referitor la
standardele romane aprobate, prin oricare dintre metodele de
aprobare, inclusiv versiunile romane aprobate, din patrimoniul CT;

m)furnizeazd, pentru promovarea produselor de standardizare,

n)

0)

p)

q)

informatii privind standardele aprobate si activitatea de standardizare
in general;

asigura consultantd, instruire si studii documentare in domeniu;
elaboreaza si transmite, la cerere, avize consultative autoritatilor
publice in procesul de elaborarea a reglementarilor tehnice care fac
referire sau au legatura cu standardele sau standardizarea;

incheie si executa contracte privind lucrdri de standardizare, inclusiv
elaborare de standarde roméne originale, urmareste si raporteaza
activitatile contractate;

realizeaza materiale documentare pentru cursuri, seminare, mese
rotunde, mass-media, precum si orice alte materiale informative
solicitate, necesare asigurarii desfasurarii acestora in bune conditii.

(5) Serviciul Metodologie, Procese si Control, condus de un sef serviciu,
asigura ndeplinirea tuturor activitatilor de secretariat national pentru
comitetele tehnice europene (CEN, CENELEC, ETSI) si internationale (ISO
si IEC), verificarea tehnica a proiectelor de versiuni roméne, tinerea la zi a
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metodologiei de standardizare si urmarirea respectarii acesteia in procesul
de standardizare.

Principalele activitati desfasurate de acest compartiment sunt:

a)

b)
c)

d)

e)

D)

g)

h)

1))
k)

1)

coordoneaza intocmirea programelor anuale de lucru ale CT nationale
in vederea elaborarii PSN;

gestioneaza ancheta publica la nivel national;

voteaza proiectele de standarde europene si internationale in
diferitele lor faze;

realizeaza informarea centralizatd asupra voturilor si termenelor de
vot la nivelul intregului departament;

indeplineste formalitatile privind adoptarea standardelor la nivel
national prin nota si fild de confirmare;

contribuie la verificarea tehnica a proiectelor de versiuni romane si
definitiveaza dosarele fizice ale standardelor in vederea arhivarii;

aplicd procedurile operationale in desfasurarea activitatilor de
aprobare, publicare, examinare, modificare, reconfirmare, anulare si
adoptare a standardelor romane;

asigura reprezentarea in structurile de conducere ale activitatii
tehnice din cadrul organismelor europene si internationale de
standardizare (BT).

furnizeaza, pentru promovarea produselor de standardizare,
informatii privind standardele aprobate si activitatea de standardizare
in general;

propune comasarea, suspendarea sau desfiintarea CT nationale,
dupa caz;

propune modificarea metodologiei de standardizare in concordanta cu
regulile organismelor europene si internationale de standardizare si
adaptarea procedurilor specifice de lucru la evolutia standardizarii;
asigura secretariatul Consiliului de Standardizare al ASRO;

m)asigura consultanta, instruire si studii documentare in domeniu;

r)

n)

realizeaza materiale documentare pentru cursuri, seminare, mese
rotunde, mass-media, precum si orice alte materiale informative
solicitate, necesare asigurarii desfasurarii acestora in bune conditii;
controleaza respectarea metodologiei si a principiilor de standardizare
in procesele de elaborare, aprobare, publicare, examinare,
modificare, revizuire, reconfirmare, anulare si adoptare a
standardelor romane.

(6) Activitatea Planificare si contracte raspunde de planificarea activitatii
de traducere si verificare tehnicad a standardelor, precum si de contractarea
necesara asigurarii finantarii acesteia.

Principalele activitati desfasurate de acest compartiment sunt:
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a) elaboreazd ofertele, pe baza listelor de standarde furnizate, in atentia

institutiilor publice competente si a persoanelor juridice private
privind finantarea elaborarii versiunilor roméne ale standardelor;

b) desfésoard activitdtile premergatoare contractarii si asigura livrarile

la termen si formalitatile de decontare in vederea receptiei,

¢) deruleazd contractarea serviciilor de verificare tehnica si urmareste

realizarea contractelor;

d) centralizeaza informatiile in ceea ce priveste contractele derulate;
e) planificd etapele procesului de elaborare a versiunilor romane pentru

utilizarea eficientd a resurselor disponbile.

CAPITOLUL VI - DEPARTAMENTUL PUBLICATII

Art. 13 Departamentul Publicatii este condus de un manager caruia, pe
l&ng3 atributiile si responsabilitatile generale prevazute la art. 4, fi mai revin
si urmatoarele atributii specifice departamentului din subordine, si anume:

participd la elaborarea strategiei de dezvoltare a ASRO si a activitatii
de standardizare nationald, inclusiv la stabilirea planurilor de actiuni,
si stabileste obiectivele anuale ale departamentului si ale angajatilor
din subordine;

coordoneazd activitatea departamentului pentru indeplinirea
obiectivelor anuale stabilite, inclusiv cele prevazute in BVC, cat mai
eficient posibil;

identifica oportunitdti de afaceri in ceea ce priveste serviciile de
traducere prestate;

constituie baze de date cu terminologie standardizata pe domenii si
promoveaza utilizarea ei unitara in activitatea de standardizare;
coordoneaza si asigurd buna desfasurare a procesului de traducere
tehnica in ASRO si de revizie lingvistica;

asigura tehnoredactarea publicatiilor ASRO.

Art. 14 Domeniul de activitate: coordoneaza si asigura desfasurarea
procesului de traducere tehnica in ASRO in vederea dezvoltarii unui proces
automatizat, eficient care sa asigure vocabulare de termeni din domeniile
standardizate.

Art. 15 (1) Departamentul Publicatii are In componenta urmatoarele
activitati principale conduse direct de catre managerul de departament si
anume:

- Traduceri si terminologie

- Tehnoredactare

(2) Activitatea Traduceri si terminologie se detaliaza astfel:
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a) traducerea si, dupa caz, executarea de retroversiuni ale textelor de
standarde sau proiecte de standarde in vederea contributiei la procesul de
adoptare a standardelor in versiune romana;

b) asigurarea utilizarii consecvente si unitare a terminologiei standardizate;

c) contractarea si executarea de traduceri ale documentatiilor cu caracter
tehnic pentru clientii ASRO;

d) constituirea de baze de date cu terminologie standardizata pe sectoare /
domenii;

e) elaborarea de vocabulare si baze de date de terminologie pentru
dezvoltarea sistemelor de traducere automatizata.

(3) Activitatea de Tehnoredactare asigurd tehnoredactarea traducerilor
efectuate, a textelor standardelor si a altor publicatii ale ASRO.

CAPITOLUL VII - DEPARTAMENTUL MANAGEMENT INFORMATIC SI
VANZARI

Art. 16 (1) Departamentul MANAGEMENT INFORMATIC SI VANZARI
este condus de un manager caruia, pe langa atributiile si responsabilitatile
generale prevazute la art. 4, 1i mai revin si urmatoarele atributii specifice
departamentului din subordine, si anume:

- participa la elaborarea strategiei de dezvoltare a ASRO si a activitatii
de standardizare nationald, inclusiv la stabilirea planurilor de actiuni,
si stabileste obiectivele anuale ale departamentului si ale angajatilor
din subordine;

- coordoneaza activitatea departamentului pentru indeplinirea
obiectivelor anuale stabilite, inclusiv cele stabilite in Bugetul de
Venituri si Cheltuieli, cdt mai eficient posibil;

- gestioneaza intreaga infrastructura privind tehnologia informatiilor si
a comunicatiilor din ASRO la nivel intern si extern ASRO si raspunde
de buna functionare a aplicatiilor interne sau externe ASRO;

- asigura buna functionare a intregului flux de date in domeniul
standardizarii cu organizatiile europene si internationale de
standardizare;

- raspunde de arhivarea electronica a colectiei standardelor nationale
si gestioneaza fondul documentar de standarde romane;

- asigura buna functionare a activitatilor de productie - editare,
tiparire, inscriptionare produse pe hartie si formare de colectii
electronice de standarde si documente in domeniul standardizarii;

- vinde produsele ASRO in format hartie si in format electronic si
asigura asistenta necesara punerii in aplicare a produselor electronice
ale ASRO.

10
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(2) Domeniul de activitate - dezvoltd si asigurd produse si servicii
informatice pentru ASRO si clientii sai, organizeaza si administreaza reteaua
interna IT, asigura editarea si tiparirea publicatiilor ASRO, vinde produsele
ASRO.

Art. 17 (1) Departamentul MANAGEMENT INFORMATIC SI VANZARI
are in componentda urmatoarele compartimente care se subordoneaza
managerului de departament, si anume:

- Biroul Tehnologia Informatiei si Comunicatiilor
- Biroul Productie
- Biroul Vanzari

(2) Biroul Tehnologia Informatiei si Comunicatiilor desfasoara
urmatoarele activitati principale:

a) gestionarea fondului documentar de standarde si publicatii din
domeniul standardizarii nationale si internationale, in format
digital;

b) completarea si functionarea bazelor de date necesare indeplinirii
activitatii de informare privind activitatea de standardizare si
standardele, atadt la nivel national, cat si la nivel european si
international

c) realizarea si actualizarea permanenta a bazelor de date pentru
membrii comitetelor tehnice de standardizare nationale;

d) elaborarea si publicarea lunara a Buletinului Standardizarii;

e) proiectarea, programarea, implementarea si evaluarea aplicatiilor
necesare;

f) dezvoltarea aplicatiilor si extinderea lor in corelatie cu dezvoltarea
productiei produselor in format electronic si a necesitatii mentinerii
actualitatii acestora;

g) corelarea bazei de date de standarde cu cele de reglementari;

h) propuneri de produse informatice noi;

i) administrarea retelei IT din ASRO;

j) administrarea paginilor web ale ASRO;

k) administrarea serviciilor oferite de Internet;

|) asistenta tehnica oferita personalului;

m) furnizarea de date necesare elaborarii Programului de
Standardizare Nationala (PSN);

n) arhivare/ Back-up - activitati necesare in vederea asigurarii
integritatii datelor ASRO;

0) transmiterea catre Comisia Europeana, organismele de
standardizare nationale din statele membre ale Uniunii Europene
si organizatiile europene de standardizare de informatii cu privire
la notificarea temelor noi de standarde ce fac obiectul programului
national de standardizare, in vederea elaborarii unui standard nou

11
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sau modificarii unui standard, cu exceptia situatiei in care
standardul reprezinta o transpunere identicd sau echivalent’ a
unui standard international ori european.

(3) Biroul Productie desfasoara urmatoarele activititi principale:

a) editarea textelor pentru publicatile ASRO: reviste, buletin,
catalog, publicatii promotionale si informative;

b) realizarea materialelor grafice pentru publicatile ASRO si alte
materiale grafice;

c) tiparirea si legarea publicatiilor;

d) editarea si inscriptionarea produselor pe suport electronic, CD;

e) arhivarea electronica a colectiei standardelor nationale;

f) realizarea tiparirii conform programarii ofertei de abonare si a
standardelor comandate;

g) gestionarea bancii de date de produse electronice;

h) realizarea de colectii de standarde in format electronic si de alte
produse electronice noi.

(4) Biroul Vanzari desfasoara urmatoarele activitati principale:

a) functioneazd ca punct de informatii referitor la procurarea
produselor si serviciilor ASRO;

b) inregistreaza si executd comenzile privind vanzarea de
standarde romane, standarde internationale, standarde striine
si a altor publicatii de standardizare pe hértie sau pe suport
informatic;

c) asigura interfata intre clienti si specialistii din ASRO pentru
cererile de consultantd, cercetari bibliografice, documentare si
furnizarea de informatii extrase din standarde si efectuarea de
comparatii intre conditiile din diverse standarde;

d) realizeaza si actualizeaza permanent baza de date a clientilor
produselor ASRO;

e) lanseaza oferta de abonamente atét la publicatii cat si pe suport
electronic;

f) urmareste reclamatiile clientilor si face propuneri pentru
imbunatatirea serviciilor si produselor oferite de ASRO, la
nivelul exigentelor acestora.

12
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CAPITOLUL VIII - SERVICIUL RELATII PUBLICE SI COOPERARE
INTERNATIONALA

Art. 18 (1) Serviciul RELATII PUBLICE SI COOPERARE
INTERNATIONALA este condus de un sef serviciu caruia, pe langa
atributiile si responsabilitatile generale prevdzute la art. 4, ii mai revin si
urm3toarele atributii specifice serviciului din subordine, si anume:

- participa la elaborarea strategiei de dezvoltare a ASRO si a activitatii
de standardizare nationald, inclusiv la stabilirea planurllor de actiuni,
si stabileste obiectivele anuale ale serviciului si ale angajatilor din
subordine;

- coordoneaza activitatea serviciului pentru indeplinirea obiectivelor
anuale stabilite, inclusiv cele stabilite in Bugetul de Venituri si
Cheltuieli, cat mai eficient posibil;

- gestloneaza intreaga activitate de comunicare a ASRO, inclusiv
comunicarea in mediul on-line;

- asigura organizarea de evenimente publice ale ASRO;

- coordoneaza activitatea de marketing a produselor si serviciilor
ASRO;

- promoveaza activitatea asociatiei cu scopul atragerii de noi membri;

- elaboreaza si promoveaza revista lunara “Standardizarea”;

- gestioneaza relatile de colaborare cu organizatiile europene si
internationale de standardizare si cu organismele nationale de
standardizare din alte tari.

(2) Domeniul de activitate - dezvoltd si asigurs activitatile de marketing
si comunicare, elaboreaza diverse materiale promotionale, informative cu
scopul de a constientiza publicul cu privire la beneficiile activitatii de
standardizare nationala si a avantajelor oferite de utilizarea standardelor;
gestioneaza relatiile de colaborare externe si asigurd interfata cu
organismele internationale si europene de standardizare.

Art. 19 (1) Serviciul RELATII PUBLICE SI COOPERARE
INTERNATIONALA are in componenta urmatoarele compartimente care
se subordoneaza sefului de serviciu, si anume:

- Biroul Comunicare / Marketing
- Activitatea de Relatii Internationale
- Revista Standardizarea

(2) Biroul Comunicare / Marketing desfisoard urmitoarele activitati
principale:

13
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(3)

a) propune strategia, modalitatile si programul activitatilor
promotionale;

b) dezvoltarea portofoliului de produse si servicii si orientarea
acestuia catre cerintele pietei;

c) propune modalitati de eficientizare a modului de distributie a
produselor ASRO;

d) contribuie la cresterea vizibilitatii ASRO si dezvoltarea mijloacelor
de promovare;

e) popularizeaza legislatia in domeniul standardizarii, cu accent pe
respectarea dreptului de autor si diseminarea consecintelor
nerespectarii acestuia;

f) desfasoard actiuni de informare asupra activitatii de standardizare
si a standardelor, atat la nivel national, cat si la nivel european si
international.

g) asigura respectarea obligatiilor ce revin ASRO la nivel european si
international in ceea ce priveste respectarea regulilor,
regulamentelor, ghidurilor si a politicilor in general, ce decurg din
mentinerea calitatii de membru cu drepturi depline la organismele
europene si internationale de standardizare;

h) executd servicii de marketing si promovare a produselor si
serviciilor ASRO;

i) elaboreaza si transmite informari publice, inclusiv on-line, asupra
standardelor romane si ale altor tari;

j) asigura relatia ASRO cu mijloacele media;

k) organizeazd evenimente publice ale ASRO si redacteaza
comunicatele de presa;

1) contribuie la consolidarea identitatii Asociatiei atat in interiorul ei
cat si in exterior, prin activitati specifice;

m) gestioneaza paginile de social media;

n) realizeazad publicatii (buletine informative, anuarul memobrilor,
brosuri promotionale etc.) dedicate diferitelor grupuri de audienta.

Activitatea de Relatii Internationale presupune urmatoarele:

a) asigurarea interfetei relatiilor ASRO cu organismele europene si
internationale de standardizare, precum si cu organismele
nationale de standardizare din alte tari (primire/distribuire
informatii/documente de interes general, corespondenta);

b) gestionarea relatiilor de cooperare bilaterald sau regionala si a
programelor de asistentd tehnica (incheiere acorduri, coordonare
programe, activitati specifice);

c) organizarea vizitelor expertilor stréini la ASRO, in cadrul
programelor de cooperare si asistenta tehnica;

d) organizarea deplasarilor in strainatate ale delegatilor ASRO,
intocmirea si gestionarea documentelor aferente, mai putin a celor
cu caracter financiar;

e) gestionarea relatiilor privind indeplinirea de catre ASRO a sarcinilor
ce-i revin pe linie de cooperare europeana si internationala;

14
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f) pregétirea asigurérii reprezentarii ASRO, in Adunarile Generale,
Consilii si alte organisme de conducere ale organizatiilor europene
si internationale de standardizare.

(4) Activitatea legatd de Revista Standardizarea cuprinde elaborarea
continutului revistei lunare “Standardizarea” si o promoveaza in mediul
public si privat pentru cresterea gradului de constientizare asupra
standardizarii nationale.

CAPITOLUL IX - SERVICIUL MANAGEMENT PROIECTE SI CURSURI

Art. 20 (1) Serviciul MANAGEMENT PROIECTE SI CURSURI este
condus de un sef de serviciu caruia, pe 1dnga atributiile si responsabilitatile
generale prevazute la art. 4, i mai revin si urmatoarele atributii specifice
serviciului din subordine, si anume:

- particip3 la elaborarea strategiei de dezvoltare a ASRO si a activitatii
de standardizare nationald, inclusiv la stabilirea planurilor de actiuni,
si stabileste obiectivele anuale ale serviciului si ale angajatilor din
subordine;

- coordoneazd activitatea serviciului pentru indeplinirea obiectivelor
anuale stabilite, inclusiv cele stabilite in Bugetul de Venituri si
Cheltuieli, cat mai eficient posibil;

- coordoneaza Iintreaga activitate de identificare si gestionare a
proiectelor nationale si europene in cadrul ASRO;

- dezvoltd, coordoneaza si asigurd buna desfasurare a activitatilor
legate de acordarea marcii de conformitate cu standardele nationale
(SR);

- identific si coordoneazd prestarea serviciilor de consultanta in
domeniul standardizarii de catre specialistii ASRO;

- coordoneaza planul produselor Editurii ASRO;

- organizeaza activitatea de formare profesionala pentru clientii ASRO,
precum si pentru angajatii ASRO;

- dezvoltd si promoveaza educatia in domeniul standardizarii.

(2) Domeniul de activitate - dezvoltarea si asigurarea premiselor pentru
participarea ASRO in calitate de partener in proiecte nationale si europene
si coordoneazd buna lor implementare in cadrul ASRO; identificarea
oportunitatilor de afaceri pentru editura ASRO, prestarea serviciilor de
consultantd, formare profesionald si acordarea marcii de conformitate SR,
precum si promovarea educatiei in domeniul standardizarii.

Art. 21 (1) Serviciul MANAGEMENT PROIECTE SI CURSURI are in
componentd urmatoarele activitdti care se subordoneaza sefului de
serviciu, si anume:

- Proiecte si Editura
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- Formare Profesionala si Educatie in Standardizare
- Marca SR si Consultanta
(2) Activitatile legate de Proiecte si Editurd sunt urmstoarele:

a) identificarea oportunitatilor de proiecte in care ASRO poate fi
partener;

b) coordonarea proiectelor in interiorul asociatiei;

c) organizarea activitatilor in cadrul proiectelor si controlul
executiei activitatilor implicite;

d) diseminarea informatiilor privind proiectele ASRO;

e) intocmirea planului editorial de publicatii al ASRO;

f) stabilirea procedurilor de editare si formatul publicatiilor ASRO;

g) stabilirea publicatiilor ce se vor edita in format pe hartie, sau in
format electronic, si tirajele de publicare;

h) intretinerea legaturii cu Biblioteca Nationald pentru obtinerea
codurilor ISBN si ISSN pentru inscrierea pe carti si reviste;

i) stabilirea necesarul de colaborari externe pe linia imbun3t&tirii
continue a listei de titluri a Editurii ASRO.

(3) Activitdtile legate de Formare profesionald si educatie in domeniul
standardizarii cuprind urmatoarele:

a) identificarea necesitatilor clientilor referitor la cursurile de instruire
in standardizare si calitate;

b) elaborarea si difuzarea ofertei de cursuri;

C) programarea si organizarea cursurilor;

d) intocmirea formelor de inscriere la cursuri;

e) elaborarea si actualizarea bazei de date cu informatii privitoare la
clientii cursurilor;

f) asigurarea logisticii cursurilor si a protocolului pentru cursanti;

g) intocmirea contractelor pentru lectorii externi;

h) urmarirea evaluarii lectorilor si a suporturilor de curs;

i) diversificarea paletei de cursuri si lectori ai ASRO;

j) elaborarea si implementarea unui concept privind promovarea
educatiei in domeniul standardizarii in unitatile de invatamant.

(4) Activitatile legate de Marca SR si consultantd cuprind urmatoarele:

a) elaborarea procedurilor generale si specifice pentru acordarea
dreptului de utilizare a marcilor nationale de conformitate cu
standardele (SR si SR-S);

b) asigurarea relatiei dintre ASRO si solicitant pana la finalizarea
activitatii de de acordare a marcii;

c) intocmirea proiectului de contract, asigurarea si urmarirea derularii
activitatilor stabilite prin contract;
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d) analizarea informatiilor referitoare la modul de utilizare a marcilor;

e) realizarea activitatii de informare si documentare in domeniul
evaluarii conformitatii;

f) propunerea de actiuni de promovare a marcilor SR si SR-S.

CAPITOLUL X - SERVICIUL MANAGEMENT ECONOMIC SI
ACHIZITII PUBLICE

Art. 22 (1) Serviciul MANAGEMENT ECONOMIC SI ACHIZITII
PUBLICE este condus de un Contabil-sef caruia, pe langa atributiile si
responsabilitatile generale prevazute la art. 4, 1i mai revin si urmatoarele
atributii specifice serviciului din subordine, si anume:

- participa la elaborarea strategiei de dezvoltare a ASRO si a activitatii
de standardizare nationald, inclusiv la stabilirea planurilor de actiuni,
si stabileste obiectivele anuale ale serviciului si ale angajatilor din
subordine;

- conduce, coordoneaza si controleaza activitatile financiar - contabile
ale asociatiei;

- asigura o buna gestionare a patrimoniului ASRO;

- asigura respectarea legislatiei fiscale prin organizarea contabilitatii
societatii in conformitate cu dispozitiile legale si asigura inregistrarea
operatiunilor contabile in mod sistematic si cronologic;

- Tntocmeste Bugetul de Venituri si Cheltuieli al asociatiei in baza
bugetelor intocmite de compartimente;

- asigura intocmirea la timp si in conformitate cu prevederile legale, a
balantelor de verificare, a raportarii financiare anuale si a altor situatii
informative privind principalii indicatori economico-financiari;

- asigura si exercita controlul financiar preventiv;

- coordoneaza activitatea de achizitii publice desfasuratda de ASRO in
calitate de autoritate contractanta;

- gestioneaza activitatea de arhivare in ASRO si raspunde de
respectarea prevederilor legale in domeniul arhivarii.

Contabilul-sef are salariul tarifar si indemnizatia de conducere similare cu
cele ale managerilor de departament.

(2) Domeniul de activitate - asigura inregistrarea operatiunilor financiar-
contabile, gestionarea patrimoniului ASRO, activitatea de investitii si
arhivare, precum si cea de achizitii publice. ‘

Art. 23 Serviciul Management Economic se subordoneaza Contabilului-
sef si are in componenta:

(1) FINACIAR - CONTABILITATE, cu urmatoarele activitati :
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a) intocmirea, Inregistrarea si gestionarea documentelor contabile
(note contabile, fise contabile, jurnale pentru deconturi, registre contabile,
balante de verificare, bilant contabil);

b) verificarea si inregistrarea contabild a rezultatelor inventarierii

anuale a patrimoniului ASRO;

c) efectuarea de operatiuni de trezorerie;

d) inregistrarea facturilor primite si emise, in mod sistematic Si
cronologic;

e) calcularea drepturilor bdnesti pentru personalul angajat,
colaboratori si membrii CD, CS si comisiei de cenzori;

f) intocmirea si depunerea declaratiilor privind impozitele si taxele
aferente drepturilor banesti acordate;

g) intocmirea si depunerea situatiilor statistice privind personalul
angajat si drepturile salariale acordate acestora;

h) intocmirea si depunerea declaratiei privind livrarile si achizitiile de
bunuri si servicii de pe teritoriul national sau european;

i) Tntocmirea si depunerea decontului de TVA;

j) intocmirea si depunerea declaratiei privind impozitul pe profit;

k) efectuarea platilor reprezentdnd impozite, taxe si contributii la
bugetul de stat, bugetul local, bugetul asigurarilor sociale si bugetul
fondurilor speciale;

I) intocmirea si depunerea bilantului contabil si a situatiilor financiare,
dupa aprobarea acestora de catre AG;

m)evidentierea contabila a gestiunilor de materiale, obiecte de
inventar si mijloace fixe;

n) verificarea, inregistrarea, centralizarea si monitorizarea financiara
a contractelor incheiate cu autoritatile publice si agentii economici:

0) evidentierea contabila separatd pentru fiecare proiect/program
(intocmirea de note de salarizare, inregistrarea tuturor cheltuielilor
aferente acestora, a veniturilor realizate, verificarea pontajelor
proiectelor/programelor);

p) realizarea raportarilor financiare pentru proiectele/programele in
derulare;

q) evidentierea contabila separata (venituri si cheltuieli) pe centre de
profit, respectiv pe directii;

r) facturarea, inregistrarea si intocmirea de situatii privind incasarea
taxelor de comitet tehnic de standardizare;

s) elaborarea de situatii si raportari diverse necesare factorilor
decizionali - director general, Consiliul Director, Adunarea
General3;

t) colaborarea cu celelalte compartimente din ASRO pentru
fundamentarea, elaborarea si implementarea programului de
investitii anual al ASRO.
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(2) ADMINISTRARE PATRIMONIU-INVESTITII cu urmatoarele
activitati :

a) monitorizarea, gestionarea si administrarea spatiilor locative

inchiriate de ASRO sau aflate in proprietatea ASRO (patrimoniul

ASRO);

b) monitorizarea si gestionarea contractelor furnizorilor de servicii de
intretinere echipamente;

c) achizitionarea de bunuri materiale conform referatelor primite;

d) gestionarea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a
materialelor consumabile;

e) inventarierea anuald a patrimoniului ASRO;

f) monitorizarea parcului auto;

g) inregistrarea si expedierea corespondentei ASRO, servicii de
curierat;

h) organizarea actiunilor de protocol;

i) asigurarea activitatii de arhivare a documentelor;

j) desfasoara activitati legate de controlul si gestiunea deseurilor.

(3) ACHIZITII PUBLICE cu urmatoarele activitati :

a) efectuarea achizitiilor de produse si servicii pe baza referatelor de
necesitate si a caietelor de sarcini intocmite;

b) urmarirea respectarii legislatiei in domeniul achizitiilor publice,
impreuna cu Serviciul Management Economic;

c) realizarea si actualizarea periodica a procedurilor operationale
privind achizitiile publice;

d) Tnregistrarea ASRO ca operator economic in SEAP;

e) intocmirea impreuna cu compartimentele ASRO a planului anual de
achizitii publice;

f) monitorizarea respectarii procedurilor operationale privind
achizitiile publice.

(4)ARHIVA ASRO cu urmatoarele activitati:

a) urmarirea respectarii legislatiei in domeniul arhivarii;

b) realizarea si actualizarea periodica a procedurilor operationale
privind arhivarea, precum si a nomenclatorului arhivistic;

c) organizarea si gestionarea activitatii de arhivare a
documentelor ASRO in format hartie.
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CAPITOLUL XI - BIROUL RESURSE UMANE, JURIDIC si
MANAGEMENTUL CALITATII

Art. 24 BIROUL RESURSE UMANE, JURIDIC si MANAGEMENTUL
CALITATII este condus de un sef birou, se subordoneaza direct
Directorului General si desfasoara urmatoarele activitati principale:

(1) RESURSE UMANE:

a) elaborarea strategiei si politicii de personal parte a strategiei si
politicii ASRO;

b) efectuarea operatiunilor de angajare, concediere, schimbarea
locului de munca, promovare, pensionare;

¢) urmarirea utilizarii timpului de munca;

d) efectuarea de studii cu privire la climatul organizational si
motivational;

e) propunerea imbunatatirii conditiilor de munca, tinerea evidentei
asistentei sociale si medico-sanitare acordate salariatilor.

(2) JURIDIC:

a) asigurarea securitatii juridice a ASRO, prin avizarea actelor juridice
ale ASRO;

b) minimizarea pierderilor datorate nerespectarii drepturilor legale ale
Asociatiei;

c) maximizarea profiturilor obtinute de ASRO prin sustinerea
drepturilor legale ale Asociatiei;

d) reprezentarea si apararea intereselor ASRO in fata instantelor
judecatoresti;

e) urmarirea evolutiei relatiei reglementari tehnice-standarde la nivel
european si national;

f) urmarirea utilizarii corecte a standardelor in reglementarile tehnice
nationale;

g) informarea asupra directiilor de evolutie a legislatiei cu impact
asupra activitatii ASRO si asigurarea consultantei juridice pentru
compartimentele ASRO,

h) avizarea, din punct de vedere legal, a Deciziilor Conducerii ASRO
si a contractelor economice ale ASRO, precum si, la cerere, a
proiectelor de hotarari ale Consiliului director si Biroului operativ
ASRO;

i) asigurarea punctului de informare OMC.

a) intocmirea materialelor pentru informarea specialistilor ASRO, a
mediului de afaceri si a publicului in general asupra drepturilor de
autor ale ASRO, ale organismelor europene si internationale de
standardizare la care suntem membri;
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b) urmareste respectarea drepturilor de autor ale ASRO, negocierea
dreptului de autor, copyright, contracte Tn acest sens si formuleaza
propuneri catre CD privind respectarea drepturilor de autor;

c) raspunde la solicitdri de drepturi de autor de la diverse firme
pentru reproducerea de catre ASRO a proprietatii lor intelectuale;

d) identificd fincdlcéri ale drepturilor de autor ale ASRO, ale
organismelor europene si internationale de standardizare Ia care
suntem membri si se ocupa de recuperarea prejudiciilor
constatate, precum si, in acest caz, gestioneazd legdtura cu
prestatorii de servicii externalizate de catre ASRO;

e) urmareste legislatia in domeniu.

(3) MANAGEMENTUL CALITATII:

a) participa la elaborarea politicii calitdtii ASRO si urméreste
implementarea ei;

b) elaboreazd, aplica si actualizeaza documentele sistemului de
management al calitatii, manualul calitdtii, procedurile generale,
procedurile de sistem, procedurile specifice in colaborare cu
ansamblul compartimentelor ASRO asigurdnd conformitatea
acestora cu cerintele referentialului ales;

c) programeaza si participa la auditurile interne pentru toate
compartimentele ASRO;

d) analizeaza, impreund cu conducerile compartimentelor auditate,
neconformltatlle identificate in timpul auditurilor si reclamatiile si
propune solutii de rezolvare;

e) urmareste implementarea actiunilor corective si se asigura de
eficacitatea lor;

f) alcatuieste programul anual de instruire al ASRO si implicit al
personalulun implicat in sistemul de management al calltatn

g) raspunde de gestionarea si arhivarea documentelor SMC;

h) analizeaza cu conducerea ASRO sistemul de management al
calitatii si asigura permanent corelarea dintre ROF si celelalte
documente si proceduri ale sistemului de management al calitatii;

i) analizeaza cu conducerea ASRO si factorii implicati reclamatiile la
adresa serviciilor ASRO;

j) reprezintd ASRO pe I|n|e de sistem de management al calitdtii in
relatiile cu exteriorul.

(4)Securitate si sdndtate in munc3 si situatii de urgenta:
a) urmdrirea si respectarea legislatiei in domeniul SSM si SU;

b) apllcarea prevederilor legale privind securitatea si sdnatatea in
munca si situatii de urgents;
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c) reprezentarea ASRO pe linie de SSM si SU in relatiile cu
exteriorul.

Art. 25 Directorul General are in subordine directa activitatea de
Guvernanta si Relatii Parteneriale care presupune urmatoarele:

a) Intocmirea si pastrarea agendei Directorului General;

b) pregatirea si verificarea lucrarilor ce trebuie semnate de catre
Directorul General si Presedintele ASRO;

c) asigurarea activitatilor de secretariat la cabinetul Directorului
General, inclusiv tinerea Registraturii ASRO;

d) realizarea bazei de date cu informatii privind persoanele si
institutiile cu care Directorul General are relatii de serviciu;

e) gestionarea relatiilor cu membrii si partenerii ASRO;

f) gestionarea documentelor si fluxurilor informationale cu membrii
ASRO, AG ASRO, CD ASRO si Biroul Operativ,

g) crearea si gestionarea bazei de date cu privire la membrii ASRO,

h) gestionarea datelor referitoare la cotizatiile membrilor;

i) convocarea si organizarea sedintelor Consiliului director si ale
Adunarii generale;

j) asigurarea secretariatului Consiliului director, al Biroului operativ
si al Adunarii generale a ASRO;

k) urmérirea aplicarii hotararilor Consiliului director si ale Adunarii
generale;

I) desfasurarea de activitadti promotionale in vederea atragerii de noi
membri.

CAPITOLUL XII - RASPUNDERI ALE PERSONALULUI ANGAJAT

Art. 26 Directorul General adjunct, managerii si sefii de compartimente
réspund fatad de Directorul General al Asociatiei, pentru activitatea lor gi a
compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art. 27 Sefii serviciilor si ai birourilor raspund, fata de managerul in a carui
subordine se afld, pentru activitatea lor si pentru executarea in termen si in
conditii de buna calitate a sarcinilor care revin compartimentelor respective.

Art. 28 (1) Salariatii raspund pentru activitatea lor fata sefii ierarhic
superiori.

(2) Sarcinile de munca, atributiile si raspunderile salariatilor sunt
prevazute in fisa postului ce constituie anexa la contractul individual de
munca.
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CAPITOLUL XIII - RESPECTAREA REGULAMENTULUI DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 29 Sarcinile si atributiile stabilite prin prezentul regulament sunt
obligatorii pentru fiecare salariat din cadrul Asociatiei, in conformitate cu
domeniul in care Tsi desfdsoard activitatea si cu functia pe care o
indeplineste.

Art. 30 Urmdrirea respectérii ROF trebuie s3 se fac3 de fiecare manager si
sef de birou, serviciu, de cdtre Directorul General si de citre Directorul
General adjunct.

CAPITOLUL XIV - MODIFICARILE REGULAMENTULUI DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 31 In caz de necesitate sau la cererea motivata a Consiliului Director,
Directorul General propune spre aprobare Consiliului director modificiri ale
Regulamentului de Organizare si Functionare a structurii executive a
asociatiei.

CAPITOLUL XV - DISPOZITII FINALE

Art. 32 Prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a
structurii executive a Asociatiei de Standardizare din Romania se aduce la
cunostinta tuturor salariatilor, prin grija Biroului Resurse Umane, Juridic si
SMC.

Art. 33 Prezentul regulament, asa cum a fost modificat, se aplica incepand
cu data aprobarii de cétre Consiliului Director.

PRESEDINTE @‘R@"
Gheorghe TUCU -

\. ,"'/‘;»’;\_; “}. .
ANEXA: ORGANIGRAMA ASOCIATIEL DE STANDARDIZARE DIN
ROMANIA - ASRO - ce contine Anexa 1 - STRUCTURA EXECUTIVA.
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