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1. STRUCTURA ORGANIZATIONALA

Structura organizationald este un element important al unei organizatii, deoarece aceasta reprezinta
un indiciu despre tipul si nivelul relatiilor atdt pe orizontal, cat si pe vertical, mecanismele de
comunicare, coordonare si control, functionalitatea procesului decizional etc. In cadrul Organizatiei
de Creditare Nebancara “Credit Perfect” SRL (prescurat O.C.N. Credit Perfect) este urmator model
de structura organizationala (Graficul nr. 1), care de regula presupune:

2.

Prezenta Cadrului de Administrare;

Divizarea clara a responsabilitatilor Cadrului de Administrare si Managementului;

Divizarea clard a responsabilitatilor si indeplinirea acestor responsabilitati;

Stipularea responsabilitatilor tuturor partilor in Statutul si alte regulamente interne ale
organizatiei;

CONSILIUL DE ADMINISTRARE A O.C.N. CREDIT PERFECT SRL

O.C.N. Credit Perfect SRL are un administrator, care supravegheaza in permanenta si dis
pune de autoritate in luarea deciziilor in cadrul organizatiei. In graficul nr. 1 este redata structura
organizationald intregii organizatii.

Graficul nr. 1 Structura organizatorica O.C.N. Credit Perfect SRL




2.1.Atributiile si responsabilitatile organelor de conducere
Administrator are urmatoarele atributii:

o Gestioneaza si dirijeaza activitatea organizatiei;

e Reprezintd autoritatea supremd 1n luarea deciziilor de creare, reorganizare, lichidare,
modificare a scopurilor statutare etc.;

o Responsabilitatile sale nu pot fi, de regula, delegate altor entitéti superioare, Insa aceasta poate
sa le delege unui Manager General in cazuri exceptionale;

e Convoaca o datd sau de doud ori pe an adunarea generala si in sedinte adhoc, in caz de
necesitate;

e Aproba politicile si procedurile de activitate ale organizatie;

e Determina si defineste misiunea si strategia organizatiei;

o Se asigurd ca misiunea organizatiei este realizatd cu succes;

e Poarta responsabilitate fiduciara: se asigura ca organizatia este viabila financiar, monitorizeaza
planificarea financiara si rapoartele financiare ale acesteia,

o Sustine si respecta personalul organizatiei

e Asigura si raspunde de gestionarea eficace si eficienta a resurselor organizatiei;

e Monitorizeaza si evalueaza activitatile, inclusiv activitatea financiara a organizatiei;

e Raporteazd regulat membrilor Consiliului de Administrare despre toate activitatile si
rezultatele organizatiei,

o Directorul General trebuie sa se asigure ca ContabulSef este bine informat si isi onoreaza
obligatiunile In conformitate cu politicile organizatiei.

e Elaboreaza bugetul anual al organizatiei cu implicarea Contabilului-Sef;

e Angajeaza, monitorizeaza si evalueaza performanta personalului si implementeaza politica de
resurse umane a organizatiei;

Departamentul Tehnologiilor Informationale — acest departament raspunde de partea tehnica si
programele de lucru a organizatiei O.C.N. Credit Perfect SRL. Pentru comoditate si usurinta a fost
contractat firma SERIOUSBIT SRL, ce are mesiunea de a implementa programul de lucru
PerfectManager si acordarea serviciul de mentinanta al ei.

Cenzorii este, in cazul organizatiei date, reprezintd o firma de Audit, luatd din afara si care are
licenta ce corespunde activitatii sale. Auditul se face la dorinta Directorului General si al Contabilul
Sef.

Top Manager(Manager General) are urmatoarele atributii:

e Guverneaza  organizatia in  permanentd si se subordoneaza  Directorului
General/Administratorului;

o Ghideaza organizatia, se asigurd cd organizatia 1si realizeazd misiunea, isi pastreaza setul de
valori §i ramane viabila in viitor;

o Este responsabil de elaborarea politicilor si strategiilor organizatiei;

e Deleaga implementarea in practicd a deciziilor sale unei entitati executive profesioniste, care
este compusa din manageri regionali si alti membri ai personalului;

o Sustine si respectd personalul organizatiei;

o Promoveaza integritatea etica si transparenta organizatiei,

e Angajeaza, monitorizeaza si evalueaza performanta personalului si implementeaza politica de
resurse umane a organizatiei,

o Pastreaza documentatia organizatiei atat in forma tiparita, cat si electronica;



o Este responsabil in fata Directorului General, dar dispune totusi de autoritatea de a lua multe
decizii In numele organizatiei;

e Asigura legatura dintre Managerii Regional si Directorul General,

e Semneazd documente financiare din numele organizatiei;

« Impreuni cu Directorul General elaboreazi agenda sedintelor adunarilor si graficul concediilor
angajatiilor;

e Monotorizeaza si controleaza activitatea tuturor oficiilor ntreprinderii;

o Raspunde la petitiile depuse de clienti si angajati;

Contabil-Sef are urmatoarele atributii:

» Supravegheaza activitatea financiard a organizatiei: modul in care sunt utilizate fondurile,
nivelul de eficientd si transparentd, in conformitate cu legile si standardele tarii, dar si cu
politica financiara a organizatiei etc.;

e Trebuie sa asiste la toate adunarile generale, pentru a se informa cu privire la activitatile
organizatiei si a intelege contextual;

o Poarta responsabilitate fiduciara: se asigura ca organizatia este viabila financiar, monitorizeaza
planificarea financiara si rapoartele financiare ale acesteia,

e planifica bugetele anuale;

o Efectueze calculele si pregateste cererile privind salariile angajatiilor organizatiei, transferuri
si alte plati necesare;

o Pregateste rapoarte financiare trimestriale si anuale ale organizatiei;

o Pregateste si prezinta rapoarte/informatii institutiilor fiscale de stat;

e Prezintd documentele financiare necesare la cererea membrilor Comisiei de Cenzori si a altor
membrii ai organizatiei;

e Procurad materiale si alte unititi necesare pentru biroul organizatiei;

« Indeplineste alte insarcindri solicitate de catre Directorul General sau Managerul
General/Manager care tin de domeniul contabilitatii;

Juristul are aurmatoarele atributii:

« acordarea consultatiilor si asistentei clientilor si angajatilor prin oferirea de servicii de
consiliere, consultanta si referire;

* reprezentarea intereselor companiei in diferite instante, in fata persoanelor fizice si juridice;

+ perfectarea, precum si mentinerea actelor interne in conformitate cu legislatia in vigoare;

* solutionarea problemelor aparute de ordin juridic sau prevenirea apariteiei acestora;

» pregatirea dosarelor pentru instantele de judecata sau pentru procedurile de mediere;

* Pregateste si prezinta rapoarte/informatii ce tin de domeniul juridic;

» Trebuie sa asiste la toate adunarile generale, pentru a se informa cu privire la activitatile
organizatiei si a intelege contextual;

« Indeplineste alte finsdrcinari solicitate de citre Directorul General sau Managerul
General/Manager care tin de domeniul;

Manager Regional(Manager) are urmatoarele atributii:

o Guverneaza oficiul unde este numit in functie, in permanenta si se subordoneaza Directorului
General si Managerul General.

e Ghideaza oficiul, se asigura ca oficiul isi realizeaza misiunea, isi pastreaza setul de valori si
ramane viabila in viitor

o Este responsabil de elaborarea politicilor si strategiilor oficiilor;



o Este responsabil in fata Directorului General/Mnagerului General, dar dispune totusi de
autoritatea de a lua multe decizii in numele organizatiei;

o Reprezinta organizatia in relatiile cu persoanele fizice;

o Incheie si semneazi contracte de credit, elibereaza credite, primeste achitirile de la clienti;

e Semneaza documente financiare din numele organizatiei;

e Raispunde la petitiile depuse de clienti si angajati, in cazul in care clientul nu este multumit de
raspus, se redirectioneaza petitia primitd catre Managerul General.

Casier — Consultant atributiile lui:

» Se subordoneaza Directorului General, Managerul General si Managerului Regional;

* Reprezinta organizatia in relatiile cu persoanele fizice;

« Incheie si semneaza contracte de credit, elibereaza credite, primeste achitirile de la clienti;

» Primeste petitiile de la clienti si le redictioneza catre Managerul Regional sau Managerul
General, pentru rezolvarea ulterioara, despre care se informeaza clientul,

* Guverneaza oficiul unde este numit in functie;

* Ghideaza oficiul, se asigura ca oficiul isi realizeaza misiunea, isi pastreaza setul de valori si
ramane viabila in viitor etc.

Cu toate acestea, statutul nu poate include absolut toate politicile necesare pentru ca o organizatie
sd functioneze la un nivel de performanta inalt, transparent, democratic si etic. latd de ce, pe parcurs,
este necesar ca organizatia, si in special Directorului General sa elaboreze si alte politici care sa
reglementeze toate aspectele organizationale.

De regula aceste politici sunt incluse intr-un Regulament de intern a organizatiei.

3. STRATEGIA ORGANIZATIEI

Planificarea strategica este un proces participativ si structurat pentru a regla directia viitoare a
organizatiei. Este un instrument de administrare care va ajuta organizatia noastrd sd-si identifice
capacitatile curente, necesitatile si scopurile. Existd mai multe metode pentru efectuarea planificarii
strategice, Insd cel mai simplu mod este sa se raspunda in colectiv la patru Intrebari de baza:

Unde ne pozitiondm acum?

Incotro ne indreptam?

Cum vom ajunge acolo?

Cum vom recunoaste dacd am ajuns sau nu la {inta?

Un proces de planificare strategica si rezultatele acestuia sunt bune doar daca aceste rezultate sunt
oneste si utile — oneste insemnand a te uita In mod obiectiv la factorii interni i externi, iar utile
insemnand a exprima in cuvinte scopurile specifice §i pasii de actiune pentru a ajuta la ghidarea
organizatiei spre avansare.

Etapele planificarii strategice sunt:
1. Convenirea asupra procesului de planificare strategica.

Pentru a imbunatati sansele ca planul sa nu stea pe un raft, se aleg persoanele care vor fi

responsabile pentru implementarea acestuia. La o sedinta cu personalul cheie, membrii Consiliului

de Administrare sau cu partile interesate din afard se clarificad Scopul activitatii si se discuta
valoarea planului strategic si costul acestuia in termeni de timp si resurse. Se dezvolta un plan de
lucru si un orar si se aloca insarcinari specifice pentru fiecare in parte.

2. Se determina misiunea organizatiei.



Misiunea Organizatiei Credit Perfect: Asigurarea cu bani a paturile sociale active si instruire
financiara.

3. Se scaneaza mediul.
Analizati punctele forte, punctele slabe, oportunitatile si amenintarile. Punctele forte si cele slabe
se refera la mediul de lucru intern al organizatiei; acestea sunt inrudite cu activele curente si
datoriile organizatiei. Oportunitatile si menintarile exista in afara organizatiei si se refera la viitor.

4. Se creaza un plan de actiune.
Descrieti pasii specifici — ce este nevoie de facut si de catre cine — pentru a indeplini fiecare dintre
obiectivele strategice.

5. Se creaza un buget si un plan de implementare.
Odata ce ati dezvoltat un plan de actiuni si ati identificat resursele necesare, estimati cat va costa
executarea planului de actiuni pe parcursul urmatorilor trei ani.

6. Se monitorizeaza si se evalueaza progresul.
Ajustati planul dupad cum este necesar. Consiliul de Administrare trebuie sa se Intruneasca in mod
continuu pentru a analiza progresul intern si realitatile externe si apoi sa modifice planul asa cum
este necesar pentru a reflecta in acesta noile circumstante si realitati

4. MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

Managementul resurselor umane (MRU) este o functiune care se ocupa de gestionarea celui
mai pretios activ al organizatiei — oamenii. Politica si procedurile cu privire la personalul organizatiei
trebuie sa contribuie la crearea unui climat pozitiv organizational, in care angajatii si voluntarii ofera
tot ce au mai bun la locul de munca. Procedurile cu privire la personal, administrate in mod eficient,
contribuie la asigurarea organizatiei cu ,,persoane potrivite la locurile potrivite si la timpul potrivit”,
care sunt si capabile sd mentina si sd dezvolte capitalul uman al organizatiei.

Desi unele politici si proceduri cu privire la personal trebuie sa se conformeze legislatiei muncii
si cerintelor donatorilor, majoritatea trebuie sa fie corelate totusi cu misiunea, viziunea si valorile
organizatiei.

Acest capitol isi propune sa descrie aspectele esentiale ale gestionarii eficiente a personalului
la locul de munca.
Subiecte abordate:
e MRU: Politici si proceduri
Angajarea personalului
Monitorizarea si Evaluarea performantelor
Dezvoltarea si instruirea personalului
Remunerare si beneficii
Evidenta si administrarea personalului
Sanctionarea si concedierea angajatilor

Politica si procedurile cu privire la personal trebuie sd fie elaborate in stricta conformitate cu
prevederile Codului Muncii al Republicii Moldova (Legea 154 din data 28 martie 2003), incepand cu
modalitatea de angajare si terminand cu rezilierea contractului de munca.

Definitii
Resurse umane — persoanele din cadrul organizatiei: angajatii/salariatii si
voluntarii.

Politica de personal — set de principii, valori si norme de baza privind diferite
aspecte ale gestiondrii resurselor umane in cadrul organizatiei. Politica de



personal reprezintd un document declarativ al organizatiei care prevede ,,modul
n care sunt tratati oamenii in aceasta organizatie”.

Proceduri cu privire la personal — document intern care include prevederile de
baza care trebuie sa fie cunoscute si respectate de catre fiecare angajat cu privire
la angajare, evaluare a performantelor, promovare, motivare financiarda si
nefinanciard, disciplina muncii, etc.

Regulament — document intern care include prevederile de baza care trebuie sa
fie cunoscute si respectate de catre fiecare angajat cu privire la angajare,
evaluare a performantelor, promovare, motivare financiara si nefinanciara,
disciplina muncii, etc.

4.1. Angajarea personalului

Definitii
Recrutare — atragerea candidatilor potriviti pentru posturile vacante din
cadrul organizatiei

Selectie profesionala — identificarea celor mai buni candidati pentru
posturile vacante.

Integrare soci-oprofesionald — proces prin care angajatul este ajutat sa se
simta parte a echipei si sd inteleagd specificul muncii.

Orientare la locul de munca — sesiune organizata cu noul angajat care are scopul
de a informa angajatul privind misiunea §i activitatea organizatiei, cerintele si
specificul postului ocupat, prezentarea echipei.

Concurs — forma de ocupare a unui post vacant prin recrutare externa, de pe
piata muncii.

Promovare — forma de ocupare a unui post vacant prin recrutare interna, unde
angajatul ob{ine un post superior celui exercitat anterior.

Transfer — forma de ocupare a unui post vacant prin recrutare internd, unde
angajatul obtine un post similar celui exercitat anterior.

Fisa de post — instrument intern de management care include o descriere detaliata a
scopului functiei, sarcinilor si atributiilor, responsabilitatilor, imputernicirilor, relatiilor
de subordonare, precum si a indicatorilor de performanta. Fiecare post din organizatie,
Tncepand cu postul de Director General, trebuie sa dispuna de o fisd de post. Fisele de
post sunt pentru posturile din organizatie, nu pentru persoanele care detin posturile
date.

Fisa de post trebuie anexata la contractul de munca al angajatului si poate fi revizuita ori de cate ori

apare necesitatea.

Un post vacant poate fi ocupat prin intermediul recrutdrii interne sau celei externe.



RECRUTARE INTERNA RECRUTARE EXTERNA

Recrutarea internd este procesul de Recrutarea externa este procesul de cautare pe
cautare a candidatilor pentru un post piata muncii a candidatilor pentru un post vacant.
vacant din interiorul organizatiei, adica din
randurile angajatilor si/sau voluntarilor. Etapele recrutarii sunt urmatoarele:
Recrutarea din interiorul organizatiei 1. Elaborarea anuntului. Anuntul de angajare
este foarte benefica atunci cand cautati este foarte important. Acesta trebuie sa continad
0 persoand care cunoaste specificul informatii cheie despre: profilul organizatiei; titlul
activitatii/postului si atunci cand dorifi postului vacant; o scurtd descriere a postului (scop,
sd transmiteti un mesaj angajatilor, sarcini de bazd); conditii specifice de munca (daca
precum ca in cadrul organizatiei orice e cazul); programul de lucru si cerintele minime
persoand competenta si motivata poate fi fatd de persoana care urmeaza sa defina postul
promovata. dat, precum si lista documentelor necesare a fi
prezentate, data limita si datele de contact.
Tn acest caz, daca sunt mai multe persoane 3. Colectarea si analiza dosarelor. Dosarele
care doresc sd ocupe postul vacant — candidatilor trebuie sistematizate pentru o analiza
Se organizeaza un concurs intern (proba  mai usoard. Daca aveti posibilitate, confirmati prin
scrisa si/sau interviu). In cazul in care ati email receptionarea documentelor.

identificat persoana care este agreatd
de catre echipa, emiteti un ordin de

promovare a persoanei date.

4.1.1. Dosarul de angajare

De regula, multe organizatii apeleaza la solicitarea CV-ului, a scrisorii de intentie §i eventuala
prezentare a referintelor si recomandarilor.

Din practicd, completarea unui formular de aplicare (Anexa 1) pare a fi mult mai eficienta. In cazul CV-ului si
a scrisorii de intentie, nu aveti cum sa influentati informatiile prezentate de citre candidat, in schimb, in cazul
formularului de aplicare, puteti pune Intrebarile raspunsul carora va intereseaza. Aceste intrebari pot viza atat
studiile, experienta profesionald, cat si motivatia ocupadrii postului dorit, asteptarile salariale, dar si alte aspecte,
precum motivul plecarii de la ultimul post sau persoanele care il pot recomanda si datele de contact ale acestora.
Réspunsurile oferite in formularul de aplicare o sa va ajute sa percepeti si modul de gandire al persoanei,

modul de expunere a informatiei, modul de prezentare a datelor. Acestea pot servi, de asemenea, drept
temei si pentru formularea de intrebari in cadrul interviului.

4.1.2. Selectia celui mai bun candidat

Odata ce ati identificat candidatii care intrunesc conditiile minime, urmeaza etapa a doua — aplicarea
metodelor de selectie pentru a verifica cunostintele, abilitatile si motivatia candidatilor.

Cele mai simple si practice metode de selectie sunt:

1. Proba scrisd — un set de intrebari cu variante de raspuns (test grild), care are scopul de a verifica
cunostintele, dar si unele abilitati, precum cunoasterea unei limbi straine sau deprinderi de operare pe
calculator. In dependenta de pozitia pentru care candideaza, puteti solicita de la candidati s culeaga un
text, sd elaboreze niste date In Excel, sa Intocmeascd un comunicat de presa sau sa traduca in scris un
text din limba de stat.

2. Interviul —un set de intrebari deschise la care candidatul trebuie sa raspunda. Prin intermediul acestora
puteti observa comportamentul, atitudinea, modalitatea de gandire si solutionare a problemelor. Pentru



ca interviul sa fie eficient, trebuie s urmati un ghid de intervievare, care trebuie sa fie acelasi pentru
toti candidatii. Doar asa veti putea compara raspunsurile si lua o decizie corecta.

4.1.3. Integrarea socio-profesionala

Se recomanda sd organizati o sesiune de orientare prin care sd informati angajatul despre
misiunea si activitatea organizatiei, despre postul detinut, sa prezentati echipa, alte aspecte utile pe
care trebuie sa le cunoascd. Se recomanda sd fie desemnat din randul colegilor un mentor pentru
proaspatul angajat, la care acesta sa se poatd adresa cu oricare intrebare. De asemenea, nu uitati sa 1i
oferiti Regulamentele companii pentru a face cunostinta cu ele .

4.1.4. Perioada de proba

In conformitate cu cadrul legal (art. 62 al Codului Muncii), este interzisd aplicarea unei
perioade de proba in cazul in care ati organizat concurs deschis pentru ocuparea postului vacant.
Daca, totusi, nu sunteti siguri de decizia luata, puteti semna un contract pentru o perioada determinata
de timp (36 luni), dar despre aceasta candidatul trebuie informat inca la etapa de recrutare. In acest
caz, daca contractul individual de munca are o durata de 36 luni, perioada de proba constituie 15 zile

calendaristice. Daca durata contractului individual de munca depaseste 6 luni, atunci perioada de proba
constituie 30 de zile calendaristice.

In cazul in care nu ati organizat un concurs, perioada de proba pentru personalul de executie
este de maximum 3 luni, iar pentru personalul de conducere (cu functii de raspundere) este de
maximum 6 luni.

Clauza privind perioada de proba trebuie sa fie previzuta in contractul individual de munca. In
lipsa unei astfel de clauze, se considera ca persoana a fost angajata fara perioada de proba. Pe durata
contractului individual de munca nu poate fi stabilita decat o singura perioada de proba.

4.1.5. Cadrul legal

In momentul in care ati luat decizia privind angajarea celui mai bun candidat trebuie sa parcurgeti
si niste etape impuse de cadrul legal:

e semnarea contractului individual de munca cu fisa de post anexata;

e ordinul de angajare trebuie adus la cunostinta angajatului, sub semnatura, in termen de 3
zile lucrdtoare de la data semnarii de catre parti a contractului individual de munca. La
cererea scrisa a angajatului, angajatorul este obligat sdi elibereze acestuia o copie a
ordinului, legalizata in modul stabilit, in termen de 3 zile lucratoare;

e efectuarea inscrierilor necesare in carnetul de munca;

e plasarea acestor documente in dosarul personal al angajatului.

4.2. Evaluarea performantelor

Toti angajatii companiei o data la 3 ani, trebuie sa treaca o testare de calificare profesionala,
care consta dintr-un test-grila din 19 intrebari si o problema cum se calculeaza Graficul de plati. Dupa
fiecare testare, presedintele comisiei va elibera conform procesului verbal: Certificate de Calificare
Profesionala, care sunt valabile 3 ani.

Un proces efectiv de evaluare a performantelor trebuie s fie:

» Participativ — atat supervizorul, cat si angajatul evaluat, trebuie sa ofere feedback unul
celuilalt. Feedbackul de la colegi sau alte persoane relevante poate fi, de asemenea, inclus in
acest proces.
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» Transparent —tot personalul trebuie sa cunoasca si sa infeleaga fiecare criteriu supus evaluarii.

« Aplicat in mod consistent — indiferent cum are loc procedura de evaluare, periodic sau simultan,
aceasta trebuie aplicatd uniform si consistent asupra tuturor angajatilor.

* Revazut in mod regulat — sistemul de evaluare a performantelor trebuie verificat regulat si
revazut, daca este cazul, pentru a asigura relevan{a, acuratete si consistentd cu necesitatile
organizationale.

Angajatilor care au demonstrat o performanta slaba trebuie sa li se ofere o sansa pentru corectare.
Pentru acestia se elaboreaza asa numitul Plan de imbunatatire a performangei, in mod participativ.
Planul de imbunatatire a performantei prevede actiuni concrete care trebuie intreprinse de angajat
pentru a-si imbunatati performanta. Se ofera termen limita (nu mai putin de 3 luni) si apoi evaluarea
se repetd in acelasi mod.

4.2.1. Decizii de personal in baza rezultatelor evaluarii performantelor

Fiecare organizatie decide ce decizii cu privire la personal pot fi luate in baza rezultatelor evaluarii
performantelor. Cele mai frecvente si recomandate decizii sunt:

 Instruirea angajatului corelatd cu necesitatile organizatiei/postului;

» Promovarea intr-o functie imediat superioara daca este posibil,;

* Oferirea a cateva zile suplimentare de concediu pentru o performanta excelenta;
» Daca este posibil — cresterea salariala, spre exemplu de la 3% la 5%.

Conform art. 86 (e) al Codului Muncii, concedierea este posibild in cazul in care se demonstreaza ca angajatul
nu este suficient de calificat, dar pentru aceasta trebuie organizatd aga numita atestare, iar decizia finala se ia de
catre comisia de atestare din cadrul organizatiei.

Obiective:
e Revizuirea si actualizarea figelor de post.
e Crearea unui spatiu de dialog deschis dintre supervizor si angajat.
e Identificarea necesitatilor de instruire si a intereselor profesionale.
e Stabilirea Tn consens a scopurilor pe viitor.

e Recompensarea performantei bune (dupa caz).

4.3. Dezvoltarea si instruirea personalului

Instruirea personalului este foarte importantd pentru a asigura si menfine performanta
individuala si cea organizationald. De obicei, cunostintele si abilitatile necesare pentru a exercita
sarcinile unui post din sectorul neguvernamental nu pot fi obtinute in cadrul studiilor formale, de aceea
instruirea neformald este foarte importanta.

Formele de instruire la locul de munca a angajatilor sunt:

Instruirea interna se refera la organizarea diferitor activitati de instruire de catre organizatie insasi.
Aceasta forma se aplica destul de frecvent in cadrul organizatiilor, deoarece implica resurse financiare
minime, dar necesitd efort din partea angajatului care pregiteste informatia/atelierul dat. Pot fi
identificate o serie de tematici relevante specifice activitatii organizatiei pentru care se desemneaza
responsabilii. Aceastd practica poate fi aplicata prin rotatie, unde fiecare angajat va desfasura cel putin
o activitate de instruire. De asemenea, poate fi institutionalizata practica de pregatire a unei informatii
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succinte in scris, care apoi sa fie prezentata verbal tuturor angajatilor, despre cele invatate in urma
participarii la vreo activitate de instruire din tara sau de peste hotare.

Instruirea externd se referd la participarea angajatilor la activitati de instruire din afara organizatiei. in
cadrul organizatiilor majoritatea angajatilor au posibilitatea s Se dezvoltate aceasta cultura orientata
spre autoinstruire.

4.4. Remunerarea angajatilor si pachetul de beneficii

Definitii Clasificarea posturilor —sistem de ierarhizare a tuturor posturilor existente Tn cadrul
organizatiei Tn baza diferitor criterii care determina valoarea acestora. Sistemul de
clasificare sta la baza sistemului de salarizare.

Grade de salarizare — fiecarui post sau grupuri de posturi cu valori similare li se
stabilesc grade de salarizare care stabilesc salariul de baza.

Trepte de salarizare — cresteri anuale ale salariului de baza, corelat, de regula,
cu performanta angajatului, precum si cu alte criterii importante pentru
organizatie.

Sisteme netarifare de salarizare — reprezintd modalititi de diferentiere a
salariilor in dependenta de performantele individuale si/sau colective si functia
detinuta de angajat.

Motivatia — starea interna a angajatului care orienteaza si dirijeaza
comportamentul acestuia prin satisfacerea anumitor necesitati/trebuinte.

Motivarea — setul de strategii, tactici si tehnici aplicate de catre organizatie si
manageri in vederea mentinerii i sporirii nivelului de motivatie a angajatilor.

4.4.1. Salarizarea angajatilor

Atunci cand se stabileste salariul de functie al personalului de baza, organizatia trebuie sa tina
cont in mod special de urmatoarele aspecte:

« Salariul minim garantat — salariul lunar oferit nu trebuie sa fie mai mic decéat cel stabilit de
legislatia in vigoare. Spre exemplu, in anul 2019 salariul minim pe economie a constituit 2775 lei
pentru un program normal de munca (40 ore/saptdmana);

» Echitate internd — fiecare post din cadrul organizatiei are o anumitd valoare determinata in baza
factorilor precum: competenta manageriala, competenta decizionald, complexitatea sarcinilor,
comunicare, studii necesare etc. In baza unei simple analize poate fi creata o ierarhie a tuturor posturilor
existente in cadrul organizatiei, care va constitui sistemul de clasificare a posturilor (nu a angajatilor!).
Este important ca pentru posturile cu valori similare sa fie stabilite acelasi salariu de functie/salariu de
baza, pentru a asigura o echitate pe interior.

» Competitivitate relativa — pe langa asigurarea echitatii pe interior, este important ca salariul stabilit sa
fie cat de cat competitiv cu salariile pentru posturi similare din cadrul altor organizatii. La acest aspect
trebuie sa fie atrasd atentia atunci cand se stabilesc salariile pentru personalul de implementare a
proiectelor. Nu este cazul sa fie asigurate salarii mai mari, este important sa nu fie stabilite salarii prea
mici in comparatie cu alte organizatii.
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« Avansare in trepte de salarizare — orice sistem de salarizare trebuie sa prezinte o anumita
flexibilitate si posibilitate de crestere. Criteriile care stau la baza cresterii salariului pot fi
diferite, de regula, fiind legate de performanta angajatului.

4.4.2. Pachet social

Fiecare angajat trebuie sa beneficieze de pachet social, deoarece acesta serveste drept temei
pentru beneficierea de pensie, de asigurare medicald si alte drepturi cu caracter social. Astfel,
organizatia trebuie sa prevada un buget pentru achitarea tuturor impozitelor si contributiilor sociale.
La randul sau, angajatul este responsabil sa achite si el la randul sau toate impozitele si taxele conform
legislatiei In vigoare.

Urmatoarele tehnici de motivare nefinanciara aplicate de manager pot stimula dorinta angajatului de a
munci, adica il poate motiva la locul de munca:

* comunicarea si argumentarea clara a sarcinilor si obiectivelor propuse;

* valorizarea angajatilor ca persoane;

* adresarea catre angajati cu apelativul ,,colegi” in loc de ,,subordonati”;

* orientarea catre rezultate, impartagirea scopurilor si obiectivelor sarcinilor propuse;,

* incurajarea solutionarii problemelor si nu gasirea vinei (vinovatului);

* tratarea gregelilor in mod constructiv;

* recomandarea cursurilor de formare continud pentru angajati;

» Tncurajarea membrilor echipei sa se implice in luarea deciziilor,
» delegarea sarcinilor etc.

4.4.3. Conditii de munca

Conditiile de munca sunt importante pentru mentinerea motivatiei angajatilor, deoarece acestea
ofera confort sau disconfort psihologic, ceea ce influenteaza performanta in mod direct. Astfel, este
foarte important ca angajatilor sa le fie oferite conditii minime necesare la locul de munca si anume:

* un loc de munca cu calculator personal, acces la imprimanta si Internet
* caldura pe timp de iarna si aer conditionat pe timp de vara
* mini bucatarie, unde angajatul poate sa-si pregateascd un ceai/cafea

* Dbloc sanitar

4.5. Evidenta si administrarea personalului

Definitii:
Ordin — act juridic prin care conducerea unei organizatii ia decizii in
forma scrisa (dispozitie, decizie, hotarare).
Contract de munca — act juridic care stabileste relatia dintre angajator
(organizatie) si salariat (angajat).
Carnet de munca — document in care se Inregistreaza studiile si
experienta profesionald a angajatului.
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Dosar personal — mapa care contine toate documentele importante
privind activitatea angajatului.

Relatiile dintre organizatie si angajat trebuie sa fie documentate juridic conform prevederilor Codului
Muncii al Republicii Moldova. Astfel, organizatia trebuie sa se asigure ca are elaborate corect toate
documentele solicitate de prevederile cadrului legal.

Inspectia Muncii este organul de stat abilitat cu functii de control si inspectare in domeniul respectarii
drepturilor muncii. Aceasta institutie poate efectua vizite planificate sau spontane, inclusiv in baza
demersurilor/plangerilor prezentate de vreun angajat.

4.5.1. Contracte de munca

Organizatia este responsabila si obligatd s semneze un contract de munca individual cu fiecare
angajat, indiferent de postul detinut, durata contractului sau alte aspecte. In functie de durata
contractului de munca, distingem:

1. Contracte de munca cu perioada determinata;
2. Contracte de munca cu perioada nedeterminata.

Contractul Contractul individual de munca reprezintd documentul juridic care stabileste raportul de munca din
individual tre organizatie i angajat si se incheie In baza negocierilor dintre acestia.
de munca
Documentele care se prezinta la incheierea contractului individual de munca sunt:

» buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

* carnetul de munca, cu exceptia cazurilor in care persoana se Incadreaza in campul
muncii pentru prima data sau se angajeaza la o munca prin cumul;

+ diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala — pentru
profesiile care necesita cunostinte sau calitati speciale;

« certificatul medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare.

Se interzice angajatorilor sa solicite de la persoanele care se angajeaza alte documente decat
cele prevazute de legislatia in vigoare.
4.5.2. Dosar personal

Fiecare angajat care face parte din personalul de baza al organizatiei trebuie sa dispuna de un dosar
personal, adica o mapa care contine urmatoarele documente:

=

copia buletinului de identitate;

contractul individual de muncai;

fisa de post semnata de toate partile;

ordine (de angajare, transfer, promovare, acordarea diferitor tipuri de concedii, eliberare etc.);

fisele de evaluare;

o g bk w N

alte documente relevante.

Continutul dosarului personal este confidential. Acces la acesta are doar angajatul si persoana
responsabild de completarea acestuia, de reguld, acesta fiind contabilul-sef al organizatiei.

4.5.3. Concediul angajatilor
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Concediul de odihna anual. Fiecare angajat care activeaza in baza unui contract individual de
munca are dreptul la concediu de odihna anual platit, cu o durata minima de 28 de zile calendaristice, cu
exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.

Concediul din cont propriu neplitit. Angajatului i se poate acorda un concediu neplatit cu o durata
de pana la 60 de zile calendaristice, in care scop se emite un ordin (dispozitie, decizie, hotarare)de catre
Directorul General. Angajatul trebuie sa depuna o cerere in scris si sd obtina confirmarea Directorului
General. Solicitarea concediului neplatit trebuie sd aiba la baza motive familiale sau alte motive
intemeiate.

Concediu in situatii specifice. Conform art. 12 al Conventiei colective de munca la nivel national
nr. 2 din 09.07.2004, se ofera zile libere suplimentare in caz de casatorie a angajatului, a copilului acestuia,
de deces a unei rude apropiate, precum si in alte situatii.

Concediul medical. Concediul medical pldtit se acorda tuturor angajatilor in baza certificatului
medical eliberat de catre medicul de familie. Modul de stabilire, calculare si achitare a indemnizatiilor din
bugetul asigurarilor sociale de stat in legaturd cu concediul medical este prevazut de Legea nr. 289 din
data 22 iulie 2004 privind indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munca si alte prestatii de
asigurdri sociale.

Concediul de maternitate si concediul partial plitit pentru ingrijirea copilului. Angajatilor li se
acorda un concediu de maternitate ce include concediul prenatal cu o durata de 70 de zile calendaristice
si concediul postnatal cu o durata de 56 de zile calendaristice (in cazul nasterilor complicate sau nasterii
a doi sau mai multi copii — 70 de zile calendaristice), platinduse pentru aceasta perioadd indemnizatii in
modul previzut la art. 123 alin. (2) al Codului Muncii al Republicii Moldova. In baza unei cereri scrise,
dupa expirarea concediului de maternitate, li se acorda un concediu partial platit pentru ingrijirea copilului
pana la varsta de 3 ani, cu achitarea indemnizatiei din bugetul asigurarilor sociale de stat. Concediul partial
platit pentru ingrijirea copilului poate fi folosit integral sau pe parti in orice timp, pana cand copilul va
Tmplini varsta de 3 ani. Acest concediu se include Tn vechimea de munca, inclusiv in vechimea in munca
speciald si in stagiul de cotizare.

Toate aceste decizii trebuie Tntocmite n scris, prin emiterea ordinului Directorului General.

4.6. Sanctionarea si concedierea angajatilor
4.6.1. Sanctionarea angajatilor

Tn conformitate cu prevederile art. 206-211 ale Codului Muncii al Republicii Moldova, pentru
incélcarea disciplinei de muncd organizatia are dreptul sa aplice fatd de angajat urmatoarele sanctiuni
disciplinare:

a) avertismentul;

b) mustrarea;

C) mustrarea asprd,

d) concedierea (in temeiurile prevazute la art.86 alin.(1) lit. g)r)).
In acelasi timp se interzice aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare (financiare) pentru
incdlcarea disciplinei de munca. Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura

sanctiune. La aplicarea sanctiunii disciplinare organizatia trebuie sd tind cont de gravitatea abaterii
disciplinare comise si de alte circumstante obiective.

15



Pentru a evita neintelegerile si a putea masura gravitatea abaterii disciplinare, organizatia trebuie sa
prevada in Regulamentul intern lista abaterilor disciplinare pentru care se aplica diferite tipuri de
sanctiuni, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Sanctiunea disciplinara se aplica, de regula, imediat dupa constatarea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de o luna din ziua constatarii acesteia, fara a lua 1n calcul timpul aflarii angajatului in concediul
anual de odihna, in concediul de studii sau in concediul medical. In acelasi timp sanctiunea disciplinara
nu poate fi aplicatd dupd expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii disciplinare, iar in urmareviziel
sau controlului activitatii economicofinanciare — dupa expirarea a 2 ani de la data comiterii.

4.6.2. Modul de aplicare a sanctiunilor disciplinare

Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare trebuie parcurse urmatoarele etape:

1. Organizatia este obligata sa ceard angajatului care a Incélcat disciplina o explicatie in scris privind
fapta comisa. Refuzul de a prezenta explicatia ceruta se consemneaza intr-un proces verbal semnat
de directorul organizatiei si un reprezentant al salariatilor (managerul/ specialist resurse umane sau
contabil-sef).

In functie de gravitatea faptei comise de angajat, organizatia este in drept si organizeze si o ancheta
de serviciu. In cadrul anchetei angajatul are dreptul sa-si explice atitudinea si sa prezinte persoanei
abilitate cu efectuarea anchetei toate probele si justificarile pe care le considera necesare.

Sanctiunea disciplinara se aplica prin ordin (dispozitie, decizie, hotarare), in care se indica in mod
obligatoriu:
a) temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii;
b) termenul in care sanctiunea poate fi contestatd,

C) organul in care sanctiunea poate fi contestatd.

Ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) de sanctionare, cu exceptia sanctiunii disciplinare sub
forma de concediere conform art. 206 alin. (1) lit. d) al Codului Muncii, care se aplica cu respectarea
art. 81 alin. (3), se comunica angajatului, sub semnatura, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la
data emiterii.

Ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) de sanctionare poate fi contestat de catre angajat in instanta
de judecata conform prevederilor art. 355 al Codului Muncii al Republicii Moldova.

4.6.3. Demisia si concedierea angajatilor
Demisia

Tn conformitate cu prevederile Codului Muncii al R.M., angajatul are dreptul la demisie, care
reprezinta rezilierea contractului individual de munca, din proprie initiativa, comunicand acest fapt
angajatorului, prin cerere scrisd, cu 14 zile calendaristice inainte. Decurgerea termenului mentionat
incepe in ziua imediat urmatoare zilei in care a fost inregistrata cererea.

Concedierea

Concedierea reprezinta rezilierea din initiativa organizatiei a contractului individual de munca pe
durata nedeterminatd, precum si a celui pe duratd determinatd — se admite pentru urmatoarele motive:

a) rezultatul nesatisfacator al perioadei de proba (art. 63 alin. (2));
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b) lichidarea unitatii sau incetarea activitatii organizatiei,
C) reducerea numadrului sau a statelor de personal din cadrul unitatii;

d) constatarea faptului ca angajatul nu corespunde functiei definute sau muncii prestate din
cauza starii de sandtate, in conformitate cu certificatul medical;

e) constatarea faptului ca angajatul nu corespunde functiei detinute sau muncii prestate ca urmare
a calificarii insuficiente, confirmate prin hotardrea comisiei de atestare;

f) schimbarea proprietarului unitatii (in privinta conducatorului unitatii, a adjunctilor sdi, a
contabilul-sef),

Q) incalcarea repetata, pe parcursul unui an, a obligatiilor de serviciu, daca anterior au fost
aplicate sanctiuni disciplinare;

h) absenta fara motive intemeiate de la locul de munca mai mult de 4 ore consecutive in timpul
zilei de munca;

i) prezentarea la locul de munca in stare de ebrietate alcoolica, narcoticd sau toxicd, stabilita
in modul prevazut de art. 76 lit. k),

J) savdrsirea la locul de munca a unei sustrageri (inclusiv in proportii mici) din patrimoniul
unitatii, stabilite prin hotardrea instantei de judecata sau a organului de competenta caruia
tine aplicarea sanctiunilor administrative;

K) comiterea de catre angajatul care manuieste nemijlocit valori banesti sau materiale a unor
actiuni culpabile, daca aceste actiuni pot servi drept temei pentru pierderea increderii

angajatorului fata de salariatul respectiv;
1) semnarea de catre conducatorul unitatii (oficiilor/ subdiviziunii), de catre adjunctii sdi sau de cdtre

contabilul-sef a unui act juridic nefondat care a cauzat prejudicii materiale unitdtiiy

m) incalcarea grava, chiar i unicd, a obligatiilor de munca de catre conducatorul unitatii, de
catre adjunctii sdi sau de catre contabil-gef;

n) prezentarea de cdtre angajat organizatiei, la incheierea contractului individual de muncad, a
unor documente false (art. 57 alin. (1)), fapt confirmat in modul stabilit;

0) refuzul angajatului de a continua munca in legdatura cu schimbarea proprietarului unitatii sau
reorganizarea acesteia, precum §i a transferdrii unitatii in subordinea unui alt organ;

p) refuzul angajatului de a fi transferat la o alta munca pentru motive de sandtate, conform
certificatului medical (art. 74 alin. (2));

Q) refuzului angajatului de a fi transferat in alta localitate in legaturda cu mutarea unitdtii in
aceasta localitate (art. 74 alin. (1)); precum si

r) pentru alte motive prevazute de prezentul cod si de alte acte legislative.

Nu se admite concedierea salariatului in perioada aflarii acestuia In concediu medical, in concediu de
odihna anual, in concediu de studii, in concediu de maternitate, in concediu partial platit pentru ingrijirea
copilului pana la varsta de 3 ani, in concediu suplimentar nepldtit pentru ingrijirea copilului in varsta de la
3 la 6 ani, in perioada indeplinirii obligatiilor de stat sau obstesti, precum si in perioada detasarii, cu
exceptia cazurilor de lichidare a unitatii.
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5. MANAGEMENTUL FINANCIAR

Definitii Buget- descrie o suma pe care o organizatie planifica sa o obtina si sa o cheltuiasca

pentru un anumit scop pe parcursul unei anumite perioade de timp.

Separarea obligatiilor - este un element cheie al controlului intern ce
presupune faptul ca nicio persoand nu va avea control asupra a doua sau
mai multe parti ale unei tranzactiei sau operatiuni.

Partajarea costurilor - partea de costuri ale proiectului neacoperita de catre
fondator. Acestea pot fi contributii in numerar.

Acest capitol:

e Explica importanta managementul financiar pentru O.C.N. Credit Perfect SRL

e Explica notiunea de management financiar si control financiar

e Descrie principiile fundamentale ale managementului financiar

e Explica rolurile si responsabilitdtile in domeniul managementului financiar

Descrie componentele si instrumentele managementului financiar

Managementul financiar nu se refera doar la evidenta contabila!

Acesta reprezintd o laturd importantd a managementului de program, care nu trebuie perceputa ca fiind
responsabilitatea exclusiva a personalului financiar.

Managementul financiar se referd de facto la actiunile de supraveghere a starii financiare a unei
organizatii $i mentinerea unui indice stabil. Acesta cuprinde:

Managementul resurselor limitate

O.C.N.-urile activeaza intr-un mediu competitiv in care fondurile venite din partea
investitorilor/donatorilor sunt tot mai limitate. Prin urmare, trebuie sa ne asiguram de
faptul ca fondurile si resursele venite din donatii sunt utilizate Tn mod corespunzator si cat
mai eficient, astfel incat organizatia sa-si atingd scopurile si obiectivele. Totodatd pentru
limitarea riscurilor se calculeaza proviziunea conform art. 11 din Hotarirea 11/1 din data
14.03.2012(Publicat : 30.03.2012 in Monitorul Oficial Nr. 6062) cu privire la aprobarea
Regulamentului cu privire la clasificarea imprumuturilor acordate si dobinzilor calculate
de organizatiile de microfinantare.

Managementul riscului

Toate organizatiile se confrunta cu riscuri venite din interior si din exterior, ceea ce le
poate pune 1n pericol actiunile si chiar existenta (ex: cresterea numarul de rauplatitori,
incendiu la sediul organizatiei sau chiar fraude). Riscurile trebuie identificate si gestionate
activ, intrun mod organizat, pentru a limita daunele pe care le-ar putea cauza.

Managementul strategic

Managementul financiar face parte din managementul organizational ca tot intreg. Aceasta
presupune ca managerii sd aiba in vizor ,,tabloul de ansamblu” — sa priveasca modul in care
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este finantatd organizatia pe termen mediu, lung si nu doar sd se concentreze asupra
proiectelor si programelor curente.

e Managementul prin obiective

Managementul financiar presupune o atengie sporitd asupra obiectivelor proiectului si ale

organizatiei.

5.1. Cine este responsabil de managementul financiar?

Tuturor angajatilor de orice nivel le revine un rol important in gestionarea riscurilor, in comunicarea
Cu clientii si cu investitorii si in inregistrarea rezultatelor pentru organizatie. Desi Consiliul de
Administrare este responsabil de gestionarea financiara a organizatiei noastra, responsabilitati zilnice
Tn acest sens sunt delegate Directorului General, care la randul sau delega anumite functii managerilor
superiori, iar managerii superiori delega anumite functii subalternilor s.a.m.d., dupa cum este prezentat

n tabelul de mai jos.

Actori
implicati in
managementul
financiar

Administratia .

Directorul General
(DG)

Managerii

Angajatii .

Model de responsabilitati administrative

Supravegherea controlului financiar

Revizuirea si aprobarea bugetului

Aprobarea politicilor financiare, inclusiv delegarea autoritatilor
Revizuirea si aprobarea rapoartelor financiare si a rapoartelor pentru audit
Monitorizarea si asistenta in mobilizarea resurselor

Evaluarea riscurilor financiare cu care se confruntd O.C.N.ul

Raportarea catre Consiliul de Administrare si gestionarea procesului de bugetare
Desemnarea/angajarea personalului si delegarea sarcinilor

Revizuirea contractelor sau acordurilor incheiate cu clientii sau a altor contracte
Supravegherea acuratetei si actualizarii registrelor de evidentd financiara
Asigurarea pregatirii §i prezentarii corecte si la timp a rapoartelor financiare

Responsabilitatea de a asigura alinierea activitatilor programului la buget si la
livrabile

Monitorizarea utilizarii resurselor si gestionarea generarii de venit

Monitorizarea necesitatilor financiare ale organizatiei si intocmirea planului

Gestionarea §i monitorizarea bugetelor pentru departamentele sau proiectele
acestora

Revizuirea rapoartelor financiare ale organizatiei si furnizarea catre DG a datelor
de intrare

Delegarea ulterioara a unor responsabilitati financiare echipei
Proiectarea necesitatilor financiare ulterioare

Stabilirea bugetelor pentru a se asigura de includerea tuturor costurilor (cum ar fi
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Contabil-gef

livrabilele, implementarea monitorizarii si a evaluarii)

Controlul bugetului pentru a se asigura ca banii sunt folositi dupa cum sa stabilit
si eficient

Colaborarea cu personalul financiar pentru a se asigura ca politicile si procedurile
sunt urmate corespunzator si a se asigura de codificarea i raportarea corecta a
cheltuielilor

Conlucrarea cu personalul responsabil de achizitii pentru a se asigura de selecta
rea celei mai avantajoase oferte

Controlarea Incasarilor O.C.N.-ului, inclusiv a operatiunilor bancare si a chitantelor
emise

Administrarea procesului de platd pentru a se asigura de plata la timp a facturilor
Completarea registrului contabil si reconcilierea lunara a acestuia

Intocmirea rapoartelor financiare interne si externe

5.2. Ce este Controlul Financiar?

La baza managementului financiar sta conceptul de control financiar. Acesta descrie o situatie in care
resursele financiare ale unei organizatii sunt utilizate corect si eficient. Controlul financiar are loc
atunci cand sunt stabilite sisteme si proceduri care asigura faptul ca resursele financiare ale organizatiei

sunt utilizate adecvat.

Tn cazul unui control financiar deficitar ntr-o organizatie:

» Activele risca sa fie furate, sa fie subiect de frauda sau de abuz

» Fondurile ar putea fi folosite n alte scopuri decat cele stabilite de obiectivele O.C.N.-ului si

intentiile donatorilor

+ Competenta managerilor ar putea fi pusa sub semnul intrebarii etc.

In cazul dat ceea ce ne preocupi este gestionarea riscurilor interne cu care se confrunti un O.C.N. zi
de zi. Aceasta se poate obtine prin intermediul controalelor, verificarilor, care dacd sunt aplicate
corespunzator, vor permite evitarea pierderilor si detectarea erorilor sau a misiunilor in registrele

contabile.

De asemenea, efectuarea controalelor este foarte importanta pentru protejarea tuturor celor care sunt
implicati in afacerile financiare ale companiei, deoarece acestea elimina orice suspiciune, tentatie sau

lipsa de loialitate.

Existd diverse categorii de controale interne:

* Separarea obligatiilor

* Reconcilierea

¢ Controlul incasarilor

« Controlul fizic

5.2.1. Principiul separarii obligatiilor

Definitia si Importanta:
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Separarea obligatiilor este un element cheie al controlului intern. Aceasta presupune faptul ca nici 0
persoand nu va avea control asupra a doud sau mai multe parti ale tranzactiei sau operatiunii. Principiul
dat este folosit pentru a face posibilitatea de frauda mai dificila, deoarece aceasta ar presupune
complicitatea intre mai multe peroane si in majoritatea cazurilor asigura identificarea la timp a
greselilor minore.
Pentru evitarea fraudei date, contractul de credit trebuie sa fie semnat de cel putin de doua persoane,
in substitutia care urmeaza:

1. De un casier si un Manager Regional sau Manager General, sau Director General,

2. De un Manager Regional si un Manager General sau Director General;

3. De un Manager General si un Director General;
I Numai Directorul General are dreptul la ambele semnaturi pe contract.

Definitii Autoritatea de semnare - permite persoanei autorizate sa semneze propuneri,
oferte, contracte, acorduri de cooperare, granturi, proiecte, ordine de achizitie,
acorduri de consultantd, comenzi pentru achizitii de servicii, modificari la contracte
existente sau orice alt acord. De asemenea, autoritatea de semnare include
autoritatea de directionare a personalului pentru realizarea anumitor sarcini in
cadrul autoritatii persoanei care ghideaza performanta.

Autoritatea de tranzactionare - desemneaza persoana autorizata si aprobe
plati sau transferuri de fonduri catre consultanti, comercianti, subcontractanti,
autoritati fiscale, participanti si personal in cadrul relatiilor contractuale
existente.

Cerinta de Revizuire si initiere - desemneaza persoanele care trebuie sa
revizuiasca propunerea, proiectul, contractul, actiunile aferente achizitiei sau
autorizatia de platd inainte de aprobarea de catre persoana autorizata.
Aprobarea persoanei care aproba se indica pe document prin initialele sale, de
regula alaturi de linia speciala care marcheaza semndturile. Autoritatea de
semnare Nu poate fi exercitatd Tnainte de finalizarea procesului prevazut de
revizuire.

Limita maxima - este limita superioara a valorii sumei de tranzactie pe care 0
poate aproba persoana autorizata in acest sens. Toate valorile desemnate la
nivel mai inalt sunt autorizate pentru nivel mai jos, chiar dacd acest lucru nu
este prevazut expres.

Autoritatea de achizitie - reprezintd autorizatia de a efectua achizitii de

materiale, consumabile si servicii la momentul acordarii creditelor.

Autoritatea de semnare a tranzactiei: Avans pentru efectuarea deplasarilor, rapoarte de cheltuieli,
autorizarea deplasarilor, platile efectuate conform comenzilor de lucru, ordine de achizitie,
subcontracte / contracte/ granturi, plati efectuate conform acordurilor de plata, achizitii rambursabile
la punctul de vanzari, transferuri bancare.

Limita maxima Revizuire si vizare de citre * Autoritatea semnatara
10, 000 Managerul General/Manager/Casier | Casierul si Managerul/Managerul

sau Contabilul organizatiei General/Directorul General
30, 000 Managerul General/Manager/Casier | Casierul si Managerul/Managerul

sau Contabilul organizatiei General/Directorul General
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50, 000 Managerul General/Manager/Casier | Managerul/Managerul

sau Contabilul organizatiei General/Directorul General
90, 000 Directorul General/Manager General/ | Director General

Manager Regional

Procesul de delegare a autoritatii semnatare

Directorul General poate sa delege prin emiterea in forma scrisa unei imputerniciri. Directorul
General va indica numele si pozitia persoanei care este imputernicita, sumele maxime planificate
pentru achizifii si/sau tranzactii, precum si denumirile organizatiilor pentru care este valabila
Tmputernicirea. Directorul General va pregati doua copii ale scrisorii care va fi adresatd atat
Organizatiei, cat si angajatului, spre a fi semnata, o copie fiind pastratd de angajat, iar cealaltd copie
va fi pastrata in dosarul personal al angajatului.

5.2.2. Controlul incasarilor
Este important sa fie respectate cele sapte reguli de aur pentru gestionarea incasarilor:
1. Pastrati banii incasati separat de banii preconizati pentru credite

Nu puneti niciodatd banii incasati impreund cu banii rezervati pentru credite, ca sa nu se creeze
confuzie in registrele de evidenta contabila. Toti banii care sunt incasati de organizatie trebuie sa fie
depusi imediat la banca si inregistrati in registre nainte de a executa alte plati cu acestia.

2. intotdeauna emiteti chitante pentru banii incasati!

Conform prevederilor art. 8 alin. (2) lit. ¢) din Codul fiscal nr. 1163XI11 din 24 aprilie 1997,
contribuabilul este obligat sa tina contabilitatea conform formelor si modului stabilit de legislatie, sa
efectueze Incasarile banesti In numerar prin intermediul dispozitivelor si sistemelor pentru
inregistrarea operatiunilor cu numerar (masini de casa si control (MCC).

3. Cereti intotdeauna chitanta pentru banii pe care ii achitati.

Uneori acest lucru nu este posibil. Spre exemplu, atunci cind procurati materiale de la piata. In acest
caz costul pentru fiecare tranzactie trebuie notat imediat, astfel incat sumele sa nu fie uitate si sd poata
fi transferate pe o lista de cheltuieli marunte care va fi aprobata de un Manager.

Retineti — daca nu aveti nicio chitanta, nu aveti dovezi ca afi efectuat achizitiile.

4. Transferati surplusul de numerar pe contul bancar

Prezenta numerarului la birou este o tentatie pentru un hot, iar plasarea banilor pe un cont bancar este
o practicd mai bund. O abordare informald la numerar in birou ar putea conduce, de asemenea, la
aparitia dorintei de a ,,jmprumuta” anumite sume din acesti bani — multe istorii de frauda au inceput in
acest mod. Trebuie sd faceti toate incercarile posibile pentru a transfera numerarul pe contul bancar
zilnic sau cel putin in termen de 3 zile de la primirea banilor.

5. Stabiliti proceduri clare privind primirea de numerar

Pentru a proteja persoanele care gestioneaza banii, la momentul deschiderii casei, a seifului trebuie sa
fie prezente intotdeauna doud persoane. Ambele persoane vor numara banii §i semna chitanta.

6. Restrictionati accesul la casierie si seif
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Cheile de la cutia de casa si seif trebuie sa fie oferite doar persoanelor autorizate. Acest lucru se
inregistreaza in documentul organizatiei privind Autoritatea Delegata.

7. Mentineti tranzactiile in numerar la un minim absolut

Mijloacele de casa ar trebui sa fie folosite numai pentru a efectua plati atunci cand toate celelalte
metode nu pot fi aplicate. Ori de cate ori este posibil trebuie identificate conturile furnizorilor si
intocmite facturile. Avantajul efectudrii majoritatii platilor in baza cecurilor este ca aceasta metoda de
platd produce efectul credrii unui set paralel de conturi sub forma de extras de cont. De asemenea,
acest lucru asigura efectuarea platilor doar de catre persoane autorizate si reduce riscul de furt sau
frauda.

5.2.3. Control fizic

Controlul fizic reprezintd masuri suplimentare de precautie Intreprinse pentru a proteja activele unei
organizatii.

Seif

Detinerea unui seif — sau a unui loc sigur — pentru a pastra bani, cecuri, documente juridice etc. este o
masura importantd. Este important sa se ia in consideratie prezenta unui seif propriu-zis mai ales in
cazurile in care organizatia trebuie sa pastreze sume mari de bani pe timp de noapte. Totusi, seifurile

sunt scumpe si daca nu dispuneti de resurse suficiente, 0 masurd mai potrivitd ar fi imbunatatirea
procedurilor bancare.

Directorul General trebuie sa asigure disponibilitatea unei asigurari corespunzatoare, astfel incat
atunci cand activele sunt pierdute, deteriorate sau furate, acestea sa poata fi inlocuite sau compensate.
Exista diferite tipuri de asigurare posibile, inclusiv

* Asigurarea oficiilor impotriva incendiilor si furturilor
* Asigurarea cladirii impotriva incendiilor, inundatiilor si deteriorarilor

» Asigurarea vehiculelor impotriva accidentelor si furtului

Asigurarea activelor fixe

Activele fixe pot reprezenta o avere considerabila detinutd sub forma de terenuri, imobile, vehicule,
masini si echipamente de birou si, fiind de multe ori ignorate, acestea necesita o atentie speciald pentru
a asigura mentinerea valorii lor §i exclude pierderea lor din cauza lipsei de vigilentd. Masurile de
protectie a acestor active vor include Registrele de active, o politica de utilizare a vehiculelor si politici
pentru echipamente.

Registrul activelor

Un Registru al activelor trebuie sa fie stabilit cu intrari si inregistrari pentru fiecare element. Fiecare
element trebuie sd fie marcat cu un numar unic de referintd in scopuri de identificare. In registru vor
fi Inscrise informatii importante despre fiecare activ, cum ar fi:

» unde si cand a fost procurat elementul si cat a costat
» unde este detinut sau situat elementul

* suma asiguratd din valoarea articolului respectiv

» istoricul lucrarilor de reparatie

* numere de serie

» detalii despre garantii
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rata si metoda de amortizare, acolo unde este relevant.

5.3. Bugetarea

5.3.1. Ce este un buget?

,,Un buget descrie o suma pe care o organizatie planifica sa o obtina si sd o cheltuiasca pentru un
anumit scop pe parcursul unei anumite perioade de timp.”

Bugetul indeplineste mai multe functii si este important la fiecare etapa a unui proiect:

Planificare

Bugetul este necesar pentru planificarea unui proiect nou, directii noi(de xemplu deschiderea
unui oficiu nou), astfel incat managerii sa-si poata forma o idee exacta despre costul proiectului.
Acest lucru le permite sa stabileasca faptul daca ei dispun de banii necesari pentru a finaliza
proiectul si daca valorifica fondurile disponibile in cel mai bun mod.

Implementarea proiectului

Odata cu lansarea unui proiect, bugetul este necesar pentru al controla. Instrumentul cel mai
important pentru monitorizare continua este compararea costurilor reale cu cele prevazute in
buget. Tn lipsa unui buget exact acest lucru este imposibil. Deoarece planurile se pot schimba,
ar putea interveni necesitatea revizuirii bugetului dupa lansarea acestuia.

Monitorizare si evaluare
Bugetul este folosit ca instrument de evaluare a succesului proiectului dupa incheierea acestuia.
Bugetul ajuta sa se raspunda la intrebarea: ,,A obtinut proiectul ceea ce sa dorit sa se obtina?”

Procesul de elaborare a unui buget rational si util conduce la cele mai bune rezultate atunci cand este
realizat ca un exercitiu de grup organizat si structurat.

Procesul optim de bugetare implicd adresarea a citorva intrebari:

Care sunt obiectivele proiectului?

Ce activitati vor fi desfasurate in realizarea acestor obiective?
Ce resurse vor fi necesare pentru a realiza aceste activitati?
Care vor fi costurile acestor resurse?

De unde vor proveni fondurile?

Este rezultatul realist?

Alocarea costurilor comune

Unele costuri acopera mai multe proiecte sau activitati. In acest caz este important sa se identifice
caror activitati sa le fie atribuite costurile.

Existd doud tipuri de costuri comune:

Costuri cu adevarat directe, care se refera la doua sau mai multe proiecte

Costuri cu adevarat indirecte, care trebuie divizate pe toate proiectele unei organizatii.
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Pentru costurile de proiect cu adevarat directe — de exemplu, costul utilizarii unui vehicul comun pentru
activitatile de proiect — acestea trebuie sa fie alocate in functie de utilizarea efectiva a centrului in
cauza de cost al proiectului. In cel mai bun caz, alocarea se face la momentul In care tranzactia este
inscrisd in registrele contabile.

Pentru costurile cu adevarat indirecte — adica costurile de sprijin la nivel central, cum ar fi costurile de
exploatare a biroului central sau taxa anuala de audit — acestea trebuie sa fie distribuite Tntr-un mod
echitabil si justificabil intre toate centrele de cost.

Costurile centrale de sprijin sunt adesea impartite Tntre centrele de cost intr-un raport prestabilit.

De cele mai multe ori aceste costuri sunt introduse in registrele contabile sau la sfarsitul perioadei de
raportare printr-o inscriere de ajustare.

6. PROCEDURILE DE ACHIZITII

Definitii Achizitiile - reprezinta procesul de dobandire a bunurilor, lucrarilor si
serviciilor necesare pentru a asigura functionarea organizatiei.

Politicile de achizitii - descriu cadrul operational, principiile de
baza care reglementeaza procesul de procurari.
Conflict de interes - reprezintd o incompatibilitate intre interesele
personale si responsabilitatile de lucru ale unei persoane care detine o
functie de incredere. Atat conflictul de interese real, cat si cel perceput, pot
afecta negativ functionarea organizatiei si realizarea misiunii acesteia.

Conflictul de interes

Conflictul de interes reprezinta o incompatibilitate intre interesele personale si responsabilitatile de

lucru ale unei persoane care detine o functie de incredere. Atat conflictul de interes real, cat si cel perceput,
pot afecta negativ functionarea organizatiei si realizarea misiunii acesteia.
In politicile de achizitii organizatia va declara ci se obliga sa respecte principiul corectitudinii si al
transparentei. Angajatii organizatiei trebuie sa fie extrem de precauti in folosirea serviciilor
distribuitorilor, unde sunt angajati membrii familiei. In cazul in care politicile organizatiei permit
apelarea la astfel de distribuitori, trebuie urmati anumiti pasi pentru a exclude orice perceptie de
conflict de interes.

Bacsisuri / comisioane / cadouri

Angajatul nu trebuie sd solicite sau sa accepte bacsisuri, cadouri, favoruri sau orice alte
recompense banesti de la clienti, parteneri sau alte parti. O.C.N.-ul insa va admite ca un buchet de flori
de sarbatori este rezonabil si acceptabil. In acelasi timp, asa tip de cadouri nu trebuie sa fie frecvente.

Pasii ce trebuie urmati pentru procurarea unui articol de valoare mare, pentru care se va achita prin

transfer.
a. Pregatirea specificatiilor tehnice, verificarea bugetului
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Specificatiile, cantitatea si preful bunurilor sau a serviciilor necesare, conform planului de activitati,
trebuie precizate, astfel incat sa fie clar ce anume trebuie achizitionat. La aceasta etapa se va verifica si
suma disponibila in buget pentru achizitionarea acestui obiect.

b. Pregatirea solicitarii de procurare

Se va pregati o solicitare interna. De regula se va folosi un formular-tip pentru a solicita in mod formal si
pentru a obtine aprobarea pentru initierea achizitiei. Solicitarea va include descrierea bunului/serviciului si
costul estimativ.

c. Verificarea §i obtinerea autorizarii

Solicitarea de procurare va fi verificata si aprobata de gestionarul fondurilor si de o altd persoana care

ar putea confirma ca existd un motiv veritabil pentru realizarea acestei procurari. La aceasta etapa se
va verifica in mod repetat disponibilitatea bugetului.

d. Colectarea de oferte

Se vor solicita oferte de la furnizori independenti de incredere (in conformitate cu procedurile interne
si regulile finantatorului), pentru a va asigura cad organizatia respectd principiul economicitatii si
eficientei.

In cazul achizitiilor de valoare mica ofertele pot fi obtinute la telefon. Acestea trebuie, de asemenea,
nregistrate prin completarea unui formular-tip.

e. Selectarea contractorului (Comisia de evaluare)

Ofertele vor fi analizate si va fi selectat un furnizor in baza pretului, calitatii, a termenelor de livrare
si ale altor conditii, pentru a asigura respectarea principiului economicitatii si eficientei. In cazul
achizitiilor de valoare mai mare se va convoca o comisie de evaluare — un grup mic de manageri
responsabili pentru analizarea ofertelor si selectarea furnizorului.

f. Semnarea contractului

Se va semna contractul cu furnizorul. Verificati termenii contractului. Un astfel de contract are putere
juridica.
g. Primirea bunurilor

Atunci cand se livreaza si se primesc bunurile sau serviciile, va fi semnat un act de primire-predare.
Un astfel de act poate fi semnat de catre o persoana terta — un angajat care nu a fost implicat in procesul
de achizitie sau de catre Directorul General. Actul de primire-predare va fi semnat in 2 exemplare
pentru ambele parti.

h. Primirea §i verificarea facturii / contului spre plata

Echipa responsabild de finante sau contabilul vor verifica factura cu actul de primire-predare semnat,
contractul si oferta.

i. Pregatirea si autorizarea platii

Ordinul de plata este pregatit de catre contabil in baza documentelor insotitoare. Se intocmeste in baza
regulilor contabile in vigoare.

J. Plata (achitarea in baza facturii)
Achitarea se va face in conformitate cu termenele prestabilite in contract.
k. Inregistrarea tranzactiei in sistem

Etapa finald a achizitiei este inregistrarea tranzactiei in sistemul contabil.
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7. COMUNICAREA SI RELATII PUBLICE

7.1. Comunicarea externa

Definitii Comunicare - proces de transmitere a ideilor si a informatiei despre organizatie
si activitatile pe care le desfasoara.

Comunicarea include o varietate de canale, metode si strategii, incepand de la denumirea O.C.N.-ului,
aplicarea logoului la diverse evenimente si crearea unui site, pana la promovarea valorilor, principiilor,

TN
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CREDIT PERFECT

culturii organizationale, obiectivelor, misiunii si activitatilor.
Comunicarea mai Tnseamna:

* cunoasterea grupului tintd caruia O.C.N.-ul se adreseaza;

* cunoasterea domeniului in care O.C.N.-ul activeaza si transmiterea corectd a mesajelor
» selectarea corecta a canalelor de comunicare cu cei din jur;

» reflectarea si consolidarea imaginii organizatiei n comunitate;

« distribuirea istoriilor de succes clientilor, comunitatii, partenerilor;

* informarea publicului despre activitatile de zi cu zi, precum si a clientilor.

7.2. ldentitatea de brand

Definitii Brand — Element de identitate precum logoul, sloganul, semnétura, care surprind
mesajul cheie si exprima valorile pe care dorim sa le transmitem publicului nostru.

Branding — Proces de dezvoltare si utilizare a identitatii organizatiei, folosind
imagini §i cuvinte, pentru a interactiona cu beneficiarii.

Brandul companiei O.C.N. Credit Perfect SRL este:

sloganul: Bani la timpul perfect!
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7.3. Tactici de comunicare
Definitii Tactici de comunicare — o serie de metode utilizate de citre 0 organizatie pentru
a creste gradul de constientizare a mesajului, serviciilor, ideilor in randul
publicului-tinta.

Tacticile de comunicare sunt alese in functie de mesajul adoptat si publicul {inta identificat. Exista
foarte multe tactici de comunicare, insa organizatia trebuie sa selecteze instrumentele cele mai potrivite
pentru fiecare categorie de public. Tn acest proces de selectare organizatia stabileste daci publicul are
acces la TV, la Internet, participa la evenimente publice. De asemenea, organizatia stabileste ce fel de
canale de comunicare va utiliza in dependenta de analiza nevoilor de comunicare. De exemplu, n
unele cazuri O.C.N.-ul va organiza evenimente publice, altadata va lucra direct cu clientii, iar cel mai
multe ori va folosi media digitala si Internetul.

Tactici de comunicare

» Publicatii (Brosuri, pliante, < Videouri educationale * Dosar de presa

manuale, ghiduri, studii)

Teatru social
Felicitari
Interviuri
Spoturi sociale
Proteste

Evenimente: Conferinte de
presd, seminarii, targuri)

Publicitate stradala/radio/
TV/presa scrisa/online

Articole Tn ziare/reviste

Discutii private

Buletine electronice

Media digitala (Prezen
tari, CD; Power Point)

Istorii de dimensiune

umana

Centre de resurse

Centre de instruire
Linii fierbinti
Campanii

Petitii

Marsuri

Scrisori  de informare/

multumire

Discursuri

Produse promotionale

(tricouri,  agende, pi
Xuri)

Emisiuni radio/TV
Materiale indoor/
outdoor  (afise, pano
taj)

Pagini web

Retele sociale
Vizite de lucru in teren

Tntrevederi individuale
Ccu clientii/parte
nerii/ donatorii/auto
ritdtile publice locale/
centrale

8. DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

1. Prezentul Regulament intrd 1n vigoare din data semnarii si aprobarii lui.

2. Administratorului i se permite sa adapteze clauze, conditiile, dobanzile si comisioanle
contractelor la nivel individual, pentru asigurarea unei functionarii maximum de eficiente a
organizatiel.

Data 01 octombrie 2019

Director general DANA SOLOGUB
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ANEXA 1. FORMULAR DE APLICARE
Organizatia: O.C.N. Credit Perfect SRL
Pozitie vacanti: Casier-Consultant

Data limita: 30 noiembrie 2019

Va rugam sa raspundeti la toate intrebarile din formular in forma electronica.

I. Informatii personale

Nume

Prenume

Nationalitate

Data nasterii

Limbi vorbite

Studii (universitare)

Alte studii relevante

Telefon de contact

Email

I1. Informatii profesionale

Vi rugim sa raspundeti la intrebarile de mai jos. In cazul unor intrebari nerelevante situatiei |
sunteti rugat sa treceti mai departe.

1. Functia/ocupatia, perioada de angajare, cele mai importante responsabilitti si denumirea
organizatiei unde ati activat (in ordine cronologicd) si o persoana de referinta.

2. Ce activitati profesionale /neformale / extra curriculare la care ati participat sunt relevante pentru
postul dat.

3. Care au fost cele mai importante motive care v-au determinat/va determina sa plecati de la
locul/locurile precedente de munca.

4. Cand sunteti disponibil/(2) sa incepeti activitatea profesionald(ex. din 1 martie 2020).
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I11. Motivatie:

Va rugam sa raspundeti la urmatoarele intrebari, iar volumul sa nu depaseasca 200 de
cuvinte pentru fiecare raspuns.

1. Argumentati dorinta de a aplica pentru postul dat.

2. Care sunt factorii ce var motiva sa ramaneti in organizatie si factorii ce var
determina sa plecati dintro organizatie?

3. Ce calitati personale si abilitati profesionale posedati si sunt necesare pentru acest post?

1V. Autoevaluare:

Va rugdm sa ne raspundeti la urmatoarele Intrebari. Utilizati spatiul la discretia

Interese:

Hobby-uri:

Doleante, cerinte
speciale proprii pentru
acest post:

Planuri si ambitii
proprii relevante
postului:

Va rugam sa expediati formularul completat prin email, la urmatoarea adresa:
contact@creditperfect.md.

Pentru informatii suplimentare vizitati www.creditperfect.md sau contactati-ne la (0237)92 215.

Persoana de contact Olimpia.

Va multumim!
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