SISTEM DE LICENTIERE A CLUBURILOR DE FOTBAL iN CADRUL FMF

Ne:SL/ST-1.7 Standard de calitate pentru licentiere (ed.2025)

Procedura de aplicare a figelor de post

PROCEDURA DE LICENTIERE A CLUBURILOR DE FOTBAL

Redactia/Data 7/ 30-09-2025

Responsabili Vice-presedinte FMF / Administrator al Sistemului de Licentiere, Managerul
FMF de licentiere

Denumirea Procedura de aplicare a fiselor de post

Context: Participantii la Sistemul de Licentiere a Cluburilor de Fotbal FMF trebuie sa
cunoasca rolul, responsabilitdtile, limitele competentei si contributia lor la
realizarea  obiectivelor sistemului. Fisele de post asigurd claritatea
responsabilitatilor, separarea functiilor, trasabilitatea activitdtilor, respectarea
independentei si confidentialitatii.

Sarcini: Asigurarea existentei si coerentei fiselor de post ale personalului-cheie din
Sistemul de Licentiere a Cluburilor de Fotbal FMF si aplicarea lor.

Domeniu de Prezenta procedura se aplica participantilor din cadrul Sistemului de Licentiere a

aplicare: Cluburilor de Fotbal FMF, inclusiv persoanelor care fac parte din Organul
Administrativ de licentiere, expertilor pe criterii si altor persoane implicate in
proces, dupa caz.

ETAPA DESCRIEREA RESPONSABIL

Identificarea
participantilor

Fisele de post sunt elaborate si se aplica cel putin pentru
urmatorii participanti la Sistemul de Licentiere a
Cluburilor de Fotbal FMF:

e Reprezentantul conducerii de varf/
Administratorul Sistemului de Licentiere;
Managerul FMF de licentiere;

Managerul adjunct de licentiere;

expertii pe criterii: infrastructurd, sportiv,
sustenabilitate sociala si de mediu, personal si
administratie, legal, financiar;

persoana responsabild de comunicarea privind
licentierea si monitorizarea cluburilor;
Responsabil de relatii cu mass-media.

Vice-presedinte FMF /
Administrator SLCF;
Managerul FMF de
licentiere

Elaborarea si
actualizarea
fiselor

Administratorul SLCF coordoneaza elaborarea si
actualizarea figelor de post si, dupa caz, cu serviciile
competente ale FMF. Fisele trebuie sa fie corelate cu
regulamentele de licentiere, Standardul de calitate,
structura FMF si atributiile efective ale persoanelor
implicate.

Managerul FMF de
licentiere;
Administrator SLCF

Continutul minim

Fisele de post trebuie sa contina informatii cu privire
la urmatoarele:
e denumirea functiei/rolului si scopul acesteia;

e calificarea, experienta si competentele

Managerul FMF de

n re, . .
ecesare, - . e licentiere;
e responsabilitatile principale si limitele de Administrator SLCE
competenta;

inlocuirea temporara a expertului absent,
indisponibil sau aflat in conflict de interese cu
0 persoand competentd desemnatd, instruita,
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care a semnat declaratia de independenta si
angajamentul de confidentialitate;

e obligatiile privind confidentialitatea,
independenta, evitarea conflictului de interese,
integritatea, egalitatea si non-discriminarea;

e cerintele privind protectia datelor, arhivarea si
imbunatatirea continud.

Aprobarea,
semnarea si
comunicarea

Fisele de post sunt aprobate sau validate conform
competentelor interne ale FMF. Pentru personalul
angajat se aplica procedurile interne privind resursele
umane. Fiecare fisa se aduce la cunostinta persoanei
vizate, se semneaza de aceasta si se pastreaza in
evidentele SLCF/FMF, dupa caz.

Vice-presedinte FMF /
Administrator SLCF;
Managerul FMF de
licentiere; Serviciul
resurse umane, dupa
caz

Pastrarea si
accesul

Fisele semnate se pastreaza in dosarul Sistemului de
Licentiere si/sau in arhiva FMF, in format fizic si/sau
electronic. Modul de pastrare trebuie sa asigure acces
controlat, trasabilitate, prevenirea deteriorarii sau
pierderii documentelor si respectarea cerintelor
aplicabile privind arhivarea si protectia datelor.

Administrator SLCF /
Managerul FMF de
licentiere

Revizuirea si
modificarea

Fisele sunt revizuite cel putin o datd pe an si ori de cate
ori apar modificari ale regulamentelor, Standardului de
calitate, structurii FMF, componentei Organului
Administrativ, atributiilor persoanelor implicate sau
sistemelor utilizate. Orice modificare se documenteaza,
se comunica si se semneaza de persoana vizata.

Administrator SLCF /
Managerul FMF de
licentiere

Verificarea
aplicarii

Aplicarea si actualitatea fiselor de post se verifica in
cadrul verificarii interne anuale. Neconcordantele sau
deficientele identificate se includ in raportul de
verificare internad si, dupd caz, in planul de actiuni
corective.

Vice-presedinte FMF /
Administrator SLCF;
Managerul FMF de
licentiere

Administratorul Sistemului de Licentiere

a Cluburilor de Fotbal FMF

lon Poalelungi
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