# _." o
e »

772 APCE

Asociatia pentru Promovarea
Cooperarii in Educatie

REGULAMENTUL
INTERN DE FUNCTIONARE

al Consiliului Director al
Asociatiei pentru Promovarea Cooperdrii in Educatie, Romania

Oradea, 2013



A.P.C.E. — Regulamentul Intern de Functionare al Consiliului Director

INTRODUCERE

infiintatd in februarie 2006, Asociatia pentru Promovarea Cooperirii in Educatie are
sediul in Oradea, str. Universititii nr. 1. Prezentul Regulament respecta si reflecta valorile de
bazi ale A.P.C.E. si urmaireste realizarea eficientd a obiectului de activitate al acesteia.

Obiectul de activitate al A.P.C.E. este, conform Statutului dezvoltarea cooperdrii la
nivelul factorilor sociali cu impact in educatie, promovarea unei participdri active in viata
sociald, promovarea egalitatii de sanse intre indivizi, indiferent de categoriile sociale din care
provin, dezvoltarea tolerantei si a respectului fatd de semeni, dezvoltarea personald si intdrirea
imaginii de sine a actorilor sociali, precum si formarea continud, dezvoltarea profesionald a
membrilor sdi.

In vederea realizirii obiectului de activitate propus prin Statut, precum si a hotirarilor
Adunirii Generale a A.P.C.E., toti membrii Consiliului Director (CD) al A.P.C.E. au obligatia sd
isi onoreze responsabilititile asumate la Adunarea Generald, sd colaboreze intre ei, precum si cu
angajatii A.P.C.E., pentru dezvoltarea unui climat de munca favorabil, care sd aibd ca rezultanta
eficientizarea intregii activitdti a A.P.C.E.

Prezentul Regulament va fi amendat in conformitate cu reglementarile din domeniu care
vor interveni pe perioada valabilitatii sale si in functie de schimbdrile care apar in activitatile
AP.CE.

I. PRINCIPII DE BAZA iN FUNCTIONAREA CONSILIULUI
DIRECTOR (CD)

Principiile de bazd care guverneaza organizarea activitdtilor si functionarea CD sunt
urmdtoarele:

- dialog si colaborare constructiva in interiorul CD si cu membrii A.P.C.E.;

- transparentd fatd de membrii A.P.C.E. asupra ludrii deciziilor si asupra punerii
acestora in practicd;

- participarea activi a membrilor CD la luarea deciziilor si transpunerea in fapt a
acestora, prin incurajarea participdrii cat mai multor membri ai A.P.C.E,;

- asigurarea consensului si coeziunii intre membrii asociatiei;

- fincurajarea pro-activismului si a initiativei, tindnd cont de interesele curente ale
A.P.CE,;
- asumarea responsabilitatii pentru faptele personale si pentru actiunile comune.

II. STRUCTURA ORGANIZATORICA
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Consiliul Director (CD) este organul de reprezentare generala care asigura conducerea
activitdtilor asociatiei. El este constituit din 5 membri, este condus de un presedinte, are un
secretar, un trezorier si 2 membri. CD actioneaza permanent prin Biroul Executiv (BE),
constituit din presedinte si doi membri. In urma consultirilor cu Consiliul Director,
Pregedintele numegste membrii BE.

III. ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA CD. PROCESUL DE
LUARE A DECIZIILOR

Conform Statutului, CD se intdlnegste de cel putin doud ori pe an. Prima intélnire a CD
este sedinta de constituire, care coincide cu Adunarea Generald la care se aleg membrii CD, iar
imediat dupd aceasta CD se intruneste pentru a alege presedintele, secretarul si trezorierul.
Dupi incheierea sedintei, presedintele nou ales va anunta rezultatele alegerilor. In cazul unor
situatii speciale sau obiective in care s-ar putea afla unii dintre membrii CD (mutarea intr-o alta
localitate, situatii de boald, concedii, burse in strainitate etc.), derogarea functiilor in cadrul CD
se poate face prin vot direct si deschis de catre membrii CD, numai la cererea specifica a celui
care solicitd schimbarea din functie.

Celelalte sedinte ale CD vor fi convocate de presedinte, a cdrui prezentd la sedintele CD
este obligatorie, acesta solicitdnd secretarului s anunte data, ora, locul, agenda si durata
estimatd a sedintei, prin posta electronica tuturor membrilor CD, cu cel putin 15 zile
calendaristice inainte de data la care se convoca sedinta.

Fiecare membru al CD va confirma sau infirma participarea la sedintd in termen de cel
mult 7 zile calendaristice de la transmiterea mesajului electronic, rdspunzind tuturor
membrilor CD.

in cazul in care un membru al CD nu confirmi sau infirm3 participarea in termen de cel
mult 7 zile, se considerd ci acesta nu va participa la sedinti. In cazul in care un membru CD nu
poate participa la sedintd din motive intemeiate aduse la cunostinta CD, acesta are dreptul de a-
si delega votul unui alt membru al CD care va participa la sedinta respectiva. Daca majoritatea
simpld a membrilor CD confirma participarea sau delegid votul unui alt membru CD participant
la sedinta, presedintele va confirma, printr-un mesaj electronic trimis cu cel putin 5 zile inainte
de data stabilitd, organizarea sedintei in data, la ora si in locul in care au fost anuntate in
convocatorul initial.

Daca pana la data limitd stabilitd nu se primegste raspuns la convocator de la majoritatea
membrilor CD, presedintele va reveni cu un mesaj electronic, oferind cel putin doud alternative
noi, solicitand alte sugestii din partea membrilor. Fiecare membru are dreptul sd sugereze o data
calendaristici si mai multe ore alternative tindnd cont de durata estimati a gsedintei.
Consultidrile referitoare la data si ora sedintei CD se vor finaliza cu un mesaj concluziv citre
membrii CD, trimis de presedinte, in cel mult 7 zile de la mesajul de invitare la negocierea datei
si locului sedintei CD. 3
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Agenda sedintelor se stabileste de presedinte, care intocmeste prima versiune si invita
membrii CD sd propund completari. Fiecarui punct de pe agenda i se aloca un timp de discutie.
Durata totald a sedintei se va estima de catre presedinte. Presedintele se asigurd cd toate
punctele de pe agenda au alocat suficient timp. Dacd durata estimatd se depdseste cu mai mult
de 10%, punctele de pe agenda care nu s-au discutat vor fi delegate Biroului Executiv sau se vor
amadna pentru o sedinta ulterioara.

Sedintele CD sunt prezidate de presedinte. Acestea pot avea loc si intr-un cadru
virtual/electronic sau prin conferinte online. Procesul verbal al sedintelor CD (sau emailurile al
cdror continut se referd la aceste sedinte) se consemneazd (sau se printeazd, dupd caz) de cdtre
secretarul CD, intr-un caiet/dosar special. Procesul verbal se va semna de citre membrii CD de
fatd si in numele membrilor CD care si-au delegat votul. In prima zi lucritoare de dupi sedinta
CD, secretarul CD, care participd obligatoriu la sedintele CD, va transcrie procesul verbal in
format electronic, il va trimite membrilor CD semnatari spre verificare, iar in termen de cel
mult 3 zile lucritoare de la data sedintei CD, acesta va incdrca pe site-ul asociatiei
www.cooperare.ro procesul verbal al CD.

Durata unui mandat de functionare a CD este de 4 ani. Dupd expirarea mandatului, se va
convoca AG pentru alegerea componentei urmitorului CD. In cazul aparitiei unor situatii
obiective legate de viata si activitatea membrilor CD (mutarea intr-o altd localitate, situatii de
boald, concedii, burse in strdindtate etc.) presedintele APCE poate convoca o AG extraordinara
pentru alegerea unui membru CD interimar pana la urmadtoarele alegeri.

II1.1. Dobéandirea si pierderea calititii de membru al APCE

CD are responsabilitatea de a analiza si de a supune la vot, in sedintele de intrunire a
acestuia, cererile de inscriere a noilor membri A.P.C.E., a CV-ului acestora si de a hotéri prin
vot deschis dobandirea sau nu a statutului de membru de citre persoana solicitanta. Tot in
cadrul acestor sedinte, CD are responsabilitatea de e a analiza §i supune la vot excluderea
(temporard sau permanentd, dupa caz) din asociatie a membrilor APCE care:

e nu si-au platit cotizatia anuald, timp de 2 ani consecutivi;

e absenteaza nemotivat de la intrunirile, actiunile sau orice solicitare APCE, timp de
2 ani consecutivi;

e nu explicd in nicio formd — scrisd (scrisoare, email etc.) sau orala (vot delegat etc.)
— motivul inactivitdtii lor, timp de 2 ani consecutivi;

e sdvarsesc diverse abateri disciplinare previzute la punctul IV din prezentul
Regulament Intern de Functionare.

Cotizatiile membrilor APCE, sunt stabilite si votate in fiecare an, in cadrul AG, fiind
consemnate in procesele verbale. Data pana la care se poate face plata cotizatiei anuale este de 1
mai a anului in curs.

Retragerea calitatii de membru nu implica restituirea cotizatiei pe anul in curs.

Deciziile Consiliului Director se iau pe baza votului majoritétii simple si se consemneaza
in procesul verbal. Pentru deciziile complexe care necesita discutii detaliate, documentul sau
chestiunea in discutie se va aduce la cunostinta membrilor CD in prealabil, cel tarziu odata cug
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agenda sedintei. In cazul in care acest lucru este imposibil, la sedinta CD se va prezenta ideea de
bazd si se va delega Biroul executiv pentru a finaliza documentul sau a rezolva chestiunea in
discutie, inclusiv pentru a lua decizia finala.

I11.2. Biroul executiv (BE)

intre doui intlniri consecutive, Consiliul Director delegi Biroul Executiv (BE) pentru a
lua decizii si a le transpune in fapte. Delegarea se face pentru fiecare decizie in parte. Dacd CD
este in imposibilitatea de a lua o decizie in timp, la solicitarea secretarului A.P.C.E., BE isi
asumd luarea deciziei. Deciziile BE se vor lua prin consens. Ori de cate ori consensul este
imposibil de realizat, BE se va consulta cu CD si va supune la vot electronic decizia sau o va
amdna pana la urmadtoarea sedintd CD. Biroul executiv este compus din: Presedinte si doi
membri CD. Biroul Executiv are urmadtoarele atributii:

- duce la indeplinire sarcinile care i-au fost delegate de cétre CD;

- se asigurd ca deciziile luate de catre CD sunt puse in practicd;

- 1a decizii asupra aspectelor delegate de catre CD si pune in practicd aceste decizii;

- supravegheazd activitatea angajatilor A.P.C.E.

- propune CD angajarea si concedierea personalului A.P.C.E.

IT1.3. Pregedintele A.P.C.E.

Pregedintele este ales de Consiliul Director. Mandatul presedintelui inceteazd odatd cu
mandatul CD. In absenta sa, presedintele va imputernici persoana care si preia atributiile sale.

Presedintele are urmatoarele atributii:

- sd reprezinte oficial A.P.C.E. in relatia cu alte organizatii, institutii si persoane din
afara A.P.C.E. cu exceptia cazurilor in care CD numeste alte persoane pentru a reprezenta
A.P.C.E,, inclusiv si semneze documentele oficiale, contracte, acorduri etc. in numele A.P.C.E.;

- sd se asigure ca actiunile A.P.C.E. pe anul in curs sunt in acord cu misiunea, viziunea
si valorile A.P.C.E.;

- sd coordoneze activitatea CD si a comisiilor A.P.C.E., initiind planul de actiune anual
al AP.CE.;

- sd coordoneze si sd supravegheze activitatea angajatilor A.P.C.E.;

- sd asigure buna gospodarire a resurselor materiale si financiare ale A.P.C.E.;

- sd informeze periodic membrii A.P.C.E., prin posta electronicd, despre activitatile pe
care le intreprinde in numele A.P.C.E., in conformitate cu deciziile Adunadrii Generale si/sau ale
CD;

- sd convoace si sd conduca sedintele CD si Adunarea Generald;

- sd initieze §i si coordoneze redactarea Raportului Anual al CD si si-1 prezinte
Adunirii Generale.

IIT1.4. Secretarul A.P.C.E.

Secretarul este ales de Consiliul Director. Mandatul sdu inceteazi odatd cu mandatul CD.
Secretarul are urmaitoarele atributii:
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- sd informeze periodic membrii A.P.C.E., prin posta electronicd, despre activititile pe
care le intreprinde in numele A.P.C.E., in conformitate cu deciziile Adunadrii Generale si/sau ale
CD;

- sd monitorizeze activitatea comisiilor si departamentelor A.P.C.E., informdnd CD
asupra progresului in implementarea planului de actiune anual al A.P.C.E.;

sd pregateascd Adunarea Generald;
- sd inregistreze propuneri si sesizdri adresate CD-ului;

sd se asigure cd toate propunerile si sesizdrile primesc raspuns in termen de maximum
10 zile;

consemneze procesul verbal al intalnirilor de CD.

II1.5. Trezorierul A.P.C.E.

Trezorierul este ales de Consiliul Director. Mandatul sdu inceteaza odatd cu mandatul
CD.

Trezorierul are urmaitoarele atributii:

- sd asigure ca membrii A.P.C.E. isi plitesc cotizatia la timp;

- sd monitorizeze progresul in incasarea cotizatiilor;

- sd informeze CD asupra situatiei incasdrii cotizatiilor;

- sd propund suspendarea membrilor care nu si-au achitat cotizatia, conform statutului;

- sd informeze trimestrial CD-ul despre situatia financiard a A.P.C.E;

- sd raspunda in cel mult 3 zile lucrdtoare la solicitdrile de informatie asupra situatiei
financiare la zi a A.P.C.E., ori de cate ori oricare membru CD sau BE {i cere acest lucru.

II1.6. Organisme de consultanta si decizii profesionale

La constituirea CD, fiecare membru isi asumd voluntar responsabilitatea pentru
coordonarea unui departament sau a mai multor departamente corespunzatoare domeniilor de
activitate majore ale A.P.C.E.

Departamentele actuale sunt:

- departamentul de atragere de fonduri;

- departamentul de formari si ofertare de servicii;

- departamentul de publicatii;

- departamentul de cercetari;

- departamentul de imagine.

Responsabilii de departamente au urmadtoarele atributii:

realizeazd planul anual de actiune pe domeniul lor de responsabilitate;

coordoneazd activitatea Departamentului;

- implicd membrii A.P.C.E. in desfisurarea activititilor Departamentului;

- comunicd membrilor A.P.C.E. activitdtile desfisurate pe domeniul lor de activitate
atunci cand este cazul;

- participa la sedintele CD in care se discutd aspecte care tin de domeniul lor, sau se
asigurd ca delegd votul informéand persoana cireia i-1 delegd care 1i este pozitia asupra aspectului
in cauza;

- realizeazd raportul de activitate al Departamentului. 6
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IV. REGLEMENTARI ETICE SI DEONTOLOGICE

Persoanelor care-si atrag beneficii intelectuale, materiale sau de altd natura din bunurile
asociatiei li se poate retrage temporar sau definitiv, dupa caz, calitatea de membru A.P.C.E.
Bunurile asociatiei sunt de natura intelectuald (suporturi de curs ale formatorilor, publicatii sub
sigla APCE, site-ul www.cooperare.ro, alte produse educationale), materiald (bani, obiecte de
inventar) si morala (nume, sigla, imagine).

Se retrage calitatea de membru al asociatiei persoanelor care aduc prejudicii de imagine
prin actiuni de dezinformare sau informare intentionat gresita.

Sunt incompatibile cu calitatea de membru al APCE toate persoanele care desfdsoard
activitdti ce contravin statutului moral si social de cadru didactic.

Sesizdrile referitoare la abaterile etice si morale se fac catre CD al APCE, iar acestea vor
fi dezbatute in proxima sa sedintd ordinara sau, dupd caz, extraordinard, fiind aduse la
cunostinta celorlalti membri ai asociatiei.

Sanctiunile prevdzute in cazul sdvarsirii abaterilor mentionate in prezentul Regulament
sunt urmadtoarele si se administreaza gradual:

mustrare verbali;

- mustrare scrisd;

retragerea temporara a calitdtii de membru APCE;

retragerea definitiva a calitdtii de membru APCE.

V. SALARIATII A.P.C.E.

V.1. Drepturi ale salariatilor

Persoanele angajate de A.P.C.E. au urmatoarele drepturi:

- sd fie salarizate si recompensate pentru munca desfisuratd in cadrul A.P.C.E. in strictd
conformitate cu prevederile prezentului Regulament de Functionare si ale actelor normative de
profil in vigoare;

- sd beneficieze de toate conditiile create prin reglementdrile in vigoare in ceea ce
priveste regimul concediilor de odihnd si de boald, al duratei sdptimanii de lucru stabilitd de
comun acord cu CD, al zilelor care figureaza ca sdrbatori legale, inclusiv de concedii de studii
si/sau, functie de caz, de specializiri pentru ridicarea pregdtirii profesionale;

- sa fie sprijiniti in dezvoltarea profesionala;

- sd beneficieze de conditii corespunzitoare de muncd si de protectie a muncii, de
pensie pentru limita de varsta sau pentru invaliditate, de indemnizatia de asigurdri sociale - in
cazul pierderii temporare a capacitdtii de munci - , precum si de madsurile previzute de actele
normative in vigoare pentru protectia speciald a femeilor si a unor categorii de tineri.

V.2. Obligatii ale salariatilor
Salariatii A.P.C.E. au urmatoarele obligatii principale (descrierea detaliata a atributiilor
se afld in Fisa de Post a fiecdrui angajat):
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- sd respecte ordinea si disciplina la locul de lucru, in vederea realizdrii, in conditii de
maximi eficientd, a tuturor sarcinilor de serviciu;

- sd respecte programul de lucru si sa foloseascd integral si eficient timpul de munca,
pentru executarea sarcinilor de serviciu care le revin;

- sd utilizeze, cu maximum de eficientd, elementele de capital fix si, respectiv,
materialele consumabile din dotare;

- sd apere si sd pastreze intregul patrimoniu al A.P.C.E., de asemenea, sd prevind si sd
impiedice orice tentativd de sustragere si/sau de degradare a elementelor acestuia;

- sd 1si insugeascd si sd respecte intocmai normele de protectie a muncii, de pazi si de
prevenire a incendiilor si/sau a oricdror alte situatii care ar putea prejudicia in vreun fel
integritatea corporald si/sau a sandtatii personalului i a patrimoniului A.P.C.E;

- sd respecte regulile de acces in spatiile aflate in dotarea A.P.C.E.;

- sd isi perfectioneze pregitirea profesionala conform sarcinilor si atributiilor care le
revin prin prevederile Figei de Post;

- sd aduca, imediat, la cunostinta responsabilului de activitate sau a sefului ierarhic
superior, orice nereguli, abateri, dificultati, lipsuri etc. apdrute in cadrul activitdtilor cotidiene
desfasurate in cadrul A.P.C.E. si care sunt potential generatoare de prejudicii si/sau daune aduse
patrimoniului acesteia;

- sd raspundd prompt la orice solicitare din partea Biroului Executiv.

V.3. Organizarea timpului de lucru si a celui de odihni

Durata normala medie a zilei de lucru este de 8 ore. Durata normald medie siptamaénala
de 40 ore este aferenta regimului de lucru de 5 zile/saptdmana. Programul de lucru este flexibil,
in limitele stabilite in fisa de post.

Absenta nemotivata pentru mai mult de 3 zile de la lucru atrage dupa sine, conform legii,
desfacerea contractului individual de munca.

Pentru situatiile in care specificul si/sau urgenta activitatii o impune, Presedintele poate
prelungi durata normala medie a zilei de lucru si a saptamanii.

Toti salariatii A.P.C.E. au dreptul, anual, la concediul legal de odihnid de 21 de zile
lucratoare. Concediul de odihna poate fi acordat si fractionat, la solicitarea salariatului si numai
daci interesele serviciului permit aceasta. Inainte de a pleca in concediu, fiecare angajat va avea
obligatia de a numi o persoani care si-l1 inlocuiasci in perioada concediului. In situatii
deosebite, Presedintele poate aproba si concedii fard platd, dacd in acest mod nu sunt
prejudiciate interesele activitdtii curente si/sau de perspectiva ale A.P.C.E..

Aprobarea concediului si a datei inceperii acestuia se face de citre Presedinte pe baza
solicitdrii exprimate in scris de fiecare salariat. In cazul unor situatii exceptionale (cisitorie,
deces etc.) pot fi acordate zile libere plitite.

Seful de birou al A.P.C.E. va asigura evidenta strictd a concediilor acordate angajatilor.

V. 4. Conflictele de munci. Incetarea raporturilor de munci



A.P.C.E. — Regulamentul Intern de Functionare al Consiliului Director

Incetarea raporturilor de munca se poate face numai in conditiile previazute de legislatia
in vigoare, indiferent daci este cazul desfacerii disciplinare a contractului individual de munca,
de transferul in interesul serviciului, de demisie sau de pensionare.

VI. COMUNICAREA INFORMATIILOR CATRE PUBLIC

Intocmirea unor comunicate de presa §i acordarea de interviuri: In vederea promovirii
programelor A.P.C.E., CD-ul va avea posibilitatea sa emitd comunicate de presa.

VII.ACHIZITIA DE BUNURI $I SERVICII

in general, achizitiile de bunuri si servicii se fac pe baza respectirii criteriului raport
calitate/ pret, in urma analizei de oferte de pret, cu respectarea legislatiei in vigoare. In cazul in
care achizitia depdseste suma de 1 000 RON, se va face dovada consultirii a cel putin trei oferte
de pret.

VIII. DISPOZITII FINALE

Angajatii si membrii Consiliului Director al A.P.C.E. au obligatia de a cunoaste, de a-si
insusi si de a respecta prevederile prezentului Regulamentul Intern de Functionare (RIF).

Prezentul RIF va putea fi modificat si/sau completat, cu respectarea procedurii sale de
aprobare, functie de modificdrile legislatiei si/sau de necesitdtile impuse de perfectionarea
organizdrii si disciplinei muncii.

Orice litigii de naturd administrativd sau juridicd nerezolvate pe cale amiabild se pot
solutiona in instanta.

Alte situatii neprevidzute in prezentul RIF vor fi reglementate de Consiliul Director, in
conformitate cu Statutul A.P.C.E.

Consiliul Director al A.P.C.E.:

Presedinte: Secretar:

Simona Laurian Veronica Buciuman

Trezorier: Membri:

Maria Donca Carmen Popa
Valentin Blandul



