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CAP. 1. DOMENIUL DE APLICARE

Art. 1. (1) Prezentul regulament stabileste cadrul general privind organizarea
si functionarea Departamentului Secretariat, o structura functionald si operationala
care asigura suportul administrativ in vederea gestiondrii, in mod eficient, a
activitatilor conexe procesului organizational, precum si sprijinul adecvat in
raporturile dintre personalul TNPD si membrii comunitdtii pagane, si alte persoane,
respectand OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, cu completdrile si
modificdrile ulterioare.

(2) Regulamentul se aplica in cadrul Asociatiei THE NEW PAGAN DAWN
(NOII ZORI PAGANI), denumita in continuare TNPD pentru organizarea si
functionarea Departamentului Secretariat.

CAP. II. SCOP

Art. 2. Scopul elaborarii acestui regulament este acela de a stabili obiectivele,
misiunea, activitdtile si repartitia responsabilitatilor, reglementand relatiile
functionale atat in raport cu structurile de conducere ale TNPD, cat si cu membrii,
personalul, cetatenii si membrii comunitatii pagane.

CAP. III. ABREVIERI

Art. 3. In cuprinsul prezentului regulament se vor folosi urmatoarele abrevieri:

» TNPD - Asociatia THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANT);
> DS — Departamentul Secretariat;

CAP. IV. DOCUMENTE DE REFERINTA
Art. 4. Legislatie primara

» OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii;
> Legea nr. 489/2006 cu privire la culte.

Art. 5. Legislatie secundara



> Statutul Asociatiei THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANTI);
> Regulamentele/Procedurile/Metodologiile interne ale TNPD;
> Organigrama TNPD.

CAP. V. DESCRIEREA
REGULAMENTULUI CAP. V.1. CRITERII
GENERALE

Art. 6. Departamentul Secretariat (DS) reprezinta structura administrativa a
Asociatiei THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANI) subordonati direct
Presedintelui Asociatiei si este condusd de Secretarul - Sef de Departament, membru
al Consiliului Director al Asociatiei.

Art. 7. La nivel de TNPD sunt organizate structuri subordonate direct

Secretarului - Sef de Departament dupa cum urmeaza:
v' Secretariat Asociatiei;

v' Secretariate Departamente/Comisii/organisme interne;
v' Secretariat Filiale/Sucursale si structuri teritoriale;
v' Registraturd si Servicii subordonate.
Art. 8. Secretariatul Asociatiei asigura interfata intre Presedinte, Consiliul
Director, Adunarea Generala, Secretariatele

Departamentelor/Comisiilor/organismelor interne, Secretariat Filiale/Sucursale si
structuri teritoriale, Registratura si Servicii subordonate, cetdteni, pagani si personal,
precum si autoritati si alte persoane juridice, fizice, institutii sau organizatii.

Art. 9. La nivel de Departament/Comisie/organism intern functioneaza
Secretariatul specific Departamentului/Comisiei/organismului intern condus de
Secretarul Adjunct care raspunde de acesta prin intermediul Departamentului
Secretariat.

Art. 10. Secretarii adjuncti din cadrul nivelurilor prevazute la art. 9 este
subordonat direct Secretariatului Asociatiei. Secretarul adjunct — Sef de nivel
prevdzut la art. 9 se subordoneaza, din punct de vedere ierarhic Secretarului - Sef de
Departament si Presedintelui THE NEW PAGAN DAWN. Secretarul — Sef de
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Departament si Presedintele TNPD repartizeaza responsabilitatile intre persoanele
din structura Secretariatului.

Art. 11. In relatia cu Secretariatul Asociatiei, Secretariatele prevazute la art. 9
asigurd intocmirea corecta si la timp a tuturor situatiilor solicitate de cdtre autoritati,
cetdteni, persoane fizice sau juridice, pagani, alte institutii, conducerea Asociatiei,
precum si a documentelor ce trebuie depuse periodic.

Art. 12. Din punct de vedere functional, Secretariatul Asociatiei este o
structurd executiva deservita de personal angajat sau voluntar care isi exercita
functiile conform fisei postului, fisei de voluntariat, contractului, Organigramei sau
Dispozitiei ori a altor norme interne.

Art13. Programul de lucru al DS este intre orele 9°-17% de luni pana
vineri, cu exceptia sarbatorilor legale si sarbatorilor pagane. Pentru situatii de
exceptie se pot desfasura activitati specifice cu anumite scopuri si in zilele de
sambatd si duminica sau dupa un program flexibil (partial in afara intervalului 9%-
17%) la propunerea Secretariatului Asociatiei sau a Administratiei Presedintiale.

Art. 14. Programul de lucru cu publicul se stabileste de cdtre fiecare Serviciu
in parte si se afiseazd la avizierul acestora precum si pe site-ul Asociatiei sau
organismului intern pentru o mai bund informare a beneficiarilor serviciilor oferite
de aceste Servicii.



CAP. V.2. OBIECTIVE SI ATRIBUTII ALE DEPARTAMENTULUI
SECRETARIAT

Art. 15. Obiectivele si atributiile Departamentului Secretariat sunt:

a) Asigura atingerea obiectivelor specifice Secretariatului Asociatiei ce deriva din
obiectivele generale ale Asociatiei, prin gestionarea resurselor de care dispune
in acest scop.

b) Asigura punerea in aplicare a deciziilor Consiliului Director in conformitate
cu reglementdrilor legale in vigoare si ale Statutului;

c) Departamentul Secretariat are ca atributii principale urmatoarele: asigurarea
interfetei dintre conducerea TNPD si autoritdti, institutii, persoane fizice sau
juridice, public, pdgani si alte persoane, pregatirea si gestionarea hotararilor si
a documentelor care sunt discutate in sedintele Consiliului Director, ale
Adunarii Generale sau a altor organe de conducere, administrare, executie si
control, participarea activa la intocmirea statisticilor pentru studiile Asociatiei,
a corespondentei Asociatiei si a Presedintelui, inregistrarea documentelor,
achizitionarea, redactarea, inregistrarea si eliberarea documentelor legale sau
prevazute de Statut si alte acte inferioare, activitdti de registratura si arhiva,
activitdti corespunzatoare informatiilor clasificate, ale informatiilor publice,
activitati referitoare la Resurse Umane, traducere de documente si gestionarea
si prelucrarea datelor cu caracter personal, in conformitate cu prevederile
legale, a normelor de lucru specifice si ale Statutului.

CAP. V.3. ATRIBUTII SPECIFICE

Art. 16. Secretarul - Sef de Departament are statut de personal
contractual angajat sau voluntar, se subordoneaza functional Presedintelui si
Consiliului Director si are urmatoarele activitati specifice:

a) coordoneaza activitatea de Secretariat de la nivelul Asociatiei ce se desfasoara
la: Secretariat Asociatie, Secretariat Departament/Comisii/organisme interne,
Secretariat Filiale/Sucursale si structuri teritoriale, Registratura si Servicii
subordonate;

b) conduce, coordoneazd, indrumd si controleaza activitatea personalului din
subordine;

c) coordoneaza, verifica si centralizeaza raportarile statistice solicitate;

d) oferd informatii publicului, pdganilor, personalului in limitele de competenta
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e)

f)

g)
h)

0)

(probleme de Secretariat, cadru legislativ national si international, Statut etc);

pregdteste materialele pentru sedintele Consiliului Director, a Adunadrii
Generale si a organelor de conducere, administrare si control din cadrul
Asociatiei si a organismelor sale, direct sau prin delegare a persoanelor secretar
adjuncti sau secretari de structuri teritoriale sau organisme interne din
subordine;

participa la sedintele Consiliului Director, a Adundrii Generale si a organelor
de conducere, administrare si control din cadrul Asociatiei si a organismelor
sale, direct sau prin delegare a persoanelor secretar adjuncti sau secretari de
structuri teritoriale sau organisme interne din subordine, redacteaza procesul
verbal si hotdrarile Consiliului Director, a Adunarii Generale si a organelor de
conducere, administrare si control din cadrul Asociatiei si a organismelor sale,
direct sau prin delegare a persoanelor secretar adjuncti sau secretari de
structuri teritoriale sau organisme interne din subordine;

elaboreaza fisa postului pentru personalul din subordine;

verifica si semneaza actele emise de TNPD, Consiliul Director, Adunarea
Generala si a organelor de conducere, administrare si control din cadrul
Asociatiei si a organismelor sale, direct sau prin delegare a persoanelor secretar
adjuncti sau secretari de structuri teritoriale sau organisme interne din
subordine;

urmadreste si raspunde de felul cum se aplicd dispozitiile legale si statutare cu
privire la desfasurarea concursurilor, examenelor, repartizarea fondurilor,
sau alte activitati interne;

asigura gestionarea si evidenta deciziilor si ordinelor Consiliului Director,
a Adunarii Generale si a organelor de conducere, administrare si control din
cadrul Asociatiei si a organismelor sale, direct sau prin delegare a persoanelor
secretar adjuncti sau secretari de structuri teritoriale sau organisme interne din
subordine;

asigura gestionarea si evidenta personalului angajat sau voluntar;

asigurd gestionarea si evidenta prelucrarii datelor cu caracter personal;

asigura gestionarea si evidenta informatiilor clasificate, precum si a
informatiilor publice;

elaboreaza regulamente, proceduri de lucru pentru activitdtile

corespunzdtoare personalului din subordine;
elaboreaza decizii, regulamente, proceduri, etc.



Art. 17. Activitatile de Secretariat din cadrul Serviciilor Secretariat sunt
concentrate pe atributiile si prerogativele stabilite pentru fiecare din structura in care
este Incadrat personalul angajat sau voluntar — secretar adjunct.

Art. 18. Serviciile reprezinta structura organizatorica a Departamentului
Secretariat care administreaza unul sau mai multe sectoare de activitate ale
organizatiei, structurilor teritoriale sau organismelor interne. Acestea se supun
cerintelor de asigurare a calitatii si activitatii conform legislatiei in vigoare, a
Statutului, Regulamentelor, Organigramei ori altor norme interne si dispozitii. La
nivel de organizatiei sunt organizate si functioneaza urmadtoarele Servicii:
Secretariatele specifice activitatii Departamentelor/Comisiilor, Secretariatele specifice
activitatii Filialelor/Sucursalelor sau altor structuri teritoriale, Secretariatele specifice
organismelor interne, iar la nivel national functioneaza Serviciul Registratura,
Serviciul Tehnoredactare Documente, Serviciul Traducere Documente, Serviciul
Resurse Umane (HR), Serviciul Arhiva, Serviciul DPO, Serviciul Informatii
Clasificate. Secretariatele specifice nivelurilor ce nu sunt apartindtoare ale nivelului
national, adicd cele specifice Departamentelor, Comisiilor, organismelor interne,
Filialelor, Sucursalelor si structurilor teritoriale functioneaza in modul prevazut pe
siteurile proprii sau informatiilor prevazute pe thenewpagandawn.eu.

Art. 19. Secretariatele prevazute la art. 18 sunt asigurate de un secretar delegat cu
titlul de secretar adjunct.
Atributiile acestora sunt:
a) coordoneaza activitatea Secretariatului;
b) asigura respectarea prevederilor legale si statutare 1In activitatea
Secretariatului;
c) intocmeste si difuzeaza documentele organelor prevazute la art. 18 la
solicitarea sefului ierarhic superior;
d) intocmeste convocatorul sedintelor organelor de conducere, administrare si
control;
e) asigura sefuluiierarhic superior datele necesare luarii deciziilor;
f) participa la reuniunile organelor de conducere, administrare si control si
intocmeste procesele-verbale de sedinta;
g) preia actele provenite din afara organelor prevazute la art. 18;
h) asigurd punerea la dispozitia membrilor organelor de conducere,
administrare si control a proiectelor de hotdrari ce urmeaza a fi
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discutate;

i) utilizeaza gestiunea informatizatd a proceselor de Secretariat;

j) gestioneazd datele persoanelor, membrilor, personalului si alte date din
Registrele de la nivelul TNPD;

k) elaboreaza diverse documente, acte, adeverinte, adrese etc,;

) inregistreaza in Registre diverse operatiuni de la nivelul TNPD;

m) asigura aducerea la indeplinire a altor sarcini incredintate de Secretarul

sef de Departament sau Presedinte;

n) rezolva solicitarile persoanelor fizice sau juridice privind activitatea specifica
de Secretariat;

0) organizeazd mapa de corespondentd a organelor de conducere,

administrare si control, precum si a altor directii de activitate si evidenta

documentelor, conform rezolutiilor date;

p) se ocupa de organizarea concursurilor pentru angajarea de personal

angajat, voluntari sau alegerea persoanelor in diferite functii la nivelul TNPD;

q) gestioneazd informatiile publice, datele personale si informatiile clasificate;

r) raspunde la solicitarile legate de informatii publice;

s) elaboreaza fisele de pontaj, contractele de muncd, procedurile SSM si PSI,

pregatirea profesionald si alte atributii din domeniul muncii si al

voluntariatului;

t) se ocupa de traducerea si tehnoredactarea de documente;

u) transmite hotararile organelor de conducere, administrare si control pentru a
fi afisate pe site-urile TNPD;

v) raspunde de arhivarea si pdastrarea In conditii de siguranta a

documentelor, conform legislatiei in vigoare si a Statutului;

w) raspunde de securitatea si integritatea tuturor documentelor din

Secretariat.

Art. 20. Secretariatul  Filialelor/Sucursalelor/structurilor teritoriale.

Personalul din cadrul acestor structuri are statut de personal angajat sau voluntar si
se subordoneaza ierarhic Secretarului Asociatiei THE NEW PAGAN DAWN.
Atributiile acestora sunt aceleasi ca ale Secretarului THE NEW PAGAN DAWN,
doar cd la nivelul structurii teritoriale unde activeaza.

Art. 21. Registratura Asociatiei si Serviciile subordonate ale Secretariatului.

Angajatii  Registraturii se subordoneaza ierarhic Secretarului THE NEW PAGAN
DAWN.

Atributiile Registraturii sunt urmatoarele:
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a) inregistreazd corespondenta care intra/iese in/din TNPD, respectiv a celei
care circula intre diverse structuri si organisme interne;

b) inregistrarea si transmiterea prin curier a corespondentei interne si externe;

c) trimiterea si preluarea prin curier a corespondentei la/de la
postd/email/fax/telefon, etc.

Art. 22. Serviciile subordonate din cadrul Departamentului Secretariat.
Atributiile Arhivei acesteia sunt urmatoarele:

a) organizarea depozitelor arhiva pe directii/birouri, pe ani si termene de
pastrare, cu asigurarea bunei depozitari si identificari a documentelor

b) evidenta documentelor intrate si iesite din arhiva;

c) propunerea de convocare a Serviciului Arhiva care avizeaza dosarele cu
documente ce urmeaza sa fie inlaturate ca nefolositoare, cu termen de

pastrare expirat, conform nomenclatorului;
d) propune lista documentelor care se predau la Arhivele Nationale;

e) informarea conducerii despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri,
sustrageri de documente, etc.);

f) coordoneaza activitatea Serviciilor subordonate;

g) asigurd respectarea prevederilor legale si statutare in activitatea Serviciilor
subordonate;

h) intocmeste si difuzeazd documentele organelor prevdzute la art. 18 la
solicitarea sefului ierarhic superior;

i) Intocmeste convocatorul sedintelor organelor de conducere, administrare si
control;

j) asigura sefului ierarhic superior datele necesare luarii deciziilor;

k) participa la reuniunile organelor de conducere, administrare si control si
intocmeste procesele-verbale de sedinta;

) preia actele provenite din afara organelor prevazute la art. 18;

m) asigurd punerea la dispozitia membrilor organelor de conducere, administrare
si control a proiectelor de hotdrari ce urmeaza a fi discutate;

n) utilizeaza gestiunea informatizata a proceselor de Secretariat;

0) gestioneaza datele persoanelor, membrilor, personalului si alte date din
Registrele de la nivelul TNPD;

p) elaboreaza diverse documente, acte, adeverinte, adrese etc.;

q) inregistreaza in Registre diverse operatiuni de la nivelul TNPD;

r) asigura aducerea la indeplinire a altor sarcini incredintate de Secretarul sef de
Departament sau Presedinte;



s) rezolva solicitarile persoanelor fizice sau juridice privind activitatea specifica
de Secretariat;

t) organizeaza mapa de corespondentd a organelor de conducere, administrare
si control, precum si a altor directii de activitate si evidenta documentelor,
conform rezolutiilor date;

u) se ocupa de organizarea concursurilor pentru angajarea de personal angajat,
voluntari sau alegerea persoanelor in diferite functii la nivelul TNPD;

v) gestioneaza informatiile publice, datele personale si informatiile clasificate;

w) rdspunde la solicitarile legate de informatii publice;

x) elaboreaza fisele de pontaj, contractele de muncd, procedurile SSM si PSI,
pregatirea profesionald si alte atributii din domeniul muncii si al
voluntariatului;

y) se ocupd de traducerea si tehnoredactarea de documente;

z) transmite hotdrarile organelor de conducere, administrare si control pentru a
fi afisate pe site-urile TNPD;

aa)rdspunde de arhivarea si pastrarea in conditii de sigurantd a documentelor,
conform legislatiei In vigoare si a Statutului;

bb) raspunde de securitatea si integritatea tuturor documentelor din Secretariat.
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