Asociatia Oraselor din Romania

Aprobate prin Dispozitia Presedintelui AOR nr. 22/14.10.2016

PROCEDURI INTERNE TN CADRUL EXECUTIVULUI AOR
actualizate la data de 26.09.2016

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Potrivit statutului Asociatiei Oraselor din Romania sediul organizatiei este in Bucuresti, unde
functioneaza biroul principal.

Art. 2. Birourile teritoriale de reprezentare ale Asociatiei Oraselor din Romania se infiinteaza prin
decizia Consiliului Director al Asociatiei.

Art. 3. Executivul Asociatiei Oraselor din Romania este reprezentat de catre personalul angajat in
cadrul Asociatiei, cu norma intreaga sau partiala, la sediul din Bucuresti precum si la birourile
teritoriale de reprezentare.

Art. 4. Executivul Asociatiei se afla in subordinea directa a Presedintelui Asociatiei si la dispozitia
Consiliului Director.

Art. 5. Executivul Asociatiei este condus de citre presedintele executiv. In subordinea acestuia se
afla: directorul executiv, contabilul sef, asistentii relatii publice si comunicare/specialistii in relatii
publice, secretarii administrativi, expertii armonizare legislativa, angajatii din proiecte si activitati,
precum si orice alta persoana angajata a lucra in cadrul Asociatiei Oraselor conform organigramei si
a statului de functii.

Art. 6. Numarul de posturi, organigrama si statul de functii se aproba prin decizie de Consiliul
Director; redimensionarea organigamei se face la propunerea presedintelui si/sau presedintelui
executiv.

MANAGEMENTUL EXECUTIV AL ASOCIATIEI

Art. 7. Activitatea Asociatiei Oraselor din Romania este condusd de catre presedintele AOR cu
sprijinul presedintelui executiv si al directorului executiv.

Art 8. In cazul in care din diverse motive presedintele executiv sau directorul executiv nu isi pot
indeplini/realiza atributiile curente, presedintele deleagd atributiile acestora unor alte persoane din
executivul Asociatiei, pe perioada care se impune.

Art. 9. In exercitarea atributiilor de serviciu Presedintele AOR si Presedintele executiv pot aplica
sanctiuni asupra angajatilor, in conditiile prevazute de catre Codul Muncii.

Art. 10. Persoanele angajate in executivul asociatiei au atributii si responsabilitati Tn conformitate cu
fisa postului, intocmita pentru fiecare angajat in parte.

RELATII DE SUBORDONARE S| COORDONARE TN CADRUL EXECUTIVULUI

Art. 11. Consiliul Director este forul care conduce Asociatia in perioada dintre Adunarile Generale si
este condus de Presedintele AOR, ales pentru un mandat de 4 ani.

Art 12. Presedintele asociatiei coordoneaza activitatea desfasurata de catre executivul Asociatiei.
Art 13. Pentru buna desfasurare a activitatii Asociatiei acesta poate delega, conform prevederilor
statutului Asociatiei, anumite responsabilitati si competente suplimentare fatd de cele mentionate,
oricarui angajat al Asociatiei.



Art. 14. Presedintele Asociatiei prezinta anual un raport de activitate in fata Adunarii Generale.
Acest document este intocmit de catre Directorul executiv si avizat de Presedintele executiv.

Art. 15. La propunerea presedintelui executiv si a directorului executiv, presedintele poate decide
recompensarea sau sanctionarea angajatilor din cadrul Asociatiei, cu respectarea prevederilor
Codului Muncii.

Art. 16. Recompensarea si sanctionarea se fac in scris, fiind insotite de documentatia justificativa
aferenta (nota de fundamentare).

Art. 17. Presedintele executiv coordoneaza si supervizeaza activitatea intregului personal executiv.
Art. 18. Directorul executiv face parte din managementul Asociatiei aflandu-se in relatie de
subordonare fata de presedintele executiv si de presedintele Asociatiei.

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art 19 Toate documentele intrate sau iesite Tn/din Asociatie, indiferent la care/de la care birou au
sosit/plecat se inregistreaza intr-un singur registru special de intrari-iesiri tinut de secretariat.

Art 20. In mod obligatoriu se vor completa urmitoarele date: numir de inregistrare, ziua
primirii/plecarii, modul primirii/plecarii (posta, fax, e-mail s.a.), expeditor, obiectul documentului si
cui a fost repartizat.

Art 21. Documentele intrate sau iesite in/din Asociatie, indiferent de natura lor (adrese, invitatie,
referate, etc) se aduc la cunostinta Presedintelui AOR si/sau Presedintelui executiv. Presedintele
executiv are obligatia directiondrii si repartizarii documentelor in functie de aria de interes
persoanelor care lucreaza in cadrul Asociatiei, avand confirmarea celui in cauza sub semnaturd sau
prin e-mail.

Art 22. In cazul documentelor primite de catre celelalte birouri, inclusiv de birourile regionale,
acestea se retransmit si se inregistreaza in registrul de intrari-iesiri tinut de secretariatul desemnat,
completandu-se aceleasi date — numar de inregistrare, ziua primirii, modul primirii (posta,fax, e-mail
s.a.), expeditor, obiectul solicitarii.

Art 23. Toate documentele emise de Asociatie se transmit inregistrate, sub semnatura privata si
stampild a Presedintelui Asociatiei si/sau a Presedintelui executiv al Asociatiei si/sau Directorului
executiv al Asociatiei.

Art 24. Documentele emise de catre Asociatie trebuie sa aiba in mod obligatoriu: antetul asociatiei
(anexa 1 a acestui regulament), numar de inregistrare dat din Registrul de Intrari-lesiri ziua
inregistrarii, obiectul documentului si semnatura a cel putin una dintre cele 3 persoane mentionate la
art. 31

Art 25. Persoana care intocmeste orice document in cadrul Asociatiei trebuie sa il asume prin
trecerea in finalului acestuia a mentiunii : Tntocmit — Nume prenume, functie.

Art 26. Documentele se predau in termenul solicitat de catre conducerea Asociatiei, intarzierile fiind
sanctionate.

RELATIA CU MASS-MEDIA

Art 27. Punctul de vedere al Asociatiei este prezentat in mod oficial de catre Presedintele AOR
si/sau de Presedintele executiv, iar in situatii specifice acesta poate desemna o persoana din Consiliul
Director sau din executivul Asociatiei sa prezinte punctul de vedere al AOR.

Art 28. Presedintele AOR si/sau de Presedintele executiv mentine relatia cu reprezentantii
institutiilor de media asigurand transmiterea informatiilor dinspre Asociatie spre presa.

Art 29. La nivel central se constituie o baza de date cu reprezentantii mass-media gestionata de catre
Presedintele AOR, Presedintele executiv si Directorul executiv. Documentele catre presa centrala se
vor transmite numai cu avizul Presedintelui AOR sau a Presedintelui executiv.

Art 30. La nivel regional baza de date cu reprezentantii mass-media din judetele arondate fiecarei
regiuni se gestioneazd de catre angajatul regional. Documentele catre presa regionala se vor
transmite numai cu avizul Presedintelui AOR, a Vicepresedintelui regiunii sau a Presedintelui
executiv.



Art 31. Trimestrial si de cate ori este nevoie Directorul executiv transmite citre Presedintele AOR si
presedintele executiv temele de interes ce pot fi abordate in luarile de pozitie oficiale ale Asociatiei.

DISPOZITII FINALE

Art 32. Prezentul regulament intrd in vigoare o data cu aprobarea sa de catre Prsedintele Asociatiel.



