Regulament de organizare gi functionare al $.C. MOSNITEANA S.R.L.

Anexa nr.2 la H.C.L. nr.8/2011

Regulament de organizare si functionare
al $.C. MOSNITEANA S.R.L.

1. MOSNITEANA S.R.L este o societate cu capital majoritar de stat guvernata de principiile
economiei de piata si de cele ale profitabilitatii investitiei in concordanta cu legile in
vigoare ale Romaniei.

2. Obiectul principal de activitate il reprezinta lucréarile de constructia cladirilor rezidentiale si
nerezidentiale, cod CAEN 4120.

3 . Acest document cu valoare “interna " va fi insusit si respectat de catre toti angajatii S.C.
MOSNITEANA SRL si este guvernat de legile si principiile mai sus amintite, cat si de
prevederile actului constitutiv.

4. Viziunea, misiunea si valorile societatit.

Viziunea societalii noastre este de a efectua la standarde moderne lucrarile de
constructii si reparatii. _
Misiunea societatii este de a dezvolta toate aceste deziderate utilizand materiale de
calitate.

Valorile societatii sunt:

» situarea clientului pe primul plan

= parteneriatul in afaceri

= performania bazata pe calitate

= spiritul de inovatie

= gpiritul de echipa o Lopd

5 . Sediul social este in localitatea Mosnita Noua nr.73, judetul Timis. E *6ut B v -
in aceasta cladire se gaseste biroul administratorului si sunt depozitate echipamentele
de lucru ale angajatilor.

6. Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora 8% - 16% pentru angajatii care isi
desfagoara activitatea la S. C . Mosniteana SRL..

7 . Accesul in incinta societatii.

Accesul in societate va fi agreat numai pentru angajatit societdtii si numai pe parcursui
orar impus de activitatea acestora.

8. Sistemul de angajare si salarizare

Societatea plateste fiecarui angajat cu contract permanent sau partial al acesteia In
moneda nationala leul romanesc, salariul fiecaruia stabilindu-se prin negociere. Salariul
negociat pentru fiecare angajat nu poate fi mai mic decat salariul minim pe economie
impus de catre guvernantii Romaniei.

Plata salariului se face prin intermediul cardului 8le salariu.
Plata salariului se face o data pe luna, la Tnceputul fiecarei luni, pana pe data de 09
pentru luna anterioara.

Avand in vedere specificul activitdfii de baza al societatii, angajatii societatii vor primi
salariile in functie de realizarile acestora, realizari care influenteaza in mod direct
eficienta societatii.

9 . Beneficiile oferite de societate angajatilor sai:

Una dintre cele mai importante beneficii oferite de S.C. MOSNITEANA SR.L
angajatilor sai sunt condifiile in care se desfasoara munca.
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10. Documente necesare angajarii;
= Cerere tip angajare

Copie B.IL./ C.1.

Cazier (unde este cazuly

Adeverinta medicala tip

Fisa individuala de protectia muncii

Adeverinta de sistare a ajutorului de somaj

Foto color ( unde este cazul )

*» Carnet de conducere ( unde este cazul)

Il. Reqguli de ordine interioara:

Activitatea propriu-zisa este coordonata de catre administrator.

Administratorul va asigura ducerea la indeplinire a hotararilor asociatului unic si va
intocmi anual, bugetul de venituri si cheltuieli si il va supune aprobérii asociatului unic,
Consiliul Local Mosnita Noua.

INLOCUIREA PERSOANELOR CARE LIPSESC DIN FIRMA

Este important ca in situatia in care anumite persoane lipsesc din firma din diferite
motive (concedil, deplasari, etc.), activitatea acestora sa fie desfasurata de catre
inlocuitorii desemnati in acest scop. In acest fel, toate activitatile se vor desfasura normal,
fara probleme. Fiecare angajat trebuie sa stie persoana pe care trebuie sa o inlocuiasca in
cazul in care aceasta lipseste din firma.

Persoana Tnlocuita are obligatia de a aduce la cunostinia inlocuitorului durata
absentei sale din firma si de a pune la dispozitia acestuia toate informatiile si mijloacele
necesare desfasurarii normale a activitatii in perioada in care urmeaza sa fie inlocuit. In
situatia in care si Inlocuitorul lipseste, conducatorul locului de munca va desemna o alta
persoana pentru tnlocuire. Conducatorii locurilor de munca au obligatia de a preveni pe cat
posibil astfel de situatii.

Documentele sunt semnate si stampilate de catre administrator.

Este interzisa aplicarea semnaturii sau a stampilei pe alte documente sau de catre
alte persoane decét ce prevazutd mai sus.

Administratorul detine un set complet de chei.

Orice angajat va avea una din formele legale de angajare (contract de munca
permanent sau partial) la care este anexata fisa postului.

Atributiile si responsabilitatile au caracter individual in cadrul societatii si sunt
explicate in fisele de post ale fiecarui angajat.

R.O.F. va fi completat periodic sau ori de cate ori este nevoie cu diverse proceduri sifsau
instructiuni, decizii, dispozitii cu privire la: noi activitati, reglementari legale impuse de
legisiatia din Romania,

mijloace de informare sifsau raportare etc.
Aceste completari sifsau modificari la R.O.F. vor fi efectuate sub forma unor anexe

ta R.O.F. si expediate prin e-mail in vederea aprobarii de catre asociatul unic.

Sedinta de informare cu scop lucrativ (se vor efectua acolo unde cazul diverse
simulari de aplicare a respectivelor reglemetari-proceduri) va fi tinuta in ziua receptiei
anexei.

Atributele administratorului societafii sunt :

cunostinie profesionale temeinice aptitudini de munca energica
inteligenta

capacitate de conducere

perspicacitate

capacitate decizionala

spirit organizatoric

abilitate de a lucra cu oamenii - creativitate
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receptivitate fata de nou

suplete intelectuala

stabilitate emotionala

spirit de disciplina si de raspundere - perseverenta
fermitate

Administratorul societatii va fi angajat prin concurs.

1. 1.Atitudinea la locui de munca

Qamenii sunt resursa noastra cea mai valoroasa.

Locul de munca nu trebuie sa fie un mediu ostil si neplacut. Societatea nu va folera
nici unui angajat sa aiba un comportament abuziv, amenintator, recalcitrant, violent sau
obscen. In timpul orelor de lucru, indiferent ca va aflati la sediu in alta parte, va trebui ca in
relatiile cu ceilalti sa adoptati intotdeauna o atitudine profesionala.

Aici ne mandrim cu devotamentul puternic al ocamenilor nostri si cu excelentele
rezultate care decurg firesc din acesta. Insa acest nivel de colaborare nu poate fi atins
decéat intr-un climat de incredere si respect reciproc.

Toate relatiile cu ceilalti angajati - indiferent ca sunt colegi, subordonati sau sefi -
trebuie tratate ca un parteneriat in care comportamentul individual este guvernat de
angajamentul colectiv pentru succesul S.C. Mosniteana SRL.

1.2. Tratament egal

S.C. Mosniteana S.R.L. ofera posibilitati egale de angajare a tuturor salariatilor si
candidatilor. Societatea incurajeaza si sprijina diversitatea fortei de munca actuale si a
celei potentiale, si si-a luat angajamentul sa garanteze oferte egale.

$.C. Mosniteana S.R.L. nu va face nici un fel de discriminare indiferent de:

. Varsta

. Apartenenta etnica

. Sex

. Stare civila

. Invaliditate

. Starea sanatatii

. Rasa

. Religie

. Orientare sexuala

. Nationalitate descendenta

S.C. Mosniteana S.R.L. se angajeaza sa trateze corect toti salanatii, respectandu-le
dreptul la intimitate, siguranta la locul de munca, dreptul de a se exprima liber si de a lucra
intr-un mediu profesional lipsit de favoritisme. Va revine fiecaruia obligatia de asigura un
mediu profesional discriminatoriu.

% £ W BE B =R N 8 Bn =»

1.3 Hartuirea sexuala

S.C. MOSNIEANA S.R.L interzice orice forma de hartuire sexuala - verbala, fizica
sau vizuala. Aici sunt incluse atat imaginile obscene importaXte de pe internet, cat si
fisierele de aceeasi natura trimise prin e-mail.

S.C. MOSNITANA S.R.L. nu va tolera nici un fel de amenintare sau insinuare de
acest gen, indiferent ca este implicita sau explicita. Un exemplu poate fi amenintarea unui
angajat cu. refuzul de a accepta un astfel de comportament ii poate afecta grav contractul
de munca, evaluarea rezultatelor profesionale, salariul, avansarea, Atributiile, programul
de lucru, dezvoltarea unei cariere sau alte conditii legate de locul de munca.
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Hartuirea sexuala poate aparea intre administrator si salariat, intre colegi sau intre
un angajat al 5.C. MOSNIANA SR.L si cineva din afara societatii.

1.4 Droguri si bauturi alcoolice

Sunt strict intezise folosirea, vanzarea sau posedarea ilegala de droguri sau abuzul
de medicamente.

Sunt de asemenea, strict interzise consumarea de bauturi alcoolice si venirea la
locul de munca sub influenta alcooluiui.

1.5 Masuri de protectie a muncii

S.C. MOSNITEANA S.R.L. se angajeaza sa ofere tuturor salariatilor siguranta la
locul de munca si sa respecte toate legile si reglementarile in domeniu. Va revine obligatia
de a respecta toate prevederile legale referitoare la sanatatea si siguranta la locul de
munca, precum si politicile si practicile societatii specifice acestui subiect, inclusiv
siguranta in mijloacele de transport ale societatii.

Este interzis fumatul in sediile si masinile S.C. MOSNITEANA SRL, deoarece
reprezintd un factor de risc pentru sanatate, pentru siguranta la locul de munca si
deoarece poate provoca incendii. Fumatul este permis numai in afara cladirilor si a
masinilor .

Este datoria dvs. sa va anuntati administratorul despre orice situatii care ar periclita

siguranta la locul de munca.

2. INFORMATII PUBLICE,

Informatiile publice tin de domeniul public si pot fi comunicate oricui.

Informatii publicate. Sunt documente integral publicate si distribuite unui segment
larg de public, cum ar fi clientii si mass media. Aceste documente pot fi identificate usor
deoarece asoiatul unic le-a autorizat spre publicare, de ex.

Informatii accesibile. Societatea decide caror organizatii sau persoane sa le
distribuie sau le poate incredinta la cerere.

Informatii cu acces limitat. Dezvaluirea neatorizata a acestor informatii ar putea
constitui un avantaj pentru concurenta sau un dezavantaj pentru o persoana fizica. La
aceste informatii au acces un numar limitat de angajati, iar in situatii extraordinare,
acestea pot fi comunicate si altora.

Exemple:
Planurile firmei, planurile sau informatiile despre lucrari, informatiile despre asociau unic, rezultatele

sau previziunile financiare, falimentul iminent sau probleme legate de lichiditatile societatii, locatia unor

echipamente importante.
Cum se procedeaza: pastrati aceste documente in dulapuri, birouri incuiate atunci cand nu le folositi.

3. ACTIVITATEA PROFESIONALA

S.C. MOSNITEANA S.R.L. pune oamenii in legatura prin intermedil administraorului. De
asemenea, pune in legatura angajatii, clientii si comunitatea prin activitatile pe care le
desfagoara. Tofi angajatii sunt deopotriva raspunzatori pentru rezultatele soietatii. Fiecare
angajat raspunde pentru activitatile desfasurate.

3.1 Conflictul de interese

Conflictul de interese reprezinta orice activitate sau asociere care intra sau pare sa intre in
conflict cu capacitatea dvs. de va exercita dreptul la o judecata personala independenta
pentru binele societatii. Conflictele de interese duc la o deformare a judecatii. Judecata
personala este una dintre cele mai valoroase « bunuri » ale dvs. Trebuie sa evitati orice

Anexa 2 la HCL. 8/2011 pagina4 din7




Regulament de organizare si functionare 2i $.C. MOSNMITEANA S.R.L.

activitate sau interes financiar personal care va poate influenta negativ independenta sau
obiectivitatea judecatii personale.

Conflictele pot aparea in diverse situatii. Este imposibil sa le mentionam pe toate aici si nu
va fi mereu usor sa facem o distinctie clara intre activitali oneste si neoneste. De aceea,
va recomandam ca, in cazurile cand apar indoieli, sa discutati cu administratorul, inainte
de a lua vero masura.

3.1.1 Relatia cu clientii si cu furnizorii

Urmatoarele instructiuni se vor aplica in cele mai multe cazuri de aparitie a conflictelor de

interese:

. Angaijatii soietatii nu au dreptul sa aiba nici un fel de interes sau drepturi de proprietate
asupra furnizorilor, clientilor sau concurentei.

. Angajatii nu au dreptul sa incerce sa obtina profit din informatiile confidentiale sau din
posibilitatile de afaceri despre care afla pe durata angajarii la societatii. Avem datoria de a
cumpara produse numai pe baza consideratiunilor de calitate, termen de livare si pret.

. Angajatii nu au dreptul sa primeasca imprumuturi, cadouri sau favoruri de la fumizori sau
de alte persoane cu care societatea colaboreaza pentru desfasurarea activitatii.

3.1. 2 Activitati colaterale

Cele mai importante obligatii profesionate ate oricarui angajat sunt acelea fata de
societate, fata de clientii si actionarii acesteia. De aceea, orice activitate extema, cum ar fi,
o a doua slujpba sau o activitate de fiber profesionist trebuie sa fie separate complet de
postul ocupat la S.C. Mosniteana S.R.L.Pentru evitarea oricarui risc, angajaiii trebuie sa
alba acordul reprezentantului legal inainte de a se implica in astfel de activitati exteme
care pot duce la conflicte de interese. Daca obtine aceasta aprobare, angajatul nu are
dreptul sa desfasoare astfel de activitati in timpul programului de lucru la S.C.

MOSNITEANA S.R.L.

3.1. 3 Interese financiare
Angajatii nu au dreptul sa actioneze in calitate de administrator, reprezentant, asociat,

angajat, agent, sau consultant pt. vreun fumizor, client sau pt. concurenta. In plus, poate
aparea un conftict de interese cand un membru al familiei are drepturi majoritare de
proprietate, fie direct, fie indirect, asupra unei societati care concureaza cu sau care este
un partener de afaceri a >tual sau potential al socitatii.

Pe de alta parte, daca pur si simplu recomandati cuiva din societate, ale carei decizii sunt
independente, o ruda care ar putea deveni fumizor de produse si servicii, in acest caz nu
exista nici un conflict de interese deoarece decizia este absolut obiectiva.

3.1. 4. Relatiile familiale si personale

Toate decizile cu privire la personalul societafii trebuie sa se bazeze pe practic
directoriale solide si nu trebuie influentate de relatiile personale. Nu trebuie sa luam in
considerare relatiile familiale sau personale cand luam hotarari referitoare la angajati.

De aceea, trebuie sa va asigurati ca acei cu care aveti relatii personale mai apropiate nu
intra in sfera dvs. de lucru sau supraveghere si nu va afecteaza puterea de decizie asupra
anumitor aspecte profesionale, cum ar fii. incredintarea postului, evaluarea rezultatelor,

promovarea sau compensatiile.
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3. 2 Registrele contabile ale Companiei

Capacitatea 5.C. MOSNITEANA S.R.L. de a-si respecta obligatile finaciare si legale
depinde de acuratetea si fiabilitatea evidentelor sale contabile. Intocmirea unui raport ori
registru fals sau eronat va duce imediat la incetarea contractului de munca.

3.3 Proprietatea societatii

Angajatii trebuie sa ia cunostinta ca resursele societatji - indiferent daca este vorba
de timp, materiale, echipamente sau informatii - se folosesc numai in scopuri legale si
etice spre beneficiul direct a1 societatii si al actionarului sau. Angajatii nu au dreptul sa ia,

8a vanda, sa imprumute, sa dea sau sa instraineze pe alta cale proprietatea societatii,

indiferent de starea sau valoarea acesteia, cu exceptia cazurilor in care au autorizatia

necesara.
Vehiculele trebuie utilizate conform instructiunilor cu privire la utilizarea proprietatii

firmei.

3.4. Cazuri de coruptie sau frauda
Angajamentul luat de §.C. MOSNITEANA SRL pentru incurajarea unei. competitii
loiale presupune nepracticarea coruptiei si a fraudei. De aceea, angajatii societafii nu au

dreptul:

Sa dea sau sa promita ca dau mita sau alte plati necuvenite pentru a obtine
sau retine profituri.

Sa prezinte in mod voluntar eronat faptele sau sa comita fraude in incheierea unei

tranzactii.
Sa falsifice registrele si evidentele contabile ale societati sau sa

ascunda activitati necorespunzatoare sau care nu reflecta adecvat activitatile societatii.

3. 5. Informatii despre concurenta

Aveti dreptul sa obtineti informatii despre domeniul dvs. de activitate, inclusiv
despre concurenta despre produsele si serviciile oferite de aceasta. Informatiile referitoare
la concurenta pot fi insa acceptate numai in cazul in care exista certitudinea ca acceptarea
si folosirea lor se insclud in limitele perevederilor legale.

Nu aveti dreptul sa obtineti informatii strict secrete, privitoare la societatile
concurente, prin mijloace ilegale sau care contravin principiilor efice precum furtul,
spionajul sau incalacarea contractelor de confidentialitate.

4. RESPECT AREA PREVEDERILOR LEGAL

Angajamentul societatii de a respecta cele mai inalte standarde etice si legale se
rasfrange asupra tuturor activitatilor efectuate. Activitatea societatii se inscrie intr-un cadru
legal extrem de larg. Aceasta trebuie sa respecte prevederi referitoare la relatile de
afaceri, protectia consumatorilor, drepturile angajatifor, protectia mediului inconjurator.
Incalcarea acestor prevederi poate aduce grave prejuducii societatii si reputatiei acesteia.

4.1 Prevederi referitoare la practicile neloiale

Prevederile privitoare la practicile neloiale interzic acceptarea platilor
necuvenite. Aceste plati includ mita, cadourile si promisiunile de acordare a informatiilor
sau favorurilor in vedearea obtinerii de beneficii.
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Admnistratorul si reprezenantul legal al asociatului unic poarta responsabilitatea
legaturilor oficiale, in numele soietatii, cu mijloacele mass-media, precum si alte
organizatii. In cazul in care sunteti contactati de catre persoane din afara societdtii in
vederea obtinerii de informatii referitoare la societate, fostii sau actualii angajati ai
acesteia, sfatuiti-l sa se adreseze persoanelor mentionate mai sus.

6 . PROTECTIA MEDIUL

Societatea Mosniteana SRL actioneaza in spiritul protejarii mediului inconjurator si a
comunitatilor in mijlocul carora isi desfagoara activitatea. In acest sens, respectam

intocmai prevederile si dispozitiile legale in domeniu.

Respectarea acestor prevederi de cétre angajalii societatii este esentiala pentru protectia
mediului. Instintati imediat adminstratorul dvs in momentul descoperiri unor depozite
nesigure de materiale toxice ori potential toxice, precum si in momentul descoperirii
dovezilor referitoare la depozitarea, imprastierea sau deversarea unor astfel de deseuri in
natura in conditi de totala insecuritate. Respectati mereu prevederile referitoare la
protectia mediului in toate activitatile desfasurate.

CONDUCEREA,

Reprezentant legal asociat unic,
Primar,

loan Sorincau - .

Ll S
i
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