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4.2.

4.3.

5.1.
5.2,
5.3.

DISPOZITII GENERALE

Denumirea: Denumirea asociatiei este Uniunea Producatorilor de Fonograme din Romania- UPFR. Toate
documentele, actele si anunturile asociatiei vor cuprinde aceastd denumire.

Forma juridica si Durata: Asociatia este persoana juridica romana de drept privat, fara scop patrimonial,
constituita cu avizul Oficiului Roman pentru Drepturile de Autor pe termen nedeterminat, in baza OG nr.
26/2000, modificata si completatd, functionand ca organism de gestiune colectiva in conditiile Legii
8/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, si in conformitate cu prevederile Statutului UPFR.

Sediul: Bucuresti, Bdul Nicolae Titulescu nr. 88B, Sector 1. Uniunea poate infiinta filiale, sucursale si
agentii in tara sau strdinatate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

DOMENIUL DE ACTIVITATE

UPFR este organism de gestiune colectivd care are ca principal obiect de activitate colectarea si
repartizarea drepturilor patrimoniale rezultate din exploatarea fonogramelor si a videogramelor, a caror
gestiune i-a fost incredintata direct (prin mandat) sau indirect (prin contractele incheiate cu reprezentantii
acestora din tara sau strdinatate) ori pentru care gestiunea colectiva este obligatorie, colectarea si
repartizarea drepturilor patrimoniale apartinand oricaror categorii de titulari ori domenii de creatie
pentru care aceasta a fost desemnata colector unic, colector comun sau colector pe domenii de creatie
unde exista mai multe organisme de gestiune colectiva reprezentand aceeasi categorie de titulari precum
si reprezentarea, promovarea, dezvoltarea si protejarea intereselor membrilor sai.

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Structura organizatorica (organigrama) UPFR este aprobata conform prevederilor din statut.

MEMBRII UPFR

Pentru a deveni membri UPFR, persoanele juridice si persoanele fizice autorizate trebuie sa respecte
conditiile prevazute in statut.

Membrii UPFR beneficiaza de toate drepturile prevazute de statut si in limitele stabilite de legislatia in
vigoare.

Membrii UPFR au obligatiile prevazute in statut si in limitele stabilite de legislatia in vigoare.

ORGANELE DE CONDUCERE

Atributiile Adunarii Generale sunt prevazute in Statutul UPFR conform legislatiei in vigoare.
Atributiile Consiliului Director sunt prevazute in Statutul UPFR conform legislatiei in vigoare.

Atributiile Directorului Executiv sunt prevazute in Statutul UPFR conform legislatiei in vigoare.
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6.1.

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA DEPARTAMENTELOR

DEPARTAMENTUL FINANCIAR

Conducerea departamentului este realizata de directorul de departament.
Departamentul este subordonat: Directorului Executiv.
Departamentul are relatii de colaborare cu departamentele: toate departamentele din cadrul UPFR.

Departamentul are relatii de reprezentare cu: bancile, Administratia Fiscald, institutii la toate nivelele cu
competenta in domeniul de referintd, ORDA, institutii private, organisme de gestiune colectiva din tara
sau strdinatate.

Obiectivele serviciului

Implementarea politicilor economice in scopul eficientizarii economice a organizatiei si in conditiile
respectarii legislatiei in vigoare;

Gestionarea documentelor contabile;

Repartizarea conform procedurilor si legii a sumelor colectate din remuneratiile datorate de utilizatori;
nregistrarea repertoriilor primite de la producitorul de fonograme conform procedurilor descrise in
prezenta documentatie;

Corespondenta cu producatorii de fonograme conform procedurilor descrise in prezenta documentatie;
Intretinerea bazei de date a repertoriului UPFR;

Comunicarea cu furnizorii de servicii IT.

Obligatiile directorului de departament:

Organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii
financiar-contabile a organizatiei Tn conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Asigura organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al organizatiei in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile interne ale organizatiei;
Organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor,
veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de
gestiune Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentei, permanentei
metodelor, continuitatii activitdii, independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere,
necompensarii);

Organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce se
supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exercita acest control;

Organizeaza si coordoneaza efectuarea repartitiei, stabilind operatiunile si documentele ce se supun
colectarea datelor si sumele de repartizat;

Organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de finchidere a exercitiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;
Raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

Organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

Coordoneaza operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin alta persoana imputernicita, cel putin
lunar si inopinat controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cat si sub
aspectul securitatii acestora;

Asigura indeplinirea la termen a obligatiilor societatii fata de bugetul statului si terti in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

Supervizeaza implementarea procedurilor aplicabile departamentului coordonat;

Supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

Asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in vigoare;

Page 4 of 11



6.2.

6.2.1.
6.2.2.

6.2.3.
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6.3.

6.3.1.
6.3.2.
6.3.3.
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6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

Efectueaza analiza financiar contabild pe baza de bilant, pe care o prezinta in consiliul de administratie si
respectiv adunarii generale a asociatilor;

Coordoneaza activitatea de management informational;

Supervizeaza angajatii si colaboratorii departamentului IT & C;

Verificd sumele colectate de cdtre organismul de gestiune colectivda si raspunde de raportdrile
coordonatorilor din organizatie;

Coordoneaza activitatea de gestiune a datelor de intrare necesare pentru efectuare repartitiei;

Verifica efectuarea repartitiei sumelor colectate catre beneficiarii acestora;

Propune bugetul de cheltuieli necesar departamentului pentru anul urmator.

SERVICIUL JURIDIC

Serviciul juridic este externalizat
Servciul este subordonat: directorului executiv

Departamentul are relatii de reprezentare cu: Politie (Politia Capitalei, Inspectorate Judetene, Politia de
Frontiera), Parchete la toate nivelele cu competentd in domeniul de referinta, instante la toate nivelele cu
competenta in domeniul de referinta (cu respectarea dispozitiilor referitoare la vechimea in profesie).

Organizarea departamentului: - conform organigramei in vigoare.

Obiectivele departamentului

conformitate cu legislatia in vigoare;

Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic ale asociatiei;

Reprezentarea intereselor si apararea drepturilor legitime ale asociatiei in fata autoritatilor publice si a
institutiilor private cu care colaboreaza asociatia;

Acordarea de consultanta si informarea permanenta a conducerii asociatiei cu privire la modificarile
legislative.

Obligatiile Coordonatorului de departament:

Acorda asistenta, consultanta si reprezentare juridica asociatiei si angajatilor acesteia;

Rezolva cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

Redacteaza proiecte de contracte si negociaza clauzele legale contractuale;

Redacteaza, avizeaza si contrasemneaza acte juridice, verifica identitatea partilor, consimtamantul,
continutul si data actelor incheiate ce privesc asociatia;

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

DEPARTAMENTELE DE COLECTARE

Conducerea departamentelor este realizata de Coordonator.

Departamentele sunt subordonate: directorului executiv.

Departamentul are relatii de colaborare cu: departamentele din organigrama.

Departamentul are relatii de reprezentare cu: toti utilizatorii pentru care se realizeaza colectarea.
Organizarea departamentului: - conform organigramei in vigoare.

Obiectivele departamentelor

Colectarea remuneratiilor reprezentand drepturile patrimoniale cuvenite tuturor titularilor de drepturi
reprezentati de asociatie.

Obligatiile Coordonatorului de departament:
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6.4.1.
6.4.2.
6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

Conduce, coordoneaza si supervizeaza departamentele de colectare in vederea realizarii planurilor lunare,
trimestriale, anuale;

Maximizeaza colectarea;

Controleaza respectarea procedurilor de lucru a angajatilor din departamentul pe care-l coordoneaza;
Asigura intocmirea, verificarea si arhivarea documentelor si formularelor tip utilizate in cadrul
departamentului pe care-l coordoneaza;

Supervizeaza Tnsusirea legislatiei in domeniul pe care-l coordoneaza de catre angajatii pe care-i
coordoneaza;

Stabileste si propune spre aprobare strategia de colectare pentru departament, planul de colectari anuale
/ trimestriale / lunare pentru fiecare angajat al departamentului, planul de dezvoltare individual3;
Evalueaza, propune strategii, planuri, abordari pentru cresterea nivelului de colectare;

Propune bugetul de cheltuieli necesar departamentului pentru anul urmator;

Urmareste realizarea targetului de catre fiecare angajat din subordine cu respectarea strictd a
procedurilor, a nivelului de activitate;

Raspunde de realizarea prognozei si de ncadrarea in costurile stabilite si aprobate de adunarea generald a
membrilor;

Supervizeaza derularea incheierii licentelor incepand cu informarea, procesul verbal, notificarea semnarea
declaratiei, contractului, licentei, termenele de expirare, incasarea facturilor si tot ceea ce tine de
procedura de lucru pentru departamentul pe care-I coordoneaza;

Verifica completarea corecta a documentelor;

Supervizeaz procesul de recuperare a debitelor pentru utilizatorii aferenti departamentului;

Tnregistreaza reclamatiile utilizatorilor si rdspunde de analiza si solutionarea lor;

DEPARTAMENTUL ADMINISTRATIV

Conducerea departamentului este realizata de director executiv.
Departamentul este subordonat: directorului executiv.
Departamentul are relatii de colaborare cu: toate departamentele.

Departamentul are relatii de reprezentare cu: secretariatul diferitelor insitutii ale statului, organisme
similare.

Organizarea departamentului: - conform organigramei in vigoare.

Obiectivele si obligatiile personalului din departament

Asigurarea fluxului informational intre aparatul administrativ al UPFR, membri, utilizatori, alte organisme
similiare interne si internationale, precum si intre departamentele firmei.

Asigurarea unei bune comunicari cu toate departamentele si transmiterea in timp util si corect a
informatiilor primite;

Preluarea si directionarea apelurilor telefonice;

Sortarea, inregistrarea si directionarea documentelor primite;

Asigurarea protocolului solicitat de conducerea UPFR;

Gestionarea registrului de casa.

Verificarea deconturilor si a ordinelor de deplasare;

Tncasarea banilor colectati de citre Inspectorii de teren;

Realizarea platilor din casa cu respectarea procedurii UPFR;

intretinerea sediului UPFR.

Realizarea activitatii de transport;

Mentinerea masinilor UPFR in parametri optimi si realizarea tuturor activitatilor legate de revizia,
inregistrarea si asigurarea acestora.
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7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.2.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.
7.2.4.

7.3.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

PROCEDURI DE ORGANIZARE INTERNA

ACCESUL IN INCINTA UPFR

Accesul salariatilor in perimetrul Angajatorului se face pe baza de card de acces, eliberat si inregistrat de
conducerea acestuia.

Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea conducerii
UPFR.

Accesul persoanelor strdine este permis numai daca acestea poseda ordine de deplasare corespunzatoare
sau sunt colaboratori UPFR, ori membri de familie ai salariatilor.

Nu se permite accesul presei in incinta UPFR fara anuntarea prealabild a conducerii UPFR si fara obtinerea
acordului acesteia.

DESEMNAREA PERSONALULUI PE POST

Directorului executiv al UPFR este imputernicit de catre Consiliul Director al UPFR sa emita structura
organizatorica a asociatiei si sa o modifice ori de cate ori este necesar, sa repartizeze salariatii pe locurile
de munca cu precizarea atributiilor si raspunderilor acestora. n acest sens, directorul executiv poate
dispune orice tip de masurd privitoare la: incheierea, semnarea, executarea si incetarea contractelor
individuale de munc&. In mod corespunzitor, salariatii UPFR vor fi subordonati conform organigramei in
vigoare, astfel ca sefii de departamente/coordonatorii de departamente vor fi subordonati direct
directorului executiv de la care vor primi ordine scrise si verbale privind atributiile de serviciu generale si
curente.

Coordonatorul departamentului va fi raspunzator de modul in care salariatii din subordine isi indeplinesc
sarcinile primite.

Responsabilitatile fiecarui angajat sunt stabilite prin fisa postului.

Delegarea de competente este stabilita de Directorul Executiv prin fisa postului sau prin decizii.

COMUNICAREA INTERNA S| EXTERNA

Pentru a proteja si optimiza atmosfera placuta de lucru, intre angajati trebuie sa existe respect reciproc.
Politica ,usilor deschise” promovata de organizatie ofera garantia ca problemele angajatilor vor fi
ascultate, analizate si solutionate; cooperarea in cadrul echipei fiind esentiala succesului si fiind
responsabilitatea fiecaruia.

Angajatorul trebuie sa se asigure ca angajatii sunt bine informati in ceea ce priveste obiectivele UPFR,
politicile de personal si procedurile de aplicare a acestora, precum si normele interne, trebuie sa ii sustina
n utilizarea lor in munca de zi cu zi.

Angajatii, la randul lor, sunt incurajati sa transmitd catre management opinii, idei, sugestii ce pot
Tmbunatati activitatea operationala si relatiile cu clientii.

Superiorul direct este persoana care asigura legatura dintre angajat si Directorul Executiv, cunoaste
politicile si procedurile interne, poate raspunde la intrebarile pe care angajatul le adreseaza sau se poate
informa mai departe.

Comunicarea externa se face cu respectarea atributiilor stabilite prin fisa postului.
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7.4.

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.5.

7.5.1.

FOLOSIREA CORESPUNZATOARE A RESURSELOR UPFR

Utilizarea telefoanelor

Utilizarea telefoanelor fixe este permisd exclusiv in interes de serviciu, in cuantumul lunar stabilit de
comun acord intre angajat si angajator.

Criteriile pentru alocarea unui abonament sunt:
pozitia ierarhica a angajatului.
specificitatea postului.

Categoriile de posturi care au dreptul la telefon mobil si abonament, precum si tipul de abonament sunt
stabilite de catre conducerea UPFR printr-o decizie interna.

Utilizarea autoturismelor

Autoturismele aflate in proprietatea UPFR sunt folosite strict in interes de serviciu.
n cazul unor avarii imputabile angajatului (dovedit prin procesul verbal incheiat de politie) acestuia i se va
putea retine o suma corespunzatoare francizei de la asigurari.

Criteriile de alocare ale autoturismelor de serviciu precum si cerintele privind utilizare, intretinerea si
repararea autoturismelor sunt stabilite de angajator printr-o decizie interna.

Echipamente, dotari, resurse

Conducerea asigura infrastructura necesara pentru realizarea activitatilor declarate de catre UPFR.
Aceasta include:

sediul din Bucuresti;

utilitatile necesare desfasurarii activitatii: Hardware (calculatoare, multifunctionale, servere etc.) si
Software (pachete de programe cu licentele necesare desfasurarii activitatii)

servicii suport: transport, comunicatii si sisteme informatice.

UPFR dispune de tehnologii informatice si de comunicare: telefonie fixa si mobila, retea de calculatoare,
fax, toate contribuind ca surse de informare si de conducere operativa a proceselor din cadrul UPFR,
asigurand totodata conformitatea cu cerintele legale reglementate aplicabile, referitoare la comunicare.

Se asigura astfel o buna comunicare intre personalul care isi desfasoara activitatea in tara si personalul din
sediul central.

UPFR se preocupad permanent sa asigure mediul de lucru corespunzator cresterii performantei, avand o
influenta pozitiva asupra satisfactiei si a performantei personalului.

Structura documentelor de organizare

Documentele de organizare sunt urmatoarele :
Statutul UPFR,

Regulamentul de Organizare si Functionare,
Regulamentul Intern,

Organigrama,

Fisa postului,

Decizii.

SECURITATEA INFORMATIILOR

Resurse si drept de acces

Resursele IT ale UPFR sunt destinate folosirii autorizate in interesul acesteia si este interzisa folosirea lor
in interes personal. UPFR asigura un set corespunzator de resurse IT, precum si drepturi de acces, oferind
angajatilor suportul IT necesar pentru realizarea obiectivelor. Angajatii nu au voie sa fsi modifice
drepturile de acces la resursele IT ale organizatiei fara aprobarea coordonatorului de departament.
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7.5.2.

7.5.3.

7.5.4.

7.5.5.

7.5.6.

7.5.7.

7.5.8.

7.5.9.

Drepturile de acces ale unui angajat vor fi modificate sau retrase ca urmare a schimbarii
responsabilitatilor sau la plecarea din UPFR. Conectarea calculatoarelor UPFR la o retea exterioara
(inclusiv conectare dial-up) trebuie sa se faca prin servicii/linii aprobate — in prealabil de responsabilul IT.

Responsabilitatea

Fiecare angajat este responsabil in mod direct de protejarea accesului la resursele IT ale UPFR si folosirea
corespunzatoare a acestora. Este Indatorirea fiecdrui angajat ca, la descoperirea unui caz de incdlcare a
reglementdrilor Regulamentului Intern, sa informeze cu promptitudine responsabilul IT. Coordonatorii de
departamente sunt responsabili pentru implementarea si respectarea acestei politici si de raportarea cu
promptitudine la responsabilul IT a cazurilor de incdlcare a masurilor de securitate in folosirea resurselor
IT.

Monitorizarea folosirii resurselor IT

UPFR Tsi rezerva dreptul sa monitorizeze si sa verifice calculatoarele societatii in orice moment, fie ca sunt
computere de birou (desktop — uri) sau portabile (laptop-uri), s3 acceseze si sa foloseasca in orice scop
informatiile stocate. Accesul la e-mail, web si alte facilitati electronice este asigurat de UPFR pentru a
ajuta angajatul in desfdsurarea activitatii.

Utilizarea necorespunzatoare a resurselor IT

Folosirea necorespunzatoare a resurselor IT va fi supusa investigatiilor si poate duce la masuri disciplinare,
inclusiv la avertismente sau Tncetarea contractului de munca. UPFR poate monitoriza, schimba sau opri
accesul la calculatoarele organizatiei pentru a preveni sau opri folosirea necorespunzatoare a acestora.

Securitatea si integritatea parolei

Sistemelor informatice ale UPFR sunt protejate prin parole. Parola nu trebuie divulgata nici unei alte
persoane, indiferent de motivatiile acesteia.

Protejarea sesiunilor de lucru

Lasarea calculatorului conectat si nesupravegheat permite altor persoane accesul la sistemele UPFR,
folosindu-se de identitatea dumneavoastra. Intotdeauna trebuie deconectat calculatorul sau folositi un
sistem de protejare a ecranului cu parola.

Achizitionarea si folosirea programelor

Nici un angajat nu are voie sa detind sau sa instaleze pe un calculator al UPFR fara acordul responsabilului
IT nici unul din urmatoarele:

Instrumente, dispozitive sau programe de piraterie IT ;

Dispozitive sau programe de bruiere a retelei ;

Dispozitive sau programe de ascultare a retelei ;

De asemenea este interzisa descarcarea de fisiere de pe Internet in alte scopuri decat cele legate strict de
activitatea profesionald a angajatului.

Protejarea impotriva virusilor IT

Toate calculatoarele din reteaua UPFR trebuie sa aiba instalate si permanent activate programe antivirus.
Nu trebuie Tmpiedicata in mod deliberat functionarea programelor anti-virus. Chiar si programele
comercializate de furnizori cunoscuti pot fi infectate cu virusi, astfel incat toate dischetele, CD-urile,
fisierele descarcate sau alte materiale in format electronic trebuie verificate inainte de folosire prin
programele antivirus agreate de UPFR. Daca suspectati prezenta unui virus in calculatorul dumneavoastra,
contactati imediat pe responsabilul IT.

Securitatea informatiilor

Informatiile UPFR clasate drept confidentiale sau interne nu trebuie trimise prin mijloace nesigure precum
e-mail-uri externe. lesirile din cadrul unui sistem computerizat, fie ca sunt electronice, pe hartie sau pe
film, sunt proprietatea UPFR si nu pot fi transmise sau dezvaluite nimanui din afara UPFR, fara autorizarea
conducerii.

Page 9 of 11



7.5.10.

7.5.11.

7.5.12.

7.5.13.

a.

7.5.14.

7.5.15.

7.5.16.

E-mail

Angajatii nu au voie sa trimitd mesaje care pot incalca o politica a UPFR, inclusiv mesaje care pot hartui
sau ofensa pe cineva. in cazul primirii unui avertisment prin e-mail referitor la posibilitatea afectarii
calculatorului de un virus, acesta trebuie trimis mai departe responsabilului IT.

De retinut ca mesajele trimise prin e-mail pot fi trimise mai departe, distribuite sau citite de alte persoane
fara sa aveti cunostinta de acest lucru.

Calculatoare portabile

Folosirea calculatoarelor UPFR, in special a calculatoarelor portabile, la domiciliu sau in orice alta locatie
externd, implica adoptarea de masuri speciale de siguranta, astfel:

Actionati in maxima prudenta si nu I3sati calculatorul intr-un loc vizibil.

Raportati pierderea sau furtul unui calculator imediat responsabilului IT si politiei, cand sunteti pe teren.
Cu ocazia calatoriilor in afara tarii, nu omiteti sa completati datele calculatorului in declaratia vamala in
cazul in care legislatia in vigoare cere acest lucru.

Daca sunteti conectai la reteaua UPFR, cereti ajutorul responsabilului IT pentru a afla o ruta sigura.
Accesul in reteaua UPFR implicd acordul formal al managerului dumneavoastra.

Protejati-va ID-ul, parola si numerele de telefon pentru conectare la reteaua UPFR.

Calculatoarele care nu apartin UPFR, inclusiv calculatoarele de la domiciliu sau calculatoarele vizitatorilor
si colaboratorilor nu trebuie conectate la reteaua UPFR.

Va rugam sa contactati Responsabilul IT daca trebuie sa folositi un calculator personal in scopuri de
serviciu.

Folosirea serviciilor IT externe .

n cazul folosirii serviciilor Internet (precum web, e-mail sau alte servicii on-line), trebuie s3 va asigurati cd
nu fncalcati standardele etice si profesionale ale UPFR.

Protejarea identitatii dumneavoastra electronice.
n cazul constatérii unor dezinformari cu privire la UPFR sau la serviciile sale care circuld pe Internet, se va
comunica imediat Directorului Executiv.

Nu trebuie achizitionate bunuri si servicii prin Internet, daca acesta nu este un proces autorizat de
achizitionare la locul dumneavoastra de munca.

Siguranta sistemelor IT si a datelor unei terte parti.
Utilizatorii unui sistem trebuie sa respecte termenii si conditiile in baza carora se ofera acces, precum
cerintele UPFR cu privire la securitatea IT.

Nu trebuie dezvaluite detalii referitoare la resursele computerizate ale UPFR unor terte parti, daca nu
exista un motiv justificat de nevoile UPFR si in nici un caz fard aprobare.

Reguli de arhivare.

Fiecare angajat este responsabil de respectarea regulilor de arhivare ale UPFR, inclusiv regulile de pastrare
a informatiilor specifice fiecarui departament. Toate informatiile care trebuie pastrate o anumita perioada
de timp trebuie sa fie recuperabile si atunci cand expira perioada de retinere trebuie sa fie distruse
corespunzator. Salvarea anumitor informatii poate cere si salvarea programului cu care au fost stocate la
un moment dat. Pentru mai multe informatii va puteti adresa managerului dumneavoastra direct.

Regulile de arhivare se aplica si pentru e-mail.

Procesul de raportare privind securitatea IT.

Problemele urgente de securitate IT trebuie raportate responsabilului IT.
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

9.1.

9.2.
9.3.

PRECIZARI CU CARACTER GENERAL

Activitatea fiecdrui salariat din departamente se va desfasura avand la baza prezentul Regulament de
Organizare si Functionare si sarcinile scrise in Fisa Postului;

Coordonatorului de departament fii revine sarcina de a analiza periodic Fisa Postului, in vederea
completarii cu noi sarcini.

Personalul care in executarea sarcinilor de serviciu intocmeste lucrari, situatii, evidente, etc. sau face
propuneri de orice natura, semneaza, raspunde de continut si de exactitatea datelor, solidar cu cei care le
semneaza si aproba;

Tn functie de necesitatile asociatiei, procedurile interne la nivel executiv cuprinse in prezentul regulament,
se pot completa cu proceduri specifice fiecarei activitati/ departament/ serviciu, aprobate de Consiliul
Director, la propunerea directorului executiv.

intreg personalul:

Respectd prevederile procedurilor / instructiunile / metodologiile / regulamentele / deciziile emise de
conducerea UPFR si elaboreaza inregistrarile prevazute de acestea;

asigura toate conditiile necesare pentru buna desfasurare a auditurilor interne/ externe;

respectd prevederile Regulamentului Intern;

respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele, avizele, reglementarile emise de autoritati;

este loial si respecta politica, strategia si deciziile organizatiei;

pastreazd confidentialitatea datelor sau informatiilor de care a luat la cunostinta in timpul executarii
contractului individual de munca.

Salariatii raspund in cazul neindeplinirii atributiilor si sarcinilor, precum si in cazul depdasirii competentelor
stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare, Contractul Individual de Munca si Fisa Postului;

Atributiile prevdzute in prezentul Regulament de Organizare si Functionare nu au caracter limitativ, ele
completandu-se obligatoriu cu toate atributiile competente ce rezulta din legi, decrete, hotarari, decizii,
ordine si sarcini;

Toti salariatii au obligatia cunoasterii prevederilor prezentului regulament.

ADMINISTRAREA ROF-ului

Regulamentul de Organizare si Functionare al UPFR este editat intr-un singur exemplar original (master),
pastrat la Directorul Executiv si este difuzat directorilor / coordonatorilor de departament.

Difuzarea se face controlat, cu respectarea procedurii ,,controlul documentelor”.

Regulamentul de Organizare si Functionare va fi modificat si completat ori de cate ori intervin schimbari in
structura organizatorica si apar noi sarcini.

Director Executiv

Mihaela Alexandrina Scriosteanu

Avizat juridic: Avocat Andreea Stratula
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