0.C.N. "MoldCredit" S.R.L.

Regulamentul intern

Aprobat la sedinta Consiliului Societatii
Proces-verbal nr.8 din 26.12.2018

Presedintele Consiliului

REGULAMENTUL INTERN
AL O.C.N. "MoLDCREDIT" S.R.L.

(Tn redactie noua)



0.C.N. "MoldCredit" S.R.L. 2/9

Regulament intern

1.

Dispozitii generale

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Regulamentul intern al Organizatiei de Creditare Nebancara "MoldCredit" S.R.L. (in continuare —
Regulament) este elaborat Tn conformitate cu prevederile Codului muncii al Republicii Moldova,
actele legislative si normative privind relatiile de munca si protectia muncii, deciziile si ordinele
organelor de conducere ale O.C.N. "MoldCredit" S.R.L. (in continuare — Societate).

Regulamentul stabileste modul de organizare si functionare a organelor de decizie a Societatii (in
continuare — structuri decizionale), obligatiile, responsabilitatile si conditile de activitate ale
salariatilor Societatii (in continuare — salariati).

Regulamentul este un act juridic intern, care stabileste normele de organizare interna a activitatii
muncii salariatilor Societatii, si care are ca scop cresterea productivitatii muncii si intarirea disciplinei
muncii.

Regulamentul se aduce la cunostinta salariatilor sub semnatura si produce efecte juridice pentru
salariati de la data familiarizarii lor cu acesta.

La angajare, Regulamentul este expediat in forma electronica salariatului pentru studiere si aplicare
in activitatea curenta. Regulamentul se pastreaza in retelele electronice interne ale Societatii si este
disponibil in orice moment pentru salariatii Societatii.

Normele de etica si de conduita ale salariatilor sunt stabilite de Codul de etica si conduita pentru
salariatii Societatii, aprobat prin ordinul Presedintelui Societatii.

Regulamentul este obligatoriu pentru toti salariatii Societatii.

Structurile decizionale al Societatii

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Structurile decizionale ale Societatii(SDS) intrunesc toti salariatii Societatii, indiferent de data si/sau
perioada angajarii.

SDS este divizat in departamente, directii, sectii, servicii, etc., conform deciziei Adunarii generale a
asociatilor Societatii.

Activitatea SDS este condusa de Presedinte sau, in absenta acestuia, de Vicepresedinte, Directorul
Financiar sau persoana numita prin ordinul Presedintelui.

Atributiile si responsabilitatile de serviciu ale fiecarui salariat in parte sunt stabilite in Fisa postului,
conform Ordinului Presedintelui.

in cazul lipsei de la serviciu a unui salariat (concediu anual, concediu medical, concediu pe cont
propriu, etc.) Presedintele poate desemna o persoand care va prelua atributiile salariatului ce
lipseste pe perioada absentei acestuia.

in caz de necesitate, transmiterea atributiilor citre o altd persoani se efectueazi, la propunerea
conducatorului subdiviziunii in cauza, prin ordinul Presedintelui.

Obligatiile Societatii ca angajator

3.1.

in vederea optimizarii activitatii Societdtii si pentru folosirea completd si eficientd a timpului de

munca al salariatilor, Societatea ca angajator, este obligat:

3.1.1. sa organizeze in mod rational munca salariatilor, sa creeze conditii optime pentru desfasurarea
muncii acestora, punandu-le la dispozitie toate mijloacele tehnice si informationale necesare;

3.1.2. sa creeze conditii necesare pentru protectia muncii, ocrotirea sanatatii, asigurarea medicala a
salariatilor, in conditiile legislatiei Tn vigoare;

3.1.3. sa respecte legislatia muncii;

3.1.4. sa manifeste o atitudine plina de atentie fata de necesitatile si cerintele salariatilor, precum si
sa contribuie la imbunatatirea conditiilor lor de munc3;

3.1.5. sa asigure achitarea salariului salariatilor in termenele si in modul stabilit de legislatie;

3.1.6. sa creeze salariatilor care trec instruirea profesionala sau invata la institutii de Tnvatamant
conditiile necesare pentru a imbina munca cu studiile;

3.1.7. sa-i faca cunoscuti pe salariati cu munca care se pune pe seama acestora, cu conditiile de
munca, cu drepturile si obligatiile lor;
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3.1.8. sa-i faca cunoscuti pe salariati cu prevederile prezentului Regulament.

Incheierea si desfacerea contractului individual de munca

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.
4.13.

Angajarea Tn cadrul Societatii se face in modul stabilit de legislatie. La angajarea in functie, Societatea
ca angajator este in drept sa ceara de la persoana care se angajeaza urmatoarele documente:

4.1.1. carnetul de muncg;

4.1.2. copia buletinului de identitate (cu prezentarea originalului);

4.1.3. curriculum vitae;

4.1.4. certificatul medical;

4.1.5. certificate/diplome de confirmare a studiilor sau abilitatilor profesionale, etc.

Contractul individual de munca se incheie intre salariat si Societate ca angajator, in baza negocierilor
si in conformitate cu legislatia muncii in vigoare.

Contractul individual de munca se incheie in douda exemplare, se inregistreaza Tn Registrul de
evidenta a contractelor individuale de muncd. Un exemplar al contractului individual de munca se
fnmaneaza salariatului, iar celdlalt se pastreaza in Dosarul respectiv.

Angajarea se legalizeaza prin ordinul Presedintelui. in ordin se indicd data angajérii, temeiul angajarii,
salariul salariatului, termenul de proba (dupa caz) si alte date la necesitate. Ordinul de angajare se
aduce la cunostinta salariatului sub semnatura in termen de 3 zile lucratoare de la data semnarii de
catre parti a contractului individual de munca.

Prin ordinul Presedintelui poate fi dispusa organizarea si desfasurarea concursurilor pentru
completarea functiilor vacante in cadrul societatii.

Daca persoana care se incadreaza in serviciu nu dispune de gradul de calificare necesar detinerii
functiei de rangul respectiv, i se stabileste o perioadd de prob3 de pand la 6 luni. in perioada de
probd, Comisia de atestare aprobata prin ordinul Presedintelui examineaza corespunderea acestei
persoane functiei detinute si decide asupra prelungirii sau desfacerii contractului individual de
munca.

La angajarea in functie, salariatul va fi informat privind:

4.7.1. prezentul Regulament;

4.7.2. fisa postului;

4.7.3. conditiile de munca;

4.7.4. retribuirea muncii;

4.7.5. tehnica securitatii si igiena muncii.

Pentru toti salariatii care au lucrat mai mult de 5 (cinci) zile se intocmesc carnete de muncd, iar
pentru cei care dispun de carnete de munca se efectueaza inscrierile necesare, daca legislatia nu
prevede altfel.

in conformitate cu prevederile legislatiei, salariatii pot fi transferati (permutati) in altd functie din
cadrul societatii in conformitate cu legislatia in vigoare, la initiativa Presedintelui, sefului subdiviziunii
sau salariatului. Transferul (permutarea) in alta functie in cadrul societatii se efectueaza prin ordinul
Presedintelui, iar la necesitate — cu modificarea contractului individual de munca.

Desfacerea contractului individual de munca se efectueaza conform legislatiei. Salariatii Societatii au
dreptul sa desfaca contractul individual de munca, urmand sa anunte in scris conducerea acesteia cu
14 zile calendaristice Tnainte. n cazul cand cererea salariatului de a fi concediat din initiativd proprie
este conditionatda de imposibilitatea de a continua munca (inmatricularea intr-o institutie de
invatdmant, pensionarea si in alte cazuri) administratia desface contractul individual de munca in
termenul cerut de salariat.

Desfacerea contractului individual de munca se efectueaza in baza ordinului Presedintelui. Ziua
incetarii contractului individual de munca se considera ultima zi de munca.

Carnetul de munca se elibereaza salariatului in ziua concedierii, daca legea nu prevede altfel.

Pana la concediere, salariatul va asigura completarea Fisei de eliberare, care va fi avizata (semnata)
de conducatorii subdiviziunilor ca dovada ca salariatul si-a executat toate obligatiunile de serviciu.
Transmiterea materialelor si documentatiei de serviciu se va face prin intermediul unui Act de
primire-predare.
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5. Drepturile si obligatiile salariatilor
5.1. Salariatii dispun de urmatoarele drepturi:

5.1.1. dreptul la munca, la salariu, care cuprinde salariul de baza, sporuri la salariul de baza pentru
vechimea in munca, adaosuri pentru indeplinirea unor sarcini, activitati si responsabilitati
suplimentare functiei de baza, dreptul la prime pentru realizari obtinute Tn activitate si alte
suplimente Tn conformitate cu legislatia;

5.1.2. dreptul la indemnizatii pentru cheltuieli de intretinere in deplasarile ce se efectueaza in interes
de serviciu din dispozitia conducerii;

5.1.3. dreptul la concedii de odihna anuale, concedii medicale, concedii neplatite pentru situatiile
stabilite de legislatia in vigoare, iar femeile au dreptul la concedii platite de maternitate si
pentru ingrijirea copilului si alte asigurari sociale;

5.1.4. dreptul la conditii optime de munca;

5.1.5. dreptul la asigurarea medicala;

5.1.6. dreptul la alocatii pentru copii;

5.1.7. dreptul la ajutor material (la nasterea copilului, in caz de boald sau deces a unor membri ai
familiei, de producere a unor accidente (incendii, inundatii, etc.);

5.1.8. dreptul la perfectionare profesionals;

5.1.9. dreptul la pensii si la alte asigurarii sociale de stat;

5.1.10. dreptul la opinie;

5.1.11. dreptul sa se asocieze in sindicate si sa participe la activitatea lor in afara programului de

lucru;

5.1.12. dreptul de a solicita transferul la o alta functie in cadrul Societatii sau in cadrul altei autoritati

publice;

5.1.13. alte drepturi, prevazute de legislatie de contractul individual de munca si legislatie.

5.2. invederea executrii functiilor de serviciu, salariatii sunt in drept:

5.2.1. sa examineze probleme si sa prezinte propuneri de solutionare in limitele imputernicirilor lor;

5.2.2. sa avanseze in serviciu corespunzator pregatirii profesionale, capacitatilor intelectuale,
rezultatelor atestadrii, constiinciozitatii in exercitarea atributiilor, inclusiv in cazul in care
participa la concursul pentru ocuparea posturilor vacante de rang superior.

5.3. Salariatii sunt obligati:

5.3.1. sa munceascd cinstit si sarguincios, sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca
prevazute de contractul individual de munca;

5.3.2. sa respecte disciplina muncii;

5.3.3. sa respecte normele referitoare la protectia muncii si tehnica securitatii;

5.3.4. sa manifeste un comportament onest;

5.3.5. sa manifeste o atitudine responsabila fata de averea Societatii;

5.3.6. sa nu divulge informatia obtinuta n exercitiul functiei;

5.3.7. sa se abtina de la orice activitate sau actiune incompatibild cu calitatea de salariat al Societatii;

5.3.8. sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament.

5.4. Larealizarea functiilor de serviciu, salariatii sunt obligati:

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.44.

5.4.5.

5.4.6.
5.4.7.

sa execute la timp si calitativ dispozitiile conducerii Societatii in problemele ce tin de atributiile
si competenta lor;

sa activeze in cadrul sectorului de munca incredintat, sa manifeste initiativa si perseverenta, sa
asigure indeplinirea intocmai si in termenii stabiliti a sarcinilor atribuite;

sa manifeste o atitudine respectabila si onesta fata de clientii Societatii si persoanele care se
adreseaza cu interpelari verbale sau scrise;

sa se calduzeasca de legislatia Tn vigoare, sa fie obiectivi si impartiali, s nu manifeste
birocratism si sa nu admita tergiversari in exercitarea functiilor atribuite;

sa dovedeasca o atitudine colegiald, sa nu admita conflicte si discriminare;

sa execute la timp indicatiile si atributiile de serviciu;

sa studieze opinia publica, situatia concurentiala pe piata si sa tina cont de acesti factori in
activitatea lor;
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5.4.8. sa respecte programul de lucru, sa foloseasca eficient timpul de lucru, sa nu paraseasca locul
de munca fara permisiunea sefului ierarhic superior;

5.4.9. sa pastreze confidentialitate informatiilor la care are acces in virtutea functiei detinute, sa
asigure integritatea aceste informatii, sa ia masurile necesare pentru a nu admite accesul
neautorizat la aceste informatii;

5.4.10. sa utilizeze econom si rational resursele Societatii (inclusiv materialele de biroticd, hartie,

apa, energie, etc);

5.4.11. sa aplice un limbaj clar, laconic, accesibil, original si adaptat la stilistica si branding-ul

Societatii in materialele si documentele elaborate.

5.4.12. sa respecte alte obligatiuni in corespundere cu cerintele legislatiei, prezentului Regulament si

fisei postului stabilitd de Presedintele societatii.

5.5. Salariatul nu este in drept:

5.5.1. sa foloseasca bunurile si resursele Societatii in interes personal sau in alte scopuri decat cele ce
reiese din atributiile de serviciu;

5.5.2. sa fie imputernicit al unor terte persoane in Societate sau sa reprezinte interesele unor alte
persoane;

5.5.3. sa transmitd unor alte persoane date sau informatii obtinute in cadrul activitatii ca salariat al
Societatii, fara acordul Presedintelui;

5.5.4. sa refuze indeplinirea atributiilor si obligatiilor sale de serviciu;

5.6. Salariatilor le este interzis:

5.6.1. sa se expuna negativ in mod public asupra activitatii Societatii sau salariatilor acesteia;

5.6.2. sa se expuna negativ asupra activitatii contragentilor sau partenerilor Societatii sau salariatilor
acestora;

5.6.3. sa faca din numele Societatii aprecieri publice negative privind piata financiara din Republica
Moldova, activitatea institutiilor financiare si autoritatilor publice de reglementare a pietei
financiare, fara acordul Presedintelui societatii;

5.6.4. sa faca comentarii asupra unor litigii in curs de desfasurare sau in care Societatea are calitate
de parte.

6. Norme de etica si comportament. Aspectul exterior

6.1. in relatiile cu superiorii, colegii, subordonatii, clientii, contragentii si partenerii Societatii, salariatii
trebuie sa dea dovada de un inalt grad de cultura personala si de etica generala.

6.2. in timpul discutiilor de serviciu, salariatii trebuie s3 foloseasca un ton (voce) linistit, oficial, cumpatat
si tolerant. Este interzisa folosirea unui ton agresiv, imperativ si/sau ironic.

6.3. Salariatii trebuie sa dea dovada de tinuta corespunzatoare si ingrijitd a aspectului exterior

(Tmbracaminte), in functie de anotimp.

6.4. Salariatii trebui sa aiba coafura (frizura) ingrijita, vestimentatie curatd si calcatd, incaltaminte
ngrijita, bijuterii si machiaj in cantitate si de factura echilibrata.

6.5. Barbatii vor avea grija sa fie barbieriti, s3 poarte camasa, preferabil de culoare deschisa si cravata
asortata imbracamintei. Este recomandabil ca, in zilele de serviciu, barbatii sa poarte costume.

6.6. Doamnele si domnisoarele in timpul lucrului trebuie sa aiba un aspect modest, o culoare admisibila,
sa se evidentieze prin bunul-gust si sa lase impresie de curatenie si ingrijire.

6.7. Sunt nerecomandabile hainele, coafurile si machiajul extravagante, de culori, cu elemente sau
trasaturi excentrice.

7. Responsabilitati

7.1. Pentru neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a obligatiilor si atributiilor sale de serviciu,
salariatul poarta raspundere in conformitate cu legislatia muncii in vigoare.

7.2. Raspunderea salariatului pentru incalcarile comise pe parcursul activitatii sale se stabileste conform

legislatiei administrative, penale si civile.
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7.3.

7.4.

Pentru cauzarea pagubei materiale, salariatul raspunde in limitele prevazute de legislatia muncii si
civila in vigoare.

Pentru fincalcarea normelor de protectie a muncii, salariatul poarta raspundere materiala,
disciplinara, administrativa si penala in conformitate cu legislatia in vigoare.

Responsabilitati ale superiorilor

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.

8.5.
8.6.

Se considera superior salariatul, care conform functiei sale si fisei postului are in subordinea sa alti
salariati.

Superiorul trebuie sa ia masurile necesare pentru activitatea optima a salariatilor subordonati.
Superiorul trebuie sa manifeste bunavointa, sa respecte demnitatea subordonatilor, sa se comporte
corect, sa fie modest si amical in relatiile cu acestia.

Superiorul poarta raspundere pentru actiunile sau omisiunile salariatilor subordonati, daca n-a
intreprins masuri rezonabile pentru prevenirea acestor actiuni sau omisiuni.

Superiorul nu va admite un comportament arogant si pretentios fata de salariatii subordonati.

Se interzice ca superiorii sa ceara salariatilor subordonati efectuarea unor actiuni ilegale sau care nu
reiese din obligatiile si atributiile de serviciu ale acestora.

Sanctiuni disciplinare

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

Sanctiunile disciplinare se aplica pentru neexercitarea sau exercitarea neadecvata a atributiilor sale

de catre salariat, precum si incalcarea prevederilor stabilite de legislatie si de prezentul Regulament.

Salariatilor li se pot aplica urmatoarele sanctiuni disciplinare:

9.2.1. avertisment;

9.2.2. mustrare;

9.2.3. mustrare aspra;

9.2.4. concedierea (in temeiurile prevazute de Codul Muncii).

Sanctiunile disciplinare se aplica prin ordin de catre Presedinte din initiativa acestuia sau la

propunerea superiorului salariatului.

Ordinul Presedintelui Societatii cu privire la aplicarea sanctiunilor disciplinare se comunica

salariatului sub semnatura, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data cand a fost emis si Tsi

produce efectele de la data comunicarii.

Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare, salariatului i se va cere obligatoriu o explicatie scrisa privind

fapta comisa. Refuzul de a prezenta explicatia ceruta se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat

de persoana responsabild pentru efectuarea lucrarilor de personal.

Actiunea sanctiunii disciplinare Tnceteaza:

9.6.1. la data indicata in ordinul de sanctionare;

9.6.2. la data expirdrii termenului de validitate a sanctiunii disciplinare aplicate conform art. 211 al
Codului Muncii;

9.6.3. Tn baza unui ordin de revocare a sanctiunii disciplinare aplicate, emis de catre Presedinte.

Ordinul de sanctionare se comunica salariatului, sub semnatura, in termen de 5 zile lucratoare de la

data emiterii si isi produce efectele de la data comunicarii.

Pentru exercitarea exemplara a atributiilor, spirit activ si de initiativa, ridicarea calitatii si

productivitatii muncii, utilizarea eficientd a resurselor Societatii si a mediului ambiant, munca

indelungata si ireprosabila si pentru alte realizari Tn munca se aplica urmatoarele stimulari:

9.8.1. multumiri;

9.8.2. prime banesti;

9.8.3. distingerea cu un cadou de pret;

9.8.4. distingerea cu diplome de onoare sau certificate de confirmare.

Stimularile pentru succese in munca se aplica prin ordin de catre Presedinte din initiativa proprie sau

la propunerea superiorului salariatului in conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la

motivarea salariatilor Societatii.
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9.10. Ordinul de stimulare a salariatului se aduce la cunostinta colectivului de munca in termen de 5 zile
lucritoare de la data emiterii. In acest sens, ordinul de stimulare se plaseazd in mapele electronice
din retelele interne ale Societatii si/sau pe standul intern al Societatii, si/sau se expediaza tuturor
salariatilor prin intermediul cutiilor postale electronice de serviciu.

10. Ordinele Presedintelui

10.1. Tn vederea organizérii activitatii Societatii, Presedintele emite ordine de aplicatie interna.

10.2. Proiectele de ordine sunt elaborate de salariatii in atributia carora intra chestiunea ce urmeaza a fi
reglementata de ordinele respective.

10.3. Tn cazul in care ordinul urmeazi a fi adus la cunostinta salariatului, acesta, luand cunostintd de
prevederile ordinului, va semna ordinul contra mentiunii ,,am luat cunostinta” si va indica data la
care a luat cunostinta cu prevederile ordinului.

10.4. Ordinele ce tin de schimbarea timpului de munca, activitatea intregului colectiv de munca, de
stimulare, de programare a concediilor, alte ordine si documentatie internd, la indicatia
Presedintelui, se plaseaza in mapele electronice din retelele interne ale Societatii si/sau pe standul
intern al Societatii, si/sau se expediaza tuturor salariatilor prin intermediul cutiilor postale electronice
de serviciu.

11. Organizarea timpului de lucru

11.1. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii constituie 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu doua
zile de repaus (sambata si duminica).

11.2. Regimul ordinar al timpului de lucru in cadrul Societatii:

inceputul zile de lucru 8:30
pauza de masa 12:30- 13:30
sfarsitul zile de lucru 17:30.

11.3. Modificarea ocazionald a regimului ordinar al timpului de lucru si a zilelor de lucru are loc doar in
cazuri exceptionale si se aproba prin ordinul Presedintelui.

11.4. Pentru unii salariati poate fi stabilit un regim special al timpului de lucru, care va fi consemnat in Fisa
postului pentru functia respectiva.

11.5. Zilele de sarbatoare nelucratoare includ zilele stabilite de art. 111 al Codul muncii. Durata muncii
zilnice in ajunul zilelor de sarbatoare nelucrdtoare se reduce cu cel putin o ora pentru toti salariatii, in
conformitate cu ordinul emis de Presedinte.

11.6. Locul de munca al salariatilor se considera incaperile de serviciu ale Societatii si se stabileste ca
regula, in Fisa postului.

11.7. Absenta salariatilor in timpul de lucru, inclusiv din motive personale, se face cu acordul superiorului
salariatului.

11.8. Absenta salariatilor pe un termen de cel putin o zi lucratoare se face in temeiul cererii scrise a
salariatului si prin emiterea unui ordin al Presedintelui.

11.9. Controlul asupra evidentei absentelor salariatilor se efectueaza de superiorii salariatului.

12. Concedii

12.1. Salariatilor incadrati in serviciu li se acorda concediu de odihna anual platit pe o durata stabilita de
contractul individual de munca, dar nu mai mica de 28 zile calendaristice pe an.

12.2. Concediul pentru primul an de munca se acorda salariatilor dupa consumarea a 6 luni de munca de la
incadrare in cadrul Societatii.

12.3. Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmator se aproba prin ordinul Presedintelui.
Ordinul de programare a concediilor de odihna anuale se aduce la cunostinta salariatilor sub
semnatura.

12.4. Salariatii au dreptul la un concediu anual neplatit pe o durata de cel mult 60 zile lucratoare din

motive familiale si din alte motive intemeiate.
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12.5. Nu este admisa neacordarea concediului de odihna anual in curs de doi ani consecutiv.

13. Planificarea activitatii Societatii

13.1. Societatea fisi desfdsoara activitatea Tn conformitate cu planificarile strategice si planurile de
activitate aprobate de Consiliul Societatii.

13.2. Executarea planului de activitate al Societatii este supusa controlului de catre Presedinte. Darea de
seama anuala privind executarea planului de activitati se prezinta pentru examinare si aprobare
Consiliului Societatii si Adunarii Generale a Asociatilor Societatii.

13.3. Salariatii sunt in drept sa elaboreze/propuna planificarile strategice si planurile de activitate a
Societatii in coordonare cu conducerea societatii.

13.4. La sfarsitul trimestrului, fiecare salariat si/sau subdiviziune a societatii, la cererea Presedintelui
Societatii va prezenta o dare de seama a modului indeplinirii chestiunilor din planul de activitate.

13.5. Pentru planificarea activitatilor curente, la indicatia Presedintelui pot fi organizate saptamanal sau la
necesitate sedinte operative ale Societatii. La sedinta operativa participa conducatorii subdiviziunilor
Societatii si alti invitati.

14. Organizarea lucrului cu documentele de intrare

14.1. Toate documentele de intrare se prezinta in aceeasi zi Presedintelui. Documentele scrise de intrare
se includ in Dosarul corespondentei de intrare.

14.2. Dosarul corespondentei de intrare poate fi tinut in forma electronica, conform deciziei Presedintelui.

14.3. Dupa examinarea documentelor, Presedintele da indicatiile de rigoare privind documentul de intrare.

15. Organizarea lucrului cu documentele de iesire

15.1. Documentele de iesire sunt semnate de catre Presedinte, sau de persona caruia i s-au delegat
imputerniciri speciale Tn acest sens.

15.2. Scrisorile oficiale, semnate de Presedinte vor fi pastrate in Dosarul corespondentei de iesire.

15.3. Tn limitele atributiilor si competentei sale, salariatii sunt in drept si expedieze corespondentd si/sau
email-uri referitoare la activitatea curenta.

15.4. Corectitudinea intocmirii documentelor pentru expediere (numar de evidenta, includerea in dosar)
se efectueaza de salariatul responsabil.

15.5. Copiile scrisorilor de iesire si Dosarul corespondentei de iesire pot fi tinute Tn forma electronica,
conform deciziei Presedintelui.

16. Organizarea lucrului cu documentele interne

16.1. Documentele interne sunt tinute ca regula in forma electronica.

16.2. Fluxul documentatiei interne este efectuat prin intermediul email sau al altor instrumentei
electronice similare si/sau pe format de hartie.

16.3. Documentatia interna va fi tinuta si pastrata pe suport de hartie in cazul in care necesita a fi semnate
de mana de persoanele competente si/sau salariatii Societatii.

17. Cerinte speciale catre lucrarile de secretariat

17.1. Tn corespondenta de iesire, documentatia de uz intern si documentatia oficiald se vor respecta, ca

regula, urmatoarele cerinte:

17.1.1. pentru titlu: font Cambria, 14, bold;

17.1.2. pentru denumirea sectiunilor: Cambria, 12, bold;

17.1.3. pentru textul principal: font Calibri, 11, normal;

17.1.4. pentru text aditional, note, adnotari, etc.: font Calibri, 11, bold.
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17.2.

17.3.

17.4.

in cadrul textului principal, pentru evidentierea unor cuvinte sau imbindri de cuvinte, se admite

utilizarea elementelor bold,italic si/sau underline, in acelasi timp, evitdndu-se utilizarea excesiva a

acestora.

Cerintele indicate in pct.17.1 si 17.2 nu se aplica in urmatoarele cazuri:

17.3.1. documentele sunt generate de produsele program specializate sau baze de date interne;

17.3.2. conform cerintelor legislatiei, autoritatilor publice, documentelor model ale persoanelor
terte, etc. se cere utilizarea unor alte fonturi, dimensiuni, etc.;

17.3.3. documente-model pentru care sunt stabilite alte cerinte.

Scrisorile de iesire vor contine datele corespunzatoare de identificare (sigla, datele de contact si de

identificare ale Societatii), conform modelului.

17.5. Pentru unele documente pot fi stabilite modele tipizate (template).

18. Cerinte speciale catre evidenta documentatiei interne

18.1. Tn vederea tinerii evidentei documentatiei interne, in cadrul Societétii sunt utilizate urmatoarele
registre de evidenta:

18.1.1. Registre financiar-contabile, stabilite de legislatie si reglementarile interne;
18.1.2. Registrul de evidenta a contractelor individuale de munc3;

18.1.3. Registrul contractelor de acordare a creditelor/leasing financiar;

18.1.4. Registrul corespondentei de intrare;

18.1.5. Registrul corespondentei de iesire;

18.1.6. Registrul ordinelor Presedintelui;

18.1.7. Registrul regulamentelor si instructiunilor interne;

18.1.8. Registrul sedintelor Consiliului Societatii;

18.1.9. Registrul adundrilor generale ale asociatilor si/sau a Proceselor-verbale.

18.2. Registrele mentionate Tn pct.18.1 sunt tinute de salariatii pentru care functia in cauza este stabilita
de fisa postului, ordinul Presedintelui si/sau indicatia conducdtorul subdiviziunii Societatii pentru
salariatii aflati in subordine.

19. Controlul executarii indicatiilor si documentelor

19.1. Deciziile Societatii si documentele de serviciu, executarea carora necesita a fi supusa controlului, sunt
luate la evidenta de Presedinte sau de persoana indicatd de Presedinte.

19.2. Tn cazul in care in rezolutia Presedintelui sunt indicati mai multi executori, organizarea executarii
documentului este pusa pe seama celui care e indicat pe prima pozitie in lista executorilor de pe
rezolutia Presedintelui.

19.3. Tn cazul in care in rezolutia Presedintelui sunt indicati mai multi executori, fiecare executor prezinta
persoanei responsabile avizul verbal sau in forma scrisd Tn termen necesar pentru executarea
documentului.

19.4. Tn urma executdrii documentului, persoana responsabild informeaza despre aceasta Presedintele
pentru scoaterea documentului respectiv de la control.

20. Dispozitii finale

20.1. incélcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupd sine aplicarea masurilor
corespunzatoare de sanctionare, conform legislatiei in vigoare si prezentului Regulament.

20.2. Controlul respectarii prezentului Regulament de catre salariati este efectuat de superiorii salariatilor.

20.3. Controlul general asupra respectarii prezentului Regulament este realizat de Presedinte.
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