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CAPITOLUL | - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APIVS

Structura organizatorica a APIVS este de tip ierarhic-functional si cuprinde, conform
organigramei anexate urmatoarele elemente componente structurale:

a) Organismele participative de management:
e Consiliul Director
e Echipa executiva

b) Management de nivel superior:
e Director Executiv

c) Compartimentele functionale:
= Departament Programme
= Departament Financiar - Contabilitate
= Departament Secretariat - Receptie
= Departament Intretinere - Curatenie

d) Principalele functii de management si de executie:
d.1.  functii de management :
e Director Executiv
d.2. functii de executje:
e Coordonator de program
e Economist
e Asistent Secretariat-Registratura
e Femeie de serviciu
e Mecanic de intretinere |

f) Relatiile organizatorice: in structura organizatorica propusa se regasesc,
practic, toate categoriile de relatji specifice, dupa cum urmeaza:

e de autoritate;

e de colaborare;

e de reprezentare;
e de control.
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APIVS isi propune sa se concentreze pe rolul si misiunile sale esentiale si pe eficacitate
(a face lucrurile care trebuie) si mai apoi pe metode, sau pe eficienta (a face lucrurile
cum trebuie). APIVS are urmatoarele principii de structurare organizatorica :

1. Prevalenta interesului general — spre deosebire de asociatiile care pot urmari
realizarea unui interes de grup sau individual nepatrimonial, APIVS se adreseaza
unor interese comunitare (generale sau locale).

2. Suprematia obiectivelor - fiecare subdiviziune organizatorica trebuie sa serveasca
atingerii unor obiective bine stabilite;

3. Unitatea de decizie si actiune - atat fiecare titular al unui post de conducere sau
de executie, cat si fiecare compartiment este subordonat nemijlocit unui singur sef;

4. Apropierea conducerii de executie - urmareste reducerea numarului de nivele
ierarhice la strictul necesar;

5. Concordanta cerintelor fiecarui post cu caracteristicile titularului acestuia - se
asigura corespondenta dintre volumul, natura si complexitatea sarcinilor, inclusiv a
competentelor si responsabilitatilor postului, cu aptitudinile, deprinderile,
cunostintele, calitatile si experienta in activitate a ocupantului (titularului) acestuia;

6. Impartasirea notorietatii — Asociatia imprumuta membrilor Consiliului director, si
angaijatilor din notorietatea sa, iar in acelasi timp acestia, prin valoarea lor umana si
prestigiul lor social, imprumuta Asociatiei din notorietatea lor.

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este explicitarea acestor principii in
vederea aplicarii lor.

CAPITOLUL Il - FUNCTII S| RESPONSABILITATI

2.1 Organisme de conducere

2.1.1. Consiliul Director

Asociatia de Prietenie ,llle et Vilaine — Sibiu”, denumita in continuare APIVS, este
condusa de un Consiliu Director. Consiliul Director al APIVS are in componenta sa 15
membrii (unul din oficiu este presedintele Solidarite 35 Roumanie, iar 14 sunt alesi si
revocati in conformitate cu prevederile statutului APIVS) si are ca principale atributii,
urmatoarele:

a. asigurarea realizarii scopului si obiectivelor APIVS asa cum sunt stipulate in
art.4 al Statutului;

b. elaborarea si adoptarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
APIVS, inclusiv a structurii organizatorice si a schemei anuale de incadrare
cu personal, in cadrul limitelor prevazute de statutul propriu de functionare;

c. adoptarea hotararii de modificare a statului APIVS;

d. analizarea si aprobarea rapoartelor Cenzorului, precum si a rapoartelor
anuale de activitate elaborate de Directorul Executiv al APIVS;

e. evaluarea programelor derulate;

f. aprobarea repartizarii finantarilor necesare proiectelor APIVS si a bugetului
anual;

g. stabilirea conditiilor de angajare a salariatilor APIVS, precum si a limitelor de
remunerare a acestora si a colaboratorilor;
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h. solutionarea, in limitele competentelor conferite de statutul APIVS si de
prevederile legale in vigoare, a oricaror conflicte de interese care pot cauza
prejudicii atingerii scopurilor si/sau obiectivelor APIVS;

i. participarea directa sau indirecta la procesul de atragere de fonduri destinate
programelor Asociatiei;

j- adoptarea hotararilor aferente oricaror alte probleme privind activitatea
APIVS;

K. recrutarea si pregatirea noilor membrii ai Consililui si autoevaluarea activitatii
proprii ;

| sprijinirea directorul executiv si evaluarea activitatii acestuia;

m. asigurarea integritatatii morale si a spiritului de raspundere in asociatie.

Membrii Consiliului Director au dreptul la decontarea cheltuielilor de transport, cazare si
masa facute cu ocazia participarii la intalnirile organizate de APIVS, precum si a altor
cheltuieli legate direct de activitatile acestuia inh baza hotararii Consiliului Director;

Consiliul Director va fi alcatuit din persoane care nu au interese materiale (financiare)
fata de programele initiate, promovate si/sau sprijinite de APIVS.

Toti membrii Consiliului Director au obligatia de a declara eventualele conflicte de
interes existente si/sau aparute in legatura cu finantarea, promovarea, dezvoltarea
si/sau sprijinirea anumitor activitati ale APIVS.

Nici un membru al Consiliului Director nu are dreptul ca, in nume propriu, sa ia decizii
aferente activitatii APIVS.

Consiliul Director al APIVS se intruneste in sedinte ordinare trimestriale, convocarea
acestora fiind asigurata de catre Presedinte, cu cel putin doua saptamani inaintea datei
fixate pentru sedintd. Tn aceleasi conditii se comunica si ordinea de zi a sedintei si
documentele care vor fi dezbatute.

Sedintele extraordinare se convoaca ori de cate ori este necesar, convocarea facandu-
se de catre Presedintele cu o notificare prealabila de 48 de ore (care poate fi si
telefonica), din proprie initiativa sau la cererea motivata a cel putin 3 (trei) membri ai
Consiliului Director.

In cazul in care nu este intocmit cvorumul statutar, Presedintele va convoca din nou
membrii Consiliului, pentru o data ulterioara ce nu va putea fi fixata mai tarziu de o
saptamana.

2.1.2. Presedintele

Presedintele este ales conform statutului. Presedintele poate fi revocat din functie de
catre Consiliul Director in conditiile motivarii si probarii savarsirii cu intentie a unor fapte
de natura a prejudicia Asociatia sau a neindeplinirii, din vina sa, a criteriilor de
performanta prevazute pentru Asociatie.

Presedintele poate renunta la functia sa in cadrul Asociatiei numai cu un preaviz (scris)
de 90 de zile calendaristice adresat Consiliului Director.

Principalele atributii, sarcini, responsabilitati si drepturi ale Presedintelui APIVS constau
in urmatoarele:

a. reprezinta APIVS in relatiile cu terti, incheind acte juridice de conservare,
administrare si dispozitie, in numele si pe seama APIVS, in limitele stabilite
de Statut, si de hotararile Consiliului Director;

b. coordoneaza elaborarea si implementarea strategiei si a politicilor APIVS,
respectand hotararile Consiliului Director;
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planificd sedintele ordinare si extraordinare ale Consiliului Director si
propune agenda acestora

propune organigrama Consiliului Director

este garantul intregii activitati a APIVS si al imaginii acesteia fata de opinia
publica;

semneaza deciziile adoptate de Consiliul Director al APIVS;

raspunde de respectarea si actualizarea ROF.

asigura o buna comunicare in cadrul Consiliului, avand un rol de animator
si de catalizator al acestuia.

2.1.3 Vicepresedinti responsabili de programme

In functie de numarul si gradul de importanta al programelor, Consiliul director
stabileste un numar de vicepresedinti responsabili de programme.

a.

contribuie la elaborarea si implementarea strategiei si a politicilor Asociatiei,
respectand hotararile Consiliului director ;

indruma si sprijina Coordonatorii de programme din domeniul lor de
responsabilitate, direct sau prin intermediul Directorului executiv ;

reprezinta Asociatia atat politic cat si operational fata de partenerii
institutionali, colectivitati locale sau organizatii in cadrul proiectelor din
domeniul lor de responsabilitate ;

promoveaza programele Asociatiei si atrag noi parteneri in scopul atingerii
obiectivelor acestor programme.

2.1.4 Secretarul

a.

intocmeste procesele verbale ale sedintelor Consiliului director si se
asigura, dupa aprobarea lor, de traducerea in limba franceza ;

intocmeste o baza de date cu propuneri, idei de proiecte si puncte de
vedere ale membrilor Consiliului director in vederea discutarii acestora
atunci cand se vor dezbate temele corespunzatoare ;

asigura tinerea la zi a dosarelor cu procesele verbale ale Consiliului
director al APIVS precum si cele ale Consiliului de administratie al S35R ;

asigura respectarea Statutului privind imputernicirea de reprezentare a
membirilor Consiliului director in cazul deciziilor in lipsa.

2.1.5 Directorul executiv

Directorul ececutiv este recrutat de catre Consiliul Director in baza unui apel la
candidatura. In momentul recrutarii Consiliul Director intocmeste un Contract de
management prin care stabileste criteriile de performanta cerute precum si termene de
indeplinire in conformitate cu obiectivele si cu strategia APIVS.

Directorul executiv are in principal urmatoarele atributii si responsabilitati :

a.

coordoneaza realizarea proiectelor si a programelor pe care APIVS le
deruleaza;

intocmeste, in colaborare cu Consiliul Director, proiectul bugetului anual al
APIVS si urmareste realizarea acestuia;



c. intocmeste rapoarte privind activitatea desfasurata si situatia financiara a
APIVS si le supune evaluari si aprobari in cadrul sedintelor Consiliului
Director;

d. asigura conducerea operativa a APIVS;

e. asigura managementul de personal: angajeaza, evalueaza si concediaza
personalul, incheie contracte cu colaboratorii, stabilind pentru ambele
categorii drepturile, indatoririle, precum si salariile cuvenite, in limitele fixate
de Consiliul Director;

f. informeaza personalul angajat asupra hotaréarilor Consiliului Director.

Directorul executiv beneficiaza de decontarea cheltuielilor de transport, cazare, diurna,
protocol etc. aferente bunei desfagurari a activitatii APIVS, in conditiile prevazute de
actele normative in vigoare.

2.1.6. Cenzorul

Controlul financiar al APIVS este asigurat de un cenzor ales de Adunarea generala la
propunerea Consiliului director.

Activitatea Cenzorului se desfasoara independent de cea exercitata de structurile
manageriale ale APIVS.

Cenzorul este subordonat numai Consiliului Director al APIVS.

Pentru activitatea desfasurata, Cenzorul poate primi o indemnizatie, al carei cuantum
este stabilit de Consiliul Director al APIVS, precum si compensare la cheltuieli de
deplasare.

In cazul unui Auditor angajat prin contract de audit, plata serviciilor se va face prin
virament bancar, conform contractului.

Cenzorul are urmatoarele atributii:

a. Verifica activitatea financiar-contabila a APIVS, gestionarea patrimoniului
acestuia;

b. Verifica concordanta cheltuielilor efectuate cu bugetul de venituri si
cheltuieli si programele aprobate.

c. Prezinta rapoarte Consiliului Director: va fi prezentat un raport anual
referitor la bilantul si bugetul de venituri si cheltuieli ale APIVS si rapoarte
periodice la solicitarea Consiliului Director sau a Presedintelui.

d. Participa la sedintele Consiliului Director, fara drept de vot, la invitatia
Presedintelui.

Cenzorul nu poate lua decizii cu caracter executiv si nu poate reprezenta APIVS.

2.2. Personalul responsabil cu activitatea curenta

2.2.1. Personalul responsabil cu activitatea de secretariat-receptie-relatii publice

Personalul responsabil cu activitatea de secretariat-receptie inclus in structura
organizatorica a APIVS va avea urmatoarele atributiile principale:

a. Preluarea, inregistrarea si distribuirea tuturor documentelor care intra in
APIVS;

b. Preluarea si inregistrarea tuturor documentelor de iegire din Asociatie;



I
J-

Preluarea si inregistrarea tuturor formularelor de aplicatie din cadrul
programelor curente ale APIVS si alocarea unui cod unic pentru fiecare
proiect / solicitare de finantare;

Transmiterea mesajelor de fax si distribuirea mesajelor de fax sosite;

Asigurarea tranzitarii interne a corespondentei de trimis (inclusiv a celor
trimise prin prioripost, curier rapid etc.);

Asigurarea tranzitarii interne a corespondentei de intrare (inclusiv a celor
primite prin prioripost, curier rapid etc.);

Preluarea, pastrarea si arhivarea presei;

Gestionarea bibliotecii cuprinzand cartile aflate in patrimoniul APIVS;
Raspunde la apelurile telefonice primite in cadrul APIVS;

Intocmirea si transmiterea rezervérile pentru cazare;

k. Indeplineste orice alte atributii, sarcini si activitdti care se incadreaza in

scopul general al postului, stabilite de Directorul executiv.

2.2.2. Personalul responsabil cu activitatea in cadrul programelor APIVS

Personalul din cadrul Departamentului Programe - Cordonatorii de programe - vor avea
ca atributii principale, managementul de program, conceperea si/sau administrarea
proiectelor in domeniile in care APIVS isi desfasoara activitatea. Ei vor furniza analize
si propuneri - lucrari finalizate - care sa duca la indeplinirea misiunilor si obiectivelor
Asociatiei. Nivelul de initiativa este de tipul: ,recomand, aplic si raportez”, prezentand
Directorului executiv o forma cristalizata a gandirii proprii, referitor la programele
coordonate. Asfel principalele atributii ale Coordonatorilor de programe sunt:

a. Participare la conceperea si elaborarea programelor:

analiza oportunitatii programului (studiu de fezabilitate); colaborare cu
expertii In domeniu;

elaborarea descrierii clare a programului (obiective, calendar, buget,
modalitatea si forul de decizie);

obtinerea aprobarilor necesare;

furnizarea informatiilor legate de programele gestionate catre Asistentul
Secretariat

b. Implmentarea programelor:

informarea grupului tinta;

selectarea proiectelor, conform procedurilor;

pregatirea documentelor necesare pentru plata;
monitorizarea proiectelor finantate (de la birou si pe teren);
evaluarea rapoartelor intermediare si finale ale proiectelor;

c. evaluarea si urmarirea programelor APIVS:

furnizarea de rapoarte periodice catre Directorul Executiv;

furnizarea rapoartelor intermediare catre Directorul executiv si
vicepresedintii responsabili de domeniu;

participare la dezvoltarea instrumentelor necesare pentru masurarea
impactului;
diseminarea rezultatelor;

d. derularea de activitati specifice de strangere de fonduri.
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2.2.3. Personalul responsabil cu activitatea “Financiar — Contabila”

In cadrul APIVS se desfisoarad atat activitdti cu caracter financiar (apelarea la si
utilizarea parghiilor economico-financiare, analize economice etc.), cat si cu caracter
contabil (calcul primar, evidente curente si operative etc.).

Personalul responsabil cu activitatea “Financiar — Conabilitate” are, printre principalele
atributii, sarcini si responsabilitati, urmatoarele:

a.

are drept de semnatura a doua pe toate documentele financiar-contabile
utilizate de APIVS in relatile acesteia cu teriii sau cu institutile si
organismele financiar-bancare;

raspunde de fundamentarea si elaborarea indicatorilor financiari ai activitatii
APIVS, precum si de incadrarea nivelului acestora in limitele bugetului
alocat;

asigura, prin intermediul bugetelor, defalcarea acestor indicatori (obiective)
financiari pe subdiviziunile componente ale structurii organizatorice
functionale si operative ale APIVS;

raspunde de aplicarea coerenta si eficienta, la nivelul APIVS, a legislatiei in
vigoare;

propune Directorului Executiv masuri concrete vizand atat buna derulare a
activitatii de profil cat si, in cazul unor nerealizari, ameliorarea situatiei
existente;

urmareste debitorii si creditorii APIVS; persoane fizice sau juridice, asigurand
derularea normala a operatiunilor financiar-contabile cu acestia;

asigura controlul operativ al tuturor aspectelor financiare aferente
programelor aflate in derulare prin intermediul APIVS, precum si modalitatile
de desfasurare a operatiunilor specifice de decontare;

asigura plata, la termenele prevazute sau scadente, a sumelor incredintate
de personalul APIVS;

coordoneaza si asigura planificarea, fundamentarea, urmarirea si analiza
tuturor cheltuielilor aferente activitatilor APIVS, atat fiecare subdiviziune
organizatorica a acesteia, cat si pe fiecare program aflat in derulare;

intocmeste contractele de munca, conventiile civile de prestari servicii si alte
documente de personal; asigura inregistrarea acestora in termen legal,
conduce evidenta inregistrarilor si gestiunea carnetelor de munca a
salariatilor;

asigura elaborarea documentatiei de plata a salariilor personalului si plata
sumelor cuvenite tertilor (persoane fizice si/sau juridice colaboratoare cu
APIVS in actiunile intreprinse de aceasta), inclusiv efectuarea operatiunilor
de decontare aferente;

asigura redactarea notelor contabile ale APIVS; in vederea inregistrarii
acestora in jurnale;

. coordoneaza activitatea de redactare a jurnalelor conturilor din contabilitatea

APIVS;

raspunde de organizarea si buna derulare a activitatilor casieriei APIVS
(inclusiv a celor aferente evidentei actelor de casa;

asigura organizarea si derularea normala a contabilitatii patrimoniale a
APIVS;
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p. asigura respectarea integritatii patrimoniului APIVS si, in cazurile diminuarii
acestuia, adopta masurile de rigoare necesare intregirii sale;

g. efectueaza inventarierea, periodic, conform prevederilor actelor normative in
vigoare, a patrimoniului APIVS, pe baza deciziei Directorului Executiv;

r. elaboreaza atat bilantul contabil anual, trimestrial si lunar, cat si situatii
statistice referitoare la principalii indicatori economico-financiari ai activitatji
APIVS;

S. concepe si asigura functionarea eficienta a sistemului informational al APIVS
in domeniul financiar-contabil;

t. ndeplineste orice alte activitati, atributii, sarcini si responsabilitati stabilite de
Directorul Executiv.

Capitolul lll - PROCEDURI

3.1 Initierea, selectarea si realizarea proiectelor

Sursa ideilor generatoare de proiecte poate fi in interiorul Asociatiei (membri sau
angajati), in interiorul  cooperarii (parteneri francezi sau romani, colaboratori,
beneficiare etc) sau externa.

In cazul proiectelor care implica mijloace umane de peste 50 om/ore si financiare de
peste 500 euro, este necesar avizul Consiliului director.

Pornind de la principiile de actiune, de la obiectivele si strategia de realizare a acestora
APIVS va proceda dupa cum urmeaza:

- Receptioneaza ideea si verifica prin echipa executiva incadrarea in scop,
obiective, principii de actiune.

- Directorul executiv prezinta Consiliului director avizul tehnic insotit de o sumara
argumentare.

- Avizul tehnic poate necesita consultarea unor parteneri institutionali sau poate fi
pregatit doar de Coordonatorii de programe, Directorul executiv si Vicepresedintii
cu responsabilitati in domeniu

- Atunci cand propunerea de proiect vine de la o institutie sau de la S35R,
Consiliul Director va decide un raspuns oficial, care poate fi; un acord, un
dezacord argumentat sau o scrisoare catre institutia respectiva cu invitatiea la
dialog in vederea recadrarii proiectului.

- De la caz la caz Consiliul director poate lasa la latitudinea Directorul executiv
luarea unei decizii asupra implicarii APIVS in proiectul propus.

In cadrul cooperarii Sibiu - llle et Vilaine orice idee noua, franceza sau romana, trebuie
analizata intre APIVS si S35R inainte ca ea sa devina un proiect in care vor fi implicate
de ambele parti mijloace umane, materiale si financiare, precum si notorietatea celor
doua asociatii.

In acest caz proiectul trebuie sa corespunda atat obiectivelor celor doua asociatii, in
calitatea lor de mediator de cooperare, cat si obiectivelor partenerilor directi din
cooperare, care pot fi: colectivitati locale, institutii sau ONG-uri.

3.2 Regimul stagiarilor si al voluntarilor
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Asociatia are posibilitatea de a utililiza, pe langa personalul executiv, o serie de
colaboratori externi care pot fi stagiari sau voluntari, romani sau straini.

Politica in privinta stagiarilor se subordoneaza scopului si obiectivelor precum si
strategiilor definite pentru principalele proiecte ale Asociatiei.

De regula regimul acestora este stabilit de Directorul executiv prin consultare cu
Coordonatorii de programe si este adus la cunostiinta Consiliului director. In cazuri
speciale Consiliul director poate cere analizarea unei candidaturi de stagiu.

3.2.1 Stagiarii

Stagiarii care vor activa in Asociatie vor avea o fisa a postului intocmita de
Coordonatorul programe cu avizarea Directorului executiv, si vor indeplini misiuni
precise in cadrul proiectelor carora le-au fost alocati.
Stagiarii incadrati de APIVS pot fi:

- solicitati in cadrul unor proiecte,

- acceptati la cererea unor structuri,

- acceptati la cererea personala a acestora.

Solicitarea de stagiari se va face in scris de catre Coordonatorii de programe si va fi
avizata de Directorul executiv. Solicitarea va specifica proiectul pentru care este
necesar stagiarul, perioada de stagiu, precum si profilul acestuia (varsta, pregatire,
calitati personale)

Acceptarea de stagiari se va face de catre Directorul executiv in urma consultarii cu
Coordonatorii de programe. Oportunitatea acceptarii unei candidaturi de stagiu este
analizata atat prin prisma necesitatii tehnice cat si prin cea cea a culturii organizatiei.

3.2.2 Voluntarii

Capitolul IV - Casa llle et Vilaine

Casa llle et Vilaine are doua valente principale, una de ordin tehnic, fiind locul fizic,
cladirea in care cele doua asociatii partenere isi desfasoara activitatea si una de ordin
politic, de promovare a prezentei franceze in judetul Sibiu.

Casa llle et Vilaine nu este o structura ...

4.1 Istoricul cladirii

4.2 Functiuni
4.3 Administrare
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