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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Algorithm Residential S3 S.R.L. este persoand juridica romana, constituitd in forma juridica
de societate comerciald cu raspundere limitaté care are drept obiect principal de activitate lucrari de
constructii a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale.

Obiectul de activitate al societdtii nu este limitat, acesta poate fi modificat prin extinderea
sau restringerea sa conform hotararii Adunarii Generale a Asociatilor Societatii si dispozitiilor
Legii Societatilor.

Societatea Algorithm Residential S3 S.R.L. a fost infiintata prin H.C.L.S3 nr.
97/29.03.2017, in temeiul prevederilor Legii nr. 31/1990 privind societdtile comerciale, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr.722/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a unor prevederi din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, art.37 Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Societatea poate desfasura orice activitatati care sunt legate in mod direct sau indirect de
obiectul principal de activitate sau activitatile secundare.

Consiliul de administratie este format din 7 membri desemnati prin hotarare a Adunarii
Generale a Asociatilor si alesi in conditiile prevazute de dispozitiile Ordonantei de Urgenta
nr.109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare si a Normelor de aplicare a acesteia adoptate prin H.G. nr.722/2016.

Societatea ALGORITHM RESIDENTIAL S3 S.R.L. are sediul social in Calea Vitan nr.242,
parter, Camerele C3, C4, C5, sector 3, Bucuresti.

Durata de functionare a Societatii ALGORITHM RESIDENTIALS3 S.R.L. este nelimitata.
Relatiile de munca sunt reglementate de Legea nr.53/2003 — Codul Muncii cu modificarile si

completarile ulterioare.

CAPITOLUL 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI COMPONENTELE DIN STRUCTURA SOCIETATII
ALGORITHM RESIDENTIAL S3 S.R.L., INCLUSIV PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII

In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
reprezentare, de coordonare, de control.

Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Adunarea Generala a Actionarilor;

b) Consiliul de Administratie;

¢) Presedintele Consiliului de Administratie

d) Directorul General;

e) Directorul General Adjunct;
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f) Sefde Departament;
g) Sef de Birou;

Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc conform organigramei.si a fiselor
de post.

Conducerea si controlul societatii sunt asigurate de Consiliul de Administratie prin
Presedintele C.A.

Adunarea Generala a Asociatilor este organul de conducere a societatii ALGORITHM
RESIDENTIAL S3 S.R.L. si hotaraste atat in privinta activitatilor societatii, cat si referitor la
politicile sale economice si comerciale.

Obiectul de activitate al societatii nu este limitat, acesta poate fl modiflcat prin extinderea
sau restrangerea sa conform hotararii Adunarii Generale a Asociatilor Societatii si dispozitiilor
Legii societatilor. Societatea poate desfasura orice activitati care sunt legate in mod direct sau
indirect de obiectul principal de activitate sau de activitatile secundare.

Atributiile Adunarii Generale a Asociatilor sunt urmaitoarele:

- hotaraste modificarea Actului Constitutiv;

- hotaraste schimbarea obiectului de activitate al Societatii;

- hotaraste majorarea sau reducerea capitalului social;

- hotaraste asupra insusirii rezultatelor anuale;

- hotaraste cu privire la fuzionarea, divizarea sau dizolvarea Societatii;

- numeste, revoca si descarca de gestiune Administratorii si acorda putere de reprezentare
oricarui reprezentant;

- examineaza, aproba si modifica bilantul si contul de profit si pierderi, dupa analizarea
raportului Consiliului de Administratie;

- aproba programul de activitate si bugetul Societatii (inclusiv investitiile si finantarile), modifica
planul de activitate si bugetul si stabileste politia de preturi (remuneratia pentru activitatile
Societatii);

- numeste cenzorii Societatii, le stabileste remuneratia, ii descarca de gestiune si ii revoca;

- ia hotarari cu privire la crearea si desfiintarea filialelor, reprezentantelor, agentiilor, punctelor
de lucru si a altor asemenea sedii secundare, daca aceste hotarari nu au fost stabilite prin bugtul
Societatii;

- hotaraste crearea de societati mixte cu terte personae fizice sau juridice, daca astfel de hoarari
nu au fost stabilite prin bugetul Societatii;

- ia hotarari in ceea ce priveste imprumuturile bancare si acordarea de garantii;

- sunt de competenta Adunarii Generale a Asociatilor aprobarea operatiunilor juridice ale
societatii care depasesc valoarea de 100.000 (una suta mii) Euro exclusive TVA, valoare
aferenta fiecarei operatiuni singular sau operatiunii a carei executare se desfasoara in mod
succesiv;

- hotaraste cu privire la actionarea in justitie a Administratorilor si /sau a cenzorilor pentru
pagube pricinuite Societatii;

- hotaraste in orice alta problema importanta privind activitatea Societatii.

Societatea este administrata de un Consiliu de Administratie format din 7 membrii, condus de
un presedinte care va coordona activitatea de administrare a societatii.
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Consiliul de administratie se intruneste ori de cate ori este necesar, la sediul Societatii sau la
locul indicat in convocare. Consiliul de Administratie este necesar sa se intruneasca cel putin o data
pe luna la sediul Societatii sau ori de cate ori interesele societatii o impun.

Reuniunea Consiliului de Administratie se face la convocarea Presedintelui Consiliului de
Administratie sau la cererea Adunarii Generale in vederea exercitarii atributiilor ce vizeaza:

- stabilirea nivelului de salarizare si alte drepturi, in conditiile legii, pentru personalul angajat;

- aprobarea structurii organizatorice si a numaruui de posturi necesare in vederea bunei
functionari a societatii precum si modificarea organigramei societatii conditionata de
necesitatea restructurarii societatii;

- adoptarea Regulamentului de Ordine Interioara, precum si orice alte regulamente necesare in
buna functionare a societatii;

- aprobarea sanctiunilor pecuniare sau de alta natura pentru personalul angajat;

- supunerea, in fiecare an, in atentia Adunarii Generale, in termen de cel mult 3 Iuni de la
incheierea exercitiului financiar incheiat, a raportului cu privire la activitatea societatii, precum
si a proiectului de program de activitate si a proiectului de buget de venituri si cheltuieli pe
exercitiul financiar urmator;

- mutarea sediului social si infiintarea/desfiintarea de filiale si sedii secundare-sucursale,
reprezentante, agentii, puncte de lucru sau alte asemenea unitati fara personalitate juridica;

- executarea oricaror alte actiuni date in competent sa, potrivit legii de catre Adunarea Generala;

- sunt de competenta Consiliul de Administratie aprobarea operatiunilor juridice care depasesc
valoarea de 10.000 (zccc mii) Euro cxclusiv T.V.A., in echivalent lei la cursul de schimb al
BNR din data aprobarii operatiunii, valoare aferenta fiecarei operatiuni singulare sau
operatiunii a carei executare se desfasoara in mod succesiv;

Atributiile Consiliului de Administratie

- stabilirea nivelului de salarizare si alte drepturi, in conditiile legii, pentru personalul angajat;

- aprobarea structurii organizatorice si a numarului de posturi necesare in vederea bunei functionari
a societatii prccum si modificarea organigramei socictatii conditionata de necesitatea restructurarii
societatii;

- adoptarea Regulamentului de Ordine Interioara, precum si orice alte regulamente necesare in buna
functionare a societatii;

- aprobarea sanctiunilor pecuniare sau de alta natura pentru personalul angajat;

- supunerea, in fiecare an, in atentia Adunarii Generale, in termen de eel mult 3 luni de la incheierea
exercitiului financiar incheiat, a raportului cu privire la activitatea societatii, precum ii a proiectului
de program de activitatc si a proiectului de bugct de venituri si chcltuicli pe exercitiul financiar
urmator;

-mutarea sediului social si infiintarea / desfiintarea de filiale si sedii secundare - sucursale,
reprezenlante, agentii, puncte de lucru sau alte asemenea unitati fara personalitate juridica;
-executarea oricaror alte actiuni date in competenta sa, potrivit legii, de catre Adunarea Generala;
-sunt de competenta Consiliul de Administratie aprobarea operatiunilor juridice care depasesc
valoarca de 10.000 (zece mii) Euro exclusiv T.V.A., in echivalent lei la cursul de schimb al BNR
din data aprobarii operatiunii, valoare aferenta fiecarei operatiuni singulare sau operatiunii a carei
executare se desfasoara in mod succesiv;
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Sunt de competenta Presedintelui Consiliului de Administratie deciziile privind:

- determinarea liniilor directoare esentiale in dezvoltarea societatii, in conformitate cu obiectul si
scopurile activitatii acesteia;

- aprobarea planurilor si masurilor privind instruirea personalului angajat al societatii precum si
aprobarea suplimentarii personalului angajat sau a desfacerii contractelor individuale de munca;

- inaintarea de propuneri Adunarii Generale pentru numirea, demiterea sau inlocuirea membrilor
Consiliului de Administratie;

- numirea persoanelor ce vor ocupa functiile de Director General, Director Executiv, Director
Financiar sau orice alte functii de conducere, administrare sau executie si stabilirea
competentelor aferente acestor functii;

- aprobarea planurilor lunare si trimestriale de incasari si plati;

- sunt de competenta Presedintelui Consiliului de Administratie sau, dupa caz, a directorului, in
situatia in care a fost delegata conducerea intreprinderii publice, aprobarea operatiunilor
juridice care nu depaesc valoarea de 10.000 (zece mii) Euro exclusiv T.V.A., in echivalent lei la
cursul de schimb al BNR din data aprobarii operatiunii, valoare aferenta fiecarei operatiuni
singulare sau operatiunii a carei executare se desfasoara in mod succesiv;

- incheierea de acte juridice in nunele si in contul societatii cu profesionisti, alte entitati juridice
privind prestarea de servicii necesare societatii Algorithm Residential S.R.L. in vederea bunei
functionari a societatii.

Componentele din structura Algorithm Residential S3 si atributiile principale ale acestora

DEPARTAMENT TEHNIC

Se subordoneaza Presedintelui CA si Directorului General si are urmatoarele atributii:

- identificarea colaboratorilor pe specialitati, discutarea temelor de executie;

- urmareste intocmirea corecta si legala a ofertelor tehnice si financiare pentru participarea la
licitatiile de achizitii,

- urmareste ca la intocmirea contractelor de executie de lucrari sa se respecte conditiile din oferta
de licitatie ( cantitati de lucrari, preturi unitare, tipuri de lucrari ,tarife,etc);

- verifica documentatia tehnica primita de la investitor( proiect tehnic, detalii de executie,
specificatii tehnice,etc) si urmareste ca aceasta sa fie in concordanta cu documentatia de ofertare;
- urmareste si coordoneaza executarea proiectelor societatii de la faza de ofertare pana la receptia
finala;

- asigura, organizeaza si verifica intocmirea situatiilor lunare de lucrari si a masuratorilor aferente
lucrarilor contractate; ‘

- urmareste decontarea eventualelor lucrari suplimentare sau a lucrarilor noi aparute pe parcursul
delurarii contractului, intocmind in acest sens NCS-uri si NR-uri, in baza Dispozitiilor de Santier
emise de proiectant si acceptate de investitor;

- impreuna cu Responsabilul CQ: convoaca, organizeaza receptiile lucrarilor executate; asigura
intocmirea CARTILOR TEHNICE,; asistd la receptie si ia masuri pentru efectuarea in termen a
remedierilor sau completérilor inscrise in procesul verbal de receptie respectandu-se in acest sens
legislatia in materie si clauzele contractuale;

- urmarirea, coordonarea si asigurarea intregului proces de executie a lucrarilor conform proiectelor
in vederea respectarii termenelor de executie si de finalizare a lucrarilor;
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- organizeaza si coordoneaza intregul proces de elaborare si aplicare a celor mai bune solutii tehnice
si economice pentru lucrarile de investitii,

- planifica si organizeaza executia lucrarilor precum si incadrarea in termenele de executie;

- verifica cu sefii de santier/puncta de lucru stadiul lucrarilor executate si propune din timp masuri
pentru recuperarea intarzierilor din graficul de executie, daca acestea exista;

- verifica si aproba necesarul de materiale, atat din punct de vedere cantitativ, cat si referitor la
specificarea cerintelor de calitate;

- urmareste materialele care intra in santier si in lucrare;

- verifica listele de cantitati si aproba referatele de necessitate (materiale, utilaje echipamente)
intocmite de sefii de santier /sefii de punct de lucru;

- urmareste si controleaza incadrarea in consumurile normate de material, manopera si utilaje;

- verifica daca executarea constructiei respecta planurile si documentatiile tehnice aprobate;

- participa la elaborarea bugetului societatii;

- instruieste personalul din subordine privind cerintele de calitate ale lucrarii executate;

- instruieste personalul din subordine privind cerintele de mediu specifice lucrarii;

- asigura consultanta tehnica in alegerea solutiilor constructive in ceea ce priveste ofertele finale
catre clienti; '

- colaboreazi cu Directorul General in vederea organizirii comisiei de receptie a proiectelor
executate si verificd periodic in teren exactitatea datelor din procesele verbale de receptie;

- contrasemenaza necesarele de materiale, utilaje, manopera, echipamente;

- verifica si aproba pontajele subalternilor (muncitori, ingineri, sefi de santier);

- vizeaza atasamentele de lucrari;

- vizeaza din punct de vedere tehnic toate contractele de servicii/ produse/lucrari ale societatii;

BIROUL ACHIZITII
Se subordoneaza Presedintelui CA si Directorului General:

e Realizeazi prcedurile de achizitie conform Hotérarilor AGA;
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;

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

e intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor;

e intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor;

e intocmirea procesului verbal de deschidere a ofertelor;

e asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie privind contractele de
furnizare produse, servicii si lucrari;

e asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotérarilor de licitatii;

e comunicarea rezultatelor la diverse proceduri cétre ofertanti si participa la negocierea
si incheierea contractelor de achizitie;
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e urmareste respectarea contractelor 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,

e urmareste executarea contractelor;

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;

e cunoaste necesarul de produse, materiale si semifabricate stabilite de conducerea
unitatii; _

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

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

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

e va solicita departamentului financiar efectuarea platilor pentru produsele achizitionate;

e 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;

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

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

e raspunde pentru incadrarea sumelor in bugetul aprobat;

e initiaza si lanseaza proceduri de achizitii in conformitate cu bugetul aprobat.

e claboreazi documentatia de atribuire sau In cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care
urmeazi si fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

Magazie

Se subordoneaza Presedintelui CA, Directorului General si Sefului Departamentului Tehnic

- Intocmeste si completeazd documente specifice;

-intocmeste si completeaza fise de magazie, registre de intrare-iesire, procese-verbale de  predare-
primire, bonuri de consum, raportiri comerciale, statistice sau economice, alte documente specifice;
- efectueazi modificiri ale acestor documentelor la fiecare migcare a bunurilor din gestiune;

- tine evidenta pe analitice a materiilor prime si auxiliarelor, deschizdnd pentru fiecare in parte o
fisd de magazie;

- opereaza 1n programul de gestiune datele referitoare la stocuri;

- primeste doar pe bazi de borderou si semnatura documentele privind miscérile de valori materiale
(NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale etc.) prezentate la
contabilitate pentru inregistrare;
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- urmireste ca in borderou, documentele si fie inscrise in ordine cronologicd, iar pentru
documentele anulate va face pe borderou mentiunea ,,ANULAT”;

- intocmeste §i completeaza listele de inventar;

- verifici corectitudinea intocmirii documentelor i rectifica inregistrérile eronate;

- primeste si elibereaza bunuri;

- organizeazi sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, produselor finite, sculelor etc. de
la partenerii comerciali;

- participa la descércarea bunurilor;

- realizeazi receptia bunurilor dac3 acestea corespund calitativ §i cantitativ cu datele inscrise in
documentele de insotire;

- semneazd documentele de insotire (factura fiscald si/sau aviz de insofire a marfii) pentru primirea
marfii, identifica viciile aparente si instiinfeaza conducerea despre acestea;

- intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/saudeficientelor calitative de orice
provenientd (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste marfa;

- intocmeste un proces-verbal de constatare in cazul existenfei unor situatii de retur cu menfionarea
cauzei care a dus la aceasta pe care 1l transmite compartimentului economic in vederea intocmirii
facturii de retur;

- inregistreaza intrérile in registrele specifice;

- manipuleazi si aranjeazi bunurile in depozit cu ajutorul muncitorilor necalificati, astfel incéat sa
previna sustragerile si degradarile, pe categorii, loturi de marfa etc.;

- elibereazd bunurile destinate sectiei de productie sau uzului intern doar pe baza bonurilor de
consum,;

- descarcd gestiunea Inregistrand iesirile in registrele specific;

- efectueaza inventarieri ale bunurilor;

- verificd si monitorizeazi permanent stocurile de produse finite, materii prime si materialele de
baza, scule, dispozitive, verificatoare;

- verificd lunar stocurile de valori materiale din figele de magazie ca i migcérile acestora, urmarind
concordanta dintre evidenta tehnico-operativa cu cea contabild si semnand fisele de magazie;

- verificd distribuirea bunurilor in cadrul unitatii, evalueazd necesarul pentru reinnoirea stocului
minim §i comunica in scris propunerile de aprovizionare;

- pregateste magazia pentru inventar;

- efectueazd inventarieri periodice si participd la inventarierea anuald a bunurilor din magazie
alaturi de comisia de inventariere;

- Instiinteaza In scris conducerea despre existenta plusurilor §i minusurilor, a stocului de marfa fara
migcare sau cu migcare lenta;

- asigura integritatea tuturor materialelor, utilajelor de mica mecanizare si a sculelor de mana pe
care le are la magazie.

- distribuie utilajele si sculele de mica mecanizare pentru a fi folosite in procesul de productle
zilnic la inceputul programului, pe baza de proces verbal, si se asigura ca se intorc la magazie la
sfarsitul programului;

- distribuie scule de mana care raman timp indelungat la utilizator pe baza de fisa de inventar tinuta
la zi, la persoanele nominalizate de seful de santier si se asigura ca au fost utilizate corect de catre
cel care le-a primit. In cazul defectarii acestora nu va distribui alte scule fara ca cele defecte se
intoarca la magazie;
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- distribuie materialele numai pe baza de bonuri de materiale si doar in cantitati care se folososec
intr-o zi. Pentru aceasta v-a colabora permanent cu seful punctului de lucru si cu seful de santier;

- distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia. De asemenea, echipamentul
de protectia muncii care nu are utilizare permanenta il preda dimineata pe baza de proces verbal si
urmareste intoarcerea la magazie la sfarsitul programului;

- semneaza fisele de lichidare ale celor care parasesc societatea dupa verificarea inventarelor
personale ale acestora;

tine evidenta combustibilului distribuit si sesizeaza conducerea firmei cand apar consumuri
nejustificate;

- realizeaza documentele privind predarea/primirea combustibilului;

- se ocupa de receptionarea combustibilului livrat la rezervorul din santier, precum si repartizarea
acestuia catre autoturisme si utilaje;

- urmareste ca materialele pe care le primeste sa aiba aviz de expeditie si declaratie de conformitate
sau certificate de calitate urmand sa le pastreze pentru a fi ulterior inmanate compartimentului
Controlul Calitatii;

- semneaza procesele verbale de predare-primire, scule utilaje de mica mecanizare;

- semneaza avizele de expeditie ale materialelor;

- semneaza fise de inventar si orice acte pe care le intocmeste;

Compartiment Aprovizionare;

Se subordoneaza Presedintelui CA si Directorului General:

- studiaza permanent conjunctura pietii interne, tinand cont de toti agentii economici de profil, in
vederea intocmirii programelor de activitate, in conditii competitive si eficiente;

- elaboreaza sisteme proprii (metodologice) pentru programarea productiei sau a serviciilor pe care
societatea le ofera consumatorilor, precum si metodele de urmarire si evidenta a utilizarii maxime a
tuturor capacitatilor;

- ia masuri pentru preintimpinarea formarii de stocuri supra normative, disponibile sau cu miscare
lenta, in vederea gasirii solutiilor cele mai avantajoase pentru reintroducerea in circuitul economic;

- transmite necesarul de aprovizionat pentru materii prime, materiale, utilaje, etc.;

- transmite sinteze, note, informari asupra modului de derulare a activitatii de aprovizionare cu
materii prime, materiale, utilaje, etc., precum si asupra situatiei stocurilor, a conditiilor de
depozitare si conservare si a altor probleme specific sectorului de activitate;

- transmite situatia contractarilor si aprovizionarii cu materii prime, materiale sau alte resurse
corespunzator cu sarcinile de productie;

- evalueazd si clasifici furnizorii in functie de dovezile obiective furnizate referitoare la
desfasurarea aproviziondrii (pret, calitatea produselor/serviciilor livrate, existenta documentelor
insotitoare pentru conformitatea produsului/serviciului, termen de platd, termen de livrare,
performante anterioare) pe baza Fisei evaluare;

- asigurd aprovizionarea si transportul de produse necesare desfasurarii proceselor din cadrul
organizatiei §i servicii necesare;

- participa la inspectia produsului asigurdnd conformitatea cu cerinfele de aprovizionare specificate
de ALGORITHM RESIDENTIALS3 SRL (inclusiv cu cerintele legale si de reglementare
aplicabile).
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Birou Mecanizare;

Se subordoneaza Presedintelui CA, Directorului General si Directorului General Adjunct

- elaboreaza programele de investitii, reparatii capitale, energetice, etc. la nivelul compartimentului
si asigurd derularea acestora;

- coordoneaza activitatile de mentenanta (intretinere, reparatii) la toate utilajele, instalatiile si
echipamentele tehnologice, de tip mecanic, electric si de automatizari, controleaza si indruma
intreaga activitate mecano-energetica;

- coordoneaza elaborarea programului pentru intretinerea si repararea autovehiculelor, utilajelor si
instalatiilor din punct de vedere mecanic, electric in conformitate cu orele de functionare si
normativele in vigoare;

- coordoneaza activitatea de bilantare a consumurilor si propune masuri in vederea diminuarii
continue a acestora;

- elaboreaza documentatii, proiecte tehnice si tehnologii pentru reparari, modernizari,
retehnologizari, pentru perfectionarea proceselor de productie si introducerea de metode si procedee
tehnologice noi;

- executa lucrarile specifice de constructii, instalatii, etc.

- asigura zilnic necesarul de autovehicule si utilaje pentru toate sectiile din cadrul
compartimentului;

- prezinta periodic conducerii rapoarte cu privire la activitatile derulate;

- asigura necesarul de energie, combustibili, piese auto si materiale al unitatii, incheind contracte
economice in acest sens cu furnizorii;

Birou Controlul Calitatii

-raspunde de controlul calitatii lucrarilor, pe faze de executie, si de aprecierea neconformitatilor
constatate in corelare cu normele tehnice;

-informeaza conducerea despre neconformitatile de ordin calitativ, constatate si dispune actiuni
corective si preventive;

-verificara calitatea lucrarilor in principalele faze de executie (fazele determinante) si intocmeste si
semneaza procesele verbale de asigurarea calitatii;

-raspunde de efectuarea receptiilor calitative pe faze de lucrari impreuna cu clientul-consultanta;
-verifica si utilizeaza materiale si echipamente pentru care s-au emis documente de certificare a
calitatii, conform reglementarilor in vigoare;

-aduna si realizeaza completarea rapoartelor de calitate conform sistemului de completare definit;
-participa la pregatirea documentelor necesare Fazelor Determinante

Birou Ofertare-Decontare, Urmarirea Productiei;

Se subordoneaza Presedintelui CA, Directorului General si Directorului General Adjunct

- studiaza permanent conjunctura pietii interne, tinand cont de toti agentii economici de profil, in
vederea intocmirii programelor de activitate, in conditii competitive si eficiente;

- elaboreaza sisteme propria (metodologice) pentru programarea productiei sau a serviciilor pe care
societatea le ofera consumatorilor, precum si metodele de urmarire si evidenta a utilizarii maxime a
tuturor capacitatilor;

- raspunde de asigurarea resurselor tehnico-materiale necesare realizarii in cele mai bune conditii a
programelor de productie, pentru fiecare subunitate in parte;
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- asigura in timp util toate elementele necesare pe baza carora incheie contractele economice de
aprovizionare pentru toate activitatile pe care le desfasoara societatea;

- organizeaza actiuni de contractare la export si import a unor produse sau servicii din profilul de
activitate al societatii;

- asigura solutionarea, conform prevederilor legale a tuturor neintelegerilor precontractuale, tratand
direct litigiile care se pot ivi cu societatile furnizoare;

- intervine direct la furnizori atunci cand se intimpla intarzieri in executarea contractelor si - dupa
caz face demersuri pentru actiune in justitie;

- ia masuri pentru preintimpinarea formarii de stocuri supra normative, disponibile sau cu miscare
lenta, in vederea gasirii solutiilor cele mai avantajoase pentru reintroducerea in circuitul economic;

- in activitatea sa, poate exercita si alte atributii din domeniul sau de activitate sau care sunt dispuse
de conducerea societatii;

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Se subordoneaza Presedintelui CA, Directorului General, Directorului General Adjunct si
Sefului Departamentului Administrativ

- pregateste documentatia necesara in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de catre Consiliul de
Administratie a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale compartimentelor
Algorithm Residential S3 S.R.L.:

- raport de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare;

- proiect organigrama;

- proiect stat de functii;

- pastreaza evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si Functionare,
fiselor de post ale salariatilor societatii;

- intocmeste statele de personal ale societatii;

- intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, contracte individuale de munca, decizii
de incetare precum si alte decizii referitoare la modificarea raporturilor de serviciu sau a
contractului individual de munca; '

- asigura aplicarea corecta a legii, in vederea salarizarii personalului nou angajat si a celui existent
in ceea ce priveste modificarile ulterioare aparute la prezenta legislatie;

- eliberarea de adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

- colaboreaza cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurarii examenului medical
la angajarea in munca, examenului medical periodic, examenului medical la reluarea activitatii;

- inregistreaza personalul contractual nou angajat si modificarile intervenite in activitatea celui
existent in aplicatia “REVISAL” in format electronic;

- centralizeaza programarea si reprogramarea concediului de odihna a salariatilor societatii;

- intocmeste raportari statistice specifice evidentei de personal;

- gestioneaza dosarele profesionale pentru salariatii societatii;

- elaboreaza si supune aprobarii Planul anual de pregatire si perfectionare pe baza propunerilor
sefilor de compartimente;

- asigura inregistrarea, evidenta si pastrarea fiselor de post ale personalului din cadrul societatii;
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BIROU FINANCIAR - CONTABILITATE

Se subordoneaza Presedintelui CA, Directorului General, Directorului General Adjunct si
Sefului Departamentului Administrativ

- intocmeste, analizeaza si centralizeaza bugetul de venituri si cheltuieli al Societétii;

- urmareste si atentioneaza conducerea societatii inainte de depasirea bugetului pe fiecare
categorie;

- intocmeste bilantul si raportarile contabile semestriale

- organizeaza 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 in conformitate cu legislatia in vigoare;

- participa la efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii, cel putin
odata pe an, pe parcursul functionarii sale, in orice situatii prevazute de lege si de cite ori
Presedintele C.A/directorul general al societatii o cere;

- participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la operatiunile
de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

- raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

- urmareste si verifica acordarea si justificarea avansurilor spre decontare precum si incadrarea
in termenele stabilite de catre lege pentru decontarea acestora;

- completeaza si depune declaratiile privind obligatiile de plata catre bugetul de stat si de
asigurari sociale, a deconturilor de TVA si a altor situatii contabile conform legii;

- intocmeste/verifica documentatia pentru deschiderea de conturi la banci;

- urmareste si verifica scadenta obligatiilor de plata catre furnizori si prezinta saptamanal

conducerii operative a societatii scadentele pentru saptamana urmatoare;

BIROU MARKETING

Are in responsabilitate punerea in aplicare a prevederilor H.C.L. S3 nr. 121 din 28.03.2018, privind
imbunatitirea actului de transparentd institutionald si Ordonanta de urgentd nr. 109/2011.

Astfel, pe pagina de internet sunt publicate toate informatiile
referitoare la cheltuieli: facturi, contracte, personal, membri C.A. si orice altd informatie care poate
prezenta interes public precum:

1.Rapoartele anuale ale Consiliului de Administratie;

2.Bilantului si contul de profit si pierderi;

3.Structura organizatorica si numarul de posturi (organigrama si statul de platd);
4.Programul de activitate al societatii;

5.Bugetul de venituri si cheltuieli;

6.Informatii privind stadiul proiectelor desfasurate;

7.Regulamentul de Ordine Interioara;

8.Regulamentul de Organizare si Functinare;
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9.Codul de etici;

10.Raportarile situatiilor financiare;

11.Raportarile contabile semestriale;

12.Hotérarile Adunérii Generale a Asociatilor;

13. Lista tuturor membrilor Consiliului de Administratie si a directorilor:
14.CV-urile membrilor Consiliului de Administratie si ale directorilor;
15.Declaratiile de avere, dacd este cazul, conform reglementarilor in vigoare;
16.Biografiile membrilor Consiliului de Administratie;

17.Anunturi privind achizitiile care depasesc 100.000 EURO;

18.Anunturi de recrutare personal;

19.Numele societatii castigatoare a licitatiilor privind achizitiile care depdsesc 100.000 EURO/
rezultatele licitatiilor;

CONTROL INTERN

Se subordoneaza Presedintelui CA/Consiliului de Administratie si are urmatoarele atributii:

- opereaza cu o diversitate de procedee, mijloace, actiuni, dispozitii, care privesc toate aspectele
legate de activitatile entitatii, fiind stabilite si implementate de conducerea entitafii pentru a-i
permite detinerea unui bun control asupra functionérii entitétii in ansamblul ei, precum si a fiecérei
activitati/operatiuni in parte;

- asigura asitentd pe mai multe obiective; mijloace (resurse); sistem informational; organizare;
proceduri; control;

- efectueaza controale de fond sau tematice ale structurilor si personalului dispuse de conducerea
societatii;

- verificd modul in care sunt indeplinite masurile stabilite In urma controalelor;

- Intocmeste note si rapoarte cu concluziile rezultate din controale, propunand masuri concrete pe
linia eficientizarii muncii, inclusiv de sanctionare a cadrelor vinovate;

- raspunde de temeinicia concluziilor stabilite si a masurilor propuse, precum si de calitatea
documentelor Intocmite;

- face propuneri vizand perfectionarea dispozitiilor si a celorlalte acte normative interne, a situatiilor -
organizatorice. a metodelor si formelor specifice de evaluare a personalului;

- efectueaza cercetarea administrativa a pagubelor produse unitatii de catre personalul societatii;

CONSULTANTA MANAGERIALA

Se subordoneaza Presedintelui CA si are urmatoarele atributii:

- Identifica si propune solutii pentru restructurarea si organizarea proceselor deficitare de
functionare din cadrul societatii;

- Prezinta propuneri de noi programme/procese de functionare a societatii pentru imbunatatirea
activitatii si utilizarea eficienta a resurselor;

- Realizeaza propuneri de restructurare si reorganizare a proceselor deficitare de functionare din
cadrul societatii;

- Identifica, la cererea superiorului ierarhic, surse de instruire si autoinstruire;

- Realizeaza propuneri de optimizare a activitatii curente, la solicitarea expresa a conducatorilor
de departamente, in limitele sale de competeta;

- Identifica riscurile care pot aparea la nivelul functionarii societatii;
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- Ofera consultanta privind procesele si fluxurile de activitati, de documente si informationale
existente la nivelul societatii;

- Ofera consultanta cu privire la sistemul de evaluare a performantelor resurselor umane de care
dispune societatea;

- Acorda asistenta si consultanta manageriala Presedintelui CA;

CAPITOLUL 3

PROCEDURI OPERATIONALE

PROCEDURA OPERATIONALA DE ANGAJARE

CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA PE DURATA NEDETERMINATA

Incheierea contractului individual de munca pe durata nederminata

Formele de angajare agreate d¢ ALGORITHM RESIDENTIAL S3 SRL sunt contractul individual

de munca pe perioada nedeterminata ,determinata si contractul individual de munca cu timp partial

(drepturile si obligatiile acestor salariati stabilindu-se in raport cu timpul de munca efectiv lucrat)
Directorii de departament, sefii de santiere, sefii de compartimente, birouri sunt obligati sa traseze si sa
aduca la cunostinta noilor angajati sarcinile, atributiile si responsabilitatile ce decurg din executarea
functiei, felul muncii desfasurate, regulile specifice pentru munca ce urmeaza sa o presteze, modul de
intrebuintare al echipamentelor de lucru, rolul profesional indeplinit in cadrul societatii precum si faptul
ca vor fi supusi unei perioade de proba pentru a fi verificati daca corespund din punct de vedere
aptitudinal postului ocupat.

Conducerea ALGORITHM RESIDENTIAL S3 SRL are obligatia incheierii unui contract
individual de munca in formi scrisd cu respectarea prevederilor legale la momentul primirii la munca.

Anterior Incheierii contractului individual de munca persoana desemnata de catre conducerea
societatii are urmatoarele obligatii:

a)sa informeze persoana care solicita angajarea cu privire la clauzele generale pe care intenfioneazi
sa le Inscrie in contract, informare care va cuprinde cel putin elementele previdzute la art.17 alin.2 al
Codului Muncii, care se vor regasi, obligatoriu si in continutul contractului individual de munca;
-Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii se considerd indeplinitd de cétre
angajator la momentul comunicarii ofertei sale privind continutul contractului individual de munca

b)sa trimita persoana pe care o va angaja, si efectueze analizele medicale cdin care sa reiasa ca cel
in cauzi este apt de munca conform fisei de expunere la riscuri profesionale;

c) si solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste cd indeplineste
conditiile legale cerute in acest scop:

- actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetdteniei si a domiciliului;

- actele din care si rezulte ci are studiile, respectiv calificarea cerutd pentru functia (meseria) ce
urmeaza a o exercita;

- dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adicd nota de
lichidare, respectiv o adeverintd privind situatia debitelor sale fatd de angajatorul la care a lucrat
anterior si in care e necesar sa se precizeze dacd aceastd persoand si-a efectuat concediul pe anul in
curs;

- dispozitia de repartizare in munci, in cazurile prevazute de lege;

- acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul persoanei in varstd de 15 ani; in lipsa
acordului acestora, acordul autoritatii tutelare;

- orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator in vederea ocupdrii funcfiei (meseriei)
respective, ca de ex.:
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- certificatul de cazier judiciar;

d)sa efectueze verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale §i personale ale persoanei care
solicitd angajarea cu respectarea urmétoarelor reguli:
- Verificarea aptitudinala se realizeaza prin perioada de proba mentionata in contractul individual de
munca ce nu poate depasi 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de
zile calendaristice pentru functiile de conducere .Perioada de proba constituie vechime in munca.
- In cazul salariatilor incadrati pe contracte de munca pe perioade determinata, perioada de proba nu va

depasi:
- 5 zile lucratoare contract cu dutata mai mica de 3 luni;
- 15 zile lucratoare contract cu durata cuprinsa intre 3 si 6 luni;
- 30 zile lucratoare contract cu durata mai mare de 6 luni / functii de executie;
- 45 zile lucratoare contract cu durata mai mare de 6 luni / functie de conducere;

-In cazul persoanelor cu handicap care soliciti angajarea, angajatorul va informa persoana despre
clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munci si 1l va Intocmi in forma scrisa, «
mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de proba de 30 de zile
calendaristice de la data Intocmirii contractului care va coincide cu data inceperii activitatii (primirii la
munca).
- Pe durata perioadei de probai salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile prevdzute in
legislatia muncii, in contractul colectiv de muncd aplicabil in regulamentul Intern si in contractul
individual de munca.
- Dupa expirarea perioadei de proba, conducerea societatii isi rezerva dreptul de a-1 incadra pe angajat
pe alt post decat cel prevazut initial corespunzator aptitudinilor si competentei angajatului.
- Relatia de munca incepe in momentul prezentarii salariatului la locul de munca nu mai devreme de
data convenita in contractul individual de munca. Noul angajat dobandeste statutul de salariat doar
atunci cand exista acordul sdu scris, respectiv a semnat contractul individual de munca.
- Conducerea societatii  stabileste locurile de munca ale salariatilor in functie de pregatirea
profesionala, aptitudini, existand posibilitatea ca sarcinile de serviciu sa nu fie realizate intr-un cadru
stabil.
- La semnarea contractului individual de munca fiecarui salariat i se va aduce la cunostinta, sub
semnatura, prevederile fisei postului si a Regulamentului Intern. Noii salariati nu vor fi repartizati
lucru decat dupa ce si-au insusit temeinic normele de igiena, securitate si sanatate in munca si regulile
de prevenire si aparare impotriva incendiilor pentru locul de munca unde isi vor desfasura activitatea.
- Conducerea societatii trebuie instiintata, in termen de 30 de zile, de orice modificare a situatiei
personale a salariatilor sai (obtinerea sau pierderea unui statut social - situatie de handicapat,
graviditate, acordarea sau pierderea pensiei, pensie de boala, deces familial, imbolnavire; ordine de
recrutare/incorporare militara; schimbarea domiciliului, actului de identitate, etc...).
- Obligatia de a intocmi un act aditional la contractul individual de muncd, este in sarcina persoanei
delegate de catre conducerea societatii in situatia modificarii oricaruia dintre urmdtoarele elemente:
durata contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de munca si timpul
de odihna, cu exceptia situatiei in care o asemenea modificare rezultd ca posibild din lege.
-O noud perioadd de probd (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe parcursul executérii
aceluiagi contract individual de munca, diferitdi de cea stabilita initial, sub forma unei clauze
contractuale, poate fi stabilitd de citre angajator doar in urmatoarele cazuri:

a) salariatul debuteaza intr-o noud functie sau profesie;

b) salariatul urmeaza si presteze activitate intr-un loc de munca cu conditii grele, vatamatoare
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sau periculoase;

- In situatia de mai sus, persoana delegate de catre conducatorul societatii este obligata s realizeze
informarea salariatului asupra noilor prevederilor contractuale, urméand ca in maxim 15 zile de la data
informarii in scris a salariatului, si procedeze la incheierea unui act aditional la contractul

individual de munci, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii acestuia in forma scrisa si
semndrii lui de cétre cele 2 parti contractante.

- Termenul pentru noua perioada de proba astfel stabilitd, va fi similar celui previzut in cazul perioadei
de probd, clauza in contract, stabilita la incheierea acestuia fiind specific fiecérei categorii;

- Neinformarea in scris a salariatului anterior incheierii sau modificérii contractului individual de
muncd cu privire la perioada de probd, in termenul previzut de maxim 15 zile, duce la decadderea
angajatorului din dreptul de a verifica aptitudinile salariatului prin intermediul stipuldrii in contract a
unei asemenea clauze.

- Angajarea succesiva a mai mult de 3 persoane pe perioada de proba pentru acelasi post este interzisa.

- Pe durata perioadei de probi salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile prevdzute in
legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil in regulamentul intern si n contractul
individual de munca. Perioada de proba constituie vechime In munca.

e). Si efectueze instruirea persoanei in domeniul securitdfii si sdndtafii In munca inainte de inceperea
activitatii respectiv efectuarea instructajului introductiv general

- Aceasti instruire se realizeazi obligatoriu in cazul noilor salariati, al celor care-si schimba locul de
munci sau felul muncii si al celor care 1si reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni,

prin mijloacele si modalititile previzute expres in acest regulament intern, cu respectarea termenelor
stabilite si a celorlalte prevederi legale

- Instruirea salariatilor in domeniul securitdfii si s#natitii In muncd se realizeazd  periodic
conf.instructiunilor proprii elaborate de catre Serviciul Intern de Prevenire si Protectie ;

In indeplinirea obligatiei prevazute de lege, persoana delegata de catre conducatorul societatii, in
conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, va intocmi registrul general de eviden{d a
salariatilor in termenul i pentru perioada prevazuta de lege.

Acesta are obligatia sa intocmeasca de urgenta:

- structura de personal a societdtii, cu precizarea expresa si detaliatd a posturilor ocupate
- dosarul personal al fiecdrui salariat care presteaza activitate in baza unui contract individual de munca
care trebuie sa cuprinda:

-actele necesare angajarii;

-contractele individuale de munc, actele aditionale, informaérile si celelalte acte referitoare la
executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de muncé, precum si orice alte
documente care certificd legalitatea si corectitudinea inscrierilor din registrul mai sus mentionat;

La solicitarea formulatd 1n scris si inregistratd in registrul general de intrari-iesiri al societatii de
citre salariat sau un Imputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat s elibereze de indatd, pe
bazi de semnéturd, un document care sa ateste:
a)activitatea desfasuratd de salariat;
b)vechimea in munca, meserie si specialitate;
c)eventuale alte date cerute de salariati, in legaturd cu activitatea sa;

In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la activitaile sau la
opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice altd naturd;

Societatea are dreptul de a impune incheierea unui contract de confidentialitate cu privire la
informatiile furnizate salariatului prealabil incheierii/modificarii contractului individual de munca.
Modificarea contractului individual de munca
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(1) Modificarea unuia/mai multor elemente esentiale ale contractului individual de muncé se poate face
doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevdzute de lege ( acte
aditionale, informare, etc.).

(2) In mod exceptional, modificarea unilaterald a contractului individual de munci este posibild numai
in cazurile si in conditiile prevdzute expres de lege si vizeazd locul muncii, care poate fi modificat
unilateral prin delegare sau detasare.

(3)Prin delegare salariatul va exercita temporar lucréri sau sarcini corespunzétor atributiilor de serviciu
(in conformitate cu prevederile figei postului/a atributiilor stabilite in contractul individual de muncd) in
afara locului de munca negociat in contractul individual de munca. In primele 60 de zile delegarea se
dispune unilateral de catre societate, urméand ca pentru urmétoarele 60 de zile, acesta sd solicite i sd
obtina in scris acordul salariatului.

Plata cheltuielilor de transport si cazare se va face salariatului in momentul prezentdrii de cétre acesta a
documentelor justificative. Indemnizatia de delegare se acordd in cuantumul negociat, cu respectarea
prevederilor legale.

(4)Prin detasare salariatul va executa temporar o serie de lucrdri in interesul altei societati pi .
schimbarea locului de muncd; detasarea se dispune unilateral de catre angajator, pe o perioadd de cel
mult 1 an. In mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungita pentru motive obiective ce impun
prezenta salariatului la societatea la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.
In cazul in care prin detasare se modifica i felul muncii, persoana desemnata de catre conducatorul
societatii trebuie sa solicite si sd obtina in scris, acordul salariatului in cauza.

(5)Salariatul poate refuza detasarea dispusa de societate numai exceptional, pentru motive personale
temeinice, ca de exemplu Imbolndvirea propriei persoane (cauza nu trebuie sa fie in legatura directd cu
detasarea In sine), a unei rude/afin, pana la gradul al Il-lea inclusiv, etc. care trebuie jusitificate cu o
serie de acte oficiale.
(6)Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda, de reguld, de catre societatea la care  s-a dispus
detasarea, iar in cazul in care unele din prevederile contractului individual de muncéd incheiat cu
societatea care a dispus detagarea ii sunt mai favorabile, salariatul detasat este indreptafit sd beneficieze
de ele, in urma solicitarii exprese, formulata in scris acestuia din urma.

(7) Conducerea societatii poate modifica temporar locul si felul muncii, fard consimtdmantul
salariatului , si in cazul unor situatii de fortad majord, cu titlu de sanctiune disciplinara sau ca méasura de
protectie a salariatului.

(8)Pe durata detagdrii, contractul individual de munca al persoanei detasate va putea fi suspendat din
initiativa conducatorului societatii care dispune detasarea, salariatul putdnd sd beneficieze de alte
drepturi si obligatii ale partilor, in afara obligatiei prestarii muncii si a drepturilor corelative referitoare
la plata salariului.

Suspendarea contractului individual de munca

(1). Pe durata suspendarii contractului individual de muncé, continua sd existe celelalte drepturi si
obligatii ale partilor, ca de exemplu:

- drepturi de asigurari sociale;

- drepturi de asigurdri sociale de sdnatate;

- drepturi de asigurari pentru somaj,etc.

(2) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului
(ex :absentele nemotivate), pe durata suspenddrii acesta nu va beneficia de nici un drept ce rezultd din
calitatea de salariat.
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(3) Salariatul care se afld in unul din cazurile:
- de suspendare de drept previzute de lege, la art.50 din Codul muncii
a) concediu de maternitate;
b) concediu pentru incapacitate temporard de muncd;
¢) carantina;
d) exercitarea unei functii in cadrul unei autorititi executive, legislative ori judecétoresti, pe
toatd durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;
e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate In sindicat;
f) fortd majora;
g)in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in condifiile Codului de procedurd penald;
h) de la data expiririi perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestdrile necesare
pentru exercitarea profesiei. Dacé in termen de 6 luni salariatul nu si-a refnnoit avizele, autorizafiile ori
atestirile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munci inceteaza de drept;

i) In alte cazuri expres prevazute de lege.
- de suspendare din initiativa proprie, la art.51 din Codul muncii

a ) concediu pentru cresterea copilului bolnav in vérstd de pand la2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pani la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

c¢) concediu paternal

d) concediu pentru formare profesionala;
este obligat si prezinte angajatorului actele doveditoare a situatiilor ce genereazd suspendarea, in
maxim 24 ore de la eliberarea acestora.
(4) Contractul individual de munca se suspenda de drept din momentul ludrii la cunostin{d de catre
conducatorul societatii a declarérii stirii de carantin si a survenirii cazului de forta majora.
(5)In cazul intreruperii temporare a activitatii, fird incetarea raportului de muncd, in special pentru
motive economice, tehnologice, structurale sau similare, pe perioade ce depasesc 30 zile lucratoare,se
va avea posibilitatea reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptamana, cu reducerea
corespunzatoare a salariului, pana la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului.
(6) Pe durata reducerii sau a Intreruperii temporare a activitatii, salariatii implicati in activitatea redusa
sau intrerupta, care nu mai desfasoara activitate , beneficiaza de o indemnizatie plititd din fondul de
salarii , ce nu pate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzitor locului de munca ocupat cu
exceptia situatilor prevazute la pct.(5) Pe aceastd perioada salariatii se afld la dispozifia societatii, acesta
avand oricand posibilitatea sa dispuna reinceperea activitatii.
(7). Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:
- concediilor fara platd pentru studii
- pentru interese personale, prin cerere ;
Incetarea contractului individual de munca
Contractul individual de munca poate inceta astfel:
a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre pari, in cazurile si in conditiile limitative
prevazute de lege.

e Incetarea de drept a contractului individual de munca

(1) Salariatul care se afld in unul din cazurile de Incetare de drept prevazute de Codul Muncii la art.56:
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a) la data decesului salariatului;

b) la data raméanerii irevocabile a hotarérii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului ;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vérsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare, la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate,pensiei
anticipate partial,pensiei anticipate sau pentru pensie limitd de varsta:

f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse private de libertate ,de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti;

g) de la data retragerii de catre autorititile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor
sau atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiei

h) ca urmare a interzicerii executdrii unei profesii sau unei functii, ca masurd de siguranta sau
pedeapsid complementar3, de la data riménerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus
interdictia;

-este obligat sd prezinte societatii actele doveditoare a situatiilor ce genereaza Incetarea, in maxim 24
de ore de la intrarea in posesia lor. Pentru cazul de la art.56 lit.a acest termen curge din momentu.
obtinerii lui de la oficiul de stare civila ,de cétre persoana abilitata.
(2) Actul prin care se concretizeaza retragerea acordului pdrintilor sau a reprezentantilor legali, in
cazul salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15 si 16 ani trebuie comunicat in maximum 24 de ore
serviciului resurse umane .
(3). In cazurile de incetare de drept prevazute la art.56 din Codul Muncii literele:
a) la data decesului administratorului persoana fizica;
b) la data riménerii irevocabile a hotdrérii judecitoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a administratorului persoana fizica, dacé acesta antreneaza lichidarea afacerii;
-salariatii societatii aflafi intr-una din aceste situatii se vor adresa instantei judecdtoresti competente,
pentru ca aceasta sa constate incetarea de drept a contractului individual de munca.
(4) Persoanele nelegal concediate, a céror cerere de reintegrare in functie a fost admisd prin hotéréare
judecatoreascad definitivd de reintegrare, au obligatia de a comunica conducatorului societatii acest act
in maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.
(5) Nerespectarea oricareia din conditiile legale necesare pentru incheierea valabild a contractului
individual de muncd, enumerate in prezentul Regulament Intern sau / si prevazute in lege atrage
nulitatea acestuia, ale cirei efecte se produc doar pentru viitor, de la momentul constatérii acesteia.
(6) Nulitatea contractului individual de munca poate fi acoperitd prin indeplinirea ulterioard a
conditiilor impuse de lege.
(7) Daca pirtile constatd de comun acord existenta unei cauze de nulitate a contractului individual de
muncad si nu infeleg sd indeplineascd ulterior obligatiile legale nerespectate la momentul incheierii
contractului individual de munca ( de ex.sa efectueze control medical si sd prezinte certificatul medical
ce atestd faptul cd cel in cauzi este apt pentru prestarea acestei munci; sd prezinte ulterior acordul
partilor/reprezentanti legali pentru persoane intre 15-16 ani ce au Incheiat contracte individuale de
munci; salariatul sa dovedeasca indeplinirea ulterioard a conditiilor de studii etc.), respectivul contract
individual de munca este nul, de la momentul constatarii nulitatii, de cétre cele doud parti, in cuprinsul
unui proces verbal de constatare.
(8) Nulitatea trebuie constatatd prin actul organului care este competent sa hotirascd si incheierea
contractului individual de munca.
(9) Daca oricare din parti nu recunosc existenta cauzei de nulitate, nulitatea se pronuntd de cétre
instanta judecétoreasca competentd, sesizatd de catre una dintre pérti In acest sens.
(10) Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract nul are dreptul la remunerarea acestuia,
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corespunzator modului de indeplinire a atributiilor de serviciu.

Concedierea

(1) In cazul reorganizarii judiciare sau a falimentului societatii, concedierea salariatilor poate fi

dispusa si in cazul in care salariatii se afla in una din situatiile prevazute de art.60(1) din Codul
Muncii.

Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului

(1) In cazul in care salariatul se afla intr-una dintre situatiile previzute la art.61 lit.b din Codul Muncii
,salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 zile, in conditiile codului de
procedurd penald” si art.61 lit. ¢ ,,in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza
medicald, se constatd inaptitudinea fizica gi/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi
indeplineascd si atributiile corespunzitoare locului de muncd ocupat” el este obligat s comunice
societatii, personal sau prin imputernicit actul care atestd aceastd stare de fapt in termen de maxim 24
de ore de la intrarea in posesie.

(2) In cazul in care conducatorul societatii dispune concedierea pentru motivul previzut la art.61 lit.c
Codul Muncii (inaptitudine) acesta este obligat si emitd decizia de concediere in termen de 30 de zile
de la data constatirii cauzei concedierii, cu obligativitatea acordarii salariatului in cauza a unui preaviz
de 20 zile lucritoare, preaviz care va fi notificat de urgentd salariatului, dupé inregistrarea acestuia in
Registrul general de intrare-iesire a documentelor.

(3) In situatia previzuti de art.61 lit.c din Codul Muncii (inaptitudine),conducatorul societatii are
obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de muncé vacante in unitate compatibile cu capacitatea
de munca stabilitd de medicul de medicind a muncii.

(4) In situatia in care societatea nu dispune de locuri de munca vacante constatd prin proces verbal acest
lucru si solicitd, in acelasi timp, sprijinul AJOFM, in vederea redistribuirii salariatului corespunzitor
capacititii de munci constatate de medicul de medicina muncii.

(5) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucritoare de la comunicare, in legdturd cu existenfa
posturilor vacante in unitate, in care acesta are posibilitatea de a-gi manifesta expres consimfdgmantul in
legétura cu unul din posturile disponibile.

(6) In cazul in care, in aceste 3 zile salariatul nu-si manifesti expres consimtimaéntul, conducatorul
societatii poate dispune concedierea salariatului, In interiorul termenului de 30 de zile calendaristice de
la data constatirii cauzei concedierii, cu respectarea elementelor pe care trebuie sd le confind,
obligatoriu, decizia de concediere, prevazute in Codul Muncii, i anume:

-decizia se emite 1n scris si, sub sanctiunea nulitétii absolute, trebuie s fie motivaté in fapt si in
drept si si cuprinda precizdri cu privire la termenul in care poate fi contestatd si la instanta
judecatoreasca la care se contesta;

-decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sd contina in mod obligatoriu:

a) motivele care determind concedierea;

b) durata preavizului;

c)criteriile de stabilire a ordinii de prioritati, numai in cazul concedierilor colective,

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care salariafii urmeaza sa
opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditiile art. 64 din Codul Muncii.

(7) In cazul in care concedierea intervine pentru motivul previzut la art.61 lit.b din Codul Muncii
(salariatul este arestat preventiv ...), persoana desemnata de catre conducatorul societatii are obligatia
emiterii deciziei de concediere in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatérii cauzei
concedierii, cu respectarea prevederilor din Codul Muncii, §i anume:

-decizia se emite In scris §i, sub sanctiunea nulitétii absolute, trebuie sé fie motivata In fapt si in
drept si si cuprindd preciziri cu privire la termenul in care poate fi contestatd si la instanfa
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judecatoreascd la care se contestd;
-decizia de concediere se comunici salariatului in scris si trebuie s contind in mod obligatoriu
motivele care determind concedierea;
(8) In cazul in care se constatd necorespunderea profesionald a salariatului si se va dispune concedierea
acestuia, persoana desemnata are obligatia emiterii deciziei de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice, de la data constatirii necorespunderii profesionale, cu obligativitatea
acordarii salariatului in cauza a unui preaviz de 20 zile lucratoare i care va fi notificat de urgenta
salariatului dupa inregistrarea acestuia in Registrul general de intrari iesiri a documentelor.
Sfera notiunii de necorespundere profesionald vizeaza neindeplinirea in mod repetat a normei de lucru,
desfasurarea defectuoasi a activitdtii, Intocmirea unor lucréri de slaba calitate,
imprejurdri ce demonstreaza inaptitudinea profesionald a salariatului etc. (mai exact aprecierea
necorespunderii in munca sub aspect profesional).
(9) Concedierea salariatului pentru abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplina a
muncii poate fi dispusd numai dupid efectuarea cercetdrii prealabile iar obligativitatea efectuarii
cercetdrii prealabile revine sefului ierarhic superior salariatului in cauza.
e Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului
In sensul prevederilor art.65(1) Codul Muncii dificultdtile economice, transformdrile tehnologice
sau reorganizarea activitatii trebuie sa rezulte clar din actele societatii, iar desfiintarea locului de munca
sa fie consecintd directd a uneia din aceste situafii in care se afld societatea §i sa se regaseascd in
organigrama societatii.
a) Concedierea colectiva
(1) In cazul in care societatea se afla in una/mai multe din situatiile prevazute la art.65(1) din
Codul Muncii, conducatorul societatii dispune concedierea colectiva, in sensul,
prevederilor art.68 din Codul Muncii, aceasta trebuie efectuatd cu respectarea procedurii prevazute
in lege.
(2) In cazul in care intr-o perioadd de 12 luni de la data concedierii, societatea reia activitatile a
ciror incetare a condus la concedieri colective, salariafii care au fost concediati, au dreptul de a fi
reangajati pe aceleasi locuri de muncd pe care le-au ocupat anterior, cu respectarea tuturor
obligatiilor prevazute anterior incheierii contractului individual de munci, cu exceptia supunerii
acestor persoane unui examen sau concurs ori a unei perioade de proba.
(3). Reangajarea, in situatia de mai sus, se face in baza solicitdrii in scris formulate de catre
salariatii indrepté‘;i‘;i in termen de 15 zile de la data anunfului, in lipsa acestei solicitari, angajatorul
poate face noi angajari pe locurile de munca raimase vacante.
(4) Persoanele concediate pentru motive ce nu {in de persoana salariatului beneficiaza de dreptul la
un preaviz de 20 zile lucritoare si care va fi notificat de urgentd salariatului dupa inregistrarea
acestuia in registrul general de intréri-iesiri a documentelor.
(4)Decizia de concediere se comunici salariatului in scris i trebuie sd contind in mod obligatoriu
elementele previzute la art.76 a,b,c din Codul Muncii, $i anume:
a) motivele care determind concedierea;
b) durata preavizului,
¢) criteriile de stabilire a ordinii de prioritate
Decizia produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.
(5) .In situatia in care in perioada de preaviz acordat persoanelor concediate in temeiul art.61 lit.c
(in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia s@ i§i Indeplineasca
atributiile corespunzitoare locului de munc# ocupat), lit.d ( in cazul in care salariatul nu corespunde
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profesional locului de muncé in care este incadrat), art.65 (1) Concedierea pentru motive care nu
tin de persoana salariatului reprezinta incetarea contractului individual de munca, determinaté de
desfiintarea locului de munca ocupat de salariat ca urmare a dificultdtilor economice, a
transformaérilor tehnologice sau a reorganizarii activitagii.

(6). Prin proiectul de concediere colectivd se va prevedea ordinea prioritard in care se va face
concedierea vizand:

- salariatii care cumuleaza 2 sau mai multe functii si cei care cumuleaza pensia cu salariul;

- salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare la cererea unitatii;

- salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare la cererea lor;

Aceastd ordine prioritard va stabili, ludnd in considerare i urmatoarele criterii minimale:

- dacd masura ar putea afecta 2 soti ce lucreaza in aceeasi unitate, se concediazé sotul cu venitul cel
mai mic;

- mdsura sd afecteze mai intéi persoanele ce nu au copii in intretinere;

- mésura sd afecteze numai in ultimul rand pe femeile care au in ingrijire copii, pe barbatii vaduvi
sau divorfati care au in ingrijire copii, pe intretindtorii unici de familie, precum si pe salariatii,
bérbati sau femei care mai au cel putin 3 ani pana la pensionare la cererea lor.

Demisia

(1) Contractul individual de muncé poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a salariatului prin
demisie-notificarea scrisd prin care salariatul comunica societatii Incetarea contractului individual
de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau contractul
colectiv de munca si nu poate fi mai mare de 20 zile lucratoare pentru salariatii cu functie de
executie , respectiv mai mare de 45 zile lucratoare pentru salariatii cu functii de conducere.

(3) Societatea are obligatia de a inregistra demisia, formulata in scris de cétre salariat in Registrul
general de intrdri-iesiri a documentelor, In momentul comunicédrii acesteia de cétre
salariat.Contractul individual de munca inceteazi la data expirdrii preavizului acordat in conditiile
legii sau la data renuntérii totale sau partiale de catre conducatorul societatii la termenul respectiv,
de la data mentionata in actul ce constatd denuntarea unilaterald a contractului individual de munca
din partea salariatului.

(4) In cazul neindeplinrii de citre societate a oricdror obligatii asumate prin contractul individual de
muncd, salariatul poate demisiona fdra preaviz, contractul fiind denuntat unilateral de la data
stipulatd in cuprinsul demisiei.

(5) Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de proba, in fata instantei
judecétoresti competente.

CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA PE DURATA DETERMINATA

(1) Contractul individual de munca pe duratd determinatd se poate incheia numai in forma scrisa,
cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie, duraté care diferd in functie de incadrarea in
cazurile expres si limitativ prevazute la art.83 din Codul Muncii :

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sdu de muncé, cu exceptia situatiei in
care acel salariat participa la greva,

b) cresterea sau modificarea temporari a structurii activititii angajatorului;

c) desfasurarea unor activititi cu caracter sezonier;

d1) angajarea unei persoane care,in termen de 5 ani de la data angajarii, indeplineste conditiile de
pensionare pentru limita virsta,
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d2)ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale,patronale sau al organizatiilor
neguvernamentale,pe perioada mandatului,
d3)angajarea pensionarilor care , in conditiile legii,pot cumula pensia cu salariul,
e) in alte cazuri previzute expres de legi speciale ori pentru desfasurarea unor lucrari,proiecte sau
programe.
(2) Contractul individual de munci pe duratd determinatd nu poate fi incheiat pe o perioada mai
mare de 36 luni.
(3)Perioada de proba la care va fi supus salariatul cu contractul individual de muncd pe duratd
determinata nu va depasi:

- 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;

- 15 zile lucritoare pentru o durati a contractului individual de muncd intre 3 luni si 6 luni;

- 30 zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de munci mai mare de 6 luni;

- 45 zile lucritoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o duratd a
contractului individual de munca mai mare de 6 luni;
(4) Conducatorul societatii este obligat sd informeze printr-un anunt afisat la sed1u1 sdu, salariatii
angajati prin contract individual de muncd pe duratd determinatd despre locurile de munca vacante,
corespunzitor pregitirii lor profesionale, la momentul vacantarii acestora si sa le asigure accesul in
conditii egale cu salariatii angajafi cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata.
(5). In cazul incadririi in muncid cu contract individual de munci pe durati determinatd
conducatorul societatii are aceleasi obligafii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui,
previzute de lege pentru contractul individual de munca pe duratd nedeterminatd si reglementate
expres in prezentul Regulamentul Intern.

CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA CU TIMP PARTIAL

(1) Contractul individual de munc# cu timp partial se incheie numai in forma scrisd cu o duratd
zilnica de lucru de cel putin 1 ore /zi si cu o duratd sdptiménald de lucru de cel putin 5 ore/
saptimani, aceasta fiind inferioara celei a unui salariat cu norma intreagd comparabild.

(2) In cuprinsul contractului individual de muncd cu timp partial conditiile in care se poate
modifica programul de lucru vor fi precizate In conformitate cu cele prevdzute in prezentul
Regulament intern.

(3) In cazul incadrarii in muncd cu contract individual de munci cu timp partial conducatorul
societatii are aceleasi obligatii anterioare, concomitente i ulterioare incheierii lui, prevdzute de lege
pentru contractul individual de munca pe duratd nedeterminata si reglementate expres in prezentul
Regulamant Intern.

(3) Pe durata unui contract de munca se poate stabili o singura perioada de proba.

(4) In caz exceptional, in situatia in care angajatul debuteaza intr-o noua functie sau profesie (prin

transfer in cadrul companiei) acesta poate fi supus unei noi perioade de proba.

TIMPUL DE MUNCA

Programul de lucru

(1) Activitatea este consemnati zilnic in condicile de prezentd pe compartimente de muncd, cu
trecerea orei de incepere a programului si ora de terminare a programului.

(2) Nesemnarea zilnici si la timp a condicilor de prezentd constituie o incalcare a normelor de
disciplind a muncii si se sanctioneaza conform legislatiei muncii.
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Durata normald a timpului de lucru este de 8 ore/zi, 40 ore/ saptamana. La locurile de muncé cu
activitate specifici se pot stabili forme speciale de organizare a activitafii.

(3) Conducerea societatii va crea conditii pentru asigurea repausului saptamanal. Repausul
saptamanal este de 2 zile (48 ore) consecutive, acordandu-se de regula in zilele de sambata si
duminica.

(4) In cazul in care repausul in zilele de sambata si duminica ar prejudicia desfasurarea normala a
activitatii, repausul saptamanal poate fi acordat si in alte zile stabilite prin contractul colectiv de
munca aplicabil sau prin regulamentul intern.

(3) In situatia prevazuta la alin. (4) salariatii vor beneficia de un spor la salariu stabilit prin
contractul colectiv de munca sau, dupa caz, prin contractul individual de munca.

(4) Daca acordarea zilelor libere se realizeaza dupa o activitate continua (dar nu mai mult 14 zile
calendaristice), salariatul este indreptatit la dublul sporului stabilit pentru munca suplimentara.

(5) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv
orele suplimentare.

(6) In situatii exceptionale, la propunerea conducerii se poate aproba efectuarea de ore suplimentare
(ore efectuate peste programul normal de lucru si/sau in zilele nelucratoare sau de sarbatori legale).
Evidenta orelor prestate peste programul normal de lucru se verifica de catre seful direct.

(7) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita
peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de
referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(8) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere acordate in urmatoarele 60 de zile dupa
efectuarea acesteia. In cazul in care compensarea prin acordarea de ore libere nu este posibila in
termenul de 60 zile, munca suplimentara va fi compensate prin plata contravalorii acestor ore
lucrate.

(9) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul prevazut de alin.
8 in luna urmatoare, munca suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la salariu
corespunzator duratei acesteia.

(10) Sporul pentru munca suplimentara, acordat in conditiile prevazute la alin. 9, se stabileste prin
negociere, in cadrul contractului colectiv de munca sau, dupa caz, al contractului individual de
munca, si nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza.

(11) Orice absenta de la serviciu fara aprobarea superiorului direct este considetata absenta
nemotivata.

Concediul de odihna

(1) Programarea concediilor de odihna se face la Inceputul anului, astfel incét sd asigure atat bunul
mers al activititii ct si interesele salariatilor si cu aprobarea conducerii unitatii.

(2) Durata concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare si se efectueaza in fiecare an.
(3) Inainte de plecarea in concediu de odihna salariatul trebuie sa aiba cererea de concediu aprobata
de seful direct si Administratorul societatii, cerere care se depune la compartimentul resurse umane.
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(HIn cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul
de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza,
angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.
(5)La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata (Legea nr. 12/2015).
(6)In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii
concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de
concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc
maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele
neefectuate sa fie reprogramate (Legea nr. 12/2015).
(7)Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator
celui ii care acesta s-a aflat in concediu medical (Legea nr. 12/2015).
(8) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.
(9)Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte persoane
cu handicap si tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar
de cel putin 3 zile lucratoare.
(10) Concediul de odihna anual poate fi fractionat la cererea salariatului. Pe perioada de concediu
salariatii vor primi o indemnizatie de concediu corespunzatoare numarului de zile de concediu
efectuate. Indemnizatia concediului de odihna se plateste de catre societate cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte de plecarea in concediu. Daca interesele organizatiei o cer,salariatul poate fi
rechemat din concediu, urmand ca diferenta de concediu sa fie programata conform dorintei
salariatului. Rechemarea se va face in scris cu aprobarea expresa a conducatorului societatii.
Salariatul rechemat din concediu are dreptul la o compensatie care consta din plata transportului
dus-intors din localitatea in care se afla in concediu.

Concediul fara plata
(1) Concediul fard platid se acordd salariatilor la cererea acestora in conformitate cu prevederile

legale.

(2) Cererea pentru concediu fara plata necesita aprobare din partea sefului ierarhic si a
Administratorului societatii.

Concediul de studii

(1) Concediul pentru studii se acorda in urma unui referat aprobat de conducere

(2) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fara plata, pentru formare
profesionala.

(3) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.
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(4) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia
grav desfasurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata angajatorului
cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului
de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

(6) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant
sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant
superior, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

(7) Plecarea in concediu de odihnd, concedii pentru studii sau concedii fard platd, tnainte de a fi
aprobatd de seful ierarhic, este interzisa si constituie o abatere pentru care se pot aplica sancfiuni
disciplinare. La fel si intarzierile la expirarea concediilor.

Concediul medical

In cazul, concediului medical, angajatul are obligatia sa anunte superiorul direct in cel mai scurt
timp posibil si sa fie in masura sa prezinte un certificat valabil de concediu medical pentru intreaga
perioada de absenta, pana la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost eliberat.

Zile libere platite
(1)Salariatii beneficiaza de zile libere acordate pentru sarbatorile legale (conform legii). Zilele de
sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie — Anul Nou;
- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Prima si a doua zi de Pagti;
- 1 mai — Ziua Muncii;
- 1 iunie — Ziua Copilului;
- Rusalii;
- Vinerea mare, prima si a doua zi de Rusalii;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei;
- 1 decembrie — Ziua Nationala a Romaniei;
- 25 si 26 decembrie - Prima i a doua zi de Créaciun;
- 2 zile pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale pentru persoanele apartinand altor
culte religioase;
(2) In cazul unor evenimente personale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu
se includ in durata concediului de odihna — conform prevederilor legale:
- Nasterea unui copil — 5 zile;
- Casatorie — 5 zile;
- Casatoria unui copil — 2 zile
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- Nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile daca tatal copilului a urmat un curs de puericultura;

- Decesul unui membru din familie (sot, copil, parinti, socri) — 3 zile;

- Decesul bunicilor, fratilor/surori — 1 zi;

- Donare sange — 1 zi;

- Adoptia -5 zile;

- la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in
alta localitate 5 zile;

SALARIZAREA
( 1)Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de
munca si este confidential.
(2) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicala.
(3) Datele la care se plateste salariul sunt:
- AVANS -25 ale lunii
- LICHIDARE - 10 ale lunii urmatoare

(4)Salariile se platesc inaintea oricaror obligatii banesti ale angajatorului. Plata salariului se face
prin virement in cont bancar (deschis la GarantiBank sau la BCR ).Din motive obiective salariul se
poate primi mai devreme sau mai tarziu cu una pana la cinci zile.
(5)Salariul, in cazul in care se plateste cu bani, se face direct titularului sau persoanei imputernicite
de acesta.
(6) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte documente
justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit. Salariatul trebuie sa
primeasca un document explicativ cat mai detaliat privind datele care au intrat in calculul salariului.
Eventualele erori se vor semnala in cel mai scurt timp la serviciul financiar.
(7) Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.
(8)Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.
(9) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decit dacad datoria
salariatului este scadentd, lichidd si exigibilda si a fost constatatd ca atare printr-o hotarére
judecétoreasca definitiva si irevocabila.
(10) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectatd urméatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate cétre stat;

¢) daunele cauzate proprietitii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii
(11) Retinerile din salariu cumulate nu pot depdsi in fiecare lund jumdtate din salariul net.
(12) Salariul este confidential, societatea avand obligatia de a lua masurile necesare pentru
asigurarea confidentialitatii.
(13) Salariatul este obligat sa asigure confidentialitatea asupra cuantumului salariului si a celorlalte

drepturi de natura salariala primite de la societate.
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(14) In scopul promovarii intereselor si apararii drepturilor salariatilor, confidentialitatea salariilor
nu poate fi opusa reprezentantilor salariatilor, in stricta legatura cu interesele acestora si in relatia
lor directa cu angajatorul.

FORMAREA PROFESIONALA
(1) Societatea agreeaza asupra unui plan anual de pregatire profesionala, care isi propune sa
urmareasca urmatoarele obiective:
- Adaptarea optima a angajatului la cerintele postului;
- Obtinerea unor calificari/ specializari profesionale;
- Actualizrea cunostintelor si competentelor profesionale, imbunatatirea/ perfectionarea
nivelului profesional;
- Actualizarea cunostintelor si competentelor profesionale, imbunatatirea/ perfectionarea
nivelului professional;
- Dezvoltarea carierei profesionale.
(2) Planul de pregatire profesionala este construit pe baza recomandarilor si aprobarilor conducerii,
implementat si monitorizat de catre Compartimentul Resurse Umane.
(3)Concediul de formare profesionala se acorda numai cu acordul angajatorului, in urmatoarele
situatii:

a) In vederea participarii la un program de pregatire urmat la initiativa angajatorului acesta este
considerat concediu de studii cu plata si este suportat de catre societate; toate cheltuielile
organizate de aceasta participare sunt suportate de catre companie;

b) In vederea participarii la un program de pregatire urmat la initiativa angajatului, acesta este
considerat concediu fara plata si este limitat la un numar de 30 zile lucratoare pe an; acest
tip de concediu se acorda angajatilor ce urmeaza o forma de invatamant superior sau post-
universitar.

EVALUAREA ANGAJATILOR SI CRITERIILE DE PERFORMANATA

(1)Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2)Evaluarea performantelor individuale se va face cu probitate, realism si obiectivitate.
(3)Activitatea profesionali se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

(4)Procedura evaludrii se realizeazé in urmatoarele etape:

- completarea figei de evaluare de cétre evaluator;

- interviul;

- contrasemnarea figei de evaluare.

(5)Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a compartimentului in
cadrul caruia isi desfasoara activitatea salariatul evaluat sau, dupa caz, care coordoneaza activitatea
respectivului angajat.
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(6)In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi
desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea
acestuia;

b) seful punctului de lucru / seful de santier
(7)Perioada evaluatd este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.

(8)Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 ianuarie si 28 februarie din anul urmétor perioadei

evaluate.

(9)Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul

perioadei evaluate.

(10)Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupd functia de debutant si care sunt

evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

(11)Exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariafilor se face si in

cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri: - pe parcursul perioadei evaluate contractul

individual de munci al salariatului evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii.

(12)Salariatul va fi evaluat:

- pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

- daca pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteazd, se suspendd sau

se modifica, in conditiile legii;

- daca pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diplomé de studii de nivel superior si

urmeaza si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite.

(13)Ceriteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor sunt prevazute in anexa

nr. 1(pentru personalul cu functii de conducere), anexa nr.2 (pentru personalul cu functii de

executie TESA) si anexa 3(pentru personalul cu functii de executie —muncitor santier) .

(14)Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit alin 6 completeaza fisele de evaluare, al caror

model este prevazut in anexa nr. 1a, 2a, respectiv nr. 3a, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa

postului,

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

a) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intampinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate.

(15)Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care are loc intre

evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in fisa de

evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana evaluata.

(16) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra notarilor

si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;

evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.
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(17)Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de
evaluare, prin acordarea fiecirui obiectiv §i criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand
aprecierea gradului de indeplinire.

(18)Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare
a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
obiectiv sau criteriu, dupa caz.

(19) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 -
nivel maxim.

(20)Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. In acest caz, se va
evalua perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 2,01-3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de
salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experienta;

¢) intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d)intre 4,01-5,00 - foarte bine. Persoana necesita o apreciere speciala intrucat performantele sale se
situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

(21)Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare  fisa de evaluare se inainteaza
contrasemnatarului.

(22)In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in
functia superioara evaluatorului. In situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul
societatii, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

(23)Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord.

(24)Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (7) se aduce la cunostinta

salariatului evaluat.

(25)Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot formula contestatie in termen de 5 zile
calendaristice de la luarea la cunostin{i si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie constituita in acest scop prin
act administrativ al conducatorului societatii. Aceasta va solutiona contestatia pe baza raportului de
evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(26) Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la

solutionarea contestatiei, iar daci salariatul este nemulfumit de modul de solutionare a contestafiei

se poate adresa instanfei competente, in conditiile legii.

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR

1.Incepand cu data de 01.11.2019 documentele fiscale/nefiscale circula in cadrul societatii
Algorithm Residential S3 S.R.L. atit in format fizic, cat si in format electronic;
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2.Documentele fiscale/nefiscale (facturi fiscale, bonuri fiscale, chitante, facturi proforme, etc) vor
primi numar de inregistrare, apoi acestea vor fi naintate gestionarului societdfii si agentului
contractdri pentru verificarea/completarea acestora cu documentele justificative necesare (referat,

aviz de insotire a marfii, oferte, comenzi, etc) si incarcarea lor in sistemul electronic in format

complet;

3.Vor fi create doud foldere:

A) Folder ”general” — aici vor fi incarcate, dupa ce primesc numar de Inregistrare, toate

documentele fiscale/nefiscale (facturi fiscale, bonuri fiscale, chitante, facturi
proforme, etc) la care vor avea acces toti angajatii societdtii Algorithm Residential
S3 S.R.L.

B) Folder ”documente justificative” - aici vor fi incédrcate, de céitre gestionarul

societatii si agentul contractéri, toate documentele fiscale/nefiscale (facturi fiscale,

bonuri fiscale, chitante, facturi proforme, etc), verificate si completate cu
documentele justificative aferente, la care vor avea acces toti angajatii societatii
Algorithm Residential S3 S.R.L*;

* Dupia verificare si completare, agentul contractiri va actualiza folderul “general” cu

documentele fiscale/nefiscale din folderul ”documente justificative”.

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND CIRCUITUL REFERATELOR

Santiere:
Referat (data,
locatia, denumire
produs, cantitate,
detalii tehnice)

Magazie:
Inregistrare
referat, verificare
stocuri
disponibile;

Urgente:

-cumparare
directd/card

A

Achizitii

-

Furnizori

e Referatele se predau de catre inginerii sau sefii de punct de lucru in fiecare zi de joi pand la
ora 14.00, acestea trebuie si aiba aprobdrile superiorilor directi. Toate referatele trebuie
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transmise pe grupul ,Magazie” din aplicatia What's app, urmand a fi predate in orginal
gestionarilor societétii;

e Referatele pentru urgente vor avea scris in partea de jos, sub semnétura inginerului sau a
sefului de echip, cuvantul ,,URGENTA”!;

e Responsabilii cu magazia au obligatia de a verifica stocurile, atunci cand produsele se
gisesc pe stoc, acestea vor fi transmise cétre punctul de lucru cu bon de transfer;

e In cazul in care o parte dintre produsele inregistrate in referat nu se giisesc pe stoc, acesta se
va modifica, iar pe referat se va trece cantitatea ce trebuie achizitionatd, 14ngd modificare se
va trece semnaturd responsabililor cu magazia;

Referatul va fi transmis de citre responsabilii cu magazia cétre biroul achizitii;

e Biroul Achizitii va transmite catre reprezentantul Algorithm Residential S3 S.R.L. ce detine

cardul de cumparaturi urgentele, iar restul solicitarilor cétre furnizori;

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND APROBAREA CONTRACTELOR

Achizitia se va face pe baza unui referat de necesitate intocmit de compartimentul/biroul de
specialitate, fundamentat pe minim doud surse (internet, anunturi de mica si mare publicitate in
presa scrisa locala sau nationala, istoricul cumpararilor anterioare, oferte, etc.);

a) Actele juridice incheiate cu profesionisti sau alte entitdti juridice (contracte de achizitie
produse, servicii si lucrari) necesare Algorithm Residential S3 S.R.L. in vederea bunei
functiondri a societatii a caror valoare depaseste valoarea de 100.000 de euro exclusiv TVA
la data Incheierii, valoare aferenta fiecarei peratiuni singular sau peratiunii a carei executare
se desfasara in mod succesiv, vor putea fi incheiate numai cu aprobarea Adunarii Generale;

b) Actele juridice incheiate cu profesionisti sau alte entitati juridice (contracte de achizitie
produse, servicii si lucrari) necesare Algorithm Residential S3 S.R.L. in vederea bunei
functiondri a societdtii a caror valoare se incadreaza in intervalul 10.000 - 100.000 de euro
exclusiv TVA la data incheierii, vor putea fi incheiate numai dupa transmiterea cu cel putin
5 zile calendaristice inainte de a fi semnate, dar anterior supunerii spre aprobare Consiliului
de Administratie.

Acestea vor fi semnate de:

- Presedintelui C.A.;

- Directorului General;

- Sef Departament Tehnic/Sef Departament Administrativ;
- Birou Financiar-Contabil;

- Birou Achizitii;

c) Actele juridice incheiate cu profesionisti sau alte entitdti juridice (contracte de achizitie
produse, servicii si lucriri), necesare Algorithm Residential S3 S.R.L. in vederea bunei
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d) functioniri a societitii, a ciror valoare este egald sau sub 10.000 de euro inclusiv TVA la
data incheierii, vor putea fi incheiate numai cu aprobarea:
- Directorului General;
- Sef Departament Tehnic/Sef Departament Administrativ;
- Birou Financiar-Contabil,
- Birou Achizitii;

e) Toate actele juridice cu profesionisti sau alte entitati juridice (contracte de achizitie produse,
servicii si lucrdri, etc.) necesare Algorithm Residential S3 S.R.L. in vederea bunei
functionari a societitii vor fi incheiate numai dupa:

- verificarea tuturor documentelor si avizarea acestora de catre departamentul/biroul in
cadrul céruia a aparut necesitatea; '

- obtinerea vizei juridice;

- avizarea de citre Biroul financiar-contabil;

f) Biroul achizitii va comunica cdtre serviciul juridic si biroul financiar-contabil toate
documentele care stau la baza Incheierii unui contract de achizitii:

- referat de necesitate privind achizitia de produse/servicii/lucrari inregistrat si aprobat de cétre
seful departamentului/biroului de profil ( tehnic, administrativ, resurse umane, etc.), precum si
Directorul General/Presedintele CA;
- nota justificativa (daca este cazul);
- oferte furnizori,
- oferta finald cea mai avantajoasi din punct de vedere economic, care va sta la baza
contractului;
- draft de contract;
- alte documente justificative ce stau la baza contractului.

Dupa verificarea documentelor, inclusiv a draftului de contract, serviciul juridic si biroul
financiar - contabil retransmite propunerile de modificare si completare a acestora catre persoana
desemnata din cadrul Biroului Achizitii.

In cazul in care nu sunt propuneri de modificare si completare, serviciul juridic si biroul
financiar - contabil emit viza de legalitate si viza de incadrare in bugetul de venituri si cheltuieli
aprobat.

Biroul de Achizitii va lua masurile necesare pentru incadrarea contractului si documentelor
finale ce urmeaza a fi semnate in bugetul de venituri si cheltuieli.

Dupi primirea celor 2 vize, reprezentantul Biroului de Achizitii semneaza contractul si il va
trimite spre avizare Departamentelor de profil (Tehnic, Administrativ, Financiar - Contabilitate etc.)
si Directorului General.

In cazul in care valoarea contractului depaseste suma de 10.000 euro cu T.V.A, Directorul
General transmite contractul spre avizare Presedintelui C.A.
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PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND DOCUMENTELE JUSTIFICATIVE SI
RECEPTIA MATERIALELOR

Algorithm Residential S3 S.R.L. organizeaza comisii de receptie calitativd a materialelor/produselor
aprovizionate. Acestea vor avea urmatoarele atributiuni:

- executd receptia materialelor/produselor ce se aprovizioneaza la magazia central;

- iIntocmeste procesul verbal de receptie calitativa a materialelor/produselor aprovizionate;

- verificd documentele de calitate emise de producétor (declaratie de conformitate, certificate
de inspectie si certificate de conformitate sau dupa caz agrement tehnic, etc);

- dispune efectuarea de probe pentru materialele stabilite de actele normative in vigoare (ofel
beton, betoane, etc.) si dispune masuri in consecintd, in raport de rezultatele incercarilor);

- dispune misuri privind depozitarea materialelor in depozit si santier urmarind ca aceastd
operafiune si se efectueze conform instructiunilor tehnice si normativelor in vigoare.

- verificd materialele/produsele ce se aprovizioneazi in santiere din punct de vedere cantitativ
si calitativ urmérind concordanta dintre documentele de insotire a materialelor/produselor si
existenta faptica.

- verifici ca materialele/produsele primite in gantiere (puncte de lucru) s fie inscriptionate —
etichetate conform normelor tehnice in vigoare;

- verifici depozitarea in santier (puncte de lucru) a materialelor/produselor §i urmareste
respectarea instructiunilor de depozitare si a Normelor tehnice in vigoare;

- intocmeste procesul-verbal de receptie calitativi a materialelor/produselor si il prezintd
pentru vizare dirigintelui pentru materiale din santier;

- ia orice alte masuri organizatorice si tehnice menite si asigure receptia calitativd si
depozitarea corespunzitoare a materialelor si produselor aprovizionate in gantiere (puncte de
lucru).

e In lipsa persoanelor previzute in comisiile de receptie calitativd a materialelor/produselor
aprovizionate, atributiile acestora se indeplinesc de cétre sefii punctelor de lucru/inginerii
prezenti la punctul de lucru.

e Obligatiile mai sus mentionate revin fiecarui angajat care receptioneazd materiale, produse,
lucréri sau servicii.

Directorul General/seful departamentului tehnic, vor verifica periodic modul in care comisiile
stabilite 1si desfigoara activitatea ludnd operativ méasuri in consecinta.

Bonurile de consum:

Justifici eliberarea din magazie a materialelor care vor intra in procesul de productie. Mai exact,
este un document justificativ de gestiune a stocurilor, de inregistrare in evidenta magaziei si in
contabilitate.

Bonul de consum se intocmeste in doud exemplare fie de departamentul care elibereazd bunurile, fie
de citre solicitant (inginer/sef de santier). Intocmirea are loc pe mésura eliberdrii materialelor din
magazie pentru consum.

In principiu, bonul de consum se intocmeste pe formulare separate pentru materialele din cadrul
aceluiasi cont de materiale, loc de depozitare si loc de consum.
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Bonul de consum circuld la persoanele autorizate care aprobd eliberarea bunurilor, la persoanele
care elibereaza bunurile pentru intrarea in folosintd, urméand a fi semnate de predare-primire de
citre gestionar si persoana care preia bunurile, iar in cele din urma la departamentul financiar-
contabil pentru a inregistra bonul de consum. In cazul in care este necesar inlocuirea materialelor,
bonul de consum trebuie si ajunga si la persoanele care aproba utilizarea materialelor inlocuite.

Bonul de consum se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.
Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmétorul:

- denumirea unitatii;

- denumirea formularului;

- produsul/lucrarea (comanda); norma; cantitate;

- numarul documentului; data eliberérii (ziua, luna, anul);

- denumirea materialului (inclusiv sortimentul, marca, profilul, dimensiunea); cantitatea
necesard; U/M; cantitatea eliberatd, dupa caz;

- pretul unitar sau valoarea, dupé caz;

- data si semnétura gestionarului si a primitorului.

Nota de intrare receptie (NIR)

Este un document pentru receptia bunurilor aprovizionate si, in acelasi timp, este un document
justificativ pentru incarcarea in gestiune.

Document care se intocmeste de citre comisia de receptie si de cétre gestionar cu ocazia
receptiondrii marfurilor sosite la depozit. Documentul cuprinde date privind actele insotitoare,
denumirea materialelor, a ambalajelor si a materialelor refolosibile din dezambalare, codul,
cantitatile si valoarea marfurilor selectionate, procentul si valoarea rabatului comercial.

NIR-ul serveste ca:

a)document pentru receptia bunurilor aprovizionate;

b)document justificativ pentru incarcare in gestiune;

NIR-ul se foloseste ca document distinct de receptie in cazul:

bunurilor materiale cuprinse intr-o factura sau aviz de insotire a maérfii, care fac parte din gestiuni
diferite;

bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pastrare;

bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;

bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;

bunurilor materiale care prezinta diferente la receptie;

In cazurile mentionate mai sus, precum si pentru materialele nestocate a caror valoare se
inregistreaza direct pe cheltuieli, receptia si incércarea in gestiune se fac pe baza documentului de
livrare care insoteste transportul (factura, avizul de insotire a mérfii etc...).

Nota de intrare si receptie (NIR), se intocmeste la sosirea marfurilor de la furnizor si la intrarea
acestora in gestiunea unititii. NIR-ul se completeaza in baza facturilor sau a avizului de insotire a
marfii.

Nota de intrare receptie si constatare de diferente se intocmeste in doud exemplare, potrivit
prevederilor legale, la locul de depozitare sau in unitatea cu améanuntul, dupd caz, pe masura
efectudrii receptiei. In situatia in care la receptie se constata diferente, Nota de receptie si constatare
de diferente se intocmeste in trei exemplare de catre comisia de receptie legal constituita.
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In cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, se intocmeste cite un formular pentru fiecare
trangd, care se anexeaza apoi la factura sau la avizul de insotire a marfii.

Datele de pe verso NIR-ului nu se completeaza decét atunci cand se constati diferente la receptie.
Aceasta nota de intrare receptie circula: la gestiune, pentru iIncércarea In gestiune a bunurilor
materiale receptionate; la compartimentul financiar-contabil, pentru intocmirea formelor privind
lichidarea diferentelor constatate, precum si pentru inregistrarea in contabilitatea sinteticd si
analitica, atasatd la documentele de livrare (factura sau avizul de insotire a mairfii); la unitatea
furnizoare si la unitatea de transport, pentru comunicarea lipsurilor stabilite.

NIR-ul se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Atributiile si responsabilitatile gestionarului:
Generale :

-se informeaza permanent si isi insuseste tipurile de produse finite, materii prime si
materialele de bazi, scule, dispozitive, verificatoare;

-cunoaste si respectd procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea produselor
din gestiune;

-mentine o legaturd permanentd cu agentul de contractri si achizitii, seful de schimb (seful
de formatie) si seful de sectie;

-nu permite accesul in depozit persoanelor strdine sau a personalului societafii decat in scop
determinat de serviciu;

-incuie si supravegheazd permanent depozitul; }

-efectueazi lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu politica societaii, legislatia si
normele de tehnica securitdtii muncii specifice locului de munca.

Specifice :
1. intocmeste si completeazi documente specifice

-intocmeste si completeazd fise de magazie, registre de intrare-iesire, procese-verbale de
predare-primire, bonuri de consum, raportari comerciale, statistice sau economice, alte documente
specifice;

-efectueazd modificirile ale acestor documentelor la fiecare miscare a bunurilor din
gestiune;

-tine evidenta pe analitice a materiilor prime §i auxiliarelor, deschizind pentru fiecare in
parte o fisd de magazie;

-opereaza in programul de gestiune datele referitoare la stocuri;

-primeste doar pe baza de borderou si semnéaturd documentele privind miscérile de valori
materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insofire, facturi fiscale etc.)
prezentate la contabilitate pentru inregistrare

-urmireste ca in borderou, documentele si fie inscrise in ordine cronologicd, iar pentru
documentele anulate va face pe borderou mentiunea ,,ANULAT?”;

-intocmeste si completeaza listele de inventar;

-verifica corectitudinea intocmirii documentelor si rectifica inregistrérile eronate.

2. primeste si elibereaza bunuri




Alg

e S.C ALGORITHM RESIDENTIAL S 3 SRL @ @ &

orithm : _ ) ,
Residential S3 s.r.L. Sediul Social: Bucuresti, Calea Vitan nr. 242, Parter, jisme:on  Govisiim omsso

1SO 9001:2008

Camerele C3, C4, C5, Sector 3.

-organizeazi sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, produselor finite, sculelor
etc. de la partenerii comerciali;

-participa la descarcarea bunurilor;

-realizeazi receptia bunurilor daci acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele Inscrise
in documentele de insotire;

-semneazd documentele de Insotire ( factura fiscald si/sau aviz de Insotire a mérfii ) pentru
primirea marfii, identifica viciile aparente si Instiinteaza conducerea despre acestea;

-intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative
de orice provenientd (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste
marfa;

-intocmeste un proces-verbal de constatare in cazul existentei unor situatii de retur cu
mentionarea cauzei care a dus la aceasta pe care il transmite compartimentului economic in vederea
intocmirii facturii de retur;

-inregistreaza intrarile in registrele specifice;

-manipuleazi §i aranjeazi bunurile in depozit cu ajutorul muncitorilor necalificati, astfel
incat sa previna sustragerile si degradarile, pe categorii, loturi de marfa etc.;

-raspunde de mérfurile stocate

-elibereazi bunurile destinate sectiei de productie sau uzului intern doar pe baza bonurilor
de consum;

-descarca gestiunea inregistrand iesirile in registrele specifice.

3. efectueazi inventarieri ale bunurilor

-verificd si monitorizeaza permanent stocurile de produse finite, materii prime §i materialele
de baza, scule, dispozitive, verificatoare;
-lunar verifica stocurile de valori materiale din figele de magazie ca si miscérile acestora, urméarind
concordanta dintre evidenta tehnico-operativa cu cea contabild si semnénd fisele de magazie;

-tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anunténd plusurile si minusurile obtinute;

-verificd distribuirea bunurilor in cadrul unitafii, evalueaza necesarul pentru reinnoirea
stocului minim si comunic3 in scris propunerile de aprovizionare;

-pregéteste depozitul pentru inventar;

-efectueazi inventarieri periodice si participd la inventarierea anuald a bunurilor din depozit
aldturi de comisia de inventariere;

- instiinteazi in scris conducerea despre existenta plusurilor §i minusurilor, a stocului de
marfa fard migcare sau cu migcare lenta.

4. tine evidenta tehnic-operarativa a consumurilor de combustibil pe fiecare autovehicul,utilaj ,
mijloc fix;

- verifica valabilitatea inspectiilor tehnice a autovehiculelor precum si reviziile tehnice a utilajelor si
mijloacelor fixe;

- propune si programeaza autovehiculele, utilajele , miloacele fixe pentru revizii si reparatii in
service-uri autorizate.

1728
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PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND PLATA FACTURILOR
1.Documentele fiscale/nefiscale originale sunt predate la Biroul Financiar - Contabil, unde sunt
arhivate in dosarul contabil lunar. La sfarsitul fiecdrei luni, acestea se vor verifica si puncta cu

jurnalul de cumpérare;

2.Copiile documentelor fiscale/nefiscale vor fi arhivate lunar (atét electronic, cat si fizic), de cétre
agentul contractari, alaturi de documentele justificative originale primite;

3.Biroul Financiar — Contabil verificd toate documentele justificative aferente facturilor Inaintate
spre Inregistrare in programul contabil si plata (referate, avize, procese verbale, contracte sau orice
alt document care atesta veridicitatea documentelor de platd);

4.Facturile incomplete din punctul de vedere al documentelor justificative vor fi refuzate prin adresa
oficiala.

8.Biroul Financiar — Contabil inregistreaza facturile in evidenta contabila;

7.Biroul Financiar — Contabil efectueaza plata numai dupa verificarea documentelor fiscale si a
documentelor justificative, in baza borderoului de platd verificat si aprobat de cétre conducerea
societatii;

10.Borderoul de plati este intocmit si semnat de cel care 1l inainteaza spre aprobare;

11.Biroul Financiar — Contabil inregistreaza in evidenta contabila platile efectuate de societate si
arhiveazd documentul in original;

12.Lunar, pana la data de 25, se prezintd Conducerii societatii o balantd analiticd a contului de
furnizori, pentru sfarsitul lunii precedente;

13.Fiecare departament/birou in cadrul céruia apare necesitatea este rdspunzitor pentru
documentele justificative care trebuie sd Insoteasca facturile fiscale;

14.Atunci cand documentele justificative care trebuie sd Insoteascd facturile lipsesc sau sunt
incomplete, departamentul/biroul in cadrul cdruia apare necesitatea are obligatia de a face
completdrile necesare in termen de 2 (doud) zile lucratoare;

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND PROTECTIA MUNCII, IGIENA,
SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA
(1).Societatea are obligatia si asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca. Protectia muncii constituie un ansamblu de activitiati care au ca scop asigurarea celor mai
bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii corporale si sanatatii
salariatilor si a altor persoane participante la procesul de munca.
(2).Societatea va lua masuri necesare pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea lucréitorilor;
pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii, inclusiv mijloacele de protectia muncii.
Se va tine seama de urmatoarele principii generale:

1. Evitarea riscurilor;

2. Evaluarea riscurilor ce nu pot fi evitate;

3. Combaterea riscurilor la sursa;
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4. Planificarea prevenirii;

5. Adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie
individuala;

6. Informarea salariatilor asupra instructiunilor de protectia muncii.

(3).Angajatorul are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si s@natatea lucrdtorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea
locurilor de munca;

b) ca, ulterior evaludrii prevazute la lit. a) si dacd este necesar, masurile de prevenire, precum i
metodele de lucru si de productie aplicate de cétre angajator sa asigure imbunétatirea nivelului
securitdtii si al protectiei sanatafii lucratorilor si sa fie integrate in ansamblul activitafilor
intreprinderii si/sau unititii respective si la toate nivelurile ierarhice;

¢) sa ia in considerare capacititile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sdndtatea in munca,
atunci cand ii incredinteazi sarcini;

d) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa facd obiectul consultérilor cu
lucratorii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra securitdfii si sanataii
lucritorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de munca; €) sa ia
misurile corespunzitoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie permis numai
lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate.

(4) Reguli de protectia muncii (aplicabile tuturor angajatilor):

Pentru realizarea cerintelor de Securitate si sanatate in munca, lucratorii au urmatoarele obligatii:

1. Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului;

2. Sa isi desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

3. Sa utilizeze corect masinile,aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

4. Sa poarte echipamentul individual de protectie din dotare ; nu este permisa nici o abatere !

5. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune , la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

6. Informarea superiorului direct orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficient a
sistemelor de protective;

7. Informarea superiorului direct asupra accidentelor de munca intervenite;

8. Incetarea activitatii la aparitia unui pericol imminent de producere a unui accident si
informarea conducerii;
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9. Saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;
10. Colaborarea cu organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii;
(5)La nivelul societatii se constituie un Comitet de Securitate si Sanatate in Munca (CSMM).
Acesta este constituit din:
- Presedintele C.A.;
- Lucratorul desemnat pentru SSM;
- Reprezentanti ai lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitétii $i sanatatii
lucratorilor;
- Colaborator SSM — extern
- Medicul de medicina muncii;
(6) Reprezentantii lucritorilor In comitetul de securitate si sandtate in munca vor fi alesi pe o
perioadd de 2 ani.
(7) In cazul in care unul sau mai multi reprezentanti ai lucratorilor cu raspunderi specifice in
domeniul securitatii si s#ndtitii lucratorilor se retrag din comitetul de securitate §i sdndtate in
munci, acestia vor fi inlocuiti imediat prin alti reprezentanti alesi.
(8) Membrii comitetului de securitate si sdndtate in munca se nominalizeaza prin decizie scrisd a
presedintelui acestuia, iar componenta comitetului va fi adusé la cunostinta tuturor lucrétorilor.
(9) Angajatorul are obligatia si asigure intrunirea comitetului de securitate §i s@nitate In munca cel
putin o data pe trimestru si ori de céte ori este necesar.
(10) Atributiile acestui comitet sunt:

a) analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sanatate in munca si planul de
prevenire si protectie,

b) urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii conditiilor de
munca;

c) analizeaza introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in considerare
consecintele asupra securitatii si sanatatii, lucratorilor, si face propuneri in situatia constatarii
anumitor deficiente;

d) analizeaza alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca, a
echipamentelor de protectie colectiva si individuala;

€) propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tinand seama de prezenta grupurilor
sensibile la riscuri specifice;

f) analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca si modul in care isi
indeplinesc atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;

g) urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind securitatea si
sanatatea in munca, masurile dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

h) analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca si propune introducerea
acestora in planul de prevenire si protectie;
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i) analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnavirilor
profesionale si evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor
dispuse in urma cercetarii;

j) efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si face
un raport scris privind constatarile facute;

(11) Angajatorul trebuie sa :

- furnizeze comitetului de securitate si sdnidtate in muncd toate informatiile necesare,
pentru ca membrii acestuia sa isi poata da avizul In cunostintd de cauza.

- prezinte, cel putin o datd pe an, comitetului de securitate si sdndtate in munca un raport
scris care va cuprinde situatia securitatii si sdnatafii iIn muncd, actiunile care au fost
intreprinse si eficienta acestora in anul incheiat, precum §i propunerile pentru planul de
prevenire §i protectie ce se vor realiza in anul urmator.

- supuni analizei comitetului de securitate si sinitate in muncd documentatia referitoare la
caracteristicile echipamentelor de munca, ale echipamentelor de protectie colectiva si
individuala, in vederea selectionarii echipamentelor optime.

- informeze comitetul de securitate si sdndtate in muncé cu privire la evaluarea riscurilor
pentru securitate si sinatate, masurile de prevenire §i protectie atat la nivel de unitate, cat
si la nivel de loc de munci si tipuri de posturi de lucru, masurile de prim ajutor, de
prevenire si stingere a incendiilor §i evacuare a lucrétorilor.

(12)Angajatorul comunici comitetului de securitate si sandtate in muncé punctul séu de vedere sau,
daca este cazul, al medicului de medicina muncii, serviciului intern sau extern de prevenire §i
protectie, asupra plangerilor lucritorilor privind conditiile de muncd si modul in care serviciul
intern sau extern de prevenire §i protectie isi indeplineste atributiile

(13) In cazul in care angajatorul nu ia in considerare propunerile comitetului de securitate si
sanatate in munca, trebuie sd motiveze decizia sa in fata comitetului; motivatia va fi consemnata in
procesul verbal.

(14)Comitetul se intruneste cel putin o data pe trimestru si ori de cate ori este nevoie.

Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca

(1)Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale in conditiile legii.

(2) Angajatorul are obligatia si asigure instruirea angajafilor sai in domeniul securitafii §i
sanatatii Tn munci si are ca scop insusirea cunostiintelor si formarea deprinderilor de securitate si
sanatate in munca.

(3) Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca la nivelul societatii se
efectueaza in timpul programului de munca si cuprinde 3 faze:

a ) instruirea introductiv-generala;
b ) instruirea la locul de munca;
¢ )instruirea periodica.
(4) Rezultatul instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se
consemneaza in mod obligatoriu in fisa de instruire individuala, cu indicarea datei instruirii
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individuala, a materialului predate si se semneaza de de cédtre lucrdtorul instruit si de cétre
persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

(5) Fisa de instruire individuala va fi pastrata de catre conducétorul locului de munca si va fi
insotitd de o copie a figei de aptitudini, completata de catre medicul de medicina muncii in urma
examenului medical la angajare.

(6) Fisa de instruire colectiva se intocmeste in doua  exemplare
, din care un exemplar se va pastra de catre serviciul intern de Prevenire si protective care a efectuat
instruirea si un exemplar se pastreaza de catre reprezentantul lucratorilor instruiti.

e instruirea introductiv-generala
(15)Instruirea introductiv-generala se face de cétre:

a) angajatorul care gi-a asumat atributiile din domeniul securitatii i sanatatii in muncé;sau

b) lucrétorul desemnat; |

c) un lucrator al serviciului intern de prevenire i protectie;

d) serviciul extern de prevenire §i protectie.
(16) Instruirea introductiv-generala se face individual sau in grupuri de cel mult 20 de persoane.
(17) Durata instruirii introductiv-generale depinde de specificul activitdti si de riscurile pentru
securitate §i sandtate iTn munca, precum §i de masurile i activitdtile de prevenire si protectie
(18) Angajatorul stabilegte prin instructiuni proprii durata instruirii introductiv-generale
(19) in cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmitoarele probleme:

a) legislatia de securitate si sandtate in munca;

b) consecintele posibile ale necunoagterii §i nerespectarii legislatiei de securitate si sanitate in

munca;

c) riscurile de accidentare si imbolndvire profesionald specifice unitatii;

d) maésuri la nivelul intreprinderii si/sau unitétii privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuarea lucratorilor.
(20) Instruirea introductiv-generald se va finaliza cu verificarea Insusirii cunostintelor pe bazad de
teste iar rezultatul verificirii va fi consemnat in fisa de instruire. Nu vor putea fi angajate persoane
dacd nu si-au Insusit cunostintele prezentate 1n instruirea introductiv-generala.

e instruirea la locul de munca

(21) Instruirea la locul de munca se face dupa instruirea introductiv-generalasi are ca scop
prezentarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca, precum si masurile si activitatile de
prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca.

(22) Instruirea la locul de munca se face tuturor lucratorilor la angajare sau la schimbarea locului
de munca

(23) Instruirea la locul de munca se face de catre conducatorul direct al locului de munca, in grupe
de maximum 20 de persoane.

(24) Durata instruirii la locul de munca depinde de riscurile pentru securitate si sanatate in munca,
precum si de masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de muncasi se
stabileste de cétre angajator, impreuna cu:

a)conducatorul locului de munca respectiv; sau
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b) lucritorul desemnat; sau
¢) serviciul intern de prevenire si protectie; sau
d) serviciul extern de prevenire si protectie.
(25) Instruirea la locul de munca se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre angajatorul
care si-a asumat atributiile din domeniul securitatii si sanatatii in munca/ lucratorul
desemnat/ serviciul intern/ serviciul extern de prevenire si protectie si aprobate de catre angajator,
tematici care vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea.
(26) Instruirea la locul de munca va cuprinde cel putin urmatoarele:
a) informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice locului de munca;
b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca;
¢) masuri privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor;

e Instruirea Periodica
(27)Instruirea periodica se face tuturor lucratorilor si are drept scop reimprospatarea si actualizarea
cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca.
(28) Instruirea periodica se efectueaza de catre conducatorul locului de munca.
(29) Intervalul dintre doud instruiri periodice si periodicitatea verificarii instruirii vor fi stabilite
prin programul de instruire-testare elaborat la nivelul societatii.
(30) Intervalul dintre doua instruiri periodice nu va fi mai mare de 6 luni.
(31) Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doua instruiri periodice va fi de cel
mult 12 luni.
(32) Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueaza instruirea
si prin sondaj de catre lucratorul desemnat al serviciul intern de prevenire si protectie, care vor
semna fisele de instruire ale lucratorilor, confirmand astfel ca instruirea a fost facuta corespunzator.
(33) Instruirea periodica se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre serviciul intern de de
prevenire si protectie/ serviciul extern de prevenire si protectie si aprobate de catre angajator, care
vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea.
(34) Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

a) cand un lucrator a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

b) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca privind activitati
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv
datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

¢) la reluarea activitatii dupa accident de munca;
d) la executarea unor lucrari speciale;
e) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;
f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;
g) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.
Securitatea in Munca
(1) Locul de munca este astfel organizat incat sa garanteze securitatea si sanatatea salariatilor.
Angajarea si repartizarea personalului pe locuri de munca se face in functie de starea de sanatate si
aptitudinile fizice si psihice ale acestora, in raport cu particularitatile activitatii si cu conditiile de
munca impuse de viitorul post.
(2) Angajarea personalului in munca se realizeaza prin examene medicale si psihologice
efectuate conform reglementarilor Ministerului Sanatatii.

(3) Angajarea salariatilor se face doar dupa prezentarea avizului medical.
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(4) Examenul medical se face la solicitarea societatii, pe baza unei fise medicale tip in care sunt
mentionate datele privind profesia si locul de munca in care urmeaza sa lucreze acesta.

(5) Angajatii sunt obligati sa efectueze un control medical periodic anual.

(6) Societatea asigura accesul nelimitat al salariatilor la serviciul medical de medicina muncii

(7) Societatea (prin responsabilul cu protectia muncii) are obligatia de a organiza controlul
echipamentelor utilizate in vederea prevenirii riscurilor de accidentare si imbolnavire a salariatilor.

(8)incilcarea dispozitiilor legale privitoare la securitatea si sanatatea in munca atrage raspunderea
disicplinar3, administrativd, materiald, civila sau penald dupi caz, potrivit legii.

(9). Conducerea societatii se obligd sa ia masuri privind igiena, protectia séndtatii si securitatea in
munci a salariatelor gravide si/sau mame, lduze sau care aldpteazd, conform OUG 96/14.10.2003 cu
privire la protectia maternitatii la locurile de muncd, a normelor metodologice de aplicare a
prevederilor OUG 96/2003 si a legii 25/2004 pentru aprobarea OUG 96/14.10.2003.

(10)in vederea mentinerii stirii de sinitate a salariatilor in perioadele cu temperaturi extreme,
societatea asigura programul de lucru si facilitétile conform OUG 99/2000.

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND PROTECTIA MEDIULUI

(1) Societatea promoveazi o politicd de reducere a impactului negativ al activitdtii sale asupra
mediului, cu respectarea si aplicarea cerintelor legale de protectia mediului a OUG 195/2005, a
Legii 265/2006 precum si pentru gestionarea selectiva a deseurilor conform Legii 132/2010
asigurand resursele necesare astfel incit aceastd politica sa fie inteleasd, urmata i menfinuta de
catre intregul personal.

(2) Pentru aceasta si-a propus urmatoarele directii:

- aplicarea principiilor: “dezvoltarii durabile”, “precautiei®, “previziunii”, “prevenirii
poluarii” si a “controlului si responsabilitatii” asupra intregului ciclu de viatd al obiectivelor
construite, in principal prin tratarea si rezolvarea unitard in cadrul serviciilor prestate, a aspectelor
de mediu ridicate in fazele de executie si exploatare;

- instruirea personalului pentru cunoasterea, aplicarea, respectarea §i conformarea cu
cerintele legale de protectia mediului si gestionarea selectiva a deseurilor;

- dupa terminarea lucrarilor la obiectivele executate de societate, eliberarea
amplasamentului de orice fel de obstacole (deseuri), conform HG 856/2002.

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND CONFIDENTIALITATEA

1.Salariatul/Salariata va pastra confidentialitatea si nu va utiliza in alte scopuri decat pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu specificate in fisa postului, a tuturor informatiilor ce tin de
activitatea societdtii, partenerii de afaceri, contractele aflate in curs de derulare, in stadiu de
negociere sau ce vor fi incheiate in viitor, know-how-ul, datele financiar-contabile ale societétii,
remuneratii, prime sau stimulente, prevederile contractului individual de munca si, dupd caz, ale
contractului colectiv de munca.

2.Interdictia anterioard se extinde si asupra sotului salariatului/salariatei, precum s§i asupra
rudelor si afinilor acesteia pand la gradul al doilea inclusiv.

3.Pe intreaga duratd a prezentului acord salariatul/salariata este obligat/a_sd pastreze
confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor, de orice naturd, referitoare la activitatea
societétii. care au acest caracter. a informatiilor ce i-au fost furnizate ori de care a luat cunostintd, in
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orice mod, cu privire la furnizorii, clientii si managementul societatii Algorithm Residential S3
| S.R.L., si, in mod special, a informatiilor privind numele, adresele, adresele de e-mail ale clientilor

astfel cum acestea apar in bazele de date apartinand si utilizate de societatea Algorithm Residential

S3 S.R.L.

Obligatiile mentionate la punctele 1 si 3 se_mentin pentru o perioada de 5_ani de la incetarea

prezentului acord sau de la data incetirii raporturilor intre parfi, oricare dintre aceste doua momente

survine mai tarziu.

. 4.“Informatiile Confidentiale” inseamni orice informatie privitoare la secrete profesionale si
orice alte informatii apartinind oricéreia dintre parti inclusiv, dar nu limitat la, existenta si
continutul raporturilor intre parti si ale acestui Acord, idei, concepte, know-how, proiecte, desene,
planse, schite, planuri, diagrame, machete, modele industriale, scheme logice, scheme ale
proceselor tehnologice, programe de calculator, documente de licitatie, planuri strategice, planuri de
dezvoltare, acoperire teritoriald, planuri de marketing / financiare / de afaceri, comisioane,
propuneri de planuri tarifare, numele angajatilor, clientilor sau furnizorilor, precum si alte
informatii tehnice, financiare sau de afaceri, grafice sau alte informatii dezvaluite, in scris sau sub
orice alta forma tangibili, de citre detindtorul informatiilor de acest gen, indiferent daca
informatiile astfel transmise poartd sau nu mentiunea expresé "informatii confidentiale" sau
"informatii proprietate exclusiva”, pe care societatea le dezvaluie salariatului In scris sau pe orice alt
suport tangibil sau intangibil, exceptie fac informatiile care sunt publice.

De asemenea, sunt confidentiale toate documentele care s-au pus sau se vor pune la dispozitia
salariatului.

5.Salariatul se obliga sa utilizeze Informatiile Confidentiale numai in scopurile stabilite de
societate si numai cu acordul expres al societatii.

Salariatul va trata Informatiile Confidentiale furnizate de Societate cu maxima atentie si discretie.
Salariatul va actiona cel putin cu aceeasi atentie cu care orice altd persoand ar actiona in
circumstante similare pentru a-si proteja propriile informatii confidentiale sau informatii de natura
similard apartindnd unui tert.

6.Salariatul se obliga:

a. si nu copieze, reproduci, distribuie sau si divulge total sau partial nici unei alte persoane,
companii, corporatii sau entititi, vreuna dintre Informatiile Confidentiale sau vreun aspect legat de
acestea;

b. si nu permiti tertilor accesul la Informatiile Confidentiale.

7.Daca salariatului i este solicitat si divulge Informatii Confidentiale de cétre o persoana
neautorizat/autorizata si primeasca astfel de informatii, indiferent dacé tertul oferd sau nu bani sau
alte avantaje in schimbul Informatiilor Confidentiale, salariatul se obligd, prin acest Acord, s&
instiinteze imediat, dar nu mai tarziu de 12 ore, Societatea in legaturd cu propunerea respectiva si sa
ofere toate detaliile despre solicitarea respectiva (denumirea persoanei care a facut propunerea, data
solicitdrii precum si orice alte detalii relevante).

Daci se dovedeste ca salariatului i-a fost solicitat si dezvaluie Informatii Confidentiale in sensul
celor mentionate la pet. 7 si ci nu s-a conformat obligatiei de informare a Societdtii, salariatul se
obligi si este de acord si plateascd daune aferente prejudiciului suferit de societate.

Daci se dovedeste ci salariatul a dezvaluit din neatentie, din eroare, din culpd sau din orice forma
de neglijentd Informatii Confidentiale unei terte persoane neautorizate si primeascd astfel de
informatii, salariatul se obliga si este de acord sa pliteasca daune aferente prejudiciului suferit de
societate.
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Dacid se dovedeste ci salariatul a dezvaluit sau a permis, in mod intentionat, dezvaluirea de
Informatii Confidentiale sau a favorizat sau mijlocit divulgarea de Informatii Confidentiale,
salariatul va fi obligat la plata de daune aferente prejudiciului suferit de societate.
Daunele mentionate mai sus se pot cumula.

8.Pentruneindeplinirea sau indeplinirea necorespunzéioare a obligatiilor prevazute in

prezentul acord. salariatul raspunde potrivit legii.

9. Salariatul/salariata rdspunde civil pentru daunele produse societdtii prin orice act al sau
contrar intereselor acesteia. prin utilizarea abuziva sau neglijentd a informatiilor primite cu privire
la activitatea societiitii. astfel cum aceste informatii au fost descrise in cuprinsul prezentului Acord,
daca acestea nu constituie infractiuni.

10. Informatiile Confidentiale sunt proprietatea exclusiva a societatii.
Salariatul confirma si recunoaste ca Societatea este si va ramane In permanenta proprietarul tuturor
Informatiilor Confidentiale pe care aceasta din urma le divulgé salariatului in scopul prezentului
Acord.
Salariatul intelege si recunoaste cd prezentul Acord nu ii confera nici un drept explicit sau implicit
asupra Informatiilor Confidentiale primite de la societate.

11.In situatia in care salariatul/salariata va divulga sau va folosi pentru a obtine un folos de
orice fel, pentru sine sau pentru altul, oricare dintre informatiile despre care a luat cunostinta in
desfigurarea activititii sale si/sau care au fost primite despre si/sau in legaturd cu activitatea
societatii Algorithm Residential S3 S.R.L. ( clienti, furnizori, management etc. ), astfel cum aceste
informatii au fost descrise in cuprinsul Acordului, acesta/aceasta se obligad s& achite prejudiciul
cauzat, beneficiul nerealizat, dar si daune-interese in cuantum de 5.000 euro.

12.La incetarea din orice motiv a contractului individual de muncé, salariatul va preda

societdtii toate actele originale, copiile legalizate si fotocopiile tuturor cererilor, dosarelor,
rapoartelor, notelor, proiectelor, fise clienti sau oricaror documente incredintate sau redactate de
acesta in executarea contractului, precum si a celor puse la dispozitia sa sub orice forma de cétre
societate.
Salariatul nu are dreptul si copieze programele software, bazele de date i informatiile conservate
de citre societate folosindu-se de logistica sau dotdrile ce i-au fost puse la dispozitie pe perioada
colabordrii sau s le transmita citre alte persoane, fara acceptul scris al societdtii.

13.Urmitoarele situatii exonereaza salariatul de rdspundere: informatiile erau cunoscute
inainte de a fi obtinute de la societate, informatia provine dintr-o sursd neconfidentiald, dezvaluirea
informatiei s-a ficut dupd primirea acordului scris din partea societdtii, informatia era publica la
data dezvaluirii sale, salariatul a fost obligat in mod legal sd o dezvaluie.

14.In situatia primirii de citre angajat a unor bunuri proprietatea angajatorului, angajatul se
obligi si le restituie, de indati, la solicitarea angajatorului, bunurile urméand a fi restituite in starea
in care au fost inménate, firi ca acestea s prezinte deteriorari, degradari.
Predarea bunului/bunurilor se va face in temeiul unui proces-verbal.
In situatia in care angajatorul va constata ci angajatul sdu a provocat, din vina sa exclusivi, o
paguba de orice naturi a bunurilor apartinidnd Algorithm Residential S3 S.R.L. ce i-au fost date in
folosintd, precum si faptul ci angajatorului i-au fost aplicate sanctiuni contraventionale, inclusiv de
naturd pecuniari, din culpa exclusiva a angajatului, angajatorul va solicita angajatului, printr-o notd
de constatare si evaluare a pagubei, sd achite suma reprezentdnd recuperarea contravalorii pagubei
sau a sanctiunii contraventionale ( amenzii ), plata urmand a fi efectuata intr-un termen care nu va
putea fi mai mic de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii notei in mésura in care va exista
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o pagubi cu o valoare mai mare, ce nu poate fi achitatd in termen de 30 de zile calendaristice de la
data comunicérii notei, partile convin ca plata sa se poata efectua in trange lunare.

In situatia in care, dupi incetarea raporturilor contractuale de munca, angajatorul va primi sanctiuni
contraventionale ( amenzi ) sau daca i se va solicita ori va fi obligat la repararea unei pagube, de
orice naturd, produsa din culpa angajatului, in perioada in care acesta din urma avea calitatea de
salariat al Algorithm Residential S3 S.R.L., atunci angajatorul este in drept sa efectueze orice
demers pentru recuperarea prejudiciului cauza din culpa angajatului.

Daca angajatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite In naturd sau
dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, angajatul se angajeaza si se obligd

sa suporte contravaloarea acestora, suma urmand a se stabili prin raportare la valorea bunurilor de la
momentul la care i-au fost predate sau valoarea serviciilor de la data efectuarii acestora.

Partile convin ca, suma stabilitd pentru acoperirea daunelor, sd fie retinutd, in rate lunare, din
drepturile salariale totale care se cuvin angajatului, aceste retineri neputénd fi mai mari de o treime
din salariul lunar net si fird a putea depati impreun cu celelalte retineri pe care le-ar avea angajatul
jumatate din salariul siu. Angajatul se obligé sa informeze Angajatorul de indata, verbal, dar nu mai
tarziu de 8 ore, si in scris, dar nu mai tarziu de 24 ore, despre savarsirea oricarei fapte
contraventionale savarsita in legiturd cu exercitarea atributiilor de serviciu sau evenimente produse
in legaturd cu exercitarea atributiilor de serviciu, indiferent dacd fapta contraventionala sau
evenimentul este savarsitd/sivarsit de el Insugi, de alti angajati ce il insotesc sau de citre terte
persoane. Se vor furniza informatii corecte si complete de naturd a edifica Angajatorul cu privire la
fapta contraventionald sau evenimentul produs si persoana responsabild de savarsirea acesteia /
producerea acestuia.

In situatia in care Angajatul primeste unul dintre cardurile bancare apartindnd Algorithm
Residential S3 S.R.L. partile convin urmétoarele:

Se va incheia proces-verbal de predare-primire, mentiondndu-se, in mod expres, ora la care s-a
efectuat predarea, respectiv primirea, precum si datele inscrise pe card.

Angajatul raspunde exclusiv si integral pentru toate tranzactiile efectuate prin intermediul cardului
bancar pentru perioada in care acesta se afla in posesia sa.

in masura in care se constati ci au fost retrase ori folosite sume de bani, fara justificare, Angajatul
isi asuma obligatia de a da explicatii si de a achita, respectiv restitui, Societitii aceste sume.

Pentru repararea prejudiciului, respectiv pentru restituirea sumelor de bani retrase ori folosite, fara
justificare, se aplica procedura de platd mai sus mentionata.

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND CONFIDENTIALITATEA SI FAPTELE DE

CORUPTIE

Prezenta informare se adreseazd personalului societdtii Algorithm Residential S3 S.R.L.,

~ indiferent de Departamentul in cadrul céruia isi desfdsoard activitatea.

Se impune a fi avutd in vedere aceastd informare drept un instrument util in prevenirea si
combaterea comportamentelor care constituie fapte de coruptie ori care pot conduce la sévarsirea de
fapte de coruptie. :

Informarea este destinati atat personalului cu functii de conducere, cét si personalului cu
functii de executie.

Faptele de coruptie atrag raspunderea civild, disciplinard si/sau penald a persoanei vinovate.
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Sesizirile efectuate de catre orice persoana fizica sau juridica privind faptele de coruptie,
frauda sau orice infractiuni de serviciu sau in legatura cu serviciul prevazute de Codul penal sau legi
penale, savarsite de catre un angajat al societatii Algorithm Residential S3 S.R.L. se vor inregistra
la registratura societatii si se vor redirectiona Departamentului Resurse Umane si Serviciului ]ur1d1c
pentru a se lua masurile ce se impun.

Avand in vedere faptul ca sesizarile trebuie sa vizeze fapte reale si in considerarea unui
potential caracter sicanator al unor sesizari lipsite de temei, societatea Algorithm Residential S3
S.R.L. va putea solicita petentului transmiterea, respectiv depunerea, unor dovezi in sustinerea
sesizarii, fara a se substitui insa, prin aceasta, in rolul Parchetului si/sau al organelor de cercetare
penala.

Sesizarile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petentului nu se
vor lua in considerarea si vor fi clasate.

Daca se identifica elementele constitutive ale unei infractiuni, societatea va inainta catre
organele de cercetare penala sesizarea, insotita de eventualele dovezi depuse de catre petent.
Prezenta informare este efectuata pentru constientizarea chestiunilor ce vizeaza prevenirea si
savarsirea coruptiei in orice forma.

ATENTIE!

ESTE STRICT INTERZIS SA PRIMITI SUME DE BANI, BUNIURI SAU ALTE FOLOASE
ORI SA SOLICITATI SUME DE BANI, BUNURI SAU ALTE FOLOASE IN SCHIMBUL
SERVICIULUI OFERIT ORI ACTIVITATII PRESTATE, INDIFERENT DE TIMPUL ALOCAT,
COSTURILE COLATERALE ANGAJATE DE SOCIETATE ORI VALORILOR MATERIALE
GESTIONATE DE PERSOANA FIZICA SAU JURIDICA SOLICITANTA.

Nu trebuie sa acceptati bani sau bunuri, in scopul de a le utiliza pentru a proba savarsirea
faptei de dare de mita savarsita de catre o persoana.

Obligatia dvs. este aceea de a refuza.

Refuzul trebuie sa fie explicit si ferm, pentru a nu da posibilitatea persoanei sa interpreteze
refuzul ca pe o negociere. Orice exprimare sau gest ambiguu poate fi un indiciu pentru persoana
respectiva in sensul ca sunteti dispus sa acceptati sau ca doriti o oferta mai buna.

In timpul exercitarii atributiilor de serviciu trebuie sa aveti un comportament corect si
integru. Atitudinea preventiva este cea care trebuie sa primeze in comportamentul si atitudinea dvs.
profesionala.

IN SITUATIA IN CARE VI SE OFERA SAU VI SE PROMITE CEVA IN SCHIMBUL UNUI
SERVICIU, TREBUIE SA DECLINATI OFERTA FACUTA SI SA EXPLICATI PERSOANEI IN
CAUZA CARE SUNT IMPLICATIILE LEGALE ALE ACESTUI COMPORTAMENT.

TREBUIE SA AVETI O ATITUDINE FERMA IN ABORDAREA RELATIEI CU PERSOANA
RESPECTIVA SI SA PROCEDATI IMEDIAT LA SESIZAREA CONDUCATORULUI IERARHIC
CU PRIVIRE LA ORICE FAPTA DE ACEASTA NATURA.

In situatia in care nu exista posibilitatea refuzului ( de exemplu, persoana lasa o suma de
bani sau bunuri si paraseste incinta foarte repede ), nu trebuie sa va insusiti banii sau bunurile lasate
de aceasta persoana.

Va recomandam si va sfatuim sa nu atingeti banii sau obiectele, sa comunicati
conducatorului ierarhic aceasta situatie si sa procedati la intocmirea documentelor in care veti
consemna faptele petrecute, cu mentionarea martorilor, daca exista ( ex.: se va incheia un proces-
verbal in care se vor mentiona persoanele prezente, care au observat situatia ori banii sau bunurile
lasate ).
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Daca suma de bani sau bunurile va sunt oferite sau promise prin intermediar, sunteti vinovat
de savarsirea aceleiasi infractiuni de luare de mita, exact ca si in situatia in care oferta sau
promisiunea sunt facute, in mod direct, de catre persoana interesata.

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie
instituie masuri de prevenire, descoperire si sanctionare a faptelor de coruptie ce se aplica, printre
altele, si urmatoarelor categorii de persoane, prevazute de art. 1:

a) cele care exercitd o functie publicd, indiferent de modul in care au fost investite, in
cadrul autoritdtilor publice sau institutiilor publice,

b) cele care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o insdrcinare,
in mdsura in care participd la luarea deciziilor sau le pot influenta, in cadrul serviciilor publice,
regiilor autonome, societdtilor comerciale, companiilor nationale, societdtilor nationale, unitdtilor
cooperatiste sau al altor agenti economici,

¢) cele care exercitd atributii de control, potrivit legii;

d) cele care acordd asistentd specializatd unitdtilor prevdzute la lit. a) §i b), in mdsura in

care participd la luarea deciziilor sau le pot influenta;
e) cele care, indiferent de calitatea lor, realizeazd, controleazd sau acordd asistentd specializatd, in
mdsura in care participd la luarea deciziilor sau le pot influenta, cu privire la: operatiuni care
antreneazd circulatia de capital, operatiuni de bancd, de schimb valutar sau de credit, operatiuni
de plasament, in burse, in asigurdri, in plasament mutual ori privitor la conturile bancare si cele
asimilate acestora, tranzactii comerciale interne §i internationale;

Art. 2-4 ale Legii nr. 78/2000 stabilesc Regulile speciale de comportament privind anumite
categorii de persoane, in scopul prevenirii faptelor de coruptie, dupa cum urmeaza:

YArt. 2 - Persoanele previzute la art. 1 sunt obligate sd indeplineascd indatoririle ce le
revin din exercitarea functiilor, atributiilor sau insdrcindrilor incredintate, cu respectarea strictd a
legilor si a normelor de conduitd profesionald, si sd asigure ocrotirea §i realizarea drepturilor §i
intereselor legitime ale cetdtenilor, fird sd se foloseascd de functiile, atributiile ori insdrcindrile
primite, pentru dobdndirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri sau alte foloase
necuvenite.”

YArt. 3 - (1) Persoanele prevdzute la art. 1 lit. a), precum §i persoanele care defin o functie
de conducere, de la directori inclusiv, in sus, in cadrul regiilor autonome, companiilor nationale,
societdtilor nationale, societdtilor comerciale la care statul sau o autoritate a administratiei
publice locale este actionar, institutiilor publice implicate in realizarea procesului de privatizare,
Bdncii Nationale a Romdniei, bdncilor la care statul este actionar majoritar, au obligatia sd isi
declare averea in conditiile prevdizute de Legea nr. 115/1996 privind declararea §i controlul averii
demnitarilor, magistratilor, functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere.

(2) Nedepunerea declaratiei de avere de cdtre persoanele prevdzute la alin. (1) atrage
declansarea din oficiu a procedurii de control al averii in conditiile Legii nr. 115/1996.”

YArt. 4 - (1) Persoanele prevdazute la art. 1 lit. a) §i c) au obligatia sd declare, in termen de
30 de zile de la primire, orice donatie directd ori indirectd sau daruri manuale primite in legdturd
cu exercitarea functiilor sau atributiilor lor, cu exceptia celor care au o valoare simbolicd.

(2) Dispozitiile Legii nr. 115/1996 referitoare la modalitatea depunerii declaratiei de avere
se aplicd in mod corespunzdtor si in cazul prevdzut la alin. (1).”

Va facem cunoscute urmatoarele aspecte:
Coruptia, in sens extins, reprezinta abaterea de la moralitate, de la cinste, de la datorie.
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Coruptia, in sensul prevazut de legea penala, reprezinta folosirea discretionara a pozitiei sau
a functiei, prin recurgerea la mijloace ilicite sau ilegale, in scopul obtinerii unor interese personale
sau de grup.

Pentru ca o fapta de coruptie sa constituie infractiune si, prin urmare sa fie supusa
sanctiunilor penale, trebuie sa intruneasca elementele prevazute de legea penala.

Codul Penal si Legea nr. 78/2000 privind prevenirea, descoperirea si sanctionarea
Sfaptelor de coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare reglementeaza faptele de coruptie.

Conform Legii nr. 78/2000 privind prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare, infractiunile de coruptie se impart in patru
categorii:

a) Infractiuni de coruptie;

b) Infractiuni asimilate infratiunilor de coruptie;

¢) Infractiuni in legatura directa cu infractiunile de coruptie sau cu infractiunile asimilate
coruptiei;

d) Infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene (C.E.).

Legea penala prevede infractiunile de coruptie:

Luarea de mita — art. 289 Cod penal:

(1) Fapta functionarului public care, direct ori indirect, pentru sine sau pentru altul,
pretinde ori primeste bani sau alte foloase care nu i se cuvin ori acceptd promisiunea unor astfel de
foloase, in legdturd cu indeplinirea, neindeplinirea, urgentarea ori intdrzierea indeplinirii unui act
ce intrd in indatoririle sale de serviciu sau in legdturd cu indeplinirea unui act contrar acestor
indatoriri, se pedepseste cu inchisoare de la 3 la 10 ani si interzicerea exercitdrii dreptului de a
ocupa o functie publicd ori de a exercita profesia sau activitatea in executarea cdreia a savdrsit

Japta.

(2) Fapta prevazutd in alin. (1), savdrsitd de una dintre persoanele prevdzute in art. 175
alin. (2), constituie infractiune numai cdnd este comisd in legdturd cu neindeplinirea, intdrzierea
indeplinirii unui act privitor la indatoririle sale legale sau in legdturd cu efectuarea unui act
contrar acestor indatoriri.

(3) Banii, valorile sau orice alte bunuri primite sunt supuse confiscarii, iar cdnd acestea nu
se mai gdsesc, se dispune confiscarea prin echivalent.

Darea de mita — art. 290 Cod penal:

(1) Promisiunea, oferirea sau darea de bani ori alte foloase, in conditiile ardtate in art. 289,
se pedepseste cu inchisoarea de la 2 la 7 ani. :

(2) Fapta prevdzutd in alin. (1) nu constituie infractiune atunci cdnd mituitorul a fost
constrdns prin orice mijloace de cdtre cel care a luat mita.

(3) Mituitorul nu se pedepseste dacd denuntd fapta mai inainte ca organul de urmdrire
penald sd fi fost sesizat cu privire la aceasta.

(4) Banii, valorile sau orice alte bunuri date se restituie persoanei care le-a dat, dacd
acestea au fost date in cazul prevdzut in alin. (2) sau date dupd denuntul prevdzut in alin. (3).

(5) Banii, valorile sau orice alte bunuri oferite sau date sunt supuse confiscarii, iar cand
acestea nu se mai gdsesc, se dispune confiscarea prin echivalent.

Traficul de influenta — art. 291 Cod penal:
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(1) Pretinderea, primirea ori acceptarea promisiunii de bani sau alte foloase, direct sau
indirect, pentru sine sau pentru altul, sdvdrsitd de cdtre o persoand care are influentd sau lasd sd
se creadd cd are influentd asupra unui functionar public si care promite cd il va determina pe
acesta sd indeplineascd, sd nu indeplineascd, sd urgenteze ori sd intdrzie indeplinirea unui act ce
intrd in indatoririle sale de serviciu sau sd indeplineascd un act contrar acestor indatoriri, se
pedepseste cu inchisoarea de la 2 la 7 ani.

(2) Banii, valorile sau orice alte bunuri primite sunt supuse confiscdrii, iar cand acestea nu
se mai gdsesc, se dispune confiscarea prin echivalent.

Cumpararea de influenta — art. 292 Cod penal:

(1) Promisiunea, oferirea sau darea de bani ori alte foloase, pentru sine sau pentru altul,
direct ori indirect, unei persoane care are influentd sau lasd sd se creadd cd are
influentd asupra unui functionar public, pentru a-l determina pe acesta sd
indeplineascd, sd nu indeplineascd, sd urgenteze ori sd intdrzie indeplinirea unui act ce
intrd in indatoririle sale de serviciu sau sd indeplineascd un act contrar acestor
indatoriri, se pedepseste cu inchisoare de la 2 la 7 ani §i interzicerea exercitdrii unor
drepturi.

(2) Faptuitorul nu se pedepseste dacd denuntd fapta mai inainte ca organul de urmdrire

penald sd fi fost sesizat cu privire la aceasta.

(3) Banii, valorile sau orice alte bunuri se restituie persoanei care le-a dat, dacd au fost
date dupd denuntul prevdazut in alin. (2).

(4) Banii, valorile sau orice alte bunuri date sau oferite sunt supuse confiscdrii, iar dacd
acestea nu se mai gdsesc, se dispune confiscarea prin echivalent.

In acelasi timp, legea penala prevede si sanctioneaza infractiunile asimilate infractiunilor de
coruptie, conform Legii 78/2000:

Art. 10:

”Constituie infractiuni si se pedepsesc cu inchisoare de la 3 la 10 ani i interzicerea unor
drepturi urmdtoarele fapte, dacd sunt sdvdrsite in scopul obtinerii pentru sine sau pentru altul de
bani, bunuri ori alte foloase necuvenite:

a) stabilirea, cu intentie, a unei valori diminuate, fatd de valoarea comerciald reald, a
bunurilor apartindnd operatorilor economici la care statul sau o autoritate a
administratiei publice locale este actionar, comisd in cadrul actiunii de privatizare ori
de executare silitd, de reorganizare sau lichidare judiciard ori cu ocazia unei operatiuni
comerciale, ori a bunurilor apartindnd autoritdtii publice sau institutiilor publice, in
cadrul unei actiuni de vdnzare a acestora

b) sau de executare silitd, savdrsitd de cei care au atributii de conducere, de administrare,
de gestionare, de executare silitd, de reorganizare ori lichidare judiciard;

b) acordarea de subventii cu incdlcarea legii, neurmdrirea, conform legii, a destinatiilor

subventiilor,

c) utilizarea subventiilor in alte scopuri decdt cele pentru care au fost acordate, precum si
utilizarea in alte scopuri a creditelor garantate din fonduri publice sau care urmeazd sa fie
rambursate din fonduri publice.”

Art. 11:

”(1) Fapta persoanei care, avdnd sarcina de a supraveghea, a controla, a reorganiza sau a
lichida un operator economic privat, indeplineste pentru acesta vreo insdrcinare, intermediazd ori
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inlesneste efectuarea unor operatiuni comerciale sau financiare ori participd cu capital la un
asemenea operator economic, dacd fapta este de naturd a-i aduce direct sau indirect un folos
necuvenit, constituie infractiune si se pedepseste cu inchisoare de la un an la 5 ani §i interzicerea
unor drepturi.

(2) Dacd fapta previzutd la alin. (1) a fost sdvdrgitd intr-un interval de 5 ani de la incetarea
insdrcindrii, pedeapsa este inchisoare de la 6 luni la 3 ani sau amendd.”

Art. 12:

"Sunt pedepsite cu inchisoarea de la 1 la 5 ani urmdtoarele fapte, dacd sunt sdvdrsite in
scopul obtinerii pentru sine sau pentru altul de bani, bunuri ori alte foloase necuvenite:

a) efectuarea de operatiuni financiare, ca acte de comerf, incompatibile cu functia, atributia
sau insdrcinarea pe care o indeplineste o persoana ori incheierea de tranzactii financiare, utilizand
informatiile obtinute in virtutea functiei, atributiei sau insdrcindrii sale;

b) folosirea, in orice mod, direct sau indirect, de informatii ce nu sunt destinate publicitdii
ori permiterea accesului unor persoane neautorizate la aceste informafii.”

Art. 13:

“Fapta persoanei care indeplineste o functie de conducere intr-un partid, intr-un sindicat
sau patronat ori in cadrul unei persoane juridice fard scop patrimonial, de a folosi influenta ori
autoritatea sa in scopul obtinerii pentru sine ori pentru altul de bani, bunuri sau alte foloase
necuvenite, se pedepseste cu inchisoare de la I la 5 ani.”

Art. 131;

“In cazul infractiunii de santaj, previzutd de art. 207 din Codul penal, in care este
implicatd o persoand dintre cele prevdzute la art. 1, limitele speciale ale pedepsei se majoreazd cu
o treime.”

Art. 13%

"In cazul infractiunilor de abuz in serviciu sau de uzurpare a functiei, dacd functionarul
public a obtinut pentru sine ori pentru altul un folos necuvenit, limitele speciale ale pedepsei se
majoreazd cu o treime.”

Tentativa la infractiunile anterior mentionate se pedepseste.

CONSECINTELE SAVARSIRII UNEI FAPTE DE CORUPTIE

Principala consecinta a comiterii unei infractiuni de coruptie este reprezentata de pedeapsa stabilita
de lege.

11! Toate infractiunile de coruptie sunt pedepsite cu pedeapsa inchisorii, dupa cum urmeaza:

- infractiunea de luare de mita — pedeapsa inchisorii de la 3 la 10 ani;

- infractiunea de dare de mita — pedeapsa inchisorii de la 2 la 7 ani;

- infractiunea de trafic de influenta — pedeapsa inchisorii de la 2 la 7 ani;

- infractiunea de cumparare de influenta — pedeapsa inchisorii de la 2 la 7 ani;

- infractiunile in legatura directa cu infractiunile de coruptie sau cu infractiunile
asimilate infractiunilor de coruptie sunt pedepsite cu pedepse cu inchisoarea situate intre
limite cum ar fi: de la 6 luni la 5 ani, de la 5 la 15 ani sau pentru infractiuni grave (de ex.
yraficul de droguri de mare risc, savarsit in legatura cu o infractiune de coruptie”) cu
pedepse de la 15 1a 27 de ani;
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- infractiunile impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene sunt
pedepsite cu diverse pedepse cu inchisoarea de la 6 luni la 3 ani, de la 1 la 5 ani, de 5 la 15
ani, sau, atunci cand au ca rezultat consecinte deosebit de grave, inchisoare de la 10 la 20 de
ani.

O alta consecinta este reprezentata de incetarea raporturilor de serviciu, indiferent de fapta savarsita
ori de pedeapsa la care s-a dispus condamnarea.

O condamnare penala atrage dupa sine consecinte precum

- imposibilitatea de a se mai angaja ulterior intr-o functie ce impune prezentarea unui cazier
judiciar;

- imposibilitatea ocuparii unei functii publice

- obligarea la plata cheltuielilor judiciare;

- atragerea raspunderii patrimoniale si obligarea la plata de daune

CAPITOLUL S.
Dispozitii finale

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in conformitate cu
dispozitiile legale ale Legii nr.53/2003 — Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare, a

Legii nr.31/1990 privind societatile comerciale si a actelor normative specifice, precum si a
altor prevederi legale specifice si a propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a
Algorithm Residential S3 S.R.L.

Societatea ALGORITHM RESIDENTIALS3 S.R.L. are relatii cu orice persoana fizica sau
juridica, agenti economici din tara sau din strainatate, in probleme de interes comun, pe baza de
reciprocitate, cu respectarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare.

Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru intreg personalul si vor fi aduse la
cunostinta pentru aplicarea corespunzatoare de catre toti salariatii societatii si aplicarii acestuia
intocmai.

Nerespectarea dispozitiilor legale si a regulamentului de organizare si functionare al
societatii, atrage raspunderea disciplinara, materiala, si dupa caz penala, a persoanelor vinovate.

Toate atributiile cuprinse in regulamentul societatii se vor regasi in fisele de post ale
salariatilor societatii.

Fisa postului se intocmeste in doua exemplare din care unul sta la salariat, cu semnatura
obligatorie de luare la cunostinta si un alt exemplar, sta la dosarul de personal al salariatului.

Inlocuirea temporara a unei functii de conducere in cazul care acesta este plecat din
societate, este in concediu medical, este trimis la un curs de perfectionare sau este plecat in
strainatate in interes de serviciu se va proceda, conform actului constitutive al societatii.

Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica, completeaza si actualizeaza ori de
cate ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cand intervin modificari in structura
si atributile societatii.
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