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REGULAMENTUL DE
ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL
STRUCTURII
EXECUTIVE A ASRO
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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (ROF) al
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 (0.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);

- Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Prevederile ROF sunt corelate, totodatd, cu prevederile celorlalte
reglementari din cadrul ASRO, in vigoare. Organigrama Asociatiei de
Standardizare din Romania (Anexa 1) cuprinde 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 aflatd sub autoritatea Directorului
general.

Art. 3 ASRO are in structura executivda urmatoarele tipuri de
compartimente:

- departamente — minim 12 posturi
- servicii — minim 7 posturi
- birouri - minim 3 posturi

Art. 4 Compartimentele ASRO asigura, in domeniile lor de competenta,
indeplinirea atributiilor prevazute de prezentul ROF, Statutul ASRO sau
mandatate acordate de catre Consiliul director, coordoneaza, indruma si
controleaza, pe trepte ierarhice, activitatea desfasurata de personalul
angajat si raspund de Tndepllnirea la timp si In conditii de bund calitate a
tuturor sarcinilor ce le revin. In acest scop, conducatorii compartimentelor:

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

b) urmaresc stabilirea de sarcini echilibrate pe compartimentele
subordonate si incarcarea optima a personalului din cadrul acestora;

c) Intocmesc bugetul anual de venituri si cheltuieli al compartimentului;
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d) asigura demersurile specifice activitdtilor compartimentelor pentru
realizarea veniturilor programate;

e) urmaresc si raporteaza lunar, trimestrial si anual sau la cerere
indeplinirea sarcinilor;

f) aplicd masurile tehnico-organizatorice necesare in vederea indeplinirii
integrale a sarcinilor si imbunatatirea serviciilor;

g) raspund de realizarea in termenele stabilite a temelor previzute in
programele de standardizare si controleaza respectarea ritmicitatii si
modul de realizare a sarcinilor;

h) supravegheaza si asigura disciplina in munc3;

i) iau masuri pentru buna organizare si desfisurare a activitdtii de
perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor din compartimentele
de care raspund;

j) participa la implementarea si mentinerea sistemului de management al
calitatii (SMC) din cadrul ASRO;

k) aplica prevederile legale privind securitatea si sénitatea in munca si
situatii de urgentg;

|) promoveaza standardizarea si aplicarea standardelor in mediul public si
privat din Romania.

CAPITOLUL III - DIRECTORUL GENERAL

Art. 5 (1) Structura executiva a Asociatiei este condusd 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, neputand fi sot/sotie, ruda sau afin pana la
al patrulea grad inclusiv cu vreun membru al Consiliului director si neputand
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) asigura conducerea operativa a structurii executive a Asociatiei si
raspunde de intreaga activitate a Executivului;

b) pune in aplicare hotdrarile Adunarii generale, Consiliului director, Biroului
operativ al Consiliului director;

c) incheie si semneazd acte juridice in numele si pe seama Asociatiei,
angajeaza patrimoniul Asociatiei, gestioneaza si administreaz3 resursele
acesteia precum si alte atributii, necesare realizarii obiectului de
activitate al Asociatiei, astfel cum ii sunt mandatate prin hotarari ale
Consiliului director;

d) angajeazd Asociatia in contractarea angajamentelor bancare necesare
pentru eliberarea scrisorilor de garantie bancard, solicitate de
autoritatile/institutiile publice prin conditiile contractuale si semneaz3
orice document necesar in acest scop;

e) aprobd angajarea personalului necesar desfasurarii activitatii structurii
executive a Asociatiei, precum si numirea, incadrarea, promovarea si
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salarizarea acestuia, schimbarea din functie, sanctionarea, incetarea sau
desfacerea contractului de munca pentru personalul structurii executive
a Asociatiei;

f) stabileste numarul de personal pe compartimente in functie de
necesitatile Asociatiei in cadrul numarului total de personal stabilit in
Organigrama Asociatiei aprobata de Consiliul director;

g) stabileste delegarile de competenta pe trepte ierarhice si compartimente
ale Asociatiei, inclusiv competentele in legaturd cu sanatatea si
securitatea in munca, 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;

I) aproba standardele romane;

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

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

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

p) participad, fara drept de vot, la sedintele Adunarii generale, ale Consiliului
director si ale Biroului operativ al Consiliului director;

q) raspunde de elaborarea, actualizarea, aprobarea si aplicarea
regulamentelor si a procedurilor interne de lucru ale Asociatiei,;

r) aprobd documentele (SMC) ASRO si coordoneaza activitatea privind
managementul calitatii;

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

t) propune aprobdrii Consiliului director ASRO obiectivele / strategia de
dezvoltare a Asociatiei;

u) coordoneaza in mod direct structura executiva alcatuitd din urmatoarele
compartimente operationale:

- Biroul IT&C,

- Departamentul Servicii Standardizare,

- Serviciul Management Economic si Achizitii Publice,
- Departamentul Marketing si Solutii Digitale,

- Serviciul Management Proiecte si Cursuri,

- Biroul Juridic si Resurse Umane,

precum si urmatoarele activitati distincte:

- Protectia datelor personale,

- Cooperare internationala,

- Managementul calitatii,

- Guvernanta si Relatii Parteneriale;
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v) indeplineste orice alte atributii mandatate de cdtre Consiliul Director si
Adunarea generala a ASRO, in conformitate cu legislatia in vigoare;

w) poate delega personalului angajat din subordine sau din coordonare
acele atributii care i-au fost mandatate, in conformitate cu nevoile
functionale si de administrare ale Asociatiei. Delegarea unor atributii nu
exonereaza Directorul general de raspundere si de indeplinirea
obligatiilor sale rezultate din mandatul acordat.

Art. 7 Directorul general raspunde direct in fata Consiliului director pentru
actele si faptele sale, in cazul incalcarii legislatiei, Statutului Asociatiei, a
regulamentelor sau a dispozitiilor legal primite.

CAPITOLUL IV —~COMPARTIMENTELE OPERATIONALE SI
ACTIVITATILE DISTINCTE ALE STRUCTURII EXECUTIVE

Art. 8 Compartimentele de baza si activitatile distincte ale structurii
executive sunt:

- Departamentul Servicii Standardizare;

- Departamentul Marketing si Solutii Digitale;

- Serviciul Management Proiecte si Cursuri;

- Serviciul Management Economic si Achizitii Publice;
- Biroul IT&C;

- Biroul Juridic si Resurse Umane;

- Guvernanta si Relatii Parteneriale;

- Cooperarea international3;

- Protectia datelor personale;

- Managementul Calitatii.

CAPITOLUL V - ACTIVITATI DISTINCTE

Art. 9 Directorul general are in subordine directd activitatea de Protectie
a datelor personale care include urmatoarele;

a) informarea si consilierea conducerii ASRO, precum si a angajatilor care
se ocupa de prelucrdri de date, cu privire la obligatiile legale care le revin
in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR), al Legii nr. 190/2018 si
al altor dispozitii de drept intern sau european referitoare la protectia
datelor;

b) monitorizarea respectarii legislatiei privind protectia datelor si a politicilor
interne ale ASRO, verificdnd alocarea responsabilitdtilor, actiunile de
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sensibilizare si de instruire a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare, precum si auditurile aferente;

d) gestionarea solicitarilor venite din partea persoanelor vizate (angajati,
clienti, membri ASRO) cu privire la exercitarea drepturilor acestora (dreptul
de acces, rectificare, stergere, opozitie etc.);

e) cooperarea cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP) si stabilirea unui punct de contact
in relatia cu aceasta pentru aspectele legate de prelucrare, inclusiv
consultarea prealabila;

Art. 10 Directorul general are in subordine directa activitatea de
Cooperare internationala care include urmatoarele:

a) asigurarea comunicarii institutionale a ASRO cu organizatiile europene si
internationale de standardizare, precum si cu organismele nationale de
standardizare din alte tari, inclusiv primirea, gestionarea si distribuirea
informatiilor si a documentelor de interes general, precum si
corespondenta aferenta;

b) gestionarea relatiilor de cooperare bilaterala sau regionala si programele
de asistenta tehnica (incheiere acorduri, coordonare programe, activitati
specifice);

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

d) organizarea deplasarilor in strainatate ale delegatilor ASRO, intocmind si
gestionand documentele aferente potrivit procedurii aplicabile,

e) gestionarea relatiilor referitoare la indeplinirea obligatiilor pe care ASRO
le are in calitate membru in cadrul organizatiilor europene si
internationale de standardizare;

f) pregatirea, din punct de vedere organizatoric si documentar, a
reprezentarii ASRO in Adunarile generale, Consiliile de administratie si in
alte structuri de conducere ale organizatiilor europene si internationale
de standardizare.

Art. 11 Directorul general are in subordine directa activitatile legate de
sistemul de Management al Calitatii care include urmatoarele:

a) stabilirea si aprobarea politicii in domeniul calitdtii din cadrul ASRO si
urmarirea implementarii acesteia;

b) aprobarea si gestionarea informatiilor documentate ale sistemului de
management al calitatii in colaborare cu ansamblul compartimentelor
ASRO asigurand conformitatea acestora cu cerintele referentialului ales;

c) aprobarea programului si participarea la auditurile interne din cadrul
ASRO; pregatirea ASRO pentru auditurile de tertad parte;

d) analizarea, impreuna cu conducerile compartimentelor auditate, a
neconformitatilor identificate in timpul auditurilor interne si de tertd
parte si aprobarea actiunilor corective; urmarirea implementarii
actiunilor corective si masurarea eficacitatii acestora;
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e) analizarea periodica a sistemului de management al calitatii si asigurarea
permanenta a corelarii dintre ROF si informatiile documentate ale
sistemului de management al calitatii;

f) reprezentarea ASRO pe linie de sistem de management al calitatii in
relatiile cu tertii.

Art. 12 Directorul general are in subordine directa activitatea de
Guvernanta si Relatii Parteneriale care include urmatoarele:

a) gestionarea relatiilor cu membrii si partenerii ASRO;

b) gestionarea documentelor si fluxurilor informationale cu membrii ASRO,
Adunarea Generala a ASRO, Consiliul director al ASRO si Biroul Operativ
al Consiliului director,

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

d) desfasurarea de activitati promotionale in vederea atragerii de noi
membri;

e) gestionarea datelor referitoare la cotizatiile membrilor;

f) organizarea sedintelor Consiliului director si ale Adunarii generale;

g) asigurarea secretariatului Consiliului director, al Biroului operativ al
Consiliului director, precum si a secretariatului tehnic al Adunarii
generale a ASRO;

h) urmarirea aplicarii hotdrarilor Consiliului director si ale Adunarii
generale;

i) verificarea sif/sau pregatirea lucrarilor ce trebuie semnate de catre
Directorul general si Presedintele ASRO;

j) asigurarea activitatilor privind Registratura ASRO;

k) realizarea bazei de date cu informatii privind persoanele, organizatiile si
institutiile cu care Directorul general are relatii de serviciu.

CAPITOLUL VI - COMPARTIMENTE OPERATIONALE

I. DEPARTAMENT SERVICII STANDARDIZARE

Art. 13 Departamentul Servicii Standardizare este condus de un
manager cdruia, pe langa atributiile si responsabilitdtile generale prevazute
la art. 4, 1i revin si urmatoarele atributii specifice:

- coordoneaza activitatea intregului departament pentru indeplinirea
obiectivelor anuale stabilite;

coordoneaza si asigura buna desfasurare a activitatii 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;



pe
aﬁ| _O ORGANISMUL NATIONAL DE STANDARDIZARE

asigura, alaturi de un Expert Standardizare, secretariatul Consiliului
de Standardizare al ASRO;

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

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

avizeaza proiectele standardelor romane;

propune dezvoltarea de noi servicii in domeniul standardizarii;
coordoneaza activitatea de avizare a proiectelor de reglementari si
elaborare a punctelor de vedere ale ASRO privind reglementari,
strategii si alte documente ale institutiilor publice;

elaboreaza si transmite oferte, pe baza listelor de standarde furnizate,
in atentia institutiilor publice si a persoanelor juridice private privind
finantarea elaborarii versiunilor romane ale standardelor;
desfasoara activitatile premergatoare contractarii serviciilor de
standardizare si asigurd executarea si livrarile la termen si
formalitatile de decontare in vederea receptiei serviciilor prestate;

centralizeaza informatiile in ceea ce priveste contractele derulate;
planifica etapele serviciilor derulate pentru utilizarea eficientd a
resurselor disponibile.

]
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Art. 14 Domeniul de activitate: coordoneaza si indruma desfasurarea
activitatii comitetelor tehnice nationale de standardizare, asigura interfata
si participarea la activitatea comitetelor tehnice europene si internationale
corespondente si asigura implementarea anualda a Programului de
Standardizare Nationala (PSN). In activitatea sa, departamentul asigura
respectarea principiilor gi a metodologiei de standardizare, precum si
reprezentativitatea corespunzatoare in standardizarea nationald a partilor
interesate.

Art. 15 (1) Departamentul Servicii Standardizare are in componenta
urmatoarele compartimente care se subordoneazéa managerului de
departament:

- Serviciul CT/Sectoare;
- Metodologia Proceselor;
- Biroul 3T (traducere, terminologie, tehnoredactare).

(2) Activitatea departamentului se realizeaza prin coordonatori de sectoare,
experti de standardizare, asistenti de standardizare, revizori lingvisti,
terminologi si tehnoredactori.

(3) Serviciul CT/Sectoare, 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
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servicii in domeniul standardizarii, urmareste si participa la activitatea de
standardizare internationald si europeana si asigura implementarea PSN.

(4) Principalele activitati desfdsurate de acest serviciu sunt:

a) coordonarea intocmirii programelor anuale de lucru ale CT nationale
active in vederea elaborarii PSN;

b) identificarea si cooptarea partilor interesate de activitatea de
standardizare national3;

c) promovarea activa si sustinutd a activitdtii de standardizare si a
standardelor aplicabile sectoarelor coordonate;

d) colaborarea cu celelalte compartimente pentru propunerea si realizarea
de noi produse / servicii ale ASRO in domeniul standardizarii;

e) asigurarea implementarii Programului de Standardizare Nationald (PSN)
prin activitatea CT nationale active;

f) propunerea infiintarii de CT nationale noi, comasarea, suspendarea sau
desfiintarea CT nationale, dupa caz;

g) asigurarea secretariatelor CT nationale active si coordonarea din punct
de vedere metodologic a activitatii secretariatelor CT detinute de terti;

h) promovarea relatiilor de cooperare cu mediul public si privat din Roméania
in sensul informarii continue asupra evolutiei activitatii de standardizare
din diferite sectoare de activitate;

i) urmarirea continud a activitdtii de standardizare europeand si
international3;

j) transpunerea in activitatea CT nationale active a activitatii CT europene
si internationale corespondente;

k) gestionarea anchetei publice la nivel national si exprimarea pozitiei
nationale prin vot, elaborarea si transmiterea punctelor de vedere
nationale la proiectele de standarde internationale si europene, conform
consensului membrilor CT nationale active;

I) informarea periodica a membrilor CT nationale active referitor la
standardele roméane aprobate, prin oricare dintre metodele de aprobare,
inclusiv versiunile romane aprobate, din patrimoniul CT;

m) furnizarea, pentru promovarea produselor de standardizare, a
informatiilor privind standardele aprobate si activitatea de standardizare
in general;

n) asigurarea de consultanta in domeniul standardizarii, instruire si studii
documentare in domeniu;

0) elaborarea si transmiterea, la cerere, a avizelor consultative autoritatilor
publice in procesul de elaborarea a reglementérilor tehnice care fac
referire sau au legdtura cu standardele sau standardizarea;

p) incheierea si executarea contractelor privind lucréri de standardizare,
inclusiv elaborare de standarde romane originale, urmdrirea si
raportarea activitatilor contractate;

q) realizarea materialelor documentare pentru cursuri, seminare, mese
rotunde, mass-media, precum si orice alte materiale informative
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solicitate, necesare asigurarii desfasurarii acestor evenimente in bune
conditii;

r) indeplinirea formalitatilor privind adoptarea standardelor la nivel national
prin nota si fila de confirmare;

s) respectarea metodologiei si principiilor de standardizare in procesele de
elaborare, aprobare, publicare, examinare, modificare, revizuire,
reconfirmare, anulare si adoptare a standardelor romane;

t) asigurarea parcurgerii etapei de verificare tehnica a proiectelor de
standarde si asigurarea respectarii consecventei terminologiei stabilite
cu membrii comitetelor tehnice pe parcursul etapelor de elaborare a
versiunii romane a standardelor;

u) intocmirea dosarelor fizice si digitale ale standardelor roméne.

v) participarea la activitati legate de implementarea proiectelor de
cercetare & inovare sau asistenta tehnica, finantate prin diferite
programe.

(5) Activitatea distincta, Metodologia Proceselor, care este in
responsabilitatea directa a managerului de departament, este alocatd unui
Expert Standardizare care asigura tinerea la zi a metodologiei de
standardizare si urmarirea respectarii acesteia in procesul de standardizare.

(6) Metodologia proceselor include:

a) formularea de propuneri de modificare a metodologiei de standardizare
in concordantd cu regulile organizatiilor europene si internationale de
standardizare si adaptarea procedurilor specifice de lucru la evolutia
standardizarii;

b) controlul respectarii metodologiei si a principiilor de standardizare in
procesele de elaborare, aprobare, publicare, examinare, modificare,
revizuire, reconfirmare, anulare si adoptare a standardelor roméane (prin
verificare continutului dosarelor digitale ale standardelor roméne);

c) verificarea corectitudinii arhivarii electronice a dosarelor digitale;

d) definitivarea dosarelor fizice ale standardelor in vederea arhivarii.

(7) Biroul traduceri, terminologie si tehnoredactare (Biroul 3T),
coordoneaza si asigura desfasurarea procesului de traducere tehnicd in
Departamentul Servicii Standardizare, in vederea asigurarii unui proces
automatizat si eficient al elaborarii traducerilor primare ale documentelor
de standardizare, inclusiv pentru asigurarea vocabularelor de termeni din
domeniile standardizate. Acesta livreaza servicii de traducere primara
(astfel cum e definita in metodologia de standardizare) direct cétre Serviciul
CT/Sectoare.

Principalele activitati desfasurate de acest compartiment sunt:

10
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a) implementarea fluxului de activitati — traducere, revizie, tehnoredactare
si terminologie standardizatd pentru standardele si documentele de
standardizare;

b) constituirea bazelor de date cu terminologie standardizatd pe sectoare /
domenii, pentru dezvoltarea sistemelor de traducere automatizatd si
utilizarea ei unitara in activitatea de standardizare;

c) asigurarea bunei desfasurari a procesului de traducere automatizatd si
revizie lingvistica a textelor de standarde sau proiectelor de standarde,
in vederea contributiei la procesul de adoptare a standardelor in versiune
romana;

d) asigurarea utilizarii consecvente si unitare a terminologiei standardizate;

e) asigurarea tehnoredactarii standardelor romane si ale altor produse
elaborate in cadrul Departamentului Servicii Standardizare;

f) verificarea standardelor romane in forma finald, inainte de inaintarea
acestora spre avizare managerului Departamentului Servicii
Standardizare.

I1. DEPARTAMENT MARKETING SI SOLUTII DIGITALE

Art. 16 (1) Departamentul Marketing si Solutii Digitale este condus de
un manager, caruia pe langa atributiile si responsabilititile generale
prevazute la art. 4, 1i revin si urmatoarele atributii specifice:

- coordoneaza activitdtile Tintregului departament in vederea
indeplinirii obiectivelor anuale stabilite;

- asigura realizarea bugetului anual stabilit pentru Biroul vanzari si
relatii clienti;

- gestioneaza politica comerciald si planul anual al activitatilor de
marketing;

- coordoneaza activitatile de comunicare si marketing, organizeaz3
evenimente conform planurilor anuale si bugetelor alocate;

- Tndruma activitatile celor 3 birouri subordonate pentru realizarea
obiectivelor asumate.

Are in subordine urmatoarele birouri:
- Biroul Vanzari si Relatii Clienti;
- Biroul Comunicare si Marketing;
- Biroul Dezvoltare Produse si Solutii Digitale.

(2) Domeniul de activitate - asigura promovarea si informarea in
domeniul standardizarii si a produselor standardizarii, vinde produsele
ASRO si dezvolta noi produse si solutii digitale in domeniul standardiziri

(3) Biroul Vanzari si Relatii Clienti desfisoard urmtoarele activitdti
principale:

11



a) functionarea ca punct de informatii referitor la procurarea produselor
ASRO;

b) realizarea activitatii de vanzare a produselor ASRO conform planului
anual si Bugetului de Venituri si Cheltuieli, pentru indeplinirea
obiectivelor stabilite;

c) gestionarea clientilor cu abonamente anuale Info.Standard si asigurarea
continuitatii contractelor anuale;

d) asigurarea interfetei intre clienti si specialistii din ASRO pentru cererile
de consultantda in domeniul activitatii de standardizare, cercetéri
bibliografice, documentare si furnizarea de informatii extrase din
standarde si efectuarea de comparatii intre conditiile din diverse
standarde;

e) realizarea si actualizarea permanenta a bazei de date a clientilor si
produselor ASRO;

f) lansarea ofertei de abonare la versiunile romane ale standardelor
(publicate in ultimele 6-12 luni), si, la cerere, la versiunile engleze
(publicate in aceeasi perioada);

g) inregistrarea si urmarirea solutionarii reclamatiilor clientilor privind
serviciile si produsele ASRO si formularea de propuneri de imbunatatire
a acestora;

h) participarea la evaluarea anuala a satisfactiei clientilor si formularea de
propuneri de imbunatatire.

(4) Biroul Comunicare si Marketing, desfdasoara urmatoarele activitati
principale:

a) propunerea strategiei, modalitatilor si programului activitatilor de
comunicare si marketing;

b) realizarea activitatii de comunicare si marketing conform planului anual
pentru indeplinirea obiectivelor strategice stabilite, inclusiv a obiectivului
de realizare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli al ASRO;

c) gestionarea intregii activitati de comunicare a ASRO, inclusiv a paginilor
de social media, interactiondand si masurand periodic rezultatele
obtinute;

d) organizarea evenimentelor publice ale ASRO si asigurarea suportului de
comunicare necesar personalului ASRO pentru participarea in cadrul
evenimentelor externe organizate de catre parteneri;

e) contribuirea la consolidarea identitatii ASRO atat la nivel intern, cat si la
nivel extern;

f) contribuirea la cresterea vizibilitatii ASRO si la dezvoltarea mijloacelor de
promovare;

g) asigurarea relatiei ASRO cu partenerii media si redactarea comunicatelor
de presa;

h) promovarea activitatii ASRO cu scopul atragerii de noi clienti si parteneri;

i) dezvoltarea portofoliului produselor ASRO, aliniindu-| la cerintele pietei;

j) propunerea de modalitati de eficientizare a modului de vénzare a
produselor ASRO;

12
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k) promovarea legislatiei in domeniul standardizarii, cu accent pe
respectarea dreptului de autor si diseminarea consecintelor nerespectarii
acestuia;

I) desfdasurarea de actiuni de informare asupra activitatii de standardizare
si standardelor atat la nivel national, cdt si la nivel european si
international;

m) executarea serviciilor de marketing si promovare a produselor si
serviciilor ASRO;

n) realizarea evaluarii si analizei anuale a satisfactiei clientilor;

o) elaborarea si transmiterea de informari publice si newsletter-e cu noutati
si continut atractiv despre aparitii recente de standarde si evenimente
organizate, de la nivel national, european si international;

p) elaborarea si promovarea Revistei Standardizarea.

(5) Biroul Dezvoltare Produse si Solutii Digitale desfisoar3
urmatoarele activitati principale:

a) analizarea si evaluarea de noi solutii digitale testate sau utilizate in
sistemul de standardizare european si international si formularea de
propuneri de modernizare ale produselor ASRO;

b) participarea la luarea deciziilor referitoare la solutiile digitale potrivite
pentru ASRO si contribuirea, in limitele de competentd, la dezvoltarea
acestora;

¢) implicarea in procesul de testare a noilor solutii digitale ce trebuie
implementate;

d) crearea de colectii de standarde pe diverse domenii;

e) lansarea produselor in cadrul Editurii Standardizarea si asigurarea
respectarii legislatiei nationale din domeniul publicatiilor;

f) realizarea designului pentru publicatiile ASRO, website, paginile de social
media, raportul anual si alte materiale grafice;

g) tiparirea si finisarea publicatilor ASRO, abonamentelor la versiunile
romane ale standardelor, Revistei Standardizarea, comenzilor mari de
standarde, dar si ale altor materiale ASRO.

III. SERVICIUL MANAGEMENT PROIECTE SI CURSURI

Art. 17 (1) Serviciul Management Proiecte si Cursuri este condus de
un sef de serviciu caruia, pe 1anga atributiile si responsabilitatile generale
prevazute la art. 4, 1i revin si urmatoarele atributii specifice:

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

- coordoneazd intreaga activitate de identificare si gestionare a
proiectelor in cadrul ASRO Tn domeniul cercetdrii & inovarii, asistent
tehnica, promovarea educatiei etc.;

- dezvolta, coordoneazd si asigurd buna desfisurare a activitétilor
legate de acordarea marcii de conformitate cu standardele nationale
(SR);
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- organizeaza activitatea de formare profesionala pentru clientii ASRO,
precum si pentru angajatii ASRO;
- dezvolta 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 coordoneaza buna lor implementare in cadrul ASRO, prestarea serviciilor
de formare profesionala si acordarea marcii de conformitate SR, precum si
promovarea educatiei in domeniul standardizarii.

Art. 18 (1) Serviciul Management Proiecte si Cursuri are in atributii
urmatoarele activitati care se subordoneaza sefului de serviciu:

- Proiecte;
- Formare profesionala si educatie in domeniul standardizarii;
- Marca SR.

(2) Activitatile legate de Proiecte sunt urmatoarele:

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

b) elaborarea si depunerea expresiilor de interes pentru apelurile de
proiecte la care ASRO ar putea contribui;

c) coordonarea implementarii proiectelor in interiorul Asociatiei;

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

e) diseminarea informatiilor privind proiectele ASRO.

(3) Activitatile legate de Formare profesionala 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 la sediul ASRO;

d) intocmirea formelor de inscriere la cursuri;

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

f) intocmirea contractelor pentru lectorii externi;

g) urmarirea evaluarii lectorilor si a suporturilor de curs;

h) diversificarea paletei de cursuri si lectori ai ASRO;

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

(4) Activitatile legate de Marca SR cuprind urmatoarele:

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

14
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b) asigurarea relatiei dintre ASRO si solicitant pana la finalizarea activitatii
de acordare a marcii;

c) intocmirea proiectului de contract, asigurarea si urmdrirea derul3rii
activitatilor stabilite prin contract;

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.

IV. SERVICIUL MANAGEMENT ECONOMIC SI ACHIZITII PUBLICE
Art. 19 (1) Serviciul Management Economic si Achizitii Publice este
condus de un Contabil-sef cdruia, pe 1anga atributiile si responsabilitatile
generale prevazute la art. 4, ii revin si urmatoarele atributii specifice:

- conduce, coordoneaza si controleaza activitdtile financiar - contabile
ale Asociatiei;

- asigura buna gestionare a patrimoniului ASRO;

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

- Intocmeste 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 exercitd controlul financiar preventiv;

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

- gestioneaza activitatea de arhivare in ASRO si rdspunde 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. 20 Serviciul Management Economic si Achizitii Publice are in
atributii urmatoarele activitati care se subordoneaza Contabilului-sef:

(1) Finaciar — Contabilitate, cu urmatoarele activitati:

a) intocmirea, Tnregistrarea 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;
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d) inregistrarea facturilor primite si emise, in mod sistematic si cronologic;

e) calcularea drepturilor banesti pentru personalul angajat, colaboratori si
membrii Consiliului director, Consiliului de Standardizare 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) intocmirea si depunerea decontului de TVA;

j) Intocmirea si depunerea declaratiei privind impozitul pe profit;

k) efectuarea platilor reprezentand 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 Adunarea Generala a ASRO;

m)evidentierea contabild 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 separatda 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 contabild separata pe categorii de produse si servicii;

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 generala;

t) colaborarea cu celelalte compartimente din ASRO pentru
fundamentarea, elaborarea si implementarea programului de investitii
anual al ASRO.

(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 anuala a patrimoniului ASRO;
f) monitorizarea parcului auto;
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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 achizitilor de produse si servicii pe baza referatelor de
necesitate si a caietelor de sarcini intocmite;

b) urmarirea respectarii legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

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

d) inregistrarea ASRO ca operator economic in SEAP;

e) intocmirea impreund 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.

V. BIROUL IT&C

Art. 21 Biroul IT&C este condus de un sef de birou caruia, pe langa
atributiile si responsabilitatile generale prevazute la art. 4, ii revin si
urmatoarele atributii specifice:

a) administrarea intregii infrastructuri privind tehnologia informatiilor si a
comunicatiilor din ASRO la nivel intern si extern ASRO si asigurarea bunei
functionari a aplicatiilor interne sau externe ASRO;

b) asigurarea bunei functiondri a intregului flux de date in domeniul
standardizarii cu organizatiile europene si internationale de
standardizare;

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

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

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

f) elaborarea si publicarea lunara a Buletinului Standardizarii;
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g) proiectarea, programarea, implementarea si evaluarea aplicatiilor
necesare;

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

i) corelarea bazei de date de standarde cu cea de reglementari;

j) propunerea de produse informatice noi;

k) administrarea retelei IT din ASRO;

I) administrarea paginilor web ale ASRO;

m)administrarea serviciilor oferite de Internet;

n) oferirea de asistenta tehnica personalului ASRO;

0) asigurarea suportului tehnic si functionalitatea tehnicd necesara
desfasurarii sedintelor Adunarii Generale, Consiliului Director si Biroului
Operativ al Consiliului director ale ASRO, precum si, dupa caz, a
evenimentelor organizate de ASRO;

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

q) asigurarea integritatii datelor ASRO prin arhivare / Back-up

r) 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 sau modificarii unui standard, cu
exceptia situatiei in care standardul reprezinta o transpunere identica
sau echivalenta a unui standard international ori european.

(2) Domeniul de activitate - asigura buna functionare a infrastructurii
IT&C a ASRO, precum si a serviciilor informatice pentru ASRO si clientii sai,
organizeaza si administreaza reteaua interna IT, asigura fluxul complet de
date in domeniul standardizarii cu organizatiile europene si internationale
de standardizare.

VI. BIROUL JURIDIC SI RESURSE UMANE

Art. 22 Biroul Juridic si Resurse Umane este condus de un sef de birou
caruia, pe langa atributiile si responsabilitatile generale prevazute la art. 4,
ii revin si urmatoarele atrlbutu specifice:

- coordonarea, organizarea si controlul activitatii biroului, asigurand
indeplinirea atributiilor ce revin acestuia in conformitate cu legislatia in
vigoare si cu deciziile conducerii ASRO;

- reprezentarea si/sau asigurarea reprezentarii intereselor ASRO in fata
instantelor judecatoresti, autoritatilor publice;

- elaborarea, implementarea si monitorizarea politicilor si procedurilor de
resurse umane si a relatiilor de munca;
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- aplicarea unitarda a legislatiei muncii si a legislatiei conexe, precum si
consilierea juridica.

(2) Domeniul de activitate - asigura securitatea juridicd a ASRO prin
avizarea actelor juridice, reprezentarea si apararea intereselor Asociatiei,
monitorizarea si aplicarea legislatiei incidente activitatii ASRO, precum si
gestionarea si protejarea drepturilor de autor asupra standardelor; asigura
elaborarea si aplicarea strategiei si politicii de resurse umane, administrarea
relatiilor de munca si gestionarea proceselor de personal.

(3) Biroul Juridic Si Resurse Umane are in atributii urmatoarele activitati
care se subordoneaza sefului de birou:

JURIDIC:

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

b) minimizarea pierderilor datorate nerespectdrii 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) urmdrirea evolutiei relatiei reglementdri tehnice-standarde la nivel
european si national;

f) urmdrirea utilizdrii corecte a standardelor in reglementdrile 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 a proiectelor de hotdréari ale
Consiliului director si ale Adunarii Generale a ASRO;

i) asigurarea punctului de informare OMC;

j) 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
ASRO este membru;

K) urmarirea respectdrii drepturilor de autor ale ASRO, negocierea
contractelor in acest sens si formularea de propuneri catre Consiliul
director privind respectarea drepturilor de autor;

I) formularea raspunsurilor la solicitdrile de drepturi de autor de la diverse
organizatii pentru reproducerea din standarde sau din alte publicatii ale
ASRO;

m)identificarea incalcarilor drepturilor de autor ale ASRO, ale organismelor
europene si internationale de standardizare si recuperarea prejudiciilor
constatate, precum si, in acest caz, gestionarea legaturii cu prestatorii
de servicii externalizate de catre ASRO;

n) urmarirea legislatiei in domeniile incidente activititii ASRO.
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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) urmarirea si aplicarea legislatiei in domeniul relatiilor de munca;

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

a) intocmeste programul anual de instruire (formare profesionala

continud) al salariatilor ASRO;

Securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta:

a) urmarirea sirespectarea legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in
munca (SSM) si situatiilor de urgenta (SU);

b) aplicarea prevederilor legale privind securitatea si sanatatea in munca
si situatiile de urgenta, precum si asigurarea instruirii angajatilor ASRO
in aceste domenii;

c) reprezentarea ASRO pe linie de SSM si SU in relatiile cu exteriorul.

CAPITOLUL VII - RASPUNDERI ALE PERSONALULUI ANGAJAT

Art. 23 Managerii de departamente si sefii de compartimente subordonate
Directorului general raspund fata de acesta, pentru activitatea lor si a
compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art. 24 Sefii serviciilor si birourilor subordonate departamentelor raspund
fatd de managerul in a carui subordine se afla pentru activitatea lor si pentru
executarea in termen si in conditii de buna calitate a sarcinilor care revin
compartimentelor respective.

Art. 25 (1) Salariatii raspund pentru activitatea lor fata de sefii ierarhic
superiori.

(2) Sarcinile de munca, atributiile si raspunderile salariatilor sunt
prevazute in fisa postului ce constituie anexa la contractul individual de
munca.

CAPITOLUL VIII - RESPECTAREA REGULAMENTULUI DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 26 Sarcinile si atributiile stabilite prin prezentul regulament sunt
obligatorii pentru fiecare salariat din cadrul Asociatiei, in conformitate cu
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domeniul in care isi desfasoara activitatea si cu functia pe care o
indeplineste.

Art. 27 Urmarirea respectarii ROF trebuie sa se faca de fiecare sef de birou,
sef de serviciu, manager de departament si de catre Directorul general.

CAPITOLUL IX - MODIFICARILE REGULAMENTULUI DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 28 In caz de necesitate sau la cererea motivatd a Consiliului director,
Directorul general propune spre aprobare Consiliului director modificari ale
Regulamentului de Organizare si Functionare al structurii executive a
Asociatiei.

CAPITOLUL X - DISPOZITII FINALE

Art. 29 Prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al
structurii executive a Asociatiei de Standardizare din Romania se aduc la
cunostinta tuturor salariatilor, prin grija Biroului Juridic si Resurse Umane.

Art. 30 Prezentul Regulament, asa cum a fost modificat, se aplica incepand
cu data aprobarii de catre Consiliului director.

PRESEDINTE ASRO
STOICHITOIU ALEXANDRU-MIHAI

ANEXA: ORGANIGRAMA ASOCIATIEI DE STANDARDIZARE DIN
ROMANIA - ASRO - ce contine Anexa 1 - STRUCTURA EXECUTIVA.
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