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1. Prezentul Regulament stabileste cadrul de administrare a activitatii " OCN ,,Credit
Nobil” SRL " (in continuare OCN sau organizatie), inclusiv atributiile si responsabilitatile
organelor de conducere, modul de elaborare si aprobare a politicilor, administrarea riscurilor,
continuitatea afacerii.

1.1. Regulamentul este elaborat in conformitate cu Legea nr. 1 din 16.03.2018 cu privire
la organizatiile de creditare nebancar, cat si a legilor aferente.

1.2. In sensul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele
semnificatii:

- Adunarea Generala - Adunarea generala este organul de deliberare si decizie al societatii,
fiind formata din totalitatea asociatilor societatii.

- Administrator — membru al consiliului, membru al organului executiv, conducator al
sucursalei/oficiului secundar al organizatiei de creditare nebancara,

- Autoritate de supraveghere — Comisia Nationala a Pietei Financiare;

- Organizatie de creditare nebancard — societate pe actiuni sau societate cu raspundere
limitata, care desfasoara cu titlu profesional doar activitatile prevazute la art.8 alin.(2);

- Client — persoana fizica sau juridica solicitanta de credit nebancar, fidejusorul.

- Cerere de solicitare a creditului — cuprinsa din chestionar si datele privind creditul
solicitat. Cererea trebuie s contind suma de bani pe care o solicita clientul, perioada pentru care
doreste sd primeasca aceastd suma si conditiile de plata a creditului . De asemenea aceasta cerere
de solicitare a creditului trebue sa contina date personale din buletin, asigurarea in detalii a care se
propune pentru creditului respectiv.

- Contract de credit nebancar” - un acord de credit in care sint stabilite conditiile de
acordare a acestuia.

- Graficul platilor" - un grafic de plati stabilit de parti pentru achitarea datoriilor fata de
OCN.

- Secret comercial - informatiile ce nu constituie secret de stat, care tine de productie,
tehnologie, administrare, de activitatea financiara si de alta activitate a Angajatorului, a caror
divulgare (transmitere, scurgere) poate sa aduca atingere intereselor lui;

- risc de credit - riscul actual sau viitor de afectare negativa a profiturilor si capitalului
ca urmare a neindeplinirii de catre debitor a obligatiilor contractuale sau a esecului acestuia in
indeplinirea celor stabilite.

- risc de lichiditate- riscul actual sau viitor de afectare a profiturilor si a capitalului,
determinat de incapacitatea OCN-uluide a-si indeplini obligatiile la scadenta acestora.

- risc operational - riscul actual sau viitor de afectare a profiturilor si a capitalului care
rezultd din procese sau sisteme interne inadecvate sau esuate si/sau in urma actiunii unor
persoane sau evenimente externe.

-riscul de piatid — risc de a inregistra pierderi aferente pozitiilor din bilant si din afara
bilantului din cauza fluctuatiilor nefavorabile pe piata ale preturilor instrumentelor financiare
si ale titlurilor de capital detinute pentru tranzactionare, ale ratelor dobanzii siale cursului de
schimb valuta

- Angajator - persoana juridicd sau fizica care angajeaza Salariati in baza contractului
individual de munca ncheiat conform prevederilor legislatiei n vigoare a Republicii Moldova.
Tn sensul prezentului regulament, notiunea de Angajator semnifica OCN ,,Credit Nobil” SRL;

- Salariat — persoana fizica care presteaza o muncd conform unei anumite specialitati,
calificari, sau Tntr-o anumitd functie, in schimbul unui salariu, Tn baza contractului individual
de munca;

- Contract individual de munca — este intelegerea dintre Salariat si Angajator, prin care
Salariatul se obligad sd presteze o munca intr-o anumitd specialitate, calificare sau functie, sa
respecte regulamentul intern al unitatii, iar Angajatorul se obligd sa-i asigure conditiile de
munca prevazute de legislatia Tn vigoare, precum si sa achite la timp si integral salariul;



- Salariu — orice recompensa sau castig evaluat in bani platit Salariatului de catre
Angajator in temeiul contractului individual de munca, pentru munca prestatd sau care
urmeaza sa fie prestata.

- Salariu minim - marimea minima a retributiei evaluata in moneda nationald, marime
stabilita de catre Stat pentru 0 munca simpla, necalificata, sub nivelul careia Angajatorul nu
este in drept si plateasca pentru norma de munca pe lund sau pe ora indeplinitd de catre
Salariat. Tn salariu minim nu se includ adaosurile, sporurile, platile de stimulare si compensare.

- Compensatie — drepturi banesti stabilite in scopul compensarii cheltuielilor suportate
de Salariati in legatura cu executarea de catre acestia a obligatiilor de munca si a altor obligatii
prevazute de legislatia in vigoare.

- Deplasare in interes de serviciu — delegarea Salariatului, conform ordinului
Angajatorului, pe un anumit termen, pentru executarea obligatiilor de munca in afara locului
de munca permanent.

- Societate — Tn sensul prezentului regulament aceasta semnifica OCN ,,Credit Nobil” SRL.
- ,OCN” — Organizatie Creditara Nebancara .

- ,,Credit Nebancar” — suma de bani acordata persoanelor fizice sau juridice.

2 . Organele de conducere si atributiile acestora .

- Adunarea Generala are ca atributie :

e sadiscute, sa aprobe sau sa modifice situatiile financiare anuale si sa fixeze dividendul:

e sdaleaga si sa revoce membrii consiliului de administratie;

e in cazul societatilor ale caror situatii financiare sunt auditate, sa numeasca sau sa demita

auditorul financiar si sa fixeze durata minima a contractului de audit financiar;

e sa fixeze remuneratia cuvenita pentru exercifiul in curs membrilor consiliului de

administratie;

e si se pronunte asupra gestiunii consiliului de administratie, respectiv a directoratului;

e sa stabileasca bugetul de venituri si cheltuieli si, dupa caz, programul de activitate pe

exercitiul de activitate urmator;

e sd hotarasca gajarea, inchirierea sau desfiintarea uneia sau a mai multor unitati ale

societatii.

e schimbarea formei juridice a societatii;

e mutarea sediului societatii;

e infiintarea sau desfiintarea unor sedii secundare: sucursale, agentii, reprezentante sau alte
asemenea societati fara reprezentanta juridica, daca prin actul constitutiv nu se prevede
altfel;

prelungirea duratei societatii;
majorarea capitalului social,

- Administrator are urmatoarele atributii:
o saefectueze actele de gestiune a societatii, necesare atingerii scopurilor prevazute in actul
de constituire si in hotaririle adunarii generale a asociatilor;
e sa reprezinte fara procura societatea in raporturile cu organele statului, cu tertii si
instantele de judecata;
e sa elibereze altor persoane mandat pentru savirsirea unor anumite acte juridice, daca
aceasta nu este interzis prin actul de constituire;



e saexercite alte imputerniciri atribuite de adunarea generala a asociatilor sau de consiliul
societatii conform competentei lor.

e Administratorul este obligat sa gestioneze societatea astfel incit scopurile, pentru care
aceasta a fost constituita, sa fie realizate cit mai eficient.

e Administratorul este obligat sa execute hotaririle adunarii generale a asociatilor .

e Administratorul este obligat sa ia parte la adunarile generale ale asociatilor .

¢ Administratorul asigura tinerea contabilitafii societatii, precum si a registrelor societatii
prevazute de lege si de actul de constituire, si informeaza asociatii cu privire la starea de lucruri si
la gestiunea societatii.

e Tn exercitarea atributiilor sale, administratorul va da dovada de diligent si loialitate;

e Administratorul este obligat sa convoace adunarea generala la solicitarea asociatilor.

e Administratorul este obligat fata de societate sa respecte limitele Tmputernicirilor
stabilite prin actul de constituire ori, daca acesta nu prevede altfel, de catre adunarea generald a
asociatilor.

e Administratorul va angaja si va avea dreptul de a elibera anjajatii societatii cu stabilirea
salariilor si cheltuelilor legate nemijlocit de administrarea societatii ( tehnica, rechizite, reclama,
combustibil, s.a).

Cenzorul . cu urmatoarele atributii:

e Pentru exercitarea controlului asupra gestiunii societatii si actiunilor administratorului,
adunarea generala a asociatilor poate desemna unul sau mai multi cenzori dintre asociati sau dintre
terti.

e Cenzorul se desemneaza pentru o perioada de 3 ani si oricind poate fi eliberat.

e Cenzorul primeste 0 indemnizatic fixa, determinata de adunarea generala a asociatilor.

e Cenzorul exercitd periodic controlul gestiunii societatii din proprie initiativd sau la
cererea asociatilor. Cenzorul este obligat si controleze activitatea economico-financiara a
societatii dupa Tncheierea exercitiului financiar, verificind rapoartele financiare si efectuind
inventarierea bunurilor societatii, exercitind totodata alte actiuni necesare evaluarii obiective a
gestiunii societatii.

e Cenzorul intocmeste raport asupra fiecarui control efectuat. Rapoartele cenzorului se
prezinta adunarii generale a asociatilor.

e Cenzorul este obligat sa convoace adunarea generala a asociatilor daca a constatat fapte
care contravin legii sau actului de constituire si care au cauzat sau pot cauza prejudicii societatii.

e Administratorul este obligat sa puna la dispozitia cenzorului toate documentele necesare
efectuarii controlului.

e Cenzorul raspunde pentru prejudiciile cauzate societatii Sau asociatilor prin neexecutarea
sau executarea inadecvata a obligatiilor ce 1i revin.

e Cenzorul are dreptul sa participe in toate procesele tranzactionale si sa defina semnatura
nr. 2 in documentele de plata bancara cu aplicarea acesteia an cazul acordului sau asupra platii
efectuate.

Contabil-sef, cu urmitoarele atributii:

o claborarea si implementarea procedurilor interne care reglementeaza activitatea
financiara si operationald a Angajatorului conform legislatiei in vigoare;

e controlul implementarii procedurilor interne aprobate si activitatea sistematica a lor;

e supervizarea indeplinirii complete si la timp a obiectivelor profesionale ale Salariatilor
din subordine;

e colaborarea eficientd cu celelalte Sectii ale Angajatorului (optimizarea comunicarii, a
fluxului proceselor, documentelor, procedurilor etc.);

e intocmirea rapoartelor financiare ale Angajatorului conform standardelor nationale si
internationale, conform cerintelor legislatiei In vigoare a Republicii Moldova, conform cerintelor
actionarilor si a creditorilor Angajatorului;

e monitorizarea schimbarilor Tn standardele nationale si internationale ale rapoartelor
financiare;



e intocmirea si controlul Tndeplinirii rapoartelor in domeniul financiar si operational a
activitatii Angajatorului cu o periodicitate stabilita n cadrul acestuia;

e monitorizarea cunostintelor de legislatie financiar-contabild a Salariatilor din subordine;

e participarea la activitatea de control efectuata de catre organele specializate ale Statului;

e stabilirea programului de audit intern si urmareste solutionarea problemelor sesizate de
catre auditori;

e supervizarea indeplinirii complete si la timp a obiectivelor profesionale ale Salariatilor
din subordine;

e optimizarea gestiunii mijloacelor financiare ale Angajatorului;

e analizarea activitatii Angajatorului si propunerea noilor metode de atragere a clientilor si
sporirea beneficiilor acestuia;

e elaborarea sirealizarea politicii Angajatorului in domeniul finantarii persoanelor fizice si
juridice;

e elaborarea si realizarea politicii Angajatorului in domeniul acordarii bunurilor in leasing;

e coordonarea activitatii specialistilor Angajatorului Tn vederea asigurarii realizarii
strategiei financiare a acestuia;

e efectuarea studiilor financiare si economice in vederea planificarii activitatii ulterioare a
Angajatorulut;

e urmarirea si supervizarea eficientizarii si automatizarii proceselor desfasurate in cadrul
activitatii financiar-contabile;

e supravegherea sistemelor informatice folosite in cadrul sectiei si propunerea solutiilor
tehnice privind noile programe sau structuri;

e pregatirea situatiilor financiare anuale conform IFRS;

¢ intocmirea documentelor necesare pentru atragerea de noi surse de finantare;

e revizuirea contractelor de credit si garantii;

e supervizarea activitatii de Portofoliu (facturare, incasari, Inregistrarea in sistem trageri si
rambursari banci);

e dezvoltarea relatiilor de colaborare cu reprezentantii cheie ai surselor de finantare;

e mentinerea relatiilor de colaborare cu Inspectoratul Fiscal, CNAS, CNAM si alte organe
de stat;

e intretinea legaturii cu consultantii financiari-fiscali;

e contribuirea activa n atragerea de noi surse de finantare: identificarea si intocmirea
documentatiei;

e desfasurarea activitatii de membru al comitetului de creditare;
participarea la elaborarea strategiilor de lunga durata ale Angajatorului;
analizarea concurentilor pe piata de microfinantare;
elaborarea bugetului Angajatorului si supravegherea acestuia;
indeplinirea altor atributii ce rezulta din exercitarea functiei de contabil-sef;

e solutionarea problemelor atipice aparute in activitatea Sectiei financiar. Cerinte pentru
functia de Contabil-sef:

e diploma universitara — profil economic;

e programa 1 C sau alte studii asemanatoare;

e cunostinte IFRS/IAS;

e corespondenta comerciala;

e 2-3 ani experienta intr-o pozitie asemanatoare sau in calitate de contabil-sef, de
preferat intr-o institutie financiara;

e cunoagsterea obligatorie a limbii de stat, limbii ruse un avantaj.

Jurist superior

e claborarea modelelor de contracte si documente (pretentii, notificari, interpelari etc.)
utilizate n activitatea Angajatorului;

e studierea legislatiei In vigoare §i inaintarea propunerilor cdtre Angajator privitor la
ajustarea actelor interne ale acestuia in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

o verificarea intocmirii corecte din punct de vedere juridic a corespondentei de iesire si
a altor documente ale Angajatorului;



e eclaborarea documentelor de ordine interna (regulamente, instructiuni) a
Angajatorulut;

e expertiza juridica a documentelor prezentate de catre potentialii clienti ai
Angajatorului in vederea obtinerii unui credit;

e studierea pretentiilor din partea clientilor, furnizorilor de bunuri si asiguratorilor si
Tnaintarea Angajatorului a propunerilor de solutionare a acestora 1in conformitate cu
prevederile legislatiei n vigoare si a contractelor incheiate;

e supravegherea aplicarii corecte a prevederilor legislatici in vigoare a Republicii
Moldova de cétre toti Salariatii Angajatorului;

e perfectarea documentelor pentru clientii Angajatorului care le va permite sa se
deplaseze cu bunurile procurate in leasing peste hotarele Republicii Moldova;

e cxpertiza juridica si negocierea documentelor care urmeaza si fie semnate de catre
Angajator;

e perfectarea contractelor de gaj si inregistrarea acestora in conformitate cu prevederile
legislatiei Tn vigoare a Republicii Moldova, inclusiv aplicarea interdictiei de 1instrainare a
bunurilor gajate;

e monitorizarea bunurilor gajate si bunurilor libere de gaj ale Angajatorului;

e informarea Angajatorului asupra tuturor modificarilor intervenite in legislatia n
vigoare, care au tangenta cu activitatea acestuia;

e luarea masurilor necesare, in conformitate cu prevederile actelor de ordine internd, in
vederea recuperarii sumelor datorate de catre clientii Angajatorului si recuperarea bunurilor
revocate;

e legalizarea si autentificarea documentelor necesare activitatii Angajatorului la notar;

e reprezentarea intereselor Angajatorului in fata organelor de stat si a instantelor de
judecata;

e perfectarea documentelor necesare pentru organizarea adunarilor generale a
actionarilor Angajatorului, intocmirea actelor sedintelor adunarilor generale a asociatilor,
inregistrarea acestora la organele de resort si efectuarea modificarilor necesare in actele de
constituire ale Angajatorului.

3. Managmentul Riscurilor

Politica de management al riscului a companiei presupune toate riscurile reale si potentiale
pentru activitatea organizaliei sa fie identificate la timp, cuantificate, monitorizate si administrate
eficient in conformitatea cu instrucliunile aprobate pentru procesele care au loc in cadrul
companiei pentru care se inputerniceste responsabil Administratorul societatii.

4. Administrarea riscurilor. Mecanismul de control intern

- Administrarea riscurilor la nivelul Companie ipresupune existentaunei culturi privind
riscurile, a unui cadru de administrare a riscurilor si a unor reglementari internede aprobare a noilor
produse.

- Compania nu se limiteaza la administrarea riscurilor doar de cétre personalul nemijlocit
care face parte dinaria de activitate risc,sau nu se bazeaza exclusiv pe functiile de control intern.

- Cadrul de administrare a riscurilor include politici, proceduri, limite i controale pentru
identificarea, masurarea sauevaluarea, monitorizarea, diminuarea si raportarea riscurilor aferente
activitatilor Companiei la nivel de structurd internd afiecarei entitdti structurale si la nivel de
ansamblu al Companiei. Aria de cuprindere a administrarii riscurilor se refera cel putin la
riscul de credit, de piata, risc de rata al dobinzii, risc valutar, de lichiditate,operational, de
concentrare, reputational, de conformitate si strategic.

- In cadrul Companiei sint stabilite mecanisme de raportare citre organele de conducere a
riscurilor identificate si/sau identificabile, mecanisme de raportare.



- Functia de administrarea riscurilor este implicata in mare parte la aprobarea noilor produse
de credit sau la modificarea semnificativa a produselor existente, avand o perspectiva clara asupra
introducerii noilor produse sau a unor modificari semnificative ale produselor existente

- Controlul internreprezintd un sistem care asigura desfasurarea unor operatiuni eficace si
eficiente, controlul adecvat al riscurilor, desfasurarea prudenta a activitatii, credibilitatea

informatiilor financiare si nefinanciare raportate, precum si conformitatea cu cadrul legal si de
reglementare, cerintele de supraveghere si reglementarile interneale

- Compania va dispune de propriul mecanism de control intern in corespundere cu cadrul
legal, actele normative subordonate legii si practica general acceptatad in acest domeniu, pentru
asigurarea gestiondrii eficiente a activitatilor practicate, desfasurate intr-un mod sigursi prudent,
n conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

5. Atributii Tn domeniul raporturilor de munca:
studierea legislatiei muncii si a modificarilor aparute in ea si aplicarea acestora in activitatea
Angajatorulut;
Tntocmirea si evidenta dosarelor personale ale Salariatilor Angajatorului si a carnetelor de
munca;
perfectarea contractelor de munca; ordinelor de angajare / eliberare; concedii legale; concedii
din cont propriu si evidenta lor;
evidenta timpului de munca a angajatilor in tabelul de pontaj;
instruirea Salariatilor Tn domeniul protectiei muncii, conform regulamentului intern al
Angajatorului;

6. Procesul de angajare si eliberare din functie
1. Procedura de recrutare a personalului se va face dupa cum urmeaza:

Aparitia unui post vacant;

Publicarea ofertelor pentru posturile vacante;

Colectarea CV-urilor si prelucrarea solicitarilor candidatilor;

Confirmarea si solicitarea de informatii suplimentare si de completare a formularului;
Obtinerea formularului completat;

Examinarea formularelor selectate;

Stabilire interviu cu candidatii selectati;

Intervievarea persoanelor selectate — (de catre Administrator manager superior);
Procesul de adoptare a deciziei;

Transmiterea deciziei adoptate in scris candidatului cu confirmare/respingere;
Acceptarea ofertei de catre candidat in scris;

Angajarea candidatului.

Angajarea personalului se efectueaza in conformitate cu reglementarile Codului Muncii,
prin incheierea contractelor individuale de munca, pe termen determinat sau nedeterminat si
care sunt urmate de emiterea ordinelor de angajare. Ordinul de angajare este emis de cétre
Angajator.

Anterior incheierii contractului individual de munca, Angajatorul are obligatia de a
informa persoana care solicita angajarea cu privire la principalele clauze pe care le va cuprinde
contractul individual de munca.

Contractul individual de munca se intocmeste in doua exemplare, se semneaza de catre
parti si se atribuie un numar din registru contractelor de munca al Angajatorului, aplicandu-se
stampila acestuia. Un exemplar al contractului individual de munca se inmaneaza Salariatului,
lar celalalt se pastreaza la Angajator.

Angajatorul este in drept sa solicite persoanei ce intenfioneaza sa Se angajeze
urmatoarele documente:
buletinul de identitate sau alt act de identitate si 3 fotocopii ale acestuia;



diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala pentru meseriile
care cer cunostinte sau calitati speciale;

2 fotografii ale persoanei % color;

certificatul medical in cazurile prevazute de legislatia in vigoare.

Angajatorul poate solicita, de asemenea, informatii suplimentare, cum ar fi: abilitati
de utilizare a tehnicii de calcul (computer etc.), cunoasterea limbii de stat, limbii ruse si a
limbii engleze.

La angajare Salariatul poate prezenta Angajatorului referinta de la ultimul loc de munca.

Se interzice incadrarea in munca a persoanelor in varstd de pana la 18 ani, precum si
angajarea persoanelor private de instanta de judecata de dreptul de a ocupa anumite functii sau de
a exercita o anumita activitate in functiile si activitatile respective.

Tn temeiul rezultatelor verificarii aptitudinilor profesionale si a datelor personale ale
candidatului, Angajatorul va decide angajarea sau neangajarea persoanei respective. In caz de
refuz, candidatul este in drept sa ceara de la angajator motivarea acestuia n forma scrisa.

De asemenea, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, Angajatorul la
incheierea unui contract individual de munca este in drept sa stabileasca o perioada de proba de
cel mult 3 luni calendaristice si respectiv cel mult sase luni calendaristice pentru persoanele care
candideaza la o functie de rdaspundere. Pe durata contractului individual de munca nu poate fi
stabilita decat o singura perioada de proba.

Clauza privind perioada de proba trebuie sa fie prevazuta in contractul individual de munca.
Tn lipsa unei astfel de clauze, se considera ca salariatul a fost angajat fara perioada de proba.

Pe parcursul perioadei de proba, salariatul beneficiazad de toate drepturile si indeplineste
obligatiile prevazute de legislatia muncii, de regulamentul intern al unitatii, de contractul colectiv
si de cel individual de munca.

Daca, pe durata perioadei de proba, contractul individual de munca nu a incetat in temeiurile
prevazute de prezentul cod, actiunea contractului continua si incetarea lui ulterioara va avea loc in
baze generale.

In cazul in care rezultatul perioadei de proba este nesatisfacitor, acest lucru se constata in
ordinul (dispozitia, decizia, hotarirea) cu privire la concedierea salariatului, ce se emite de catre
angajator pana la expirarea perioadei de proba, fara plata indemnizatiei de eliberare din serviciu.
Salariatul are dreptul sa atace concedierea in instanta de judecata.

La angajare, Angajatorul va aduce la cunostinta Salariatului termenii si conditiile
contractului individual de munca, atributiile acestuia, prevederile Regulamentului intern al
Angajatorului si va efectua instruirea acestuia in domeniul protectiei muncii.

In baza contractului individual de munca semnat de citre parti, Angajatorul emite si
aduce la cunostinta Salariatului, in termen de trei zile lucratoare, sub semnatura, ordinul cu
privire la angajare cu indicarea obligatorie a conditiilor esentiale ale angajarii.

La angajare sau transferare, in modul prevazut de legislatia Tn vigoare, Angajatorul
aduce la cunostinta Salariatului:
specificul muncii si conditiile Tn care acesta urmeaza a fi prestata;
drepturile si obligatiile functionale;

Regulamentul intern al Angajatorului;
instructiunile privind tehnica securitatii, igiena muncii, masurile de securitate antiincendiara
si alte reguli de protectie a muncii;

Modificarea, suspendarea si incetarea contractului de munca are loc ih termenii si conditiile
stabilite de legislatia in vigoare si contractul individual de munca.

Modificare a contractului individual de munca se considera orice schimbare ce se refera la:
durata contractului;
specificul munciti;
cuantumul retribuirii muncii;
regimul de munca si de odihna;
specialitatea, profesia, calificarea, functia;
caracterul inlesnirilor si modul de acordare a acestora.

Suspendarea contractului individual de munca poate interveni in circumstante ce nu depind
de vointa partilor, prin acordul partilor sau la initiativa uneia dintre parti si se efectueaza in
conditiile stabilite de catre legislatia in vigoare a Republicii Moldova.

Salariatul, indiferent de termenul de actiune al contractului individual de munca, este in




drept sa solicite rezilierea anticipata a contractului de munca incheiat, cu respectarea unui
termen de preaviz de 14 zile calendaristice.

Alte temeiuri de desfacere (inclusiv concedierea) sau incetare a contractului individual de
munca vor fi aplicate in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

La incetarea contractului individual de munca, carnetul de munca se restituie salariatului in
ziua eliberarii din serviciu

Z. Dr

Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:

la achitarea la timp si integrald a salariului, n corespundere cu calificarea sa, cu complexitatea,
cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

la munca, conform clauzelor contractului individual de munca ;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal conform procedurii interne;

dreptul la concediu anual de odihna conform Codului Muncii al Republicii Moldova;

dreptul la sanatate si securitate in munca;

dreptul la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca;
dreptul la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, ih modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;

dreptul la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a libertatilor si
intereselor sale legitime

dreptul la informarea deplina si veridica despre conditiile de munca si cerintele fata de
protectia si igiena muncii;

la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea, protectia si
igiena muncii;

dreptul la libera asociere in sindicate;

dreptul la asigurarea sociala si medicala obligatorie, in modul prevazut de legislatia Tn vigoare.
dreptul la formare profesionala;

cat si alte drepturi stabilite de catre legislatia in vigoare a Republicii Moldova.

Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

obligatia de a realiza norma de munca si atributiile ce-i revin;

obligatia de a asigura integritatea si utilizarea corecta a bunurilor si mijloacelor financiare
acordate de catre Angajator;

obligatia de a intretine n conditii de ordine si curatenie locul de munca;

obligatia de a respecta disciplina muncii, regulile, regulamentele, ordinele Angajatorului;
obligatia de fidelitate fata de Angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile Angajatorului in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
obligatia de a respecta secretul de serviciu (comercial) in conditiile stabilite de catre
prevederile legislatiei in vigoare si normelor interne ale Angajatorului;

obligatia de a respecta cerintele de protectie si igiena muncii;

obligatia de a manifesta o atitudine binevoitoare fatda de clientii Angajatorului si sa nu
manifeste un comportament inadecvat (brutalitate, lipsa de respect, lipsa de atentie etc.);
obligatia de a urmari perfectionarea proprie,

cat si alte obligatii stabilite de catre legislatia in vigoare a Republicii Moldova.

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

dreptul la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca;
sa ceara Salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini corecte
fata de bunurile Angajatorului;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu in limitele legalitatii;

sa execute prin imputernicitii sai controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;



sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si a pagubelor materiale savarsite de Salariati;
sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit dispozitiilor legale;

sa stimuleze Salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

sa emita acte normative la nivel de unitate;

cat si alte drepturi stabilite de catre prevederile legislatiei Tn vigoare.

Angajatorului 1i revin, In principal, urméitoarele obligatii:

sa acorde Salariatului toate drepturile ce decurg din contractul individual de munca si din
dispozitiile legale;
sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;
sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca;
sa aprobe anual statele de personal;
sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de protectie si igiena a
muncii;
sa asigure o plata egala pentru 0 munca de valoare egala;
sa indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si control, sd plateasca
amenzile aplicate pentru incdlcarea actelor legislative si altor acte normative ce contin norme ale
dreptului muncii;
sa examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incalcarile actelor legislative
si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, sd ia masuri pentru inlaturarea
lor, informand despre aceasta persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;
sa informeze Salariatul, anterior Tincheierii contractului individual de munca, asupra
elementelor care privesc desfagurarea viitorului raport de munca;
sa elibereze, la cerere, toate documentele ce atesta calitatea de Salariat al solicitantului;
sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale Salariatului, in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale;
sa asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru indeplinirea obligatiilor lor de
munca;
sa efectueze asigurarea sociala si medicala obligatorie a salariatilor Tn modul prevazut de legislatia
n vigoare;
sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor Tn legatura cu indeplinirea obligatiilor
de munca, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;
sa execute alte obligatii stabilite de catre prevederile legislatici in vigoare sau contractelor
individuale de munca incheiate.

Angajatorul si Salariatul raspund pentru prejudiciile materiale si /sau morale
cauzate unul altuia in conformitate cu Titlu XI al Codului Muncii al Republicii Moldova din
28 martie 2003.
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Tn conformitate cu prevederile legislatiei Tn vigoare, in cadrul durata siptimanii de munca este
de 40 de ore.

Durata zilnica normala a timpului de munca este de 8 ore, timp de 5 zile cu doua zile de repaos.
Zilele de repaos saptamanal sunt sambata si duminica.

Ziua de munca incepe la orele 09.00 si se termina la orele 18.00.

Pe parcursul zilei de munca Salariatilor li se ofera o pauza de masa cu durata de o ord. Graficul
pauzelor de masa pentru fiecare Sectie al Angajatorului se aproba prin ordin de cédtre Organul
Executiv la propunerea conducatorilor de sectie ale Angajatorului.

Cu acordul Salariatului, Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca cu un
regim flexibil de munca in conformitate cu legislatia n vigoare a Republicii Moldova.

Toti Salariatii sunt obligati sa respecte orarul de munca si graficul pauzei de masa, n
conformitate cu documentele de ordine interna ale Angajatorului.

Nu este permisa Intarzierea la serviciu sau plecarea Inaintea termindrii programului de munca.
Este considerata intarziere orice sosire la locul de munca dupd programul si graficul de munca
stabilit in prezentul regulament sau in alte acte de ordine interna ale Angajatorului.



Pentru absente de la serviciu, care nu sunt motivate sau neanunfate, se vor aplica sanctiuni
disciplinare in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Pe parcursul programului de munca, fiecare Salariat care paraseste locul de munca, in vederea
executarii unei atributii de serviciu, este obligat sa inregistreze managerul de oficiu sau
persoana care 1l suplineste, destinatia, durata si motivul parasirii locului de munca.

Fiecare Salariat este obligat sa isi indeplineasca sarcinile de serviciu in cadrul programului de
munca normal.

Orele suplimentare peste programul de lucru se efectueaza la solicitarea Angajatorului cu
acordul scris al Salariatului sau la cererea acestuia cu aprobarea Angajatorului.

Se vor plati doar orele suplimentare aprobate de catre Angajator.

Modul de compensare al orelor suplimentare se va face in conformitate cu prevederile Codului
Muncii al Republicii Moldova.

Zilele de sarbatoare nelucratoare stabilite de Codul muncii al Republicii Moldova sunt:

1 ianuarie Anul Nou
7-8 ianuarie, 25 decembrie. Craciunul (Nasterea Domnului)
8 martie Ziua Internationala a femeii
Prima si a doua zi de Pasti Conform calendarului bisericesc
Ziua de luni la 0 saptamana dupa Pasti Pastele blajinilor
1 mai Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii
9 mai Ziua Victoriei
27 august Ziua independentei
31 august Sarbatoarea ,.Limba noastra”
14 octombrie Hramul orasului (conform calendarului bisericesc)

Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu 0 ora
pentru toti salariatii.

9. i L plii

- Salariatii beneficiaza de dreptul la concediu de odihna anual platit, in conformitate cu prevederile
legislatiei In vigoare, cu o duratd de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare
nelucratoare.

- Dreptul la concediu de odihna anual nu poate fi obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.
Orice intelegere prin care se renuntd, total sau partial, la acest drept este nula.

- Concediul de odihna pentru primul an de munca se acorda salariatilor dupa expirarea a 6 luni de
munca.

- Data programarii concediului de odihna anual, se va stabili de comun acord intre Salariat,
Angajator.

- Tnainte de plecarea Salariatului in concediu, acesta este obligat si depuni o cerere care
urmeaza a fi semnata de catre Angajator.

- Pentru perioada concediului de odihnad anual, salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu care nu poate fi mai mica decét valoarea salariului, sporurilor si, dupa caz, a
indemnizatiei de eliberare din serviciu pentru perioada respectiva.

- Indemnizatia de concediu se plateste de catre angajator cu cel putin trei zile calendaristice
Tnainte de plecarea salariatului in concediu.

- Tn cazuri exceptionale, cind acordarea concediului de odihna anual salariatului in anul de munca
curent poate sa se rasfranga negativ asupra bunei functionari a unitatii, concediul, cu
consimtimantul salariatului poate fi amanat pe anul de munci urmitor. In acest caz, in anul
urmdtor salariatul va beneficia de doud concedii, care pot fi cumulate sau divizate in baza cererii
scrise.

- Este interzisa neacordarea concediului de odihna anual timp de 2 ani consecutivi. Nu se admite
nlocuirea concediului de odihna anual nefolosit printr-o compensatie in bani, cu exceptia cazurilor
de incetare a contractului individual de munca al salariatului care nu si-a folosit concediul.



- Angajatorul, in cazul situatiilor de serviciu neprevéazute, are dreptul sd recheme din concediu
anual de odihna Salariatul cu acordul scris al acestuia. Tn acest caz Salariatul nu este obligat
sa restituie indemnizatia pentru zilele de concediu neutilizate. Retribuirea muncii Salariatului
rechemat din concediu de odihna anual se efectueaza in baze generale.

- Tn caz de rechemare din concediu, Salariatul are dreptul si foloseasca restul zilelor din
concediu de odihna neutilizate Tn cadrul aceluiasi an calendaristic.

- Salariatilor, la suspendare sau incetare a contractului individual de munca, indiferent care
este temeiul, se achitd compensatie pentru toate concediile de odihna anuale neutilizate,
conform Codului Muncii al Republicii Moldova.

10. Concediu medical

- Salariatul, personal, trebuie sa informeze imediat superiorul ierarhic asupra oricarui caz care
a determinat absenta acestuia pe motiv de boala.

- Este obligatorie prezentarea certificatului medical la contabilitatea Angajatorului cel tarziu
n ultima zi lucratoare a lunii pe parcursul careia s-a eliberat certificatul medical.

- Daca certificatul medical nu este prezentat in termenul stabilit al prezentului regulament,
luna respectiva nu va contine numarul de zile de concediu medical si aceste zile vor fi
considerate absente nemotivate.

- Calculul si plata concediului medical se fac cel tarziu o data cu achitarea drepturilor salariale
pe luna respectiva.

- Calculul si plata indemnizatiilor de asigurari sociale se fac pe baza certificatului emis in
conditiile legii.

11. Protectia muncii
In scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale, Angajatorul are
urmatoarele obligatii:

sa elaboreze si sa aprobe, de comun acord cu reprezentantii Salariatilor, instructiuni cu privire
la protectia muncii, corespunzatoare conditiilor in care se desfasoard activitatea la locurile de
munca;

sa asigure evaluarea riscurilor de imbolnavire profesionala la toate locurile de munca;

sa stabileasca masurile de protectie corespunzatoare locurilor de munca si factorilor de risc
evaluati;

sa identifice normele specifice de securitate a muncii in raport cu activitatea care se desfasoara;
sa ia in considerare capacitatea Salariatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport cu
sanatatea si securitatea Tn munca;

sa comunice cercetarea, inregistrarea si declararea pe baza evidentei tinute a accidentelor de
munca si bolilor profesionale;

sa prezinte documente si sa prezinte informatii inspectorilor de munca in cazul unor controale
efectuate de acestia;

cat si alte obligatii care sunt stipulate de catre prevederile legislatiei n vigoare.

Salariatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sinitatea si securitatea in munci:

sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionald propria persoana sau alti
Salariati Tn timpul desfasurarii activitatii;

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de sanatate Th munca;

sa utilizeze corect echipamentele tehnice;

sa aduca la cunostinta superiorilor ierarhici situatiile cu risc de accident de munca sau
imbolnavire profesionala;

sa dea informatii organelor de control in domeniul sanatatii si securitatii in munca;

cat si alte obligatii prevazute de prevederile legislatiei Tn vigoare.

12. Maisurile de prevenire si stingere a incendiilor

- Salariatii Angajatorului precum si persoanele aflate in raporturi nereglementate de codul
muncii au obligatia respectarii dispozitiilor legale si a masurilor de ordine interioara in vederea
prevenirii aparitiei conditiilor favorizate producerii de incendii, precum si de a inlatura



consecintele acestora.

- Fumatul n incinta oficiului este strict interzis atat pentru Salariatii Angajatorului cat si
pentru alte persoane aflate ocazional in oficiu.

- In locurile cu pericol de incendiu este interzis fumatul si nu este permis accesul cu tigari,
chibrituri sau brichete.

- Aruncarea la intdmplare a resturilor de tigari, a tigarilor aprinse sau a a altor substante care
pot cauza incendierea este interzisa.

- Nerespectarea tuturor dispozitiilor Sus mentionate constituie abatere si va fi sanctionata
corespunzator.

- Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu trebuie
asigurat Tn permanenta.

- Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

- Tn toate structurile Angajatorului vor fi afisate la loc vizibil schema evacuirii persoanelor in
caz de incendiu.

- Angajatorul va asigura elaborarea normelor interne si instruirea Salariatilor sai Tn domeniul
protectiei antincendiare.

13. Dispozitii finale

Tn vederea continuitatii activitatii organizatiei pentru perioada lipsei administratorului ca fiind
n concediu, tratament, deplasare de serviciu, etc.:

administratorul elibereza juristului superior mandat(procura) pentru savirsirea unor anumite
acte juridice, daca aceasta nu este interzis prin actul de constituire;

administratorul 1i acorda imuterniciri juristului superior pentru a gestiona societatea astfel incit
scopurile, pentru care aceasta a fost constituitd, sa fie realizate cit mai eficient;

in situatii care necesitd implicarea nemijlocitd a administratorului, la solicitarea juristului
superior, cu aprobarea adunarii generarale al asociatilor, administratorul este rechemat din
concediu;

in situatii care necesitd implicarea nemijlocita a administratorului, la solicitarea juristului
Superior, cu aprobarea adunarii generarale al asociatilor, prezenta administratorului nu poate fi
asiguratd, adunarea generala a asociatilor dispune numirea unui administrator provizoriu,
respectand prevederile legislatiei in vigoare.



