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1. Introducere

Regulamentul de Ordine Interioara - R.O.1., stabileste dipozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii in cadrul Asociatiei GRADO in conformitate cu prevederile Codului Muncii — Legea
53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Structura organizatorica a Asociatiei GRADO este conceputa astfel ca asociatia sa functioneze in
concordanta cu Statutul sau/si cu necesitatile programelor concepute si finantate.

Este necesar ca persoanele angajate sa-si cunoasca drepturile si obligatiile pe perioada cat
presteaza o activitate in cadrul asociatiei in conformitate cu legile in vigoare si cu statutul asociatiei.

Prezentul regulament a fost aprobat de Adunarea Generala GRADO la data de 15 iunie 2020 si
intra in vigoare incepand cu data de 1.07.2020. Eventualele modificari vor fi facute de Consiliul de
Conducere ori de cate ori activitatea curenta a asociatiei o va cere si supuse aprobarii Adunarii Generala
GRADO.

Asociatia GRADO este operator de date cu caracter personal, conform Legii 677/2001 si a fost
inregistrata in Registrul de Evidenta a prelucrarii de date cu caracter personal sub numerele:

18081- Protectie si Asistenta Sociala

18078- Servicii de consiliere legala si reprezentare in justitie
18085- Servicii de reintegrare si reinsertie sociala

34104- Prelucrare date in proiecte POSDRU

Pe pagina de web, precum si la sediul asociatiei, se afla afisata spre informarea beneficiarilor si a
personalului asociatiei, Nota de Informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

De asemenea, Asociatia GRADO respecta si aplica prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor).

2. Organizarea.
a. Adunarea Generala

Conform Statutului asociatiei (art. 9), Adunarea Generala este organul suprem de conducere.
Adunarea Generala este formata din toti membrii asociatiei cu exceptia membrilor onorifici.

Functionarea Adunarii Generale
Adunarea Generala se intruneste in sedinte ordinare anuale la data stabilita de Consiliul de
Conducere al asociatiei.
Ordinea de zi a Adunarii Generale ordinare poate include:
- stabilirea principiilor generale ale activitatii asociatiei;
- modifica si adopta Statutul;
- alege si revoca membrii Consiliului de Conducere si Cenzorul;
- aproba raportul anual de activitate al asociatiei si raportul Cenzorului, dand descarcare de
gestiune;
- hotaraste primirea si excluderea memobirilor;
- hotaraste dizolvarea-lichidarea asociatiei si modul in care se va duce la indeplinire aceasta
hotarare in conformitate cu prevederile legale;



- hotaraste afilierea la alte asociatiji si organisme interne si internationale;

- aproba Regulamentul de Organizare Intern3;

Adunarile Generale extraordinare sunt convocate ori de cate ori in activitatea asociatiei survin
modificari ce tin de competenta Adunarii Generale (ex: schimbare de sediu, modificari in Statut,
suspendari sau retrageri ale membrilor Consiliului de Conducere etc.). Pentru a fi statutar constituite, la
Adunarile Generale ordinare sau extraordinare trebuie sa fie prezenti jumatate plus unu din totalul
membirilor activi.

Hotararile Adunarii Generale se iau cu votul a jumatate plus unu din membrii prezenti, cu
exceptia hotararilor de modificare a Statutului, la care este necesar votul a jumatate plus unu din totalul
membirilor activi.

Pentru situatiile in care Adunarea Generala ordinara se desfasora cu participarea fizica a
membrilor intr-o locatie convocrea este facuta cu cel putin 2 saptamani inainte de data Adunarii
Generale, data ce este fixata de catre Consiliul de Conducere.

Convocarea Adunarilor Generale extraordinare poate fi facuta la cererea a jumatate plus unu din
membrii Consiliului de Conducere sau la cererea a cel putin unei treimi din numarul membrilor cu drept
de vot ai asociatiei.

La Adunarile Generale trebuie sa fie convocatj, toti membrii asociatiei. Convocarea membrilor
poate fi facuta in scris prin fax sau prin posta, telefonic sau prin e-mail. Membrii sunt obligati sa confirme
primirea Convocatorului si de asemenea sa confirme sau sa infirme participarea la Adunarea Generala,
folosind aceleasi mijloace de comunicare. Pe langa invitatia de participare la Adunarea Generala
membrii convocati vor primi si ordinea de zi si materialele ce trebuie sa le studieze in prealabil.

Pentru situatiile prevazute la art. Art. 11* Adunarea Generala se poate desfasura prin consultarea
membrilor prin intermediul postei electronice (mail) sau prin intermediul programelor/aplicatiilor de tip
Skype, WhatsUp sau Zoom.

Adunarea Generald a membrilor poate fi convocaté sa se pronunte prin intermediul postei
electonice. in aceasté situatie Procesul Verbal al Consiliului de Conducere va fi transmis impreuna cu
toate documentele necesare vor fi transmise prin intermediul postei electronice/ mail catre toti membrii
pe adresele de mail care au fost transmise anterior Consiliului de conducere. De la data transmiterii
mesajului de organizare a Adunarii Generale catre toti membrii in termen de 3 (trei zile) fiecare membru
iti va exprima pozita sau opinia pentru subiectele supuse dezbaterii i va vota pentru aprobarea
propunerii sau pentru respingerea acesteia. Mesajul transmis va fi salvat in format print screen pentru
arhiva asociatiei ca dovada a procesului.

Textul Hotararii Adunarii Generale va fi redactat incluzand print screen-urile cu votul memobirilor.

in situatiile prevazute la Art. 11* hotararile Adunarii Generale se iau cu votul a jumatate plus unu
din numarul total de membri cu drept de vot cu exceptia art.9 lit b) si f) pentru care este necesar votul a
doua treimi din totalul membrilor asociatiei cu drept de vot.

in cazul in care nu s-au exprimat jumatate plus unul dintre toti membrii asociatiei procesul se va
relua in termen de 7 zile si Hotararile Adunarii Generale se vor lua cu jumatate plus unul dintre voturile
exprimate.

Pentru situatia in care se va utiliza programul/aplicatia Skype, WhatsUp sau Zoom dezbaterile
Adunarii Generale se vor inregistra si se vor salva ca dovada.

Hotarérile Adunarilor Generale vor fi redactate in format PDF sau text si vor avea valabilitate fara
semnatura membrilor. Aceste documente vor contine mentiunea ca Adunarea Generala s-a desfasurat
prin intermediul mijloacelor media.

b. Consiliul de Conducere
Activitatea curenta a asociatiei este coordonata de un Consiliu de Conducere (Statut art.13)

format din patru membri alesi de Adunarea Generala pentru o perioada de un an. Atributiile Consiliului
de Conducere sunt cele prezentate in art. 14 din Statut.



Sedintele ordinare ale Consiliului de Conducere au loc trimestrial. Sedintele sunt convocate de
catre Presedinte sau de catre unul dintre membri. Materialele pregatite pentru discutji in sedinta vor fi
inmanate membrilor Consiliului cu cel putin trei zile inainte de sedinta programata.

Procesele verbale ale sedintelor vor fi intocmite de catre presedinte sau de catre unul dintre
membri. Sedintele Consiliului de Conducere vor fi moderate, prin rotatie, de catre unul din membrii
Consiliului.

In cazul in care sedintele Consiliului de conducere se desfasoara prin intermediul postei
electronice sau alte programe/aplicatii conform Art. 15! subiectele supuse dezbaterii si materialele suport
vor fi transmise membrilor consiliului. In termen de 3 zile de la tramsmirea agendei si a materialelor
membrii in vor exprima punctul de vedere. Procesul verbal al sedintei va fi redactat de catre unul dintre
membrii consiliului cu mentiune ca s-a desfasurat in baza prevederilor Art. 15'si se vor arhiva print
screenurile sau inregistrarea video care contine voturile membrilor consiliului de conducere.

c. Membrii.

In conformitate cu Statutul art. 5, poate fi membru al asociatiei orice persoana care prin
activitatea sa contribuie la respectarea drepturilor omului si combaterea ilegalitatii. Persoanele care
doresc sa devina membri in asociatie vor face o cerere adresata Consiliului de Conducere pe care o vor
depune la secretariat pentru a fi inregistrats. in Adunarea General& urmétoare datei cererii de a devenii
membru se va face validarea noilor membri.

Drepturile membrilor asociatiei sunt prevazute in art. 6 din Statut. Toti membrii asociatiei beneficiaza
de urmatoarele drepturi:

- sa cunoasca Statutul si domeniile de activitate ale asociatiei;

- sa participe la activitatile asociatiei;

- safaca propuneri de initiere sau modificare a unor activitatj;

- sainainteze Consiliului de Conducere propuneri de aplicatji pentru proiecte;

- sa primeasca contravaloarea cheltuielilor la deplasarile in interesul asociatiei;

- sa fie informati despre toate activitatile asociatiei;

- aleg si sunt alesi in Consiliul de Conducere cu exceptia membrilor onorifici.

- au dreptul sa consulte biblioteca GRADO;

- au dreptul sa utilizeze dotarea asociatiei;

beneficiaza de consiliere juridica pe probleme de drepturile omului gratuit.

Obligatiile membrilor sunt prevazute in art. 6 din Statut:

- sa participe la activitatile asociatiei intr-o modalitate care sa justifice recunoasterea si mentinerea
calitatii de membru activ;

- sa plateasca o cotizatie lunara, stabilitd de Adunarea Generala; Adunarea Generala din anul
2018 a stabilit cotizatia la 60 lei/an.

- orice membru al asociatiei, invitat, in aceasta calitate, sa participe la manifestari referitoare la
drepturile omului, are obligatia de a se consulta cu Consiliul de Conducere atunci cand se
exprima in numele asociatiei.

- membrii asociatiei au obligatia de a presta in folosul asociatiei un numar de 36 de ore anual in
regim de voluntariat.

In ceea ce priveste incetarea calitatii de membru aceasta are loc prin renuntare sau excludere.
Excluderea din asociatie are loc prin hotararea Adunarii Generale in cazul in care persoana respectiva a
savarsit acte sau fapte care au prejudiciat moral sau material asociatia. Sunt criterii de excludere din
asociatie: neplata cotizatiei, neindeplinirea obligatiei de a presta un numar de 36 de ore anual in folosul



asociatiei, in regim de voluntariat. Organizarea si evidenta orelor vor fi effectuate de o persoana
delegata de Consiliul de Conducere GRADO.
Calitatea de membru onorific este retrasa de catre Consiliul de Conducere.

d. Personalul angajat pe proiecte

Personalul asociatiei este compus din personalul angajat proiecte si voluntari. Personalul va fi
angajat conform cerintelor din proiectele ce au fost selectate pentru finantare si pentru care s-a incheiat
un contract. Perioada de angajare, conditiile de lucru si alte aspecte concrete vor fi conforme cu cele din
contractul de finantare. Figele postului acestora sunt elaborate de coordinatorul de proiect gi sunt
anexate la R.O.1.. Daca nu exista personal preselectat — personal ce a fost implicat in elaborarea
proiectului si depunerea lui spre obtinerea finantarii — atunci este necesar sa se organizezea un proces
de selectie transparent. Procedura de selectie va fi aprobata de Consiliul de conducere al asociatiei. La
angajare persoanele angajate vor fi informate despre procedurile de lucru interne respectiv siguranta ale
asociatiei.

Presedintele asociatiei si vicepresedintii acesteia sunt singurele persoane care pot angaja public
asociatia. De asemenea, ei pot delega an situatii specifice aceasta atributie membrilor angajatilor sau
voluntarilor.

Drepturile persoanelor angajate:

- 8a cunoasca Statutul GRADO si ROF-ul si activitatile in desfasurare;

- sa participe la intalnirile de lucru legate de activitatile in care sunt implicati;

- sa-si exprime punctele de vedere cu privire la activitatile desfasurate de asociatie;

- sa faca propuneri de initiere de activitati sau modificare a unor activitatii ale asociatiei;

- sa fie informati cind sunt initiate activitati noi in care se pot implica;

- persoanele angajate pot face sesizari sau plangeri ce vor fi ihaintate direct Consiliului de Conducere.
- sa inainteze Consiliului de conducere propuneri de proiecte sau activitati.

Obligatjile personalului angajat:
- sa cunoasca si sa respecte Statutul GRADO si prezentul regulament;
- sa prezinte punctul de vedere al asociatiei doar in situatiile in care sunt mandatati pentru reprezentare;
- sa aduca la indeplinire sarcinile de serviciu asa cum sunt ele descrise in fisa postului pe care a fost
angajat;
- sa participe la activitatile generale legate apararea drepturilor omului;
- sa respecte regimul de confidentialitate al activitatilor si al actelor GRADO,;
- 88 asigure protectia integritatii documentelor si bunurilor existente in asociatie dar si pentru situatia
activitatilor desfasurate n afara sediului.
- personalul angajat este obligat sa respecte prevederile legale referitoare la protectia datelor personale
ale angajatilor si a beneficiarilor. Confidentialitatea reprezinta obligatia celui care a luat cunostinta de un
act, fapt sau caz in timpul serviciului sau in legatura cu atributjile de serviciu, de a pastra acest secret si
de a nu-l impartasi altora, decat in situatii exceptionale si numai cu avizarea Directorului de program, a
Presedintelui sau a Consiliului de Conducere.

Obligatiile si drepturile angajatilor sunt completate de prevederile legistatiei in vigoare.
Fisele de post pentru angajati sunt anexate la R.O.1.

e. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului
- Indeplinirea sarcinilor de serviciu la parametri optimi din lunct de vedere calitativ cat si din punt
de vedere cantitativ, cu respectarea termenelor impuse;
- Indeplinirea normei zilnice de munc4;
- Prezenta si respectarea programului de munca;
- Existenta rezultatelor masurabile a activitatii desfasurate, conform fisei de post;



- Disciplina;

- Capacitatea de comunica si de a lucra in echipa;
- Capacitatea de analiza si sinteza;

- Conduita;

- Abilitatea de a utiliza echipamente informatice;

- Altele;

f. Voluntarii

Persoanele, altele decit membrii asociatiei, ce desfagoara activitatii organizate si coordonate de
catre asociatie, fara a fi angajati ai asociatiei sau pe proiectele asociatiei sunt considerati voluntari.
Pentru fiecare voluntar se incheie un contract de voluntariat in conformitate cu legislatia in vigoare.
Drepturile voluntarilor si obligatiile voluntarilor sunt similare cu cele ale persoanelor angajate.

g. Beneficiarii activitatilor desfasurate de asociatie

Consiliul de conducere sau personalul asociatiei are obligatia de a elabora proceduri pentru
desfasurarea activitatilor ce presupun interactiunea cu persoane care doresc sa beneficieze de serviciile
oferite de asociatie. Aceste proceduri vor fi publice cu exceptia acelor prevederi ce se refera la siguranta
membrilor, angajatilor sau voluntarilor ce sunt confidentiale.

Beneficiarii activitatilor pot face sesizarii, plangeri sau reclamatii ce vor fi depuse la cutia postala
instalata special in holul blocului la care are acces numai Presedintele asociatiei. Sesizarile, plangerile
sau reclamatile vor fi analizate de catre Consiliul de Conducere.

Beneficiarii au dreptul sa fie informati despre modul de oferire a serviciilor despre drepturile lor si
obligatiile lor.

Beneficiarii activitatilor desfasurate de asociatie au obligatia de a trata cu respect personalul
asociatiei. in cazul in care benefiarii nu se comporta corespunzator si nu respecta obligatiile pe care le
au ei vor fi exclusi de la accesa serviciile oferite de asociatie. Decizia de excludere este luata de
persoana care constata nerespectarea obligatiilor beneficiarului serviciilor. Acesta are obligatia de
informa persoana in cauza de intreruperea accesului la servicii, motivul intreruperii accesului la servicii
si de modul in care poate sa acceseze din nou serviciile asociatiei.

h. Sucursala Asociatiei GRADO

In baza Ordonantei nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, republicata cu modificarile
ulterioare, Asociatia GRADO a infiintat prin Hotararea Adunarii Generale din data 15.06.2020 o
sucursala in Republica Moldova. Sediul Sucursalei va fi stabilit de catre Consiliul de conducere.

Sucursala Asociatiei GRADO va functiona in baza legislatiei din Republica Moldova si a
Statutului Asociatiei GRADO si a prezentului regulament.

Activitatea sucursalei va fi condusa de un Director ce va fi ales de catre Consiliul de conducere.
Activitatea sa va fi voluntara.

Activitatea sucursalei va fi finantata in acelasi mod ca si asociatie prin proiecte cu contract de
finantare, donatii, sponsorizari sau contributii.

Sucursala GRADO din Republica Moldova va avea conturi bancare proprii deschise la Chisinau.

ii) Circuitul documentelor

Toate documentele si materialele pe suport tiparit ce sunt primite/transmise sunt inregistrate ntr-
un “Registru de intrari” care contine rubricile: Numar, Data intrarii, Expeditor, Denumirea documentului.
Dupa inregistrare, toate documentele si materialele sunt predate Presedintelui sau coordonatorilor de
proiecte pentru documentele referitoare la proiecte. Toate documentele si materialele care ies din



asociatiei se inregistreaza intr-un “Registru de iesiri” care va contine rubricile: Numar, Data iesirii,
Denumirea documentului, Adresant.

Se poate organiza un singur registru pentru intrari si pentru iesiri care va cuprinde rubricile mai
sus mentionate intraririle si iesirile fiind ordonate dupa data calendaristica.

Documentele relevante sunt pastrate in bibliorafturi etichetate si numerotate. Termenul de
pastarea al documentelor — corespondentd, invitatii, scrisori ale beneficiarilor de servicii, altele- ce nu
sunt parte a proiectelor cu contracte de finantare cu prevederi specifice de pastrare a documentelor,
este de 5 ani. Cartile si alte materiale de informare tiparite vor fi distribuite sau puse in biblioteca
asociatiei.

iif) Donatii si sponsorizari

Consiliul de Conducere hotaraste asupra utilizarii contributiilor, sponsorizarilor i donatiilor catre
asociatie, cu exceptia celor cu destinatie fixa.

Presedintele asociatiei va delega o persoana care va tine o evidenta a sponsorizarilor gi
donatiilor venite catre asociatie.

Semestrial Presedintele va prezenta Consiliului de Conducere, o situatie a donatiilor si a
sponsorizarilor venite catre asociatie.

3. Litigii, sanctiuni, recompense.

a. modalitatea de rezolvare a litigiilor.
Litigiile se rezolva pe cale amiabila, insa daca acest lucru nu e posibil, se rezolva conform
legislatiei in vigoare.

b. sanctiunile:

Procedura de stabilire a necesitatii de aplicare a unei sanctiuni este prevazuta de legislatia in
vigoare. Coordonatorul de program sau activitatea are obligatia de declanta procedura de aplicare a
unei sanctiuni. Dupa parcurgerea etapelor prevazute de legislatie aplicarea unei sanctiuni, daca este
cazul, va fi decisa de Consiliul de conducere.

Orice alta sanctiune cu exceptia celor prevazute de legislatie este interzisa.

c. recompensele.

Recompensele pot fi acordate de Consiliul de conducere la propunerea presedintele asociatiei
sau a coordonatorului de proiect/ activitate. Recompensele sunt: cresterea salariilor; prime; promovarea
in functie; zile libere; facilitarea participarii la cursuri de specialitate gratuite; recomandari; participarea la
seminarii, conferinte

4. Informarea salariatilor si voluntarilor Asociatiei GRADO cu privire la R.O.l.

Regulamentul Intern se aduce la cunostiinta salariatilor si voluntarilor prin grija angajatoruluisi Tsi
produce efecte fata de salariati sau voluntari din momentul incunostiintarii acestora.

Obligatia de informare a salariatilor si voluntarilorcu privire la continutul regulamentului intern
trebuie indepliitda de angajator.

Informarea salariatilor si voluntarilor asupra continutului regulamentului intern se face la
momentul semnarii contractului individual de munca sau a contractatului de voluntariat, iar luarea la
cunostiinta a continutului regulamentului se certifica prin semnatura de fiecare nou angajat sau voluntar.

Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.



Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in
masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

Controlul legalitatii dispozitiilor R.O.l. GRADO este de competenta instantelor de judecatoresti,
care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului de
solutionare a sesizarii formulate Tn conditiile papagrafului anterior.

Toate celelalte prevederi ale Codului Muncii se aplica in mod corespunzator.

Pentru salariatii Sucursalei GRADO din Republica Moldova se aplica in mod corespunzator
prevederile Codului Muncii din Republica Moldova.

5. Dispodzitii finale

Fac parte din Regulamentul de Ordine Interioara al Asociatiei GRADO sub forma de anexe toate
procedurile de lucru sau normele de functionare ale proiectelor asociatiei elaborate in baza legislatiei in
vigoare. Acestea sunt aprobate de catre Consiliul de Conducere al asociatiei.

Prezentul Regulamentul de Ordine Interioara al Asociatiei GRADO a fost adoptat in data de 27
august 2020 de catre Adunarea Generala a GRADO — Grupul Roman pentru Apararea Drepturilor
Omului.



