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Capitolul 1.
DISPOZITII GENERALE
Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor angajatilor societatii
ALGORITHM RESIDENTIAL S3 S.R.L., indiferent de natura si durata raporturilor de

munca.
Prezentul Regulament intern, stabileste intr-o maniera clara drepturile si obligatiile

conducerii si ale salariatilor societatii, precum si aspect legate de disciplina muncii — sanatate si
securitate in munca, timp de lucru, sanctiuni disciplinare, compensatii si beneficii salariale.

Personalul care lucreaza in cadrul companiei este obligat sa respecte regulile de disciplina
specifice locurilor de munca unde isi desfasoara activitatea.

Prevederile Regulamentului intern se aplica tuturor salariatilor angajati cu contract de
munca indiferent de tipul acestuia (ex. pe perioada nedeterminata, determinat sau pe timp partial) si
indiferent de functia pe care o detin si de data angajarii.

Dispozitiile Regulamentului produc efecte pentru toti salariatii din cadrul companiei de la
data aducerii la cunostinta. Nou-angajatii vor lua la cunostinta prevederile prezentului in primele
zile de la angajare.

Avand in vedere caracterul dinamic al Societatii, este posibil ca unele prevederi ale
prezentului Regulament sa se modifice inainte de revizuirea lui. In acest caz, deciziile sau
reglementarile elaborate de catre conducerea societatii devin obligatorii si au caracter de
anexa la prezentul regulament din momentul comunicarii catre angajati.

Conducerea are obligatia de a aduce la cunostinta salariatilor prevederile prezentului
Regulament Intern si de a asigura intelegerea si conformarea la acestea. Dispozitiile prezentului
Regulament intern se modifica ori de cate ori conditiile o cer. Modificarile intervenite vor fi aduse
la cunostinta salariatilor.

Orice incalcare a prevederilor prezentului Regulament Intern va fi adusa la cunostinta

conducerii.

Capitolul 2.
VALORILE SOCIETATII
Valorile companiei:
O Eficienta: ca angajat al ALGORITHM RESIDENTIAL S3 S.R.L.
inteleg sa contribui eficient avand in vedere raportul calitate/durata timpului, la
cresterea companiei.

0 Individualitatea: imi oferd un loc de munca placut, o pozitie potrivitd pentru
aptitudinile mele, imi oferd sansa s am rezultatele asteptate §i ma ajutd sd ma
dezvolt profesional pentru viitor.

0 Naturaletea: societatea ma incurajeazi s fiu deschis i sincer, iar acest lucru
mentine increderea reciproca intre mine si colegii mei.
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Capitolul 3

DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si angajat sunt stabilite potrivit
Legii 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.1 Drepturile si obligatile conducerii

Drepturi

-sa stabileasca modul de organizare si functionare a organizatiei;

- sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat si sa asigure controlul asupra modului de
indeplinire a sarcinilor /responsabilitatilor;

- sa dea dispozitii cu character obligatoriu pentru salariat;

- sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare;

- sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora, '

Obligatii

- sa stabileasca si sa implementeze o structura organizatorica rationala si eficienta;

- sa repartizeze personalul pe locuri de munca conform calificarii, experientei si potentialului
profesional, cu definirea si precizarea clara a sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor fiecarui
post;

- sa elaboreze si sa semneze cu fiecare angajat din subordine fisa postului unde au fost definite
resposabilitatile si competentele postului, precum si sa actualizeze fisa postului de cate ori este
necesar, fie ca urmare a modificarii/ completarii unora din atributiile si competentele postului, fie in
baza unor modificari ale legislatiei aplicabile;

- sa elaboreze si sa aprobe politicile si procedurile interne de lucru si sa urmareasca modul de
implementare a acestora,

- sa distribuie intr-o maniera eficienta sarcinile si responsabilitatile si sa aloce rational resursele, cu
scopul de a asigura o utilizare eficienta a timpului de lucru, fara a fi afectata productivitatea
departamentului / organizatiei; sa ia masuri in cazul aparitiei unor situatii neprevazute ce determina
lipsa personalului (de exemplu, concedii medicale) astfel incat productivitatea departamentului/
organizatiei sa nu fie afectata, pe cat posibil.

- sa adopte un comportament profesionist (echitabil, obiectiv, integru) in relatiile cu salariatii;

- sa adopte (si sa asigure aplicarea) principiul nedisciminarii (directe si indirecte) pe baza criteriilor
de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie de responsabilitate familiala — pentru toti
angajatii societatii.

- sa asigure un control eficient al activitatii: prezenta la locul de munca, calitatea lucrarilor,
eliminarea activitatilor adiacenet (ce nu au legatura cu sarcinile de serviciu), aplicarea corecta si
respectarea instructiunilor, regulilor si procedurilor interne si a dispozitiilor legale in vigoare,
disciplina in munca.
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- sa actioneze prompt in situatii de criza, in vederea identificarii, analizarii, solutionarii cat mai

rapide si eficiente a oricarei probleme.

- sa stabileasca regulile de protectie a muncii si PSI, sa asigure instruirea salariatilor asupra acestora
si sa asigure respectarea lor de catre acestia.

- sa asigure conditiile de protectia muncii, PSI si igiena muncii.

- sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa ia decizia aplicarii masurilor disciplinare
corespunzatoare in limita si litera legii/regulamentului inten aplicabile — impotriva oricarui angajat
care nu respecta prevederile contractului individual de munca legile, politicile si procedurile in
vigoare.

3.2 Drepturile si obligatiile salariatilor

Drepturi

- sa fie remunerate conform contractului individual de munca, in raport cu calitatea, cantitatea si
importanta muncii depuse si in masura in care isi indeplinesc sarcinile de serviciu;

- transportul poate fi negociat individual;

- sa li se asigure dreptul la repaus zilnic §i siptamanal;

- sa li se asigure dreptul la concediul de odihné anual;

- sa li se asigure dreptul la plata concediilor medicale in conformitate cu prevederile legale;

- sa li se asigure dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- sa li se asigure dreptul la demnitate in munca;

- sa li se asigure dreptul la securitate §i sdnatate in munca;

- sa li se asigure dreptul la acces la formarea profesionald;

- sa li se asigure dreptul la informare si consultare;

- sa li se asigure dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

- sa li se asigure dreptul la protectie In caz de concediere;

- sa li se asigure dreptul la negocire colectiva si individuala;

- sa li se asigure dreptul de a participa la actiuni colective;

- sa li se asigure dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

- sa li se asigure alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de muncd aplicabile.

Salariatii care nu au domiciliul sau resedinta in Bucuresti au dreptul sd li se asigure, pe
perioada deruldrii contractului individual de muncé, cazarea in spatiile aflate in proprietatea sau
folosinta angajatorului, in limita fondurilor prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli.

Salariatii care nu au domiciliul sau resedinta In Bucuresti i cérora nu li se asigurd locuinta,
au dreptul si li se asigure, pe perioada derulérii contractului individual de muncd, transportul cu
mijloace proprii ale societitii ( autovehicule aflate in proprietatea sau folosinta acesteia ) intre
localitatea in care 1si au domiciliul si Bucuresti, respectiv localitatea unde se afla locul de munca.

Societatea Algorithm Residential S3 S.R.L. poate acorda un ajutor binesc in valoare de 1000
de lei net, in urmitoarele situatii:

- Decesul unui salariat (ajutorul va fi acordat familiei acestuia);

- Achizitia unui dispozitiv de citre angajat, in cazul unei afectiuni medicale;
Ajutorul binesc se va acorda in functie de diponibilititile financiare si in _baza unor
documente medicale sau a certificatului de deces.
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Obligatii:

- sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

- sa respecte programul de lucru folosind integral si eficient timpul de lucru, prin executarea corecta

si la timp a sarcinilor si responsabilitatilor ce le-au fost desemnate;

- sa isi insuseasca si sa aplice cu strictete instructiunile, normele, regulile si procedurile interne,

precum si pe cele legale in vigoare;

- sa isi insuseasa si sa aplice regulile de protectia muncii, PSI si igiena muncii;

-sa poarte echipamentul de protectie, adecvat si complet pe parcursul desfasurarii activitatii

conform normelor de specialitate aflate in vigoare;

- sa nu paraseasca locul de munca fara instiintarea si aprobarea superiorului;

- sa nu aiba preocupari/ sa nu desfasoare activitati personale sau straine de interesul societatii in

timpul programului de lucru;

- sa aduca la cunostinta superiorului orice neregula defectiune anomalie sau alta situatie de natura sa
constituie un pericol (inclusiv cele legate de protectia muncii si PSI), pe care le constata la locul de

munca;

- sa nu execute operatii, lucrari, activitati pentru care nu are competenta sau calificarea necesara;

- sa respecte regulile de acces si circulatie stabilite in incinta cladirii;

- sa nu fumeze in incinta cladirii ci doar in locurile special amenajate;

- sa nu introduca, sa nu consume si/sau sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor
alcoolice si/sau substantelor halucinogene (interzise prin lege);

- sa respecte normele de punctualitate, tinuta atitudine si comportament, sa dezvolte relatii de
munca eficiente bazate pe cooperare si intrajutorare reciproca;

- in cazul neprezentarii la locul de munca, sa anunte superiorul direct, in cel mai scurt timp posibil,
asupra motivului absentei, precum si a duratei acesteia;

- sa informeze compartimentul resurse umane asupra schimbarilor ce intervin in viata personala, de
genul: domiciliul, act de identitate, stare civila, nasteri, decese;

- sa furnizeze la cererea angajatorului documentele actuale si valabile de identificare de evidenta
sau alte documente personale, solicitate in vederea asigurarii, conformitatii cu legea si/sau
reglementarile interne ale societatii;

- la incetarea contractului de munca, sa predea obiectele ce reprezinta proprietatea societatii, sa isi
achite toate datoriile si sa preia toate actele care ii apartin;

- sa participle la controalele medicale periodice organizate de societate in conformitate cu legislatia
aplicabila;

- s4 respecte procedurile, politicile si normele referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal;

- sd respecte procedurile interne ale departamentului/biroului din cadrul céruia face parte;

- sa indeplineasca intocmai si la timp atributiile ce ii revin conform figei postului si a dispozitiilor
de serviciu transmise pe cale ierarhic;

- s4 se informeze constant cu privire la legislatia in vigoare aplicabild domeniului de activitate, la
hotirarile Adunarii Generale si ale Consiliului de Administratie, sd ia act de acestea si s ia toate
masurile necesare pentru ducerea la indeplinire a acestora;
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- s# informeze conducitorul locului de munca despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de
prejudicii;

- si-si ndeplineasca sarcinile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

- si nu foloseasci calitatea de salariat in cadrul Algorithm Residential S3 S.R.L. in vederea obtinerii
de avantaje personale;

Biroul/Departamentul Achizitii are urmitoarele obligatii:

e publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
e initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

e intocmirea caietului de sarcini;

e intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

e intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica;

e intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica;

e intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;

e intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

e fintocmirea procesului verbal de deschidere a ofertelor;

e asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

e asiguri aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii;

e comunicarea rezultatelor la diverse proceduri de achizitii publice cétre ofertanti si
participa la negocierea si incheierea contractelor de achizitie;

e opereazi modificiri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducétorului societatii;

e urmareste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii
platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat
achizitia publica respective;

e urmareste executarea contractelor de achizitii;

e informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale;

e urmireste si asiguri respectarea prevederilor legale, la desfigurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie i a securitatii acestor;

e solicitd periodic punct de vedere juridic si financiar contabil la incheierea
documentelor;

e se informeazi permanent cu privire la legislatia/modificarea legislatiei in vigoare;
tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau

activitati;
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colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul SOCIETATII la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice si la lamurirea tuturor
aspectelor legate de specificul fiecarei achizitii in parte;

solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata,

intocmeste baza de date a clientilor / furnizorilor curenti / potentiali ai unitatii, cu date
de identificare complete, persoane de contact, nr. telefon, fax, e-mail etc.;

cunoaste necesarul de produse, materiale si semifabricate stabilite de conducerea
unitagii;

se informeazi permanent asupra promotiilor acordate de furnizorii / producétorii
materialelor / semifabricatelor / produselor stabilite pentru achizitie, pe categorii de
produse (discounturi, bonusuri, etc);

face evaluarea pietei actuale sau potentiale si functie de acestea stabileste sursele de
aprovizionare care sa asigure calitatea produselor in cantitatile necesare;

tine evidenta furnizorilor agreati (adresa, numar de telefon, timp de raspuns etc);
rispunde de contractarea produselor sau serviciilor necesare de aprovizionat;

preda la contabilitate toate rapoartele de achizitii, facturile, chitantele, certificatele de
garantie etc., a tuturor produselor aprovizionate in cursul acelei saptamini.

cu acordul conducerii, va controla la livrarea produselor concordanta dintre comanda /
contract si documentele de livrare (factura, pret, cantitate, calitate etc.);

va solicita departamentului financiar efectuarea platilor pentru produsele achizitionate;
sprijina si consiliaza personalul tehnic /economic de executie si administrativ /juridic,
in luarea unor decizii corecte privind achizitionarea de produse / servicii / lucrari care
sa corespunda cerintelor esentiale prevazute de legislatia aplicabila, in conditii de
deplina legalitate;

intocmeste si actualizeaza proceduri operationale interne din domeniul achizitiilor/
contractarii;

verifica si urmareste evidenta bugetului de venituri si cheltuieli in materie de achizitii
si efectueaza achizitiiile in conformitate cu bugetul acordat;

raspunde pentru incadrarea sumelor in bugetul aprobat;

comunica in scris societatii cand o categorie din buget este la limita pentru rectificare
bugetara;

initiaza si lanseaza proceduri de achizitii in conformitate cu bugetul aprobat.
respectarea obligatiei de a pastra confidentialitatea, potrivit art. 26 alin. (1) din Codul
muncii, partile convin ca, pe toatd durata contractului individual de muncé §i dupa
incetarea acestuia, sa nu transmitd date sau informatii de care au luat cunostintd in
timpul executirii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in
contractele colective de munci sau in contractele individuale de munca.

se angajeza sa nu discute cu persoane din afara societatii sau cu persoane din cadrul
societatii care nu sunt implicate in executarea sarcinilor de serviciu informatiile
confidentiale referitoare la situatia societatii in a caror posesie intra.

elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor §i prioritatilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitétile de
atragere a altor fonduri;
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