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Regulamentul de organizare si functionare al OCN "DINAR-CAPITAL” SRL (in continuare - Companie) constituie cadrul normativ
pentru structura compartimentald, relatiile dintre departamente, functiile fiecarui departament, modul de colaborare si documentatia
normativd internd aferentd activitdtii, fiind in acest fel un standard de organizare al Companiei. Scopul acestuia fiind delimitarea
modului in care prin structura si organizare se poate asigura o functionalitate sporita a intregului sistem.

1. DISPOZITII GENERALE Sl CADRU LEGISLATIV

Denumirea completd a Companiei este OCN "DINAR-CAPITAL” Societate cu Raspundere Limitatd. Compania a fost nregistrata
cu IDNO 1011600007976. Actul de Constituire a Companiei este Statutul elaborat in conformitate cu prevederile Codului Civil al
Republicii Moldova nr. 1107-XV din 06.06.2002, Legii Republicii Moldova nr. 135-XVI din 14.06.2007 privind societdtile cu rdspundere
limitat3, Legii Republicii Moldova nr. 845-XII din 03.01.1992 cu privire la antreprenoriat si intreprinderi.

Compania activeazé pe piata financiard nebancard, autoritatea de reglementare si supraveghere a activitatii fiind Comisia
Nationald a Pietei Financiare (CNPF). Actele normative si legislative in domeniu fiind: Legea nr. 1 din 16.03.2018 cu privire la
organizatiile de creditare nebancard, Legea nr.202 din 12.07.2013 privind contractele de credit pentru consumatori, Legea cu privire la
Comisia Nationalé a Pietei Financiare nr.192-XIV din 12.11,1998,

Principalul gen de activitate al Companiei reprezintd activitatea de creditare. Compania acordd Tmprumuturi in formd de mijloace
banesti cu dobénda in conditiile stabilite de propriile politici si in limitele legislatiei in vigoare. Cadrul legislativ aferent acestei activitati
este format din:

> Acte normative si legislative de baza: :

Codul Civil al Republicii Moldova nr. 1107 din 06.06.2002, d% caracteristica juridic a raporturilor de imprumut (capitolul VII) si

de gaj (capitolul V) ' Codul Fiscal Nr. 1163-XII din 24. 04.1997

Codul de procedurd civild nr. 225 din 30.05.2003 prevede posibilitatea de a revendica obiectul mprumutului conform procedurii

simplificate art. 344+354

> Acte legislative conexe:

Codul de executare al Republicii Moldova nr. 443 din 24.12.2004 stabileste procedurile de executare silitd a hotararilor,
deciziilor, incheierilor, ordonantelor, sentintelor cu caracter civil ale judecatilor.

Legea cu privire la gaj nr. 449-XV din 30.07.2001. Legea privind contractele de credit pentru consumatori nr.202 din
12.07.2013.

Legea cu privire la prevenirea si combaterea spalarii banilor gi finantdrii terorismului nr. 308 din 22.12.2017. Legea cu privire la
asigurdri nr407-XVI din 21.12,2006

Legea privind protectia datelor cu caracter personal nr.133 din 08.07.2011

Regulamentul cu privire la dezvdluirea de citre participantii profesionisti la piata financiard nebancard a informatiei privind
acordarea serviciilor, aprobat prin Hotdrirea CNPF nr.8/6 din 26 februarie 2010

Regulament cu privire la clasificarea imprumuturilor acordate si dobinzilor calculate de organizatiile de creditare nebancard,
aprobat prin Hotérirea CNPF nr. 11/1 din 14.03.2012

2. ADMINISTRAREA RISCURILOR
Administrarea riscurilor. Mecanismul de control intern

2.1 Administrarea riscurilor la nivelul Companiei presupune existenta unui cadru de administrare a riscurilor si a unor reglementari
interne de aprobare a noilor produse.

2.2 Compania administrareazd riscurilor de citre personalul nemijlocit care face parte din aria de activitate risc, si/sau se bazeaza pe
functiile de control intern. Toate subdiviziunile structurale interne, in conformitate cu reglementdrile interne ale Companiei are
responsabilitate directd de administrare zilnicd a riscuriloral Companiei.

2.3 Cadrul de administrare a riscurilor include politici, proceduri, limite si controale pentru identificarea, masurarea sau evaluarea,
monitorizarea, diminuarea §i raportarea riscurilor aferente activitatilor Companiei la nivei de structurd internd a fiecdrei entitdti
structurale si la nivel de ansamblu al Companiei. ‘

2.4 Functia de administrare a riscurilor este implicatéd in mare parte la aprobarea noilor produse de credit sau la modificarea
semnificativd a produselor existente, avand o perspectivd clard asupra introducerii noilor produse sau a unor modificdri
semnificative ale produselor existente.

2.5 Aria de cuprindere a administrarii riscurilor se referd la riscul de credit, de piata, risc de rata al dobinzii, risc valutar, de lichiditate,
operational, de concentrare, reputational. de conformitate si strategic. Reiegind din genul de activitate principal practicat de
Companie pe piata financiara nebancard de creditare, ultima calificd riscul de credit ca fiind unul semnificativ, cdruia urmeaza a fi
alocat mai multa atentie,

2.6 Compania dispune de sisteme informationale si de comunicare eficace care acoperd ansamblul activitatilor sale semnificative,
Sistemele informationale, inclusiv acelea care péstreazd si utilizeaza date in format electronic trebuie s3 fie sigure, monitorizate
independent si sustinute de planuri corespunzdtoare pentru situatii neprevazute. Implementarea sistemelor informatice se

conformeazd cu standardele informatice general acceptate.
Pag. 3 din 14



T o LJUnivers Finance”
lF SRL Regulament privind cadrul de administrare a activitdtii OCN “Univers Finance” SRL
IDNO 1016600002884

2.7 Compania stabileste un proces solid de administrare a continuitatii activitatii pentru a-si asigura capacitatea de a functiona in mod
continuu si pentru a limita pierderile in cazul unei intreruperi severe a activitatii.

2.8 Compania analizeazd expunerea sa ia intreruperi severe ale activitdtii, evalueazd, cantitativ si calitativ, potentialul impact al
acestora, prin folosirea unor date interne si sau externe si a unor analize de tip testare la stres si stabileste:

a) planuri pentru situatii neprevdzute si de continuitate a activitatii pentu a se asigura ca reactioneaza in mod corespunzator la
situatii de urgenta si este capabild sa fsi mentind cele mai importante activitati dacd existd o intrerupere la procedurile normale
de desfasurare a activitatii;

b) planuri de redresare pentru resursele critice pentru a-i permite sa res ind la procedurile normale de desfésurare a activitatii
intr-o perioada de timp corespunzatoare.

2.9 In cadrul Companiei sint stabilite mecanisme de raportare catre organele de conducere a riscuritor identificate. Mecanisme de
raportare, asigurd organului de conducere si structurile interne relevante, rapoarte la timp, precise, concise, inteligibile si
semnificative si permit efectuarea schimbului de intormatii relevante privind identificarea, masurarea sau evaluarea si
monitorizarea riscurilor.

2.10 La elaborarea, organizarea si implementarea mecanismului de control intern, Compania tine cont de volumul, numarul, tipul si
diversitatea tranzactiilor, de gradul de risc asociat cu fiecare domeniu de activitate asupra activitatii gradul de centralizare si/sau
descentralizare a Companiei, gradul de utilizare a sistemului informational.

2.11In vederea implementrii unui mecanism eficient de control, Compania dispune de 2 functii de control intern de baza.
independente una fatd de cealaltd, din punct de vedere al liniilor de activitate pe care acestea le monitorizeazd si controleaza, iar
pentru unele si din punct de vedere al structurii organizatorice, si anume:

- Functia de administrare a riscurilor coordonata de administrator si Seful departamentului de Creduare:

- Functia de conformitate coordonatd de analist de creditare si/sau alt angajat care il inlocuieste

2.12 Controlul intern reprezintd un sistem care asigurd desfasurarea unor operatiuni eficace si eficiente, controlul adecvat al riscurilor,
desfasurarea prudentd a activitdtii, credibilitatea informatiilor financiare si nefinanciare raportate. precum si conformitatea cu
cadrul legal si de reglementare, cerintele de supraveghere si reglementdriie interne ale Companiei.

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

2.14 Competentele, atributiile si responsabilitdtile entitdtilor sau persoanelor cu functii de control intern sant stabilite de lege si
reglementdrile interne.

3. ORGANIZAREA ACTIVITATII
3.1 Conducerea Companiei

Adunarea Generala
Adunarea Generald este organul suprem de conducere a Companiei care ia decizii privind activitatea acesteia si asigura politica
ei economica si comerciala.
Competentele exclusive ale asociatului sunt expuse in actul constitutiv al Companiei (Statut, capitolul VI) cele mai importante
fiind:
— Modificarea si completarea statutului.
— Modificarea cuantumului capitalului social.
— Desemnarea consiliului societatii.a administratorului si a cenzorului, aprobarea Regulamentului Consiliului Societdti.

— Aprobarea darilor de seama ale Consiliului Societatii, a rapoartelor cenzorului.

— Aprobarea bilantului contabil anual.

— Aprobarea marimii si a modului de formare a fondurilor Companiei.

— Aprobarea planului de afaceri, a dérilor de seama anuale. !

— Adoptarea hotdrarii privind repartizarea beneficiului, a remuneratiei membrilor Consiliului Societatii, a cenzorului si a
administratorului. ;

— Adoptarea hotararii de reorganizare sau lichidare a Companiei.

Administratorul
Administratorul este desemnat de cdtre asociat si se subordoneazd deciziilor acestuia precum si a Consiliului Societatii.
Administratorul conduce activitatea curentda a Companiei si hotdrdste in toate problemele privind activitatea acesteia, cu exceptia
cazurilor expres prevdzute de lege. Drepturile si obligatiile administratorului sunt stipulate in Statut (capitolul VIII) si Contractul de
Management. Atributiile de baza fiind:
 Elaborarea planului de afaceri pentru o perioada de 5 ani cu aprobarea acestuia de catre asociat.
e Gestiunea Companiei in vederea realizarii scopurilor prevdzute in statut, hotdrarile adunarii generale si a planului de afaceri
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aprobat.

e Sd asigure tinerea contabilitétii, precum si a registrelor societdtii si s3 raporteze cétre asociat pe o bazs lunars sila
solicitare referitor la performanta societatii.

* Elaborarea si aprobarea la asociat a tuturor documentelor normative interne ce stau la baza activitatii companiei.

* Sa participe la sedintele consiliului societ&tii.

* S intreprindd mdsurile obligatorii conform legislatiei n cazul aparitiei indiciilor de insolvabilitate.
Totodata administratorul poartd réspundere material3 in cazul prejudiciilor cauzate societétii.

3.2. Structura Organizatoricd

Structura organizatoricd reprezintd ansamblul persoanelor, subdiviziunilor organizatorice si al relatiilor dintre acestea, orientate
spre realizarea obiectivelor prestabilite ale Companiei. Structura organizatoricd este influentatd de anumiti factori precum strategia
dezvoltdrii Companiei, tipul si complexitatea produselor, dimensiunea Companiei, calitatea resurselor umane.

Structura organizatoricd este aprobatd de asociat, statul de functii si numdrul de personal este stabilit de citre Directorul
General.

Conform organigramei in vigoare, activitatea Companiei este repartizatd intre 2 departamente distincte care reprezintd reuniri
sub aceeasi autoritate ierarhicd (Director General) ai unui anumit numar de persoane cirora le revin permanent sarcini bine definite.

Fiecare departament este condus de un Sef de Departament care gestioneazd activitatea acestuia §i se subordoneazs
Directorului General, cu exceptia Departamentului Vanz3ri, activitatea ciruia este coordonatd nemijlocit de catre Directorul General.

Comitetului de Credit componenta si functiile ciruia sunt aprobate de asociat conform Process Verbal cu privire la
Comitetului de Credit. :

Structura organizatoricd nu prevede existenta unor segmente organizationale care sunt necesare pentru derularea normals a
activitdtii, Compania apeldnd la delegarea acestora unor entitdti specializate din exterior. Astfel, se apeleazé la outsourcing in
urmatoarele domenii;

* Tehnologii Informationale (TI) - ce se referd la dotarea licentiatd a Companiei cu sistemele computerizate avansate hardware
§i software, mentinerea functionalitétii sistemului TI, nivel inalt de securitate informationals, asigurarea altor cerinte in
domeniu,

* Servicii Juridice - se referd la elaborarea modelelor de documente juridice (contracte, acorduri, etc), consultanta in probleme
de drept, expertiza juridicd a documentelor si a situatiilor litigioase, etc.

3.3. Modul de Activitate

Activitatea principald a companiei este activitatea de creditare care constd in acordarea imprumuturilor in formd de mijloace
banesti cu dobandd pentru procurarea de citre imprumutat a unui bun sau intrebuintarea acestora fir3 a specifica destinatia, in
schimbul obligatiei de rambursare a sumei imprumutului primit si achitdrii dobénzii si comisioanelor conform ordinii si conditiilor
stipulate in contractul de fmprumut incheiat. Pentru achizitionarea de bunuri imobiliare: rezidentiale si nerezidentiale, primare si
secundare fond.

Cele mai importante principii in activitatea desfisurat sunt:

Concentrarea pe sectoarele de activitate profitabile in conditiile unui grad de risc minim.
Aplicarea aborddrii unei selectii stricte a bazei de clientel3 si furnizori.

Formarea unui portofoliu diversificat de imprumuturi.

Aplicarea aborddrii de expunere minim a portofoliului pe client i grup de clienti.
Implementarea unui sistem eficient de gestiune a riscurilor si colectarilor.

Aplicarea unui flux de lucru si a unei structuri organizatorice eficiente.

in cadrul Companiei este previzut$ existenta unei evidente de gestiune financiaré si operationald adecvatd si cuprinzdtoare,
furnizatd in termeni utili prin intermediul unui sistem de raportare manageriald internd care oferé un flux informational relevant pentru
monitorizarea activitatii, a nivelului de conformare cu indicatorii planificati si serveste fundament pentru luarea deciziilor. Sistemul de
raportare manageriald este sustinut de catre modulul 1C care serveste in calitate de sistem informational de management.

Un aspect important in modul de activitate a Companiei o are comunicarea organizationald internd care indeplineste functiile de
control, informare si coordonare asupra intregii activititi. O parte componentd a acestea sunt adundrile interne convocate regulat.
Setul de activitdti si sarcini, termenii de realizare a acestora care rezultd in cadrul adungrilor interne se stabilesc de fiecare angajat
responsabil gi se monitorizeazd indeplinirea activitatii sau sarcinii de la o sedinta la alta.

4. FUNCTIILE DEPARTAMENTELOR. ATRIBUTIILE S| COMPETENTELE FIECARUI POST
Dupd cum a fost enuntat in capitolul anterior, activitatea fiecirui departament este ghidat de un set de documente normative
interne care stipuleazd detaliat modul de activitate economic si corporativd, totalitatea proceselor operationale indicand asupra
etapelor, persoanelor responsabile, duratei fiecirui proces, documentdrii si controlului intern.
Indiferent de post si de functia ocupatd urmitoarele documente normative interne au caracter obligatoriu pentru toate
departamentele si fiecare angajat in parte:
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1. Regulamentul intern - document obligatoriu conform Codului Muncii al R. Moldova, stabileste si reglementeazs in

complexitatea sa totalitatea raporturilor de muncs dintre Companie si angajati, are ca scop stabilirea unor raporturi reciproc echitabile
$i avantajoase, marirea si mentinerea unui nivel inalt si efectiv de muncd, stipuleazd regulile de angajare i eliberare din functie,
aspectele principale privind drepturile si obligatiile angajatorului si angajatilor, timpul de munci si odihnd, disciplina muncii si
sanctiunile aplicabile pentru abaterile de la aceasta, notiunile generale privind salarizarea, precum si principalele norme de protectie a
muncii.

2. Instructiunile in domeniul protectiei, securitatii si sanititii in muncs - informeazd despre activitdtile specifice
purtdtoare de risc in acest domeniu si principalele mdsuri de protectie a muncii, care trebuie respectate in timpul lucrului.

3 Codul de conduitd - documentul contine indicatii cu privire la aspectele deontologice ale activitatii Companiei, principiile de
interactiune a angajatilor cu clientii, partenerii de afaceri, alti angajati, normele de comunicare precum si cele ale aspectului exterior.

4. Regulamentul privind sistemul informational - stabileste responsabilitdtile si descrie metodele de utilizare in lucru a
componentelor sistemului informatiilor, definind astfel cerintele fatd de angajati in exercitarea obligatiilor profesionale si asigurand
conformitatea serviciilor cu conditiile si cerintele interne ale Companiei.

5: Procedura interna cu privire la acordarea dreptului de semnare a documentelor - stabileste persoanele responsabile
de semnarea, vizarea documentelor aferente procesului de acordare a imprumuturilor, ordinea de aplicare a stampilelor pe anumite
tipuri de documente, modalitatea de aprobare, control si semnare a rapoartelor interne, altor acte, note cu destinatie internd sau
externa.

4.1 DEPARTAMENTUL VANZARI
Departamentul Vanzari este responsabil de prospectarea pietei de profil, urmdrirea evolutiei acesteia, elaborarea si ajustarea
periodicd a termenilor financiare care stau la baza activitdtii Companiei, promovarea produselor financiare pe piatd, stabilirea
contactelor si mentinerea relatiilor de colaborare cu partenerii.
Departamentul vénzari este coordonat de citre Directorul General in domenii Vanz3ri si Marketing specializati conform
ariei de interes si activitate a Companiei pe urmétoarele sectoare distincte:
* Fond rezidential si nerezidential;
* Fond primar si secundar;
* Necesitdti presonale (cu sau f&r3 gaj)
Obligatiunile functionale ale Directorului General in sectorul pe care Tsi exercitd activitatea de Vanzsri sunt:
Dezvoltarea si mentinerea relatiilor cu furnizorii, clientji si alti parteneri ai Companiei
Prospectarea pietei de profil.
Este responsabil pentru calitatea negocierii contractelor/actelor aditionale cu furnizorii/partenerii.
isi asumd responsabilitatea pentru propunerile de colaborare cu noi furnizori, dupé ce a verificat pozitia in piata si standardele
serviciilor oferite de cdtre acestia;
Concepe impreuna cu Directorul General planul de vinzéri anual si bugetul pentru promovarea vinzdrilor respective.
Stabileste impreuna cu Directorul General strategiile comerciale prioritare in vederea atingerii target-urilor stabilite.
Este responsabil de realizarea planului de vinzsri fatd de targete stabilite impreuns cu echipa pe care o coordoneazs.
Verificd periodic si inopinat activitatile comerciale/de parteneriat din sectoarele in care este responsabil.
9. Propune promotii si campanii de imagine in functie de necesitdtile specifice fiec3rei perioade sau ale fiecrui partener.
10. Participd la elaborarea si testarea produselor financiare ale companiei.
11. Participd la elaborarea actelor normative si metodologice, procedurilor interne, ce reglementeazd activitatea companiei.
12. Este responsabil pentru acordarea de consultantd angajatilor furnizorilor cu care colaboreazs compania si pentru prezentarea si
explicarea produselor companiei.
13. Este responsabil pentru identificarea unor noi piete si surse potentiale de business.
14. Este responsabil pentru faptul ca furnizorii s3 cunoascd produsele si serviciile Companiei.
15. Urmdreste evolutia pietei, modificirile de pe piatd din punct de vedere al vinzdrilor, prezint& informatjia operativa privind
intensificarea protectiei contra concurentilor., i
16. Informeaza Directorul General despre toate problemele apérute aflate in competenta sa.
17. Participd la inldturarea neajunsurilor depistate de auditul extern si intern pe problemele ce tin de competenta sa.
18. Implementarea mijloacelor de programare contemporane si a sistemelor computerizate in cadrul competentei sale.
19. Asigurd consultantd si suport informational departamentului Operatiuni.
20. Executd alte insércindri de serviciu stabilite de Directorul General.
Obligatiunile functionale ale Directorului General in sectorul Marketing sunt:
Prospectarea pietei de profil si analiza concurentilor
Concepe impreund cu Directorul General planul de vinzdri anual si bugetul pentru promovarea vinzarilor respective.
Propune promotii si campanii de imagine n functie de necesitdtile specifice fiec3rei perioade sau ale fiecsrui partener.
Administrarea paginilor de pe retelele sociale.
Realizarea rapoartelor de performanta pentru campaniile publicitare gestionate
Planificarea si lansarea campaniilor de email si sms marketing.
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7.
8.
9.

Asigurarea necesarului de materiale informative si publicitare
Informeazd Directorul General despre toate problemele ap&rute aflate in competenta sa.
Executd alte insarcindri de serviciu stabilite de Directorul General.

4.2 DEPARTAMENTUL OPERATIUNI
Departamentul Operatiuni este compartimentul responsabil de consultarea potentialilor fmprumutati, receptionarea si

procesarea cererilor de finantare, generarea documentelor aferente acorddrii imprumutului, comunicarea si coordonarea cu
imprumutatii si furnizorii de bunuri a tuturor nuantelor pe parcursul acord&rii imprumutului.

£ iE

10.

1.

12

13.

14.

15.
16.

Activitatea departamentului este ghidatd de Informatii Standarte privind Creditului penrtu consmatori:

* Standarde si proceduri de deservire a clientilor elaborate pentru situatiile de comunicare cu clientul la telefon si fatd in fat3
care indicd asupra etapelor procesului de comunicare cu clientii (stabilirea contactului, clarificarea solicitrii, verificarea
informatiei, prezentarea solutiilor posibile, incheierea interactiunii cu clientul), indicatorilor comportamentali obligatorii si
formuldrilor standard caracteristice fiecdrei etape; explicarea produselor oferite de companie, modul de abordare a situatiilor
dificile.

* Procesele Operationale interne aferente acordarii imprumutului pentru fiecare produs specificind activitdtile necesare de
efectuat pand la momentul eliberdrii Imprumutului, persoanele responsabile de efectuare a acestor activitdti, durata fiecdrei
etape operationale, precum si documentarea obligatorie a fiecdrei etape; evaluarea bunurilor imobiliare; asigurarea bunurilor;
gajarea bunurilor; arhivarea dosarelor

Structura Departamentului Operatiuni este formata din: A
Analist de creditare coordoneazd si monitorizeazad activitatea intregului departament gestiune operatiunilor si este
responsabil de:
Elaborarea, implementarea si perfectionarea procedurilor operationale interne ale Companiei.
Informarea si instruirea managerilor relatii clienti referitor la procedurile operationale interne ale Companiei.
Participarea la testarea produselor financiare noi, procedurilor operationale, aplicatiilor IT ale companiei.
Instruirea si controlul cunogtintelor managerilor relatii clienti referitor la produsele si servicille Companiei, monitorizarea
implementarii corecte ale acestora.
Monitorizarea respectarii procesului operational intern a Companiei de catre managerii relatii clienti, coordonarea si ghidarea
actiunilor acestora cu scopul imbunatatirii calitdtii de deservire ale Companiei.
Acordarea de consultanta clientilor potentiali si existenti ai Companiei, reprezentantilor furnizorilor si altor parteneri ai Companiei.
Rezolvarea tuturor situatiilor exceptionale ce tin nemijlocit de derularea procesului operational, parvenite din partea managerilor
relatii clienti, clientilor companiei, reprezentantilor furnizorilor sau alti parteneri ai Companiei.
Specializarea continud in tehnici de abordare a clientilor si negocierilor, contribuirea la instruirea angajatilor aflati in subordonare
referitor la aceasta arie de interes.
Calitatea contractelor de imprumut/actelor aditionale precum si documentelor aferente acestora pe care le intocmeste personal sau
intocmite de managerii relatii clienti;
Participarea la elaborarea si implementarea strategiilor de management si motivare a personalului Departamentului Operatiuni cu
scopul ridicarii permanente a eficientei acestuia.
Monitorizarea indeplinirii orarului de muncd a personalului Departamentului Operational, coordonarea zilelor lucrdtoare
suplimentare, zilelor de odihnd, a concediilor, etc.
Gestionarea unei serii de date statistice in cadrul activitatii operationale ale Companiei, efectuarea rapoartelor periodice si la
solicitarea conducerii. ;
Participarea la elaborarea actelor normative si metodologice, procedurilor interne, ce reglementeaza activitatea companiei.
Informarea Directorului General despre toate problemele aparute aflate in competenta sa nemijlocita. ‘
Asigurarea consultantei si suportului informational angajatilor din alte departamente.
Executarea altor sarcini de serviciu stabilite de Directorul General.

!

Analist de creditare exercitd activitdtile operationale de bazd ale departamentului si sunt subordonati Directorului Gestiune

Operatiuni. Managerii Relatii Clienti indeplinesc urmatoarele sarcini si atributii:

Lo ol o O s ol S

Sunt responsabili pentru dezvoltarea si mentinerea relatiilor cu clientii existenti si potentiali ai Companiei.

isi asumd responsabilitatea pentru asistenta informationald (consultarea) acordata clientilor in activitatea de creditare.
Cunosc la perfectie produsele oferite de Companie si caracteristicile acestora.

Sunt responsabili de intocmirea si incheierea de contracte, finalizarea lor pana la acordarea imprumutului.

Sunt responsabili pentru calitatea contractelor/actelor aditionale pe care le intocmeste.

Perfecteazd dosarului clientului, arhivarea acestuia conform procedurii interne.

Sunt responsabili de realizarea planului individual de activitate stabilit de Companie.

Propun solutii pentru perfectionarea activitatii operationale a Companiei.

Sunt responsabili pentru acordarea de consultantd angajatilor Companiei cu mai putina experienta.
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10.
5
12.
13

Informeazd Directorul Gestiune Operatiuni despre toate problemele apdrute aflate in competenta sa.
Analizeaza informatji de piatd pentru a determina nevoile clientilor si face propuneri in acest sens.
Participd la testarea produselor financiare ale Companiei.

Executa alte insdrcindri de serviciu stabilite de Directorul Gestiune Operatiuni.

Administrator desfdsoard activitdti de logistice, ceea ce inseamni sustinerea activitdtii departamentului, asigurind fluxul de

documente de la companie din exterior si invers, si indeplineste urmétoarele atributii:

1. Asigura transportarea (deplasarea) persoanelor si bunurilor incredintate;

2. Transmite sau receptioneazd diferite acte, scrisori, documente si informatii ce i-au fost incredintate pentru a fi transmise sau
receptionate, se asigurd de integritatea si pastrarea confidentialitdtii actelor ce i-au fost transmise;

Informeazd Directorul Gestiune Operatiuni despre toate problemele apdrute aflate in competenta sa;
Executd alte insdrcindri de serviciu stabilite de Directorul Gestiune Operatiuni

4.3 DEPARTAMENTUL RISCURI
Departamentul Riscuri este responsabil de executarea urmatoarelor functii:
Elaborarea, monitorizarea si ajustarea politicii de riscuri
Analiza solicitarilor de finantare, evaluarea bunuri imobiliare;
Gestiunea Portofoliului si serviciul post-vanzari
Managementul Colectdrilor, reasigurérilor, evaluarea si vanzarea bunurilor revocate

ORI

Organizarea activitatii si monitorizarea indeplinirii tuturor functiilor departamentului este efectuatd de citre Directorul General

care este responsabil de:

1

14z

12

Asigurarea gestiunii riscurilor aferente activititii principale a companiei prin elaborarea si implementarea procedurilor interne de
gestiune a riscurilor.

Elaborarea Politicii de riscuri a companiei precum si asigurarea implementdrii acestea in cadrul organizatiei, inclusiv al sistemului de
credit scoring al companiei, monitorizandu-| si ajustand-I permanent pentru ca sa corespunda si sd asigure o bund functionare a
companiei.

Administrarea portofoliul de imprumuturi al Companiei pentru a asigura implementarea si realizarea proceselor de acordare a
imprumuturilor in conformitate cu procedurile companiei precum si rambursarea imprumuturilor si mentinerea indicatorilor de
calitate a portofoliului in conformitate cu strategia companiei.

Asigurarea corespunderii activitdtilor de acordare a imprumuturilor cu legislatia, regulamentele, politicile si procedurile interne ale
companiei; revizuirea, recomandarea si implementarea schimbérilor in politica de riscuri si acordare a imprumuturilor, operatiunilor
si procedurilor de acordare a imprumuturilor. Urm3rirea regulat3 a restrictiilor privind creditarea, controlul audit, a plafonului de
creditare si a altor domenii de risc pentru a asigura respectarea procedurilor si gestiune a riscului.

Supravegherea, avizarea si monitorizarea eficacitétii imprumuturilor acordate in anumite domenii §i sectoare din punct de vedere al
gestiunii riscurilor, strategiilor de marketing, activitétilor de scurt si lungd duratd; identificarea si efectuarea recomandsri privind
noile oportunitati de afacere.

Monitorizarea implementarii planului anual de afaceri inclusiv al bugetului pentru departamentul din gestiune, planul de actiuni si
sarcinile operationale ale personalului din subdiviziunea pe care o administreazs.

Asigurarea monitorizdrii si gestiunii portofoliului de fmprumuturi al companiei. Asigurarea elabordrii rapoartelor privind clasificarea
portofoliului conform categoriilor stabilite in baza Regulamentului privind formarea fondului de risc. Organizarea si gestiunea
serviciul de consultanta, asistentd profesionald si informationald a clientilor companiei in problemele ce tin de derularea
contractelor de imprumut cu dobanda.

Monitorizare incheierii contractelor de asigurdri ale bunurilor gajate conform contractelor de imprumut cu dobands, precum si a
gestiunii ulterioare a acestora.

Efectuarea analizei contractelor de imprumut cu doband$ neperformante si asigurarea masurilor de imbunététire a portofoliului.

- Organizarea si gestiunea procesul de colectare a pl&tilor imprumutatilor conform contractelor de imprumut cu dobands. Asigurarea

si gestionarea procesul de colectare in cadrul companiei, prin monitorizarea platilor efectuate si a calitatii portofoliului precum si
actiunilor intreprinse de personalul din subordine privind recuperarea imprumuturilor. Asigurarea elabordrii si implement3rii softului
integrat de evidentd a imprumuturilor acordate precum si de gestiune, si eficientizarea proceselor operationale in softul elaborat
prin colaborarea cu prestatorii acestor servicii Asigurarea dotarii licentiate a Companiei cu sistemele computerizate avansate
hardware si software prin colaborarea cu furnizorii si prestatorii acestor servicii.

Asigurarea securitdtii, controlarea drepturilor si acceselor in cadrul sistemului informational, precum si asigurarea p&strérii bazei de
date contabile conform Regulamentului intern privind Sistemul Informational. Monitorizarea tendintelor industriei financiare.
Prezentarea continud a propunerilor de eficientizare a proceselor. Monitorizarea indeplinirii sarcinilor de munc§ ale personalului din
subdiviziunea pe care o administreazd. Monitorizarea indeplinirii orarului de munc& a personalului Departamentului Riscuri,
coordonarea Zzilelor lucrdtoare suplimentare, zilelor de odihng, a concediilor, etc.

Executarea activitatilor aferente evaludrii performantelor, actiunilor disciplinare ai angajatilor actuali si intervievarea candidatilor
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spre angajare; elaborarea programului de lucru si efectuarea instruirii necesare.
13. Supravegherea intrebuintdrii si mentinerii in bune conditii a mijloacelor din dotare din cadrul departamentului oferite de Companiei.
14. in cazul aparitiei in activitatea departamentului unor situatii neprevdzute in actele normative interne ale Companiei, Directorul
General informeazd Compania despre necesitatea implementrii unor proceduri suplimentare.

4.3.1. Analiza solicitarilor de finantare si evaluarea bunurilor imobiliare
Functia de analizd a solicitdrilor de finantare se efectueazs pentru estimarea riscului de credit aferent fiecarui solicitant de
finantare in particular. Aceastd functie a departamentul este efectuats de citre Analist de creditare care indeplinesc un sir de atributji,
si anume:
1. Efectueazd analiza credibilittii si solvabilitdtii solicitantilor de finantare, inregistreazd datele necesare in sistemul informational
de evidentd al companiei aferente acestui proces.
2. isi asumd responsabilitatea pentru Aprobarea sau refuzul solicit3rii de finantare in limitele competentei sale.
3. Pentru situatii in afara competentei sale, prezint3 informatia necesar§ aferentd analizei solicitsrii de finantare cdtre Directorul
Gestiune Riscuri sau Comitetului de Credit spre aprobare.
intocmesc Procesele-verbale de aprobare a finantarii, verificd indeplinirea tranzactiilor corespunzétor conditiilor aprobate.
Elaboreaza periodic rapoarte privind activitatea desfésurat (cererile aprobate/refuzate).
Monitorizeaza continuu sistemul de scoring incorporat in sistem pentru conformarea acestuia cu modelul aprobat.
inainteazd propuneri de ajustare a politicii de riscuri.
Sunt responsabili de realizarea planului individual de activitate stabilit de Companie.
Sunt responsabili pentru acordarea de consultantd angajatilor Companiei cu mai putind expenenta.
0. Informeaza Directorul Gestiune Riscuri despre toate problemele apdrute aflate in competenta sa.
1. Executd alte insdrcindri de serviciu stabilite de Directorul Gestiune Riscuri.

ok

= e e ey

Departamentul Riscuri este responsabil de evaluarea pretului de piatd a bunurilor imobiliare, modalitéti de evaluare,
metodologia de calcul, etapele procesului, responsabilitétile, termenii, documentare, solicitate pentru finantare din partea potentialilor
clienti deoarece acest aspect este important in estimarea riscului de credit aferent solicitantului.

Aceasta functie este exercitatd de Analist de Creditare care indeplineste urmatoarele atributii:

1. Efectueaza evaluarea bunurilor imobiliare in momentul analizei solicitdrii de finantare,

2. Formeaza si mentine baza de date a companiei cu privire la evaluarea bunurilor imobiliare.

3. Participd la procedura de transmitere benevold a bunurilor gajate, totodats asigura depozitarea si pastrarea acestora.

4. intocmeste actele aferente procedurii de comercializare (tender) a bunurilor revocate si anume contractele de vanzare-
cumpdrare, actele de predare-primire a bunului, precum si note interne citre conducerea Companiei, referitor la achitarea
taxelor si serviciilor aferente procedurii de colectare (reparatie, expertizd, parcare, pazd etc), aprobarea pretului de
vanzare a bunurilor revocate.

5. Informeaza Directorul Gestiune Riscuri despre toate problemele aparute aflate in competenta sa.

6. Executd alte insarcinari de serviciu stabilite de Directorul Gestiune Riscuri.

4.3.2. Gestiunea Portofoliului si serviciul post-vanzairi

Serviciul post-vanzari in cadrul companiei se referd la receptionarea si solutionarea tuturor solicitdrilor clientilor existenti si se
conduce de Informatii Standarte privind Creditului penrtu consmatori si Ancheta-cerere pentru obtinerea creditului pentru solicitarile
legate de modificarile contractelor de imprumut (recalcule, rescadentri, reesalondri, rambursdri anticipate, transmiterea benevold si
comercializarea bunului gajat, transmiterea datoriei de la debitorul actual la un nou debitor, modificarea contractelor de gaj).

Modul de clasificare a imprumuturilor, modul de creare si aprobare a provizionului, modul de monitorizare a creantelor cu
termen expirat i alte particularitdti specifice gestiunii portofoliului se desfésoard conform Politica contabila.

Totodatd, angajatii sunt implicati fn procesul de retentie a clientilor conform normele de fidelizare a clientilor si de stabilire a
unor relatii de lunga duratd cu acestia. ;

Gestiunea portofoliului si a activitatii post-vanzari se efectueazd de citre Analist de Creditare, in atributiile caruia intré:

1. Elaborarea rapoartelor si analizelor privind situatia portofoliul, indicatorilor acestuia.

2. Elaborarea rapoartelor privind clasificarea portofoliului conform categoriilor stabilite in baza Regulamentului privind
formarea fondului de risc.

3. Elaborarea si prezentarea Directorului Gestiune Riscuri rapoartelor privind: restantele clientilor, plétile anticipate,
penalitdtile si comisioanele incasate.

4. incheierea contractelor de asiguréri ale bunurilor gajate conform contractelor de fmprumut cu dobanda.

5. Acordarea consultantei, asistentei profesionale si informationale clientilor companiei in problemele ce tin de derularea
contractelor de Tmprumut cu dobanda.
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6. intocmirea si gestionarea intocmirii de citre subalterni ai acordurilor aditionale la contractele de imprumut aferente
rambursdrilor anticipate partiale, precum si preludrile de contracte, si alte solicitdri. Documentarea adecvaty a acestor
actiuni.

7. Monitorizarea inchiderii contractelor de imprumut in termen si anticipat, coordonarea radierii din gaj.

8. Participarea la elaborarea actelor normative §i metodologice, procedurilor interne, ce reglementeazé activitatea companiei.

. Informarea Directorul Gestiune Riscuri despre toate problemele apérute aflate in competenta sa.

10. Executarea altor insdrcindri de serviciu stabilite de Directorul Gestiune Riscuri.

Analist de Creditare se subordoneaz§ Director General si indeplineste urmétoarele atributji:

1. Tsi asumd responsabilitatea pentru asistentd informationald (consultarea) acordat clientilor in activitatea post-vanzare. Acord3
suport profesional si informational clientilor aferent intrebrilor ce tin de derularea contractelor de imprumut.

2. Este responsabil pentru dezvoltarea si mentinerea relatiilor cu clientji existenti si potentiali ai Companiei.

3. Monitorizeazd solicitarile clientilor.

4. Este responsabil de intocmirea si semnarea acordurilor aditionale la contractele de imprumut in conformitate cu solicitsrile clientilor.
Documentarea adecvatd a acestor actiuni.

5. Efectueazad inchiderea contractelor de imprumut in termen si anticipat, precum si radierea din gaj.

6. Este responsabil pentru calitatea documentelor/acordurilor aditionale pe care le intocmegste. Arhivarea acestora conform procedurii
interne.

7. Informeaza Directorul General despre toate problemele apdrute aflate in competenta sa.

8. Executd alte insdrcindri de serviciu stabilite de Directorul General.

4.3.3. Managementul Colectarilor
Analist de Creditare reprezintd activitatea de prevenire §i gestiune a portofoliului neperformant si se conduce de citre
Regulament Privind Mecanismele de Solutionare a Pretentjiilor Clientilor ce stabileste actiunile de prevenire a aparitiei datoriilor din
partea debitorilor Companiei, actiunile de colectare a datoriilor in cazul aparitiei acestora, actiunile de urmdrire si revocare a bunurilor
gajate, precum si persoanele responsabile si termenii de efectuare a acestor actiuni.
Aceasta functie este exercitatd de cétre Analist de Creditare ciruia i se atribuie urmstoarele functii:

i Efectuarea apelurilor telefonice, expedierea mesajelor sms ca masuri de prevenire a aparitiei datoriilor, precum si ca
actiuni de colectare a datoriilor in cazul aparitiei acestora,

2. Expedierea scrisorilor si vizitarea imprumutatilor conform Procedurii cu privire la managementul colect&rilor.

S Depunerea Cererilor in instantele judecatoresti competente in scopul obtinerii Ordonantelor Judecatoresti privind
revocarea silitd a bunurilor sau de incasare a sumei restante.

4. Participarea impreund cu executorii judec3toresti la revocarea silits a bunului. Participarea la sechestrarea bunurilor
debitorilor, in procedura altor actiuni procesuale ce tin de procesul de executare.

B¢ Participarea in sedintele de judecatd legate cu procesul de executare si apdrare a intereselor intreprinderii.

6. Intentarea procedurii de recuperare a datoriilor neacoperite din mijloacele obtinute din vanzarea bunurilor.

7! Informarea Directorul General despre toate problemele aparute aflate in competenta sa.

8 Executarea altor insdrcindri de serviciu stabilite de Directorul Gestiune Riscuri.

4.4 DEPARTAMENTUL FINANCIAR
Departamental Financiar este constituit pentru asigurarea evidentei contabile a activitdtii operationale ale Companiei, gestiunii
financiare a mijloacelor banesti, aplicarea corectd a legislatiei in vigoare in ce priveste impozitele si taxele, este responsabil de
interactiunea cu: Inspectoratul Fiscal de Stat pe aspectele ce tin de evidenta si plata impozitelor Companiei, Casa Nationald de
Asigurari Sociale, Casa Nationald de Asigurari in Medicing, Biroul National de Statistica, Comisia Nationald a Pietei Financiare, institutiile
bancare pe aspecte de conturi curente si finantare.
Departamentul Financiar exercitd si un sir de functii complementare activitatii Companiei, si anume:
¢+ Conceperea sistemului de control si audit intern, monitorizarea functionalitatii acestuia
+  Evidenta documentatiei normative interne
*  Gestiunea administrativd (controlul procurdrilor, monitorizarea bugetului de cheltuieli)
Functia de management si control asupra desfésurrii activititilor de citre angajatii acestui departament o detine postul
de

Contabil Sef care se subordoneaza Directorului General si exercitd urm&toarele atributii de serviciu:
1. Elaborarea anuald, in conformitate cu legislatia in vigoare cu privire la evidenta si standardele contabile, a politicii de
contabilitate ce reflectd specificul activitatii. Gestioneazs elaborarea si ajustarea actelor normative si metodologice interne,
ce reglementeazd activitatea financiard a Companiei.
2. Analiza indicilor financiari ai activittii financiare a companiei. Efectuarea controlului asupra atingerii de catre companie a indicilor
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financiari.

3. Monitorizarea procesului de elaborare si implementare a prognozelor financiare.

4. Controlul indeplinirii bugetului anual si planului de afaceri, introducerea modificrilor in acestea in conformitate cu schimbérile pe
piatd, schimbarea prioritdtilor de finantare.

5. Efectuarea organizdrii evidentei contabile a activitatii administrativ-financiare a companiei si controlul asupra utilizarii resurselor
materiale gi financiare, integritatea proprietatii companiei. Controlul actualizirii bazei de date a informatiei financiare.

6. Monitorizarea structurii surselor companiei, costului surselor atrase i costului surselor plasate in baza contractelor de fmprumut.

7. Negocierea cu bancile comerciale si institutiile financiare internationale privind acordarea resurselor financiare, monitorizarea
procesului de pregatire si prezentare in termen a informatiei necesare la institutiile financiare.

8. Asigurarea tinerii corecte a evidentei contabile a companiei conform standardelor internationale si nationale de evidenta contabila si

a politicii de evidenta contabila.

9. Participarea in procesul de studiere si analiza a st3rii pietei surselor creditare si valorilor mobiliare cu scopul atragerii efective a
mijloacelor financiare libere si asigurarea stabilitdtii financiare a companiei.

10. Determinarea limitele obligatiunilor de competentd ale angajatilor, ce se afld sub conducerea lui nemijlocits si efectuarea controlului
in vederea executdrii acestor obligatiuni.

11. Asigurarea implementdrii sistemului de control intern i gestionarea riscurilor aferente activitétii companiei.

12. Monitorizarea gi coordonarea lucrului privind:

e Efectuarea inventarierilor anuale si a celor inopinate.

» Controlul asupra efectudrii operatiunilor financiare, cu respectarea tehnologiei de prelucrare a informatiei contabile si ordinei de
circulatie al actelor.

» Controlul privind asigurarea conformarii sistemului informational in vederea respectarii prevederilor Legii nr. 308 din 22.12.2017
cu privire la pervenirea si combaterea spéldrii banilor si finantarii terorismului si Hot&rarii nr.38/1 din 24.08.2017 cu privire la
aprobarea Regulamentului privind masurile de prevenire si combatere a spal&rii banilor si finantarii terorismului pe piata
financiard nebancara.

 Organizarea controlului in vederea minimizarii riscurilor aferente spal&rii banilor.

* Organizarea rationald a evidentei contabile si darilor de seamé in cadrul companiei.

13.Exercitarea controlul asupra:

*  Intocmirii si prezentdrii in termenii stabiliti de legislatie a rapoartelor financiare si fiscale.
*  Retribuirii muncii, retinerile si contributiile aferente.
+  Repatrierilor mijloacelor banesti.

+  Evidentei patrimoniului, datoriilor si operatiunilor financiare, mijloacelor fixe achizitionate, bunurilor materiale si mijloacelor
bdnesti.

*  Reflectdrii in termen in conturile evidentei contabile a operatiunilor si a miscarilor operationale.

*  Evidentei serviciilor executate si a rezultatelor financiare ale companiei.

+  Intocmirii actelor de verificare reciprocd cu furnizorii si clientji.

14. Efectuarea controlului in privinta preintdmpindrii lipsurilor, cheltuielilor nelegale a mijloacelor financiare si a bunurilor materiale,
incdlcarea legislatiei economico-financiare.

15. Asigurarea petrecerii auditului extern prin colaborare cu reprezentantii companiilor de audit.

16. Monitorizarea respectdrii disciplinei financiare si de casa, devizelor de cheltuieli administrative, legalititii de trecere la pierderi a
lipsurilor din bilantul contabil, datoriilor debitoare si a altor pierderi, integritatii actelor contabile si a perfectirii lor pentru arhivare.

17. Verificarea si avizarea tuturor documentelor ce tin de activitatea economico-financiard a Societatii.

18. Acordarea asistentei metodice managerilor companiei pe intrebdrile privind evidenta contabild, de control, de raportare si analiza
economica.

19. Aprovizionarea organului executiv si managerilor companiei cu informatie contabild comparabild si veridicd privind intrebarile ivite.
Comunicarea directorului general despre toate neajunsurile descoperite in lucrul sectorului de evidentd contabilé al companiei,
subdiviziunilor structurale. ' i

20. Informarea Directorul General despre toate problemele apérute aflate in competenta sa, prezentarea spre examinare a propunerilor
privind perfectionarea activitatii companiei.

4.4.1. Evidenta contabild, raportarea catre institutiile de stat si citre asociat

Evidenta contabild se organizeazd conform Politica contabila, document normativ intern revizuit anual care stipuleazi actele
normative si legislative in domeniul, metodele de evidentd utilizate la tinerea evidentei si la intocmirea rapoartelor financiare,
particularitati ale metodologiei evidentei contabile la reflectarea operatiilor ce tin de activitatea de creditare.

in cadrul departamentului aceste functii sunt indeplinite de cétre Contabil Sef, atributiile cdruia sunt:
1. Organizarea evidentei, verificarea decontarilor privind imprumuturile acordate
2. Reflectarea si controlul tuturor operatiunilor contabile privind imprumuturile acordate;
3. Controlul calculului penalitdtilor, anularea penalitdtilor, plata penalitatilor, controlul sumelor primite ca desp&gubiri de la companiile
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de asigurdri, in contul ratelor de imprumut, etc.

Verificarea corectitudinii reflectdrii in evidenta contabild a contractelor de imprumut inchise.

Verificarea corectitudinii tranzactiilor pe fiecare client.

Evidenta mijloacelor banesti

Evidenta documentelor banesti

Evidenta contabild a creditelor si imprumuturilor primite, calculul dobinzilor

9. Evidenta achitarii la timp a creditelor bancare, imprumuturilor primite si a dobanzilor aferente

10. Verificarea reciproca expresa privind situatia achitdrilor cu clientji

11. Evidenta activelor nemateriale pe termen lung

12. Evidenta mijloacelor fixe

13. Evidenta materialelor

14. Evidenta obiectelor de micd valoare si scurtd durats

15. Receptionarea si verificarea actelor primare (facturi fiscale si de expeditie) privind procurarea patrimoniului, bunurilor materiale si
servicii

16. Reflectarea in conturile evidentei contabile a operatiunileor legate de miscarea mijloacelor fixe ale companiei, bunurilor materiale,
serviciilor acordate de organizatiile terte.

17. Tinerea decontarilor cu dealerii si alti furnizori de valori materiale si servicii, decont&rilor cu companiile de asigurdri

18. Controlul asupra predarii in termen de cdtre angajatii companiei in contabilitate a facturilor fiscale si de expeditie privind procurarea
de bunuri materiale, servicii, etc, perfectarea registrului procurrilor si anexei TVA.

19. Aprovizionarea conducerii intreprinderii cu informatie contabild comparabild si veridicd privind sectoarele evidentei contabile, pentru
care duce raspundere

20. Elaborarea formelor actelor primare, pentru perfectarea operatiunilor financiare, pentru care nu se prevdd forme tipizate, precum si
formelor documentelor pentru evidenta contabild intern, participarea la aprecierea si stabilirea specificului metodelor de baz§ de
evidenta si tehnologiilor de prelucrare a informatiei contabile

21. Pregatirea datelor pe anumite sectoare ale evidentei contabile pentru intocmirea rapoartelor, urmarirea integritdtii documentelor
contabile, perfectarea lor pentru arhivare in ordinea prevdzut.

22. Executarea lucrarilor pentru completarea, urmdrirea si pastrarea bazei de date contabile, introducerea schimbrilor in ghidul si
informatia normativd, folosita la prelucrarea informatjei.

23.Executarea altor insdrcindri de serviciu ale Directorului Financiar in limitele relatiilor de serviciu

Un aspect important al evidentei contabile este procesul de stabilire a cursurilor valutare de eliberare a imprumutului, de
achitare (utilizat la fncasarea platilor aferente contractelor de imprumut), precum si modalitatea de aplicarea a cursurilor de schimb
valutar fn decontdrile cu furnizorii de bunuri. Acest aspect este reglementat in cadrul companiei conform cursului BNM RM,

Modul de raportare cdtre institutiile de stat se referd la: raportarea de ordin fiscal citre Inspectoratul Fiscal de Stat conform
Codului Fiscal nr.1163 din 24.04.1997, raportarea de ordin statistic citre Biroul National de Statistici conform Legii cu privire la
statistica oficiald nr. 93 din 26.05.2017, in domeniul asigurérilor medicale citre Compania Nationald de Asiguréri in Medicing si in
domeniul asigurarilor sociale catre structura teritoriald a Casei Nationale de Asigurdri Sociale conform actelor legislative si normative in
domeniu. Departamentul duce evidenta raportdrii obligatorii conform agendei de lucru interne strict monitorizate si ajustate dupd
necesitate.

Departamentul Financiar este responsabil de raportarea cdtre Comisia Nationald a Pietei Financiare. in baza Hot&rarii CNPF
nr.54/4 din 11.12.2017 privind aprobarea Instructiunii cu privire la raportarea organizatiilor de ceditare nebancare, Compania este
obligata sd prezinte rapoarte specifice trimestriale si anuale.

Raportarea cdtre asociat se efectueazd conform Politica contabila care prevede tipurile de rapoarte prezentate, termenii si
persoanele responsabile de intocmire.

CORSIE O SOV L

4.4.2 Sistemul de control si audit intern

Directorul General pune bazele si monitorizeazd sistemul de control intern in cadrul Companiei prin implementarea Politica
contabila, care defineste conceptul, obiectivele si elementele acestuia, stipuleazé responsabilittile si atributiile tuturor departamentelor
in cadrul acestui sistem, precum si modalitatile controlului intern aferent documentatiei din cadrul companiei (contractului de imprumut
si documentelor conexe acestuia, actelor normative interne, rapoartelor de gestiune). Evidenta documentatiei normative interne se
organizeaza i conform Politica contabila care stabilegte criteriile pentru elaborarea, verificarea, aprobarea, distribuirea, arhivarea Si
revizuirea politicilor, regulamentelor si procedurilor interne ale Companiei.

Totodata Directorul General este responsabil de organizarea auditului intern in cadrul Companiei care se efectueazs periodic
conform Politica contabila. Auditul intern se desfdsoard in conformitate cu conceptul, obiectivele, principiile, standardele, modul de
organizare si etapele procedurii de audit intern.

in cadrul departamentului aceste functii sunt indeplinite de citre Directorului General, atributiile ciruia sunt:

1. Verificarea corectitudinii intocmirii, conformdrii continutului cu modelele aprobate, aplicdrii semnéturilor necesare pe contractul de
imprumut si a documentelor conexe (documente aferente gajului, asigurérii, evaludrii, etc).
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Verificarea aprobdrii corespunzétoare a finantarii.

Verificarea calculelor si intocmirii corespunzétoare a dispozitiei de plats interne.

Verificarea conformarii tuturor datelor din documentele originale cu datele introduse in sistemul informational de management.
Elaborarea si implementarea normelor metodologice si procedurilor de audit intern specifice Companiei.

Efectuarea misiunii de audit intern conform programérii aprobate de conducere pentru a evalua transparenta si conformitatea
activitatii Companiei cu normele de legalitate, economicitate, eficientd si eficacitate si face recomanddri pentru imbunatatirea
acestora, daca este cazul.

Analiza sistemelor de management si control intern ale departamentelor auditate, identifica slabiciunile precum si riscurile asociate
acestora si propune recomanddri pentru reducerea riscurilor, dacd este cazul.

Verificarea tuturor procedurilor aplicate (aprobate in scris sau verbal) in toate departamentele si modul de aplicare.

Urmdrirea procedurilor utilizate in cadrul Companiei pentru elaborarea documentelor justificative, circulatia acestora precum si a
sistemelor de contabilizare.

Verificarea realitdtii inregistrarilor (corespunderea inregistrarilor contabile cu operatiile reale).

Efectuarea controalelor necesare prin colectarea de elemente probante necesare pentru a trage concluzii si a exprima opinii asupra
situatiilor financiare si nefinanciare.

in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raportarea imediatd a conducerii si structurii de control intern abilitate.
Identificarea neconformitdtilor sistemului si/sau proceselor din cadrul Companiei prin rapoartele de audit intern si recomandarea
masurilor preventive sau corective care trebuie luate pentru cresterea performantelor entitdtii.

Urmdrirea modului de implementare a recomandarilor formulate prin rapoartele de audit si avizate de conducerea Compamel
Executarea altor insdrcindri de serviciu stabilite de Directorul Financiar.

Informarea Directorul Financiar despre toate problemele ap&rute aflate in competenta sa.

4.4.3. Gestiunea administrativa
Un aspect al gestiunii administrative se referd la evidenta corespondentei de afaceri, gestiunea arhivei de documente, precum si

intocmirea documentatiei aferente gestiunii resurselor umane, precum si organizarea petrecerii instructajului si intocmirii registrelor de
evidenta a acestora, in domeniul protectiei, securittii si s&n&tatii in muncd conform Instructiunilor cu privire la: activitatea de birou,
masurile de apdrare fmpotriva incendiilor, masurile de ap&rare impotriva incendiilor, protectia anti-incendiara, protectia muncii la locul

de

munca, protectia muncii pentru persoane care exercita lucrdri la calculator. Acest aspect este asigurat de Analist de Creditare,

care se subordoneazd Directorului Genaral si indeplineste urmé&toarele atributii functionale:

8

Perfectarea documentatiei aferente managementului resurselor umane (acte de angajare, transfer, concedii, concedieri/demisii,
etc).

Plasarea anunturilor, petrecerea interviurilor si selectarea noilor angajati, pentru ocuparea posturilor vacante existente

Jinerea si completarea tabelelor de pontaj, listelor de evidentd a timpului efectiv lucrat, vizarea §i transmiterea lunara a acestor
date in departamentul financiar pentru calcularea salariului;

intocmirea planului anual de acordare a concediilor, tinand cont de prevederile legale, activitatea Companiei si solicitérile
angajatilor;Elaborarea planului de actiuni si instructiunilor in domeniul protectiei muncii, distribuirea acestora contra semnaturd,
precum si tinerea registrelor de evidentd;

Elaborarea anuald a planului de instruire profesionald si de ridicare a calificdrii, reesind din necesitdtile profesionale ale angajatilor
i monitorizarea respectdrii lor;

Studierea pietii de servicii de consultantd si instruire si negocierea contractelor de consultantd cu acestea;

Asigurarea suportului pentru organizérea tenderului de achizitionare a unor bunuri, servicii si asigurarea respectérii procedurii de
achizitionare stabilita in Companie;

Asigurarea procedurii de implimentare a managmentului calit3tii in Companie;

intocmirea ordinilor interne, reiesind din necesittile activitatii cotidiene;

- Informarea Directorul General despre toate problemele apérute aflate in competenta sa.

5. CLAUZE FINALE
Modul de aprobare si distribuire a prezentului regulament se efectueazi conform Procedurii privind gestiunea actelor normative
interne si Ordinului intern emis de Directorul General,
Procesul de revizuire si actualizare a prezentului regulament va avea loc la momentul identificrii necesitatii de efectuare a
modificdrilor i urmeaza aceleasi etape ca si elaborarea initiald conform Procedurii privind gestiunea actelor normative interne.
Verificarea conformadrii tuturor datelor din documentele originale cu datele introduse in sistemul informational de management.
Efectuarea misiunii de audit intern conform programérii aprobate de conducere pentru a evalua transparenta si conformitatea
activitdtii Companiei cu normele de legalitate, economicitate, eficientd si eficacitate si face recomandari pentru imbuntétirea
acestora, daca este cazul.

Analiza sistemelor de management si control intern ale departamentelor auditate, identific slbiciunile precum si riscurile asociate
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acestorz si propune recomandari pentru reducerea riscurilor, dacd este cazul.

Verificarea tuturor procedurilor aplicate (aprobate in scris sau verbal) in toate departamentele si modul de aplicare.

Urmarirea procedurilor utilizate in cadrul Companiei pentru elaborarea documentelor justificative, circulatia acestora precum si a

sistemelor de contabilizare.

Verificarea realitdtii inregistrarilor (corespunderea inregistrérilor contabile cu operatjiile reale).

9. Efectuarea controalelor necesare prin colectarea de elemente probante necesare pentru a trage concluzii si a exprima opinii asupra
situatiilor financiare si nefinanciare.

10.Tn cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raportarea imediat3 a conducerii si structurii de control intern abilitate.

11. Identificarea neconformitatilor sistemului si/sau proceselor din cadrul Companiei prin rapoartele de audit intern si recomandarea
masurilor preventive sau corective care trebuie luate pentru cregterea performantelor entit&tii.

12. Executarea altor insdrcindri de serviciu stabilite de Directorul General.

13. Informarea Directorul General despre toate problemele apdrute aflate in competenta sa.

J D

(&)

5.1 Gestiunea administrativa
Gestiunea administrativd se referd la evidenta corespondentei de afaceri, gestiunea arhivei de documente, precum si
intocmirea documentatiei aferente gestiunii resurselor umane, precum si organizarea petrecerii instructajului si intocmirii
registrelor de evidentd a acestora, in domeniul protectiei, securitdtii si sandtdtii in muncd conform Instructiunilor cu privire la:
activitatea de birou, masurile de apérare impotriva incendiilor, masurile de apdrare impotriva incendiilor, protectia anti-incendiara,
protectia muncii la locul de munca, protectia muncii pentru persoane care exercita lucrdri la calculator. Acest aspect este asigurat
de Directorului General gi indeplineste urm&toarele atributii functionale:
1. Perfectarea documentatiei aferente de resurse umane (acte de angajare, transfer, concedii, concedieri/demisii, etc).
2. Plasarea anunturilor, petrecerea interviurilor si selectarea noilor angajati, pentru ocuparea posturilor vacante existente
3. Tinerea gi completarea tabelelor de pontaj, listelor de evidentd a timpului efectiv lucrat, vizarea si transmiterea lunard a acestor
date in departamentul financiar pentru calcularea salariului;
4. Intocmirea planului anual de acordare a concediilor, tindnd cont de prevederile legale, activitatea Companiei si solicitérile
angajatilor.
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