REGULAMENT

DE ORGANIZARE $|
FUNCTIONARE

SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL



CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALE

Prezentul regulament de organizare s§i functionare contine modul de organizare §i
functionare al SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL, activitatile principale, atributiile, sarcinile si
relatiile dintre compartimente, in vederea indeplinirii obiectului de activitate al acesteia.

1. Baza legala a constituirii societatii

1.1. Societatea comerciald este persoand juridica romani, constituitd in forma juridica de
"societate cu rdspundere limitatd” .

1.2.SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL Hemeius este organizata si functioneaza in
conformitate cu dispozitiile Legii nr.31/1990 privind societatile comerciale,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, ale Legii 186/2013 privind
constituirea si functionarea parcurilor industriale si ale Ordonantei de Urgenta a
Guvernului Nr.109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice.

1.3. SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL este inmatriculatd la Registrul Comertului sub
nr.J04/1461/2003.

2. Scopul si obiectul de activitate

2.1. SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL are ca scop administrarea Parcului Industrial HIT,
respectiv a patrimoniului public incredintat spre administrare. Societatea are obiect
unic de activitate. Conform codului CAEN, 5C PARC INDUSTRIAL HIT SRL, obiectul de
activitate se incadreazi in domeniul prestarilor de servicii, iar codificarea
activitatilor este urmatoarea:
e 683 — Activititi imobiliare pe baza de comision sau contract;
e 6832 — Administrarea imobilelor pe baza de comision sau contract — activitatea

de administrare a parcurilor industriale.

3. Sediul societatii

3.1. Sediul societitii comerciale este in Romania, judetul Bacdu, localitatea Hemeius,
stada Gérii nr.100, in incinta Parcului Industrial Hit, corp administrativ G1, judetul
Bacau.

3.2. Tn urma hotéararii AGA (Adunarea Generald a Asociatilor), societatea isi va putea
schimba sediul si va putea infiinta sucursale, filiale, alte puncte de lucru, birouri,
reprezentante, agentii oriunde in Romania sau in strdinatate, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare privitoare la procedura de publicitate si inregistrare la
ORC si la organele fiscale, dupa caz.

3.3. Detinerea spatiilor necesare desfasurdrii activitatii societatii se va face in oricare
dintre formele ingaduite de lege: contract de inchiriere, contract de asociere, act de
vanzare - cumparare, donatie si altele.

4. Structura capitalului social
4.1. Societatea se constituie cu un capital social subscris si varsat in valoare de 1.861.000
Ron. Capitalul social este constituit din:
e aportin numerar — 1.792.952,38 ron;
e aport in natura - 68.047,62 ron,
Capitalul social este divizat in 186.100 parti sociale, in valoare de 10 ron fiecare.
4.2. Structura capitalului social este urmatoarea:



e Consiliul Judetean Bacau detine 92% din capitalul social, adica un aport total de
1.712.120 ron, din care aport in numerar 1.644.072,38 ron si aport in natura de
68.047,62 ron, reprezentand contravaloarea a 171.212 parti sociale;

e Consiliul Local Hemeius detine 8% din capitalul social, adica un aport total de
148.880 ron, integral varsat in numerar, reprezentand valoarea a 14.888 parti
sociale.

5. Proiectul HIT PARK

H.L.T. Park (Hemeius Information Technology) este un proiect de infrastructura de afaceri de
tip parc industrial, promovat de citre Consiliul Judetean Baciu si Consiliul Local Hemeius sub
denumirea ,Parc de dezvoltare a infrastructurii de afaceri pentru intreprinderile mici si
mijlocii si imtreprinzatorii privati”, fiind unul din cele 128 de proiecte de infrastructura locala
si regionald, finantate de catre Uniunea Europeana si Guvernul Romaniei, prin Phare 2000
CES.

Prin Hotararea Consiliului Judetean Bacdu nr.28/24.05.2001, Consiliul Judetean Bacdau  s-a
asociat cu Consiliul Local al comunei Hemeius in vederea realizarii proiectului. Prin Hotdrarea
Consiliului Local nr.23/31.05.2001, Consiliul Local al comunei Hemeius s-a asociat cu Consiliul
Judetean Bacdu pentru realizarea aceluiasi proiect.

Contractul de asociere intre Consiliul Judetean Bacdu si Consiliul Local Hemeius a fost incheiat in
luna iunie 2001, avand drept obiect realizarea in comun a proiectului, exploatarea in comun a
obiectivului rezultat si constituirea unei societdti comerciale cu raspundere limitata care sd aiba
ca unic obiect de activitate administrarea parcului industrial.

Lucrarile de construire a obiectivului au inceput in anul 2002. Procesul-verbal de receptie finala
al proiectului parcului industrial, autorizat cu autorizatia de constructie nr.36/22.03.2002,
eliberats de citre Consiliul Judetean Bacau, a fost semnat pe data de 13.09.2006.

Dupa preluarea investitiei de catre CJ Baciu, denumirea acestui obiectiv a fost schimbata in
PARCUL INDUSTRIAL HIT.

in vederea administrarii obiectivului, prin HCJ Baciu nr.87/25.08.2003, a fost constituita o
societate de administrare, SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL, avand obiect unic de activitate
administrarea parcului. Forma de organizare a societatii este de “societate cu raspundere
limitatd —s.r.|” si are doi asociati, C) Bacau (91,61%) si CL Hemeius (8,39%).

Protocolul incheiat pe data de 21.06.2005 intre Ministerul Integrarii Europene, in calitate de
Autoritate Contractantd si Consiliul Judetean Baciu, in calitate de Beneficiar Local, are ca obiect
predarea de catre Ministerul Integrarii a investitiei obtinute ca rezultat al implementarii
Proiectului PHARE cu numdrul de contract RO 007.02.03.01, cu titlul Parcul Industrial HIT,
Hemeius- Dezvoltarea infrastructurii de afaceri pentru IMM-uri si investitori particulari in Bacau.
Prin HCJ nr.80/24.06.2005, Consiliul Judetean Bacau a aprobat preluarea investitiei cu titlul Parc
Industrial HIT, Hemeius- Dezvoltarea infrastructurii de afaceri pentru IMM-uri si investitori
particulari in Bacau, mentionandu-se la art.2 cd “ exploatarea investitiei se face de cdtre 5C
PARC INDUSTRIAL HIT SRL Bacadu constituita de autorititile administratiei publice locale
autonome — Consiliul Judetean Bacau si Consiliul Local al comunei Hemeius- in acest scop.”



Prin HCJ nr.35/30.03.2007, Consiliul Judetean Bacdu a aprobat “preluarea in domeniul public al
judeteului Bacdu a investitiei obtinute ca rezultat al implementarii Proiectului PHARE- RO
007.02.03.01, cu titlul Parc industrial HIT Hemeius- Dezvoltarea infrastructurii de afaceri pentru
IMM-uri si investitori particulari in Bacau.,, Art.2 precizeazd ca “parcul industrial va fi administrat
de catre SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL, infiintata de autoritatile administratiei publice locale
autonome Consiliul Judetean Bacdu si Consiliul Local al comunei Hemeius.”

Pe data de 26.04.2007, a fost incheiat pe o perioada de 4 (patru) ani contractul de administrare
nr. 3614, intre Judetul Bacdu, prin reprezentantul sau legal — Dragos Benea- in calitate de
presedinte al Consiliului Judetean Baciu, denumit proprietar si SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL,
reprezentatd de directorul general, Adrian lordache, denumit administrator, prin care ,
proprietarul transmite administratorului dreptul de administrare asupra bunurilor imobile
apartinand domeniului public al judetului Baciu.” Prin actul aditional nr.1, incheiat pe data de
23.03.2009, valoarea obiectivului a fost majoratd, in urma realizarii unor lucrari de investitii care
au avut drept scop cresterea capacitatii de alimentare cu energie electricd a Parcului Industrial
HIT, Hemeius, Bacau. Prin actul aditional nr.2, aprobat prin HCJ) Bacdu nr.63/20.04.2011,
conform art. 1 ,se prelungeste durata Contractului de Administrare nr.3614/26.04.2007 pe o
durata de 30 de ani de la data semnarii prezentului act aditional.” Acest act aditional a fost
aprobat prin HCL Hemeius nr.45/29.06.2011.

CAPITOLULII
ORGANIZAREA SOCIETATII

6. Organigrama, statul de functii si functionarea societatii

6.1. Organigrama si statul de functii ale SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL sunt aprobate de
catre AGA la propunerea Consiliului de administratie.

6.2. SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL Hemeius functioneaza in conformitate cu dispozitiile
Legii nr.31/1990 privind societdtile comerciale, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare, ale Legii 186/2013 privind constituirea si functionarea
parcurilor industriale si ale Ordonantei de Urgenta a Guvernului Nr.109/2011 privind
guvernanta corporativd a intreprinderilor publice.

7. Durata societatii
Durata SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL este nelimitat3, cu incepere de la data inregistrarii la

Registrul Comertului.

8. Drepturile Asociatilor
8.1. Judetul Bacdu prin autoritatea sa administrativd autonomd judeteana, Consiliul
Judetean Bacau:

a) are drept de control asupra actiunilor intreprinse de societate;

b) are dreptul la dividendele cuvenite si participa la pierderi in proportie de 92%;

c) are dreptul sa numeasca reprezentanti in Adunarea General3d a Asociatilor si sa
aprobe mandatul acestora;

d) are dreptul sa propuna candidati pentru functiile de membri ai consiliului de
administratie, cu respectarea conditiilor de calificare si experienta profesionala si
seleciie prevazute de lege;

e) are dreptul sa evalueze periodic, prin reprezentantii sdi in Adunarea Generala a
asociatilor, activitatea Consiliului de administratie, pentru a sé asigura ca sunt



f)

g)

respectate principiile de eficientd economica si profitabilitate in functionarea
societatii;

are dreptul si propund modificarea sistemului de administrare de la sistemul
unitar la cel dualist;

are alte atributii prevazute de lege.

8.2. Comuna Hemeius, prin autoritatea sa administrativa autonom3 local3, Consiliul Local

Hemeius:

a) are drept de control asupra actiunilor intreprinse de societate;

b) are dreptul la dividendele cuvenite si participa la pierderi in proportie de 8%;

c¢) are dreptul s numeascd reprezentanti in Adunarea Generala a asociatilor si sa
aprobe mandatul acestora;

d) are dreptul sa propund candidati pentru functiile de membri ai consiliului de
administratie, cu respectarea conditiilor de calificare si experienta profesionala si
selectie prevazute de lege;

e) are dreptul s3 evalueze periodic, prin reprezentantii sai in Adunarea Generala a
Asociatilor, activitatea Consiliului de administratie, pentru a se asigura ca sunt
respectate principiile de eficienta economica si profitabilitate in functionarea
societatii;

f) are dreptul sd propund modificarea sistemului de administrare de la sistemul
unitar la cel dualist;

g) are alte atributii prevazute de lege.

9. Administrarea si conducerea societatii

Cele doud autorititi administrative autonome locale numesc organele de conducere i
administrare a societatii, respectiv Adunarea Generala a Asociatilor §i Consiliul de
administratie.

9.1. Adunarea General3 a Asociatilor (AGA)
9.1.1. Adunarea Generald a Asociatilor este alcatuita din cate un reprezentant al

fiecirei aqutoritdti administrative autonome locale — pdrti asociate ale
societdtii. Adunirile generale sunt ordinare si extraordinare si se vor tine la
sediul societatii.

9.1.2. Adunarea generald este convocata de Consiliul de administratie in

conformitate cu prevederile Legii 31/1990 privind societatile comerciale. Cu cel
putin 30 de zile inainte de data Adunarii Generale si pana la data desfagurarii
acesteia, pe pagina proprie de internet a Societatii va fi publicat convocatorul
adundrii, precum si documentele care urmeazi a fi prezentate asociatilor in
cadrul Adunirii Generale. Asociatii pot vota in Adunarea Generala prin
reprezentare, respectiv prin reprezentantii desemnati prin hotdrari ale CJ Bacdu
si CL Hemeiusi.

9.1.3. Adunarea generali ordinard se intruneste cel putin o data pe an, in cel mult 3

(cinci) luni de la incheierea exercitiului financiar.

9.1.4. Adunarea Generald a Asociatilor are urmitoarele atributii, competente si

responsabilitati:
a) aprobd schimbarea formei juridice a Societatii;
b) mutarea sediului Societatii;
¢) schimbarea obiectului de activitate al Societatii;
d) aproba majorarea si reducerea capitalului social;



e) aproba fuziunea cu alte societati, divizarea Societitii sau dizolvarea anticipata
a acesteia;

f) discutd, aproba sau modifica situatiile financiare anuale si stabileste
repartizarea profitului net sau acoperirea pierderii, dupa caz;

g) aproba bugetul de venituri si cheltuieli si, dupa caz, programul de activitate
pe exercitiul de activitate urmator

h) alege si revoca membrii CA si le d5 descircare de activitate, precum si decide
contractarea auditului financiar, atunci cind acesta nu are caracter
obligatoriu potrivit legii;

i) stabileste, respectiv modifica remuneratia cuvenitd membrilor Consiliului de
administratie conform prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului
109/2011 privind guvernanta corporativi a fintreprinderilor publice;
remuneratia va fi formatd dintr-o indemnizatie fix3 lunard sau o alta forma de
remunerare pe baza performantelor, cu aprobarea prealabild a asociatilor;

j) aproba strategia de dezvoltare si de modernizare a societatii;

k) aproba organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si de
functionare si regulamentul intern;

I) aprobd Planul de administrare intocmit de citre Consiliul de Administratie
conform prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului 109/2011 privind
guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, care include strategia de
administrare pe toata durata mandatului Consiliului de Administratie, pentru
atingerea obiectivelor si a criteriilor de performanta stabilite in contractele de
mandat;

m) modifica Actul Constitutiv, cu aprobarea prealabila a asociatilor ;

n) orice alte atributii care, prin lege, sunt stabilite in competenta Adunarii
Generale a Asociatilor.

9.1.5. Adunarea Generald decide prin votul reprezentdnd majoritatea absoluta a
asociatilor si a partilor sociale, fiecare parte sociala dand dreptul la un vot.
Pentru hotirarile avand ca obiect modificarea Actului Constitutiv si cele privind
patrimoniul societatii este necesar votul ambilor asociati. In situatia in care unul
dintre reprezentantii in Adunarea Generali ai asociatilor se afla intr-o stare de
incompatibilitate sau conflict de interese va trebui s3 se abtiné de la deliberarile
privind acea operatiune.

9.1.6. Asociatii isi vor desemna reprezentantii in Adunarea Generald a Asociatilor,
prin hotdrare a Consiliului Judetean Bacdu si respectiv prin hotarare a Consiliului
Local Hemeius.

Structura Adunirii Generale a Asociatilor este in prezent urmatoarea:
a) Consiliul Judetean Bacau —un membru
b) Consiliul Local Hemeiug — un membru

9.2. Administrarea Societatii
9.2.1. Administrarea Societatii se realizeazd de catre Consiliul de administratie
format din persoane fizice, cu experientd in  activitatea de
administrare/management a unor intreprinderi publice profitabile sau a unor
societatilor comerciale profitabile din domeniul de activitate al societatii. Cel
putin unul dintre membrii Consiliului de administratie trebuie sa aiba studii
economice §i experienta in domeniul economic, contabilitate, de audit sau
financiar de cel putin 5 ani. Nu pot fi selectati mai mult de 2 membri din randul
functionarilor publici sau al altor categorii de personal din cadrul Consiliului
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Judetean Bacidu, Consiliului Local Hemeius ori din cadrul altor autoritati sau
institutii publice. Majoritatea membrilor Consiliului de administratie este
formatd din administratori neexecutivi si independenti, in sensul prevederilor
Legii nr. 31/1990 privind societatile comerciale, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

9.2.2.

Consiliul de administratie al SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL este desemnat prin

hot#rari ale autoritatilor publice tutelare si aprobat prin hotarare AGA pentru
un mandat de 4 (patru) ani si este compus din 5 (cinci) persoane. Mandatul
administratorilor care si-au indeplinit in mod corespunzator atributiile poate fi
refnnoit.

9.2.3.

Consiliul de administratie detine dreptul de reprezenta societatea si are

puteri depline care sunt exercitate impreuna de citre membrii acestuia, cu
exceptia acelor atributii delegate expres prin decizia Consiliului de administratie
unuia dintre administratori sau directorului societatii.

9.2.4.

n conformitate cu prevederile din OUG 109/2011, Consiliul de administratie

al SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL are urmétoarele atributii de baza:

a)

b)

d)

e)
f)

9.2.5

9.2.6

aprob3 propriul Regulament de organizare si functionare si il actualizeaza ori
de cate ori este cazul;

elaboreaz3 si prezinta AGA si autoritatilor publice tutelare, in termen de 90 de
zile de la data numirii sale, spre sprobare, planul de administrare pe durata
mandatului pentru atingerea obiectivelor si a criteriilor de performanta,
stabilite prin contractele de mandat;

aproba directiile principale de activitate si de dezvoltare ale SC PARC
INDUSTRIAL HIT SRL;

elaboreazi anual proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al SC PARC
INDUSTRIAL HIT SRL si il inainteaza spre aprobare AGA si autoritatilor publice
tutelare;

elaboreazi planul anual de achizitii publice;

verifici functionarea sistemului de control managerial intern, implementarea
politicilor contabile si realizarea planificdrii financiare;

aproba criteriile de selectie pentru directorul SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL;
numeste si revocd directorul SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL, aproba contractul
de mandat al acestuia si stabileste remuneratia;

evalueaz3 periodic activitatea directorului si verifica executia contractului de
mandat;

propune spre aprobare structura organizatorica a societatii;

stabileste competentele si nivelul de contractare a imprumuturilor bancare
curente, a creditelor comerciale pe termen scurt si mediu;

aproba programele de cercetare, dezvoltare tehnologica si de investitii;
elaboreazi raportul semestrial, privitor la activitatea societatii, care va
include si informatii referitoare la executia contractului de mandat al
directorului, pe care-l prezinta spre aprobare AGA.

Presedintele Consiliului de administratie este numit dintre membrii Consiliului
de administratie de catre Consiliul Judetean Bacdu, in calitate de autoritate
publica tutelard majoritara.

n cadrul Consiliului de administratie se constituie comitetul de nominalizare

si remunerare si comitetul de audit ce indeplinesc atributiile prevazute de
Ordonanta de Urgentd a Guvernului 109/2011 privind guvernanta corporativa



9.2.7

9.2.8

929

9.2.10

9.2.11

9.2.12

9.2.13

9.2.14

9.2.15

9.2.16

9.2.17

9.2.18

a intreprinderilor publice. Comitetele sunt formate din administratori
neexecutivi. Cel putin unul dintre membrii fiecrui comitet este independent.
Membrii Consiliului de administratie:

a) isi pastreazd calitatea de angajati la institutia sau unitatea de la care
provin, precum si toate drepturile si obligatiile ce decurg din aceasta
calitate;

b) nu poate face parte din mai mult de cinci consilii de administratie ale unor
regii autonome sau societati comerciale;

c) fnstiinteaza pe ceilalti membri ai Consiliului de administratie si pe auditorii
interni desemnati, in legdtura cu orice situatie in care au, intr-o anumita
operatiune, direct sau indirect, interese contrare SC PARC INDUSTRIAL
HITS RL, neluand parte la nicio deliberare privitoare la aceasta operatiune;

d) isi exercitd mandatul, cu prudenta si diligenta unui bun administrator.

Consiliul de administratie poate propune autoritdtilor publice tutelare

inlocuirea unui membru care nu isi indeplineste sistematic atributiile legale

sau care solicitd inlocuirea sa, din motive personale.

Consiliul de administratie poate atrage, in activitatea sa de solutionare si de

analizi a unor probleme complexe, specialisti din diferite domenii, in

conditiile prevazute de prezentul regulament.

Activitatea membrilor Consiliului de administratie, precum si a specialistilor

atrasi in solutionarea unor probleme complexe, este remuneratd, in conditiile

legii si in conformitate cu contractul de mandat, aprobat prin Hotararea AGA.

Activitatea de secretariat a Consiliului de administratie este asigurata de catre

un salariat al societatii, care poate fi remunerat cu o indemnizatie lunara

stabilita de catre Consiliu.

Consiliul de administratie isi desfasoard activitatea in conformitate cu

legislatia in vigoare si cu propriul sdu Regulament de organizare si functionare

si_hotdrdste in problemele privind activitatea societatii, conform atributiilor
sale.

Consiliul de administratie se intruneste, de reguld, lunar, in sedinte ordinare

sau ori de cite ori este nevoie, in sedinte extraordinare, la convocarea

presedintelui acestuia sau la cererea a cel putin o treime din numarul
membrilor sai.

Sedintele Consiliului de administratie se pot desfasura legal daca la acestea

participa cel putin patru membri.

Convocarea membrilor Consiliului de administratie pentru participarea la

sedintele ordinare se face cu cel putin cinci zile lucratoare, iar in cazul

sedintelor extraordinare cu cel putin 24 de ore, inainte de data si ora sedintei.

Convocarea membrilor se poate realiza prin nota telefonica, prin SMS, prin e-

mail sau adres3 scrisa trimisa la adresa de domiciliu.

Ordinea de zi a sedintelor Consiliului de administratie se stabileste pe baza

propunerilor facute de catre compartimentele din cadrul SC PARC INDUSTRIAL

HIT SRL sau de catre membrii consiliului, concretizate ntr-un program de

activitate trimestrial, care se aprobd de cadtre Consiliul de administratie in

ultima lun3 a trimestrului anterior. Materialele ce fac obiectul ordinei de zi vor
fi transmise membrilor CA prin e-mail, personal sau vor fi publicate pe site-ul
societatii in sectiunea securizata

Hotararile Consiliului de administratie sunt valabile daca sunt luate cu cel

putin jumatate plus unu din voturile membrilor prezenti la sedinta respectivd.

8



9.2.19 Consiliul de administratie deleagd conducerea executivd a societdtii unui

Director. Directorul poate fi numit dintre administratori sau din afara
Consiliului de Administratie in conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgentd a Guvernului 109/2011 privind guvernania corporativa a
intreprinderilor publice.

9.3 Atributiile societatii de administrare
Atributiile SC Parc Industrial HIT SRL (societate administrator) fata de parcul
industrial conform dispozitiilor Ordonanta Guvernului nr.186/2013 privind
constituirea si functionarea parcurilor industriale, cu modificarile si completarile
ulterioare sunt urmatoarele:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

8)
h)
i)
j)

k)

s3 furnizeze/presteze utilittile si serviciile necesare activitatilor desfagurate
in parcul industrial;

sa asigure gi sa garanteze nediscriminatoriu dreptul de folosinta asupra
infrastructurii si utilitatilor, potrivit contractelor incheiate de beneficiarii
acestora;

s4 repare, sa intretina, sa modernizeze si s3 dezvolte, dupa caz, infrastructura
si utilitatile din interiorul parcului industrial;

s3 asigure accesul la utilizarea spatiilor din parcul industrial destinate
folosintei comune;

s4 asigure administrarea spatiilor si cladirilor parcului industrial;

s3 gestioneze sursele financiare proprii si atrase, in conformitate cu strategia
de functionare si dezvoltare a parcului industrial;

si asigure selectarea solicitirilor de admitere de noi agenti economici in
parcul industrial i sa depuna lista agentilor economici selectionati la
ministerul de resort;

s3 atraga investitori pentru dezvoltarea de activitati productive si servicii;

s4 elaboreze strategia de functinare si dezvoltare a parcului industrial;

sa asigure sprijin pentru dezvoltarea parteneriatelor interne si internationale,
consultanta pentru afaceri, consultanta tehnologicd;

s3 asigure relatii de colaborare cu autorititile guvernamentale si cu
autoritatile administratiei publice locale sau centrale.

Alte obligatii specifice ale societatii — administrator, dacd este cazul, vor fi prevazute
in contractele incheiate intre acestia.

9.3. Organizarea compartimentelor

9.3.1.
ce permite realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor este compartimentul,
unitate de organizare fara personalitate juridica.

9.3.2.

L ]

n cadrul SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL, unitatea organizatorica i functionala

Compartimentele din cadrul SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL sunt urmatoarele:
Compartimentul Administrativ;

Compartimentul Mentenanta;

Compartimentul Resurse Umane;

Compartimentul Financiar-Contabil.

9.3.3 Coordonatorul de compartiment are urmitoarele atributii de ordin general:

asigura efectuarea lucrarilor si desfasurarea normald a activitatilor
compartimentului, luand toate maisurile pentru respectarea legislatiei
aplicabile;



e fintocmeste planul managerial privind activitatea compartimentului i
urmireste indeplinirea acestuia;

e repartizeazd lucrdrile din cadrul compartimentului pe fise de post pentru
fiecare salariat din subordine, identificand si stabilind relatiile de colaborare
cu celelalte compartimente, standardele si cerintele legale aplicabile tuturor
activitatilor, precum si relatiilor de munca;

e coordoneazd, controleazd, monitorizeaza, indruma si corecteaza activitatile
salariatilor din subordine pentru realizarea corecta si la termen a activitatilor,
cu respectarea tuturor reglementdrilor legale aplicabile pe linie profesionala
si a relatiilor de munca;

e intocmeste fisele anuale de evaluare a activitatii personalului din subordine;

propune masuri de imbunatatire a activitatii compartimentului §i a

personalului din subordine.

9.4 Relatiile organizatorice

in functie de natura si modul de manifestare a competentelor si responsabilitatilor, in
cadrul SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL se disting mai multe tipuri de relatii organizatorice,
dupa cum urmeaza:

relatiile ierarhice - reprezinta relatiile organizatorice intre posturile de conducere
si cele de executie;

relatiile functionale - reprezintd relatiile organizatorice intre compartimentele ce
au atributii integrate in fluxul procesual al unor activititi sau intre
compartimentele functionale care au autoritatea de a transmite celorlalte
compartimente precizdri, indrumari metodologice, prescriptii de specialitate etc;
relatiile de cooperare - reprezintd relatiile organizatorice intre posturile situate pe
acelasi nivel de subordonare, in acelasi compartiment sau in compartimente
diferite, in vederea realizarii unor actiuni comune;

relatiile de control - reprezintd ansamblul misurilor luate de catre conducere in
scopul imbunatatirii gestiunii riscului si cresterii probabilitatii ca scopurile si
obiectivele stabilite sa fie atinse, compararea rezultatelor cu obiectivele,
depistarea cauzelor care determina abaterile pozitive sau negative constatate si
luarea masurilor corective sau preventive necesare;

relatiile de_reprezentare - reprezintd relatiile organizatorice intre posturile de
conducere de nivel superior gi terfe persoane juridice sau fizice.

9.5 Atributiile compartimentelor

9.5.5 Compartimentul Resurse Umane

Se subordoneazd Directorului si are drept scop asigurarea si mentinerea unui

sistem unitar de resurse umane calificate si competente pentru indeplinirea

obiectivelor societatii. Compartimentul Resurse Umane are urmatoarele atributii:

Evidenta resursei umane, pregdtirea profesionald, strategia si politicile de

personal:

e elaboreazi si urmireste implementarea strategiilor gi a procedurilor de lucru
privind resursele umane si le integreaza in strategia generald;

e dezvoltd, revizuieste, implementeaza si actualizeaz politicile de angajare, de
motivare si de beneficii pentru resursele umane din societate;

e negociaza, proceseaza, revizuieste si monitorizeazd contractele individuale de
munca;
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elaboreaza Regulamentul Intern si urmdreste ca fiecare angajat sa ia la
cunostinta de continutul lui;

urmireste modul in care se aplicd Regulamentul Intern la nivelul tuturor
locurilor de muncid si informeazd conducerea de neregulile constatate,
propunand si solutii impreuna cu compartimentele implicate, cand este cazul;

e identificd problemele cu care se confrunta angajatii si propune conducerii
solutii pentru rezolvarea acestora;

e analizeaza in permanenta nivelurile de salarizare de pe piata muncii pentru a
propune pachete salariale motivante;

e elaboreazi organigrama societdtii, urmareste actualizarea ei lunara si
propune conducerii modificarea ori de cate ori este cazul;

e elaboreazd statul de functii al societatii si urmareste actualizarea acestuia ori
de cate ori este cazul;

e realizeazs recrutarea, selectia si angajarea personalului necesar, respectand
procedurile de lucru aprobate;
tine evidenta fluctuatiei de personal;

e redacteaza fisele de post;

e asigura organizarea concursurilor de angajare / promovare a personalului
societatii;

e asigurd proiectarea, planificarea si implementarea sistemului de evaluare a
performantelor profesionale;

e intocmeste si distribuie formularele de evaluare a performantelor
profesionale;

e opereazd in REVISAL;

e fintocmeste registru de evidenta a salariatilor, evidenta sporuri, evidenta
concedii de odihna, invoiri nemotivate;

e intocmeste documentele individuale de personal la solicitarea acestora:
adeverinte, etc.

Salarizare:

e asigura buna gestionare a modulului de calcul salarii pentru efectuarea
corectd si la timp a calculului privind drepturile salariale ale personalului
societatii.

e analizeaza eficacitatea practicilor de calculare a salariilor si pregateste

documentele pentru rezolvarea reglementérilor muncii in domeniul salariilor;

Alte atributii ale coordonatorului compartimentului RU

asigura activitatea de secretariat pentru conducerea societatii;

asigurd activitatea de primire, inregistrare, repartizare si predare a
corespondentei, precum si expedierea acesteia la destinatari, pentru
rezolvare;

elaboreazd si urméreste derularea si gestionarea contractelor de inchiriere cu
agentii economici locati in parc;

este responsabil cu activitatea privind achizitiile publice in cadrul societatii;
organizeaza arhiva societatii.

9.5.6 Compartimentul administrativ
Se subordoneazi Directorului si are drept scop administrarea patrimoniului
societatii. Atributiile sunt urmatoarele:
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semnaleazi defectiunile la starea fizicd a tuturor cladirilor, exceptand
instalatiile si echipamentele;

contacteaza firmele specializate, colaboratorii, subcontractorii care vor
efectua reparatiile necesare in cazul deteriorarii starii fizice a cladirilor;
inspecteaza periodic spatiile inchiriate clientilor si celelelate spatii tip cladire
din incinta parcului pentru a monitoriza starea fizica a clidirilor, in interior si
exterior;

supervizeaza activititile de reparatii efectuate de firmele specializate;
urmireste derularea gi actualizarea contractelor pe care le are societatea cu
anumiti furnizori de servicii;

se preocupa anual de derularea demersurilor citre Primaria Hemeiug pentru a
obtine autorizatia de functionare;

pregiteste raportdri operationale, programari, pentru a asigura
corectitudinea si eficienta compartimentului;

recomand3 si implementeaza, dupd aprobare, modificari procedurale pentru
a imbunititi anumite operatiuni- ex. modificari in furnizari, in programul
serviciului de paza;

intocmeste necesar de materiale pentru eventualele reparatii, achizitii de
echipamente, necesar elaborat pe baza selectdrii de oferte, prezentat spre
aprobare cu 1 (o) sdptdmand inainte de achizitia propriu-zisa;

inventariazi patrimoniul si mentine evidenta actualizatd a echipamentelor,
obiectelor;

inventarieaza si arhiveaza intreaga documentatie tehnica si de executie a
obiectivului Parc Industrial HIT;

identificarea si realizarea oriciror alte actiuni ce tin de administrarea in
conditii optime a patrimoniului aflat in administrare

9.5.7 Compartimentul mentenanta
Se subordoneaza Directorului si are drept scop :

coordonarea activititilor referitoare la mentenanta si la repararea sistemelor
fizice ale cladirilor;

monitorizeaza functionarea optima a instalatiilor si a echipamentelor ce
asigura aer conditionat, energie termcd, energie electricd, ap3;

Atributiile principale sunt:

semnaleaza defectiunile la echipamente si instalatii;

contacteaza firmele specializate, colaboratorii, subcontractorii care vor
efectua reparatiile necesare;

supravegheaza periodic spatiile inchiriate clientilor pentru a monitoriza starea
de functionare a instalatiilor si echipamentelor din dotare;

intocmeste lunar procese verbale de inregistrare a consumurilor la utilitati,
pentru spatiile inchiriate;

supervizeaza activitatile de mentenant3 si activitatile de reparare efectuate
de firmele specializate;

supervizeaza instalarea, functionarea si mentenanta echipamentelor;
stabileste ritmicitatea inspectarii instalatiilor si realizeaza planul anual de
inspectii si verificari a echipamentelor;

directioneazd actiuni de mentenanta preventive;

supervizeaza inventarul materialelor si al echipamentelor;
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intocmeste raportari referitoare la consumuri, starea instalatiilor si a
echipamentelor, propuneri de program de utilizare;

identificd necesarul si propune achizitionarea de materiale si echipamente
uzuale, pe baza analizei si selectiei ofertei celei mai convenabile;

propune actiuni si programe de reducere a costurilor si de optimizare a
functionarii echipamentelor si instalatiilor;

identifica si realizeaza orice alte actiuni ce tin de administrarea si mentinerea
in parametri optimi a echipamentelor si instalatiilor aflate in administrare.

9.5.8 Compartimentul financiar-contabil

Se subordoneazi Directorului si are drept scop organizarea si derularea
activitatilor financiar — contabile a societatii.

Atributii principale:

intocmeste bilanturile contabile, anexele la bilant, situatiile financiare in
conditiile si termenele prevazute de lege;

elaboreaza situatii financiare, machete solicitate de CJ Bacau;

angajeazd unitatea, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;
intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la
termenele si in conditiile stabilite de lege;

intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocdrile de
credite si necesarul de credite suplimentare;

urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele
clasificatiei bugetare;

efectueaza operatiunile contabile, atat sintetic, cat si analitic gi are in vedere
ca evidenta sa fie tinuta la zi;

intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea
formularelor si regulilor de alcatuire si completare in vigoare;

intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau
prin conturi bancare;

organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruirea
personalului in vederea efectusrii corecte a operatiunii de inventariere;
elaboreazi centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si
casarea bunurilor;

verifica si regularizeaza diferentele de inventar i le inregistreaza in evidentele
contabile;

gestioneaza bunurile materiale conform inregistrarilor;

intocmeste si executd planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al
unitatii;

urmireste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului;

intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de
executie bugetara, lunar, trimestrial si anual;

elaboreaza statele de plata, indemnizatiile de concediu;

respecta legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de
competent3 stabilite de lege;

verificd documentele privind inchirierea spatiilor;

intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;
inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;
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e creeazi baza de date in calculator privind patrimoniul unitatii, atat pe coduri
conform Legii nr. 15/1994, cét si pe locuri de folosinta;

e intocmeste lunar balante de verificare pe solduri si rulaje, pe surse de
finantare;

e intocmeste balanta analiticd trimestriald pentru obiecte de inventar, anual

pentru mijloace fixe si lunar pentru materiale si ambalaje;

intocmeste fise contabile pentru fiecare obiect de inventar sau mijloc fix;

intocmeste fise contabile cu materiale aprovizionate;

intocmeste si preda fisele fiscale;

inregistreaza lunar consumurile de materiale in baza bonurilor de consum;

claseazs si pastreazd toate actele justificative de cheltuieli, documentele

contabile, fise, balante de verificare;

e indeplineste orice sarcind cu caracter contabil - financiar dat3 de directorul
unitatii sau stipulatd, expres, in acte normative;

e este consultat de citre conducerea societdtii in legaturd cu problemele
referitoare la activitatea compartimentului.

CAPITOLUL Il
RELATIILE DE MUNCA

10. Principii de lucru aplicabile

10.1. Salariatii SC PARC INDUSTRAIL HIT SRL au obligatia si pastreze secretul
profesional. Niciun salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul
activitatii, nici dupa incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar
diuna intereselor ori prestigiului SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL.

10.2. Salariatii SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL nu pot uza, in folos personal, de
informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostinta in orice
mod.

10.3. Salariatii SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL nu pot detine functii in regiile
autonome, societatile comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ, la societati
comerciale cu capital privat aflate in concurentd directa cu societatea.

10.4. Salariatii societatii au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se
abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.

11. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii
11.1. in cadrul SC PARC INDUSTRIAL HIT SRL, atat la angajare cat si in derularea
raporturilor de munca, functioneaza principiul nediscriminarii de orice natura,
Directorul avand obligatia credrii unui cadru de desfasurare a activitatii care sa
excludj orice forma de discriminare sau de incalcare a demnitatii umane. Munca
fortata sau injositoare este interzisa .

11.2. Relatiile de munca din cadrul societatii se desfagsoara potrivit principiului
egalitatii de tratament fata de toti salariatii.
11.3. Orice discriminare, directa sau indirectd, bazata pe criterii de sex, orientare

sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine social3, handicap, situatie sau responsabilitate
familial3, apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

11.4. Constituie discriminare faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd intemeiate pe unul din criteriile mai sus enumerate, ce au ca scop sau
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ofect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

12. Organizarea relatiilor de munca
12.1. Timpul de munca si de odihna

12.1.1. Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat
este de 8 ore efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore saptamanal si se realizeaza
prin sdptamana de lucru de 5 zile.

12.1.2. Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri inclusiv, incepe la ora 9
si se termina la ora 17 . Repausul pentru servirea mesei este de 15 minute, in
intervalul orar 12.00-13.00.

12.1.3. Directorul al societatii isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de
nevoile serviciului.

12.1.4. Niciun angajat al societatii nu va pdrasi locul de muncd, respectiv Parcul
Industrial HIT, in timpul programului de lucry, f4r3 cerere scrisd aprobatd in
prealabil de catre Director, cerere care si cuprinda explicarea clara a motivelor
pentru care se solicita acest lucru. fn cazul in care absenta din timpul
programului de lucru s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in
cauza ( boala, accident etc.) Directorul trebuie informat imediat, acesta fiind cel
in misura sa aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar s3 se ia masuri sau
s3 se propund masuri disciplinare. Sanctiunile prevazute pentru incélcarea
acestui articol sunt: la prima abatere — avertisment scris; la a doua abatere -
diminuarea salariului cu 10% pe trei luni; la a treia abatere — desfacerea
disciplinara a contractului individual de munca.

12.1.5. Coordonatorul Compartimentului Resurse Umane raspunde de organizarea si
tinerea evidentei proprii privind concediile de odihna, concediile fara plata,
invoiri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munci si odihnd al
salariatilor.

12.1.6. Salariatii care renuntd la concediul legal pentru ingrijirea copilului in vérsta de
pana la doi ani beneficiaza de reducerea duratei normale a timpului de lucru cu
2 ore pe zi, fara sa le fie afectate salariul de baza si vechimea in munca. La
cererea lor se poate acorda program decalat, cu alte ore de incepere a
programului de lucru, dac3 activitatea societatii permite.

12.1.7.La cererea intemeiata a salariatelor gravide, angajatorul va permite
ofectuarea de controale medicale in timpul programului de lucru, conform legii
si a recomandarilor medicului care urmareste evolutia sarcinii, fdrd a le fi
afectate drepturile salariale.

12.2. concediul de odihna, concediul medical si alte concedii
12.2.1. Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihnd, la concedii

medicale si la alte concedii.

12.2.2. Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, 1a un concediu de odihna
platit, cu o durata de 21 zile.

12.2.3. Concediul de odihna se efectueazd integral sau se poate acorda fractionat,
daci interesele cerviciului o cer sau la solicitarea salariatului, daca nu este
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12.3

afectats desfisurarea activitatii, cu conditia s4 existe cel putin o fractiune de
concediu care si nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

12.2.4. Programarea concediului de odihn3 se face cu consultarea salariatilor.

12.2.5. Solicitarea concediului de odihna se face de cétre salariat prin cerere scrisa,
cu cel putin 60 de zile anterioare efectudrii acestuia, cerere adresatd
Directorului;

12.2.6. Directorul poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de forta
majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
munca.

12.2.7.1n afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite,
in cazul urmitoarelor evenimente familiale deosebite:

e cisitoria salariatului- 5 zile;

e cisatoria unui copil - 2 zile;

e nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile daca salariatul a urmat un curs de
puericultura;

e decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;

e decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 1 zi;

e donatorii de sange - conform legii.

12.2.8. Salariatul trebuie sa faca dovada prin certificat medical si sa justifice absenta
in caz de boald sau eventual sa anunte probabilitatea absentei pentru cauza de
boala.

12.2.9.n cazul in care concediul de odihni nu s-a efectuat integral in decursul anului
respectiv, numirul de zile ramase vor fi acordate pana la sfargitul anului
calendaristic urmator.

Concediul fara plata

12.3.1 Personalul are dreptul la concedii fara plata, in conditiile legii.

12.3.2 Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu far3 platd, acordat o singura data,
pentru pregatirea i sustinerea lucrdrii de diplomd in invatamantul superior.
Acest concediu se poate acorda si fractionat, la cererea salariatului.

12.3.3 Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara
platd. Durata acestuia este de un an de zile, cu aprobarea Consiliului de
administratie al societatii.

12.3.4 Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie sa fie
inaintatd Directorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si
trebuie s3 prezinte data de incepere a stagiului de formare profesionald,
domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

12.3.5 Evidenta concediilor fara platd se va ftine de catre Coordonatorul
Compartimentului Resurse Umane, care va urmari implicatiile acestora in
vechimea in munca.

CAPITOLUL IV
IGIENA S| SECURITATEA

13. Asigurarea sanatatii si securitatii in munca
Conducerea societatii are obligatia s3 asigure conditii normale de lucru, de natura sa
ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, dupa cum urmeaza:
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e instructiunile prevdzute fin prezentul Regulament, impun fiecarei persoane sa
vegheze atat la securitatea si sandtatea sa, cat si a celorlalti salariati din societate;

e fumatul in incinta societdtii in alt loc decat cel stabilit cu aceasta destinatie este cu
desivarsire interzis ca si introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice;

e in prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane din cauza
cirora aceasta ar putea si nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate
determina crearea unei situatii periculoase, Directorul va dispune un consult medical
al salariatului respectiv. Acest consult medical, va avea drept scop, respectand
secretul medical, precizarea unui diagnostic, pronuntarea unei atitudini,
recomandarea unui tratament medical daca este necesar. in asteptarea unei solutii
definitive, persoanei in cauza ii va fi interzis sd—si mai exercite muncad;

e salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta
necesitate, in vederea credrii unui confort necesar respectdrii intimitatii fiecaruia,
precum si pentru preintampinarea imbolnavirilor.

14. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca

14.1. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte
grave, vor fi declarate imediat Directorului. Aceleasi reguli vor fi respectate si in
cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers.

14.2. Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul
colectiv, vor fi comunicate de indatd citre Director, Inspectoratele teritoriale de
muncd, precum si organelor de urmdrire penald competente, potrivit legii.

14.3. Coordonatorul Compartimentului Resurse Umane va organiza, o data pe an,
examinarea medicali a salariatilor, de cétre medicul specialist de Medicina Muncii,
in scopul de a constata daca sunt apti pentru desfisurarea activitatii in posturile pe
care le ocup3, precum si pentru prevenirea imbolnavirilor profesionale.

15. Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare

15.1 Fiecare persoand este obligatd sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie
si de lucru conform cerintelor, fiind interzis3 utilizarea acestuia in scopuri personale.
15.2. Sunt considerate echipamente tehnice : echipamente de calcul, birotica,

autovehicule, aparate, in general, toate materialele incredintate salariatului in
vederea executirii atributiilor sale de serviciu.

153, Este interzisi interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic
sau de protectie, daca intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist,
salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile acestuia.

16. Dispozitii in caz de pericol
16.1. Evacuarea in caz de pericol - in caz de pericol, ( cutremur, incendiu, etc.)
evacuarea personalului unitatii se efectueazi conform Planului de Evacuare stabilit
pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de Aparare Civila.
16.2. Pagube produse sau suferite de salariati
16.2.1. Lucrérile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarui
departament, sunt asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere
prevazute cu sisteme si dispozitive de inchidere.
16.2.2. Autoturismele proprietate personala ale personalului vor fi parcate in spatii
speciale aprobate. Conducerea societdtii nu poarta réspunderea pentru
pagubele aduse in parcare, in timpul programului normal de lucru.
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16.2.3. In stare de urgenta sau necesitate, mai ales in situatia existentei in dulapuri a
unor produse insalubre sau periculoase sau cu ocazia unor cazuri de forta
majora, conducerea poate, dupa ce a informat salariatii respectivi, sa dispuna
deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In
cazul absentei salariatului sau refuzul lui de a participa la actiune, aceasta se va
face in prezenta unui terg angajat.

CAPITOLULV
REGULI DE DISCIPLINA

17. Abateri disciplinare

17.1. Abaterea disciplinard este o fapta in legaturd cu munca si consta intr-o
actiune savarsita cu vinovitie de cdtre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul de ordine si functionare, contrcatul individual de munca,
contractul colectiv de munca la nivel national, ordinele si dispozitiile superiorului
ierarhic.

17.2. in conformitate prevederile din Codul Muncii, Directorul societatii este
investit cu prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor, ori de cate ori constata cd au savarsit o abatere disciplinara.

17.3. ncalcarea cu vinovatie de catre salariati, indiferent de functia pe care o
ocup4, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in
prezentul regulament, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit
legislatiei in vigoare.

17.4. sunt abateri disciplinare:

a) intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor pentru fiecare salariat;

b) intarziereain mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;

e) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au
acest caracter;

g) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

h) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

i) manifestari care aduc atingere prestigiului societatii;

j) exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat ori in timpul programului de
lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

k) incalcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiala;

1) parasirea serviciului fard motiv intemeiat i far4 a avea in prealabil aprobarea
Directorului;

m) desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

n) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a
b3uturilor alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munca;

0) intrarea si ramanera in societate sub influenta biuturilor alcoolice;

p) introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante /
medicamente al caror efect pot produce deregldri comportamentale;

q) orice alte fapte interzise de lege;

r) fumatulin locuri nepermise;

18



s) sustragerea sau degradarea , sub orice forma de bunuri si valori apartinand
societatii si personalului angajat , indiferent de functia celui ce a savarsit-o;

t) finstrdinarea sub orice forma a unor bunuri mobile sau imobile din patrimoniul
societatii, catre persoane fizice sau juridice, fara aprobarea scrisa prealabila a
Directorului societatii ;

u) violenta fizica;

v) refuzul de a se supune aplicdrii politicilor de securitate si protectie a muncii;

w) impiedicarea celorlalti salariati de a-si executa atributiile de serviciu.

18. Sanctiuni disciplinare
18.1. Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor in caz de

abatere disciplinara sunt urmatoarele:

e avertismentul scris;

e suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada de 10 zile
lucratoare;

e retrogradarea din functie, cu acordarea salariului functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioada de 60 zile;

e reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

e desfacerea disciplinara a contractului de munca.

18.2 Amenzile disciplinare sunt interzise;

18.3 Consiliul de administratie poate dispune aplicarea sanctiunii disciplinare
printr-o hotdrare emisd in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de
6 luni de la data s3varsirii faptei si doar dupa efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile.

18.4 Decizia de sanctionare cuprinde urmatoarele elemente:

a) Descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) Precizarea prevederilor din regulamentul de ordine si functionare sau din
contractul colectiv la nivel national care au fost incélcate de salariat;

¢) Motivele pentru care au fost inlaturate argumentele formulate de salariat in
cursul cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost
efectuata cercetarea;

d) Termenul in care poate fi contestata sanctiunea;

e) Tnstanta competenta la care sanctiunea se poate contesta;

f) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii si isi produce efectele de la data comunicarii.

19. Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale

19.1. Nu se tolereaz in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de harfuire sexuala.
Sunt considerate hirtuiri sexuale, acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante,
sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei
si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, neindeplinirea obiectivelor,
sciderea moralului angajatilor.

19.2. Tn sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor si clientilor societatii sa
impund constrangeri, sau sd exercite presiuni de orice alta natura in scopul obtinerii
de favoruri de naturd sexuala.

19.3. Salariatii, care vor fi autorii dovediti ai unor fapte previzute mai sus, vor fi
sanctionati conform prevederilor din prezentul regulament.
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20. Dreptul de apérare al salariatilor

20.1. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost sévarsita, gradul
de vinovétie si consecintele abaterii, comportarea general3 in serviciu a salariatului,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care
nu au fost radiate, in conditiile prevazute de lege.

20.2. Sanctiunea disciplinara se aplica dupa cercetarea prealabild a faptei imputate
si dup3 audierea salariatului. Audierea salariatului se consemneaza in scris, sub
sanctiunea nulitatii.

20.3. Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces verbal.

20.4. Acelasi procedeu se va aplic si in cazul personalului care refuza sa se prezinte
in vederea audierii.

20.5. Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

20.6. Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa tribunalului,

solicitand anularea sau modificarea dupd caz, a ordinului sau dispozitiei de
sanctionare.

20.7. Daci s-a dovedit nevinovitia persoanei sanctionte, persoanele cu rea credintd
care au determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material,
civil si dupa caz penal.

CAPITOLUL VI
CLIMATUL DE MUNCA

21. Obligatiile conducerii societatii
Conducerea societitii, in vederea bunei desfasurari a activitatii, se obliga:
21.1. S& puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotéri, mijloace materiale i
de lucru necesare asigurdrii unor conditii corespunzatoare de munca pentru
atingerea standardelor de performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin

fiecaruia.

2L $% urmareascé periodic modul in care dotarea departamentelor este realizata,
in raport de cerintele si specificul fiecarei activitati.

21.3. S5 organizeze activitatea salariatilor tinand cont de specificul societatii,

precizand prin fisa postului atributiile fieciruia in raport de studiile, pregatirea
profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de
munca al fiecaruia.

21.4. sS4 raspundd pentru legalitatea i oportunitatea dispozitillor date
subalternilor, atat in cadrul societatii cat si in afara acesteia.
21.5. S3 organizeze periodic forme de instruire i formare profesionald in raport de

realizarea si calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura
studiilor avute, conform prevederilor legale.

21.6. S3 sprijine si s& stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor.

21.7. S3 asigure conditile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare
referitoare la securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de
odihn4, acordarea drepturilor pentru munca prestata.

21.8. Sa plateasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite.
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21.9. s3 creeze conditii de prevenire §i inlaturare a tuturor cauzelor sau
imprejurarilor care pot produce pagube patrimoniului societatii.

22. Obligatiile salariatilor
22.1. S3 isi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu §i sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa
aduci prejudicii societatii.

22.2: S respecte normele de disciplind a muncii, prevederile contractului individual
de muncai si dispozitiile prezentului regulament.

12.3. S3 se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in
exercitarea atributiilor ce le revin.

22.4. 3 raspunda, potrivi legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe
care o detin, precum gi a atributiilor ce le sunt delegate.

22.5. s3 respecte programul de lucry, ordinea, disciplina la locul de munca §i in

societate, sa foloseasca integral si cu maximum de eficient3 timpul de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu, sa execute corect i la timp dispozitiile primite pe
linie ierarhica.

22.6. Ssa se conformeze dispozitiilor date de superiorul ierarhic, cu exceptia
cazurilor in care apreciaza cd aceste dispozitii sunt ilegale.
22.7. Sa pastreze confidentialitatea datelor, informatiilor i documentelor carora i

se stabileste acest caracter de catre conducerea societatii sau a celor de care iau
cunostinta in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu.

228, Sa pastreze confidentialitatea 1in legdtura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostiinta in exercitarea functiei.

22.9. Si isi perfectioneze pregatirea profesionala fie in cadrul societatii, fie urméand
cursuri de perfectionare organizate in acest scop.

22.10. 3 se conformeze programului de lucru al societatii.

22:11. S3 anunte, personal sau prin Coordonatorul Compartimentului Resurse

Umane, Directorul societatii situatia in care, din motive obiective ori din cauza
imboln3virii absenteaza de la serviciu.

2212 s3 aduca la cunostinta Directorului orice neregula constatatd, abateri sau
greutati in munca.

22.13. S% aibi o comportare corecta si demn3 in cadrul relatiilor de serviciu, sa-gi
ajute colegii sau colaboratorii pentru indeplinirea obiectivelor societatii.

22.14. 53 se prezinte la serviciu in tinutd decentsd, s4 faca si s3 mentind ordinea si
curitenia la locul de munca, conform sarcinilor ce-i revin prin figa postului.

22.15. s3 fumeze numai in spatiile special amenajate.

22.16. S3 cunoasca si sa respecte politicile de securitate si protectia muncii §i de
prevenire gi stingere a incendiilor.

2247, S5 aduci la cunostinta Directorului orice abatere de la prevederile prezentului
regulament sivarsita de alti salariati, sau, vizitatori ai societatii.

22.18. S5 respecte regulile de acces la locurile de munca si sa primeasca persoanele

strdine numai in conformitate cu reglementarile in vigoare, sa ia masuri de
indepartare a oricarei persoane, dac3 prezenta acesteia ar contribui sau ar periclita
siguranta lucrarilor, instalatiilor, masinilor ori ar avea consecinte daunatoare.

22.19. 5% respecte in totalitate prevederile prezentului regulament §i sd pastreze
confidentialitatea privind continutul acestuia.
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CAPITOLUL VII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

23. Cererile salariatilor
23.1, Cererile salariatilor se inméaneaza personal Directorului, iar in lipsa acestuia
Coordonatorului Compartimentului Resurse Umane, ce are obligatia de le inainta de
indata ce Directorul se afla la sediul societatii.
25.2. Cererile salariatilor se depun in urmatoarele termene:
a) cerere de solicitare adeverinte sau alte documente ce au legatura cu calitatea de
salariat- termen de depunere- cu 2 zile inainte;
b) cereri de acordare concediu fara plata- termen de depunere — cu 5 zile anterior
datei de la care se solicita concediul;
c¢) cerere de acordare a concediului fara platd pentru formare profesionala — cu 1
lund inainte de data de incepere a formarii;
d) cerere de aprobare a absentei de la locul de munca pentru rezolvarea unor
evenimente neprevizute sau personale- termen de depunere - cu 2 zile inainte;
e) cerere aprobare concediu de odihna- termen de depunere - minim 60 zile
lucratoare inaintea datei de la care se solicita concediul;
f) cerere incetare contract de munca - termen de depunere - 15 zile calendaristice
anterior datei din care se solicita incetarea contractului;
g) Cererile formulate de catre salariai sunt aprobate numai de Directorul societatii.

24. Clauze finale

24.1. Prezentul regulament a fost elaborat de cdtrea al societadtii si inaintat spre
aprobare autoritatilor tutelare si catre AGA.
24.2. incepand cu data aprobérii sale de citre AGA, prezentul regulament devine

obligatoriu pentru toti angajatii societatii.
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