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Capitolul I — Dispozitii generale
Art.1. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (ROF) este elaborat in temeiul
prevederilor Statutului Asociatiei Casa de Ajutor Reciproc (C.A.R.) RESTART BPT, aprobat de
Adunarea Generald a membrilor, precum si al legislatiei aplicabile in domeniu (O.G. nr. 26/2000,
Legea nr. 122/1996, Legea 540/2002 si alte acte normative incidente).

Art.2. ROF reglementeaza cadrul intern privind organizarea, functionarea si administrarea CAR
RESTART BPT, stabilind atributiile organelor de conducere si control, ale compartimentelor si ale
personalului, drepturile si obligatiile membrilor, precum si procedurile operationale.

Art.3. Prevederile prezentului ROF se aplica tuturor organelor de conducere si control, personalului
angajat sau colaboratorilor CAR RESTART BPT, precum si membrilor sai.

Art.4. ROF detaliaza si pune in aplicare dispozitiile Statutului asociatiei; in caz de neconcordanta,
prevederile Statutului prevaleaza.

Art.5. Prezentul ROF are caracter obligatoriu si este opozabil tuturor membrilor si salariatilor CAR
RESTART BPT de la data aprobarii lui de catre Adunarea Generala.

Capitolul II — Organizarea generala a CAR

Art.6. Organele de conducere, administrare si control ale CAR RESTART BPT sunt:
a) Adunarea Generald a membrilor;
b) Consiliul Director;
c¢) Comisia de Cenzori.

Art.7. Adunarea Generala este organul suprem de conducere, alcatuita din totalitatea membrilor cu
drept de vot sau din reprezentanti desemnati conform normei de reprezentare stabilite de Statut si de
prezentul regulament.

Art.8. Consiliul Director este organul de conducere si administrare al CAR RESTART BPT, avand
rol de reprezentare, coordonare si decizie in limitele mandatului stabilit de Statut si de Adunarea
Generala.

Art.9. Comisia de Cenzori este organul de control financiar intern al CAR RESTART BPT,
subordonata direct Adunarii Generale si independenta de Consiliul Director, avand rolul de a verifica
respectarea legislatiei financiar-contabile, a Statutului si a prezentului ROF.

Art.10. In functie de volumul si specificul activitatii, asociatia isi organizeaza departamente
functionale si comitete de lucru, aprobate de Consiliul Director, astfel:
a) Dept. financiar-contabil — asigurat prin cumul de activitati de catre vicepresedintele
Consiliului Director.
b) Dept. credite — outsourcing
c) Compartiment juridic — outsourcing
d) Dept. Administrare Fonduri Sociale cu compartimentele subordonate : Back Office si

Customer service;
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e)
f)

2
h)

i)
)

k)

Dept. Administrare credite;

Dept. Organizare HR;

Dept. Administrare Baze Date;

Dept. Risc/Trezorerie — asigurat prin cumul de activitati de catre presedintele Consiliului
Director

Ofiter GDPR — outsourcing

Ofiter conformitate AML — asigurat prin cumul de activitati de cétre vicepresedintele
Consiliului Director.

Persoana desemnata prin hotdrarea Consiliului Director care, aldturi de ofiterul de
conformitate, raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.129/2019 privind prevenirea si
combaterea spalarii banilor si finantdrii terorismului, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Art.11. Atributiile si responsabilitatile departamentelor

Art.11.1. Departamentul Financiar-Contabil

a)

b)

c)
d)

e)

Asigura evidenta contabild si financiara a organizatiei, conform legislatiei si normelor
contabile.

Intocmeste si prezinta bilanturile, balantele de verificare, situatiile financiare periodice si
rapoartele contabile.

Gestioneaza relatiile cu institutiile bancare, ANAF si alte institutii publice.

Asigura corectitudinea documentelor financiar-contabile si arhivarea acestora conform
prevederilor legale.

Ofera suport Comisiei de Cenzori si Consiliului Director prin rapoarte si analize financiare.

Art.11.2. Departamentul Credite

a)
b)

c)

d)
¢)
f)

Primeste, analizeaza si verificd documentatia aferenta cererilor de imprumut.

Intocmeste referatele de analiza financiara si de risc si le transmite Comitetului de Credite.
Colaboreaza cu Departamentul Administrare Fonduri Sociale pentru verificarea datelor
membrilor.

Solicita Comitetului de Credite decizia de aprobare sau respingere a imprumuturilor.
Monitorizeaza calitatea portofoliului de credite si raporteaza indicatorii specifici.

Propune restructurari, reesalonari sau alte solutii de diminuare a riscului de neplata.

Art.11.3. Departamentul Administrare Credite

a)
b)
©)
d)

Urmareste respectarea graficelor de rambursare si a termenelor contractuale.
Emite notificdri si somatii de platd catre debitori si girantii acestora.
Colaboreaza cu compartimentul juridic pentru recuperarea creantelor restante.
Intocmeste rapoarte de monitorizare si control pentru Consiliul Director.

Art.11.4. Departamentul Administrare Fonduri Sociale

a)

Gestioneaza procesul de Inscriere si retragere a membrilor.
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b)

c)
d)

e)

Aplica procedurile de cunoastere a clientelei (KYC).
Actualizeaza permanent datele personale si situatia fondurilor sociale.
Intocmeste rapoarte periodice privind evolutia fondurilor sociale si gradul de satisfactie al
membirilor.
Coordoneaza compartimentele Back Office si Customer Service:

1. Back Office: inrolarea membrilor in Xsoft, verificarea documentelor, validarea
operatiunilor.

i1. Customer Service: comunicarea directd cu membrii, informarea privind produse/servicii,
gestionarea reclamatiilor si sesizarilor, monitorizarea gradului de satisfactie a membrilor.

Art.11.5. Departamentul Organizare & HR

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Coordoneaza recrutarea, selectia si angajarea personalului.

Gestioneaza contractele individuale de munca, fisele de post si dosarele de personal.
Asigura instruirea si perfectionarea profesionald a angajatilor.

Gestioneaza contractele cu partenerii si colaboratorii asociatiei.

Elaboreaza proceduri privind evaluarea performantei si respectarea disciplinei muncii.
Administreaza arhiva organizatiei si asigura secretariatul Consiliului Director.

Art.11.6. Departamentul Administrare Baze de Date

a)
b)
c)
d)

e)

Administreaza si securizeaza baza de date a membrilor si a documentelor interne.
Asigura backup periodic, integritatea si confidentialitatea datelor.

Gestioneaza drepturile de acces la sistemele informatice.

Raporteaza imediat incidentele de securitate IT catre Consiliul Director si responsabilul
GDPR.

Propune si implementeaza masuri de imbunatatire a infrastructurii informatice.

Art.11.7. Departamentul Risc/Trezorerie

a)
b)
c)
d)

e)

Monitorizeaza riscurile financiare, de lichiditate si de creditare ale organizatiei.

Elaboreaza rapoarte si prognoze privind fluxurile de numerar.

Propune politici de plasamente si dobanzi pentru optimizarea resurselor.

Urmareste respectarea indicatorilor financiari si a limitelor de risc stabilite de Consiliul
Director.

Colaboreaza cu Departamentul Financiar-Contabil si cu Departamentul Administrare Credite
pentru gestiunea lichiditatilor.

Art.11.8. Compartimentul Juridic (outsourcing)

a)
b)
c)
d)

Asigura asistenta juridica 1n interpretarea si aplicarea legislatiei.
Redacteaza si avizeaza contractele si actele juridice interne.
Reprezinta organizatia in relatiile cu instantele si autoritatile.
Avizeaza procedurile interne pentru conformitate legala.

Art.11.9. Ofiterul de Conformitate AML — vicepresedintele Consiliului Director
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a) Raspunde de coordonarea implementdrii politicilor si procedurilor interne elaborate pentru
aplicarea Legii nr.129/2019;

b) Sa se asigure ca toate masurile de identificare a clientului sunt aplicate;

c) Sa participe la actiunile de instruire si de pregatire specializate, organizate de ONPCSB;

d) Sa desemneze una sau mai multe persoane din cadrul personalului propriu, care sa aiba
responsabilitati in aplicarea si respectarea prevederilor legale in vigoare privind combaterea
spalarii banilor si a finantrii terorismului, precum si sa stabileascd natura si limitele
responsabilitatilor incredintate;

e) Sa transmita catre Oficiu numele persoanelor responsabile cu aplicarea prevederilor Legii
nr.129/2019;

f) Sa notifice Oficiul cu privire la schimbarea persoanelor responsabile;

g) Sa asigure informarea si instruirea corespunzatoare a personalului din subordine cu privire
la politicile si procedurile stabilite in domeniul prevenirii si combaterii spalarii banilor si a
finantarii terorismului ;

h) Sa monitorizeze activitdtile derulate de personalul din subordine 1n relatiile cu clientii si sa
se asigure ca sunt respectate prevederile legislatiei si cele ale procedurilor de lucru;

1) Sa ia masuri pentru pastrarea evidentelor si documentelor in buna stare, astfel incat acestea
sa poata fi puse la dispozitie organelor cu atributii de control:

J) Sanu foloseasca in scop personal informatiile obtinute, atat in timpul activitatii, cat si dupa
incetarea acesteia;

k) Sa nu avertizeze clientii implicati sau sa faca cunoscut, in orice mod, faptul ca au transmis
sau cd urmeaza sa transmitd, celor in drept, informatiile detinute in legatura cu spalarea
banilor sau finantarea terorismului.

Art.11.10 Persoana responsabilda - in conformitate cu Legea 129/2019, raspunde de indeplinirea
sarcinilor stabilite in aplicarea legislatiei aferente prevenirii si combaterii spalarii banilor si a finantarii
terorismului.

Art.11.11. Ofiter GDPR - outsourcing

a) Coordoneaza implementarea politicilor GDPR 1in cadrul organizatiei.

b) Gestioneaza cererile membrilor privind accesul, rectificarea si stergerea datelor personale.
c) Monitorizeaza respectarea principiilor GDPR de catre personal.

d) Notifica incidentele de securitate catre ANSPDCP si Consiliul Director.

Art.12. Relatiile de subordonare si colaborare dintre departamente si compartimentele organizatiei
sunt stabilite prin organigrama si statul de functii aprobate de Consiliul Director.

Art.13. Organigrama CAR RESTART BPT reflecta structura organizatorica si este parte integranta a
prezentului ROF, fiind inclusa in Anexa nr. 1. Actualizarea organigramei se face ori de cate ori este
necesar, cu aprobarea Consiliului Director.
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Capitolul III — Membrii CAR

Sectiunea 1 — Inscrierea si dobandirea calitatii de membru

Art.14. Pot deveni membri ai CAR RESTART BPT persoanele fizice care indeplinesc cumulativ
urmatoarele conditii:
a) au varsta minima de 18 ani;
b) obtin venituri fiscalizate (salarii, pensii, venituri independente etc.);
c) sunt cetdteni romani si au domiciliul stabil in Romania;
d) accepta si respectd prevederile Statutului, ale prezentului ROF si ale codului etic al
organizatiei.

Art.15. Inscrierea ca membru se face pe baza unei cereri scrise adresate Consiliului Director, insotita
de documentele justificative privind veniturile.

Art.16. Odata cu aprobarea cererii, solicitantul trebuie sa achite In termen de 3 zile lucratoare:
a) taxa de Inscriere, stabilitda de Consiliul Director;
b) depunerea initiald in fondul social, conform normelor interne.

Art.17. Calitatea de membru se dobandeste incepand cu data efectuarii depunerii initiale si a
inregistrarii acesteia in evidentele asociatiei.

Sectiunea 2 — Drepturile membrilor

Art.18. Membrii organizatiei beneficiazd de urmatoarele drepturi:
a) sd participe la Adunarile Generale si sd voteze; fiecare membru are dreptul la un vot,
indiferent de nivelul fondului social;
b) sa fie alesi in organele de conducere si control, conform conditiilor stabilite de Statut si
ROF;
c) sd beneficieze de produsele si serviciile CAR RESTART BPT (credite, planuri de
economisire, servicii de consultanta etc.);
d) sa primeasca dobanda la fondul social, conform politicii aprobate;
e) sd consulte hotararile organelor de conducere, rapoartele financiare si sa formuleze
propuneri si  sesizari.

Sectiunea 3 — Obligatiile membrilor

Art.19. Membrii CAR RESTART BPT au urmatoarele obligatii:
a) sd respecte Statutul, ROF-ul si hotararile Adunarii Generale si ale Consiliului Director;
b) sa efectueze depunerile lunare la fondul social conform angajamentului asumat;
c) sd achite la termen ratele si dobanzile aferente imprumuturilor contractate;
d) sa mentina actualizate datele personale furnizate CAR;
e) sd pastreze confidentialitatea informatiilor interne si sd respecte codul etic.

Sectiunea 4 — Incetarea calitatii de membru

Art.20. Calitatea de membru Inceteaza prin:
a) retragere voluntard (dupa achitarea tuturor obligatiilor, inclusiv ca girant);
b) excludere, in caz de abateri grave (restante mari, inducerea in eroare prin declaratii false,
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prejudicii aduse asociatiei, fapte penale, denigrarea activitatii etc.);
¢) decesul membrului.

Art.21. Restituirea fondului social la retragere sau deces se face conform planificarii stabilite de
Consiliul Director, dupa deducerea eventualelor datorii ale membrului fata de organizatie.

Capitolul IV — Organele de conducere, administrare si control

Sectiunea 1 — Adunarea Generala a Membrilor

Art.22. Adunarea Generala este organul suprem de conducere al CAR RESTART BPT, alcatuita din
totalitatea membrilor cu drept de vot sau din reprezentanti desemnati conform normei de
reprezentare, potrivit prevederilor Statutului.

Art.23. Adunarea Generala se convoaca cel putin o datd pe an si ori de cate ori este necesar, de catre
Consiliul Director sau, in cazurile prevazute, de catre Comisia de Cenzori ori la solicitarea unui
numar semnificativ de membri.

Art.24. Procedura de convocare, constituire, cvorum si reconvocare se desfasoara conform
Statutului. Prezentul regulament detaliaza doar aspectele organizatorice privind informarea
membrilor, termenele de transmitere si suportul tehnic de desfasurare.

Art.25. Hotararile Adunarii Generale se adoptd cu majoritate simpla, iar in cazurile expres prevazute
de Statut se aplica majoritatea calificata.

Art.26. Competentele Adunarii Generale sunt cele prevazute de Statut si includ, printre altele:
aprobarea strategiei si obiectivelor generale, alegerea si revocarea organelor de conducere, aprobarea
bugetului, a regulamentelor interne si hotdrari asupra structurii organizationale.

Sectiunea 2 — Consiliul Director

Art.27. Consiliul Director este organul executiv de conducere, ales de Adunarea Generala pentru
perioada stabilita de Statut.

Art.28. Consiliul Director se intruneste periodic, cel putin o datd pe lund sau ori de cate ori este
necesar. Convocarea si desfasurarea sedintelor urmeaza procedura stabilita de Statut.

Art.29. Atributiile Consiliului Director sunt cele prevazute de Statut si privesc conducerea
administrativa si executiva a CAR, administrarea patrimoniului, angajarea si gestionarea
personalului, stabilirea politicilor financiare, convocarea Adunarii Generale si supravegherea
activitatii interne.

Art.30. Presedintele Consiliului Director reprezinta legal CAR RESTART BPT, coordoneaza
activitatea curenti si semneaza documentele oficiale. In lipsa acestuia, atributiile sunt preluate de
vicepresedinte sau de un membru desemnat.

ASOCIATIA CASA DE AJUTOR RECIPROC (C.A.R.) RESTART BPT cu sediul in Bucuresti, Sector 3, str. Nerva Traian nr.27-33, sc.
B, et.1, biroul nr.6, CIF 46144926, nr. ordine in Registrul Special al asociatiilor si fundatiilor 17/04.05.2022, inscrisa in Registrul de
evidenta BNR, sub nr. RE-PJR-41-027285/01.08.2022, IBAN: RO22CECEBO00030RON2378712, deschis la CEC Bank, mail:
office@restartbpt.ro , site: www.restartbpt.ro

Page 9 of 37


mailto:office@restartbpt.ro
http://www.restartbpt.ro/

3

RESTART BPT  Regulament de Organizare si Functionare (ROF) - pentru uz intern

Sectiunea 3 — Comisia de Cenzori

Art.31. Comisia de Cenzori este organul de control financiar intern, ales de Adunarea Generala si
subordonat direct acesteia.

Art.32. Atributiile Comisiei de Cenzori sunt cele prevazute de Statut si constau in verificarea
respectarii legislatiei financiar-contabile, a Statutului si a prezentului regulament, precum si
certificarea documentelor contabile si a gestiunii fondurilor asociatiei.

Art.33. Comisia de Cenzori prezinta rapoarte scrise Adunarii Generale si poate sesiza Consiliul
Director sau, dupa caz, organismele superioare de care apartine organizatia, in situatii de nereguli
majore.

Sectiunea 4 - Comitetul de credite

Art.34. Comitetul de credite este un organ tehnic delegat de Consiliul Director, cu atributii specifice
privind analiza si aprobarea imprumuturilor solicitate de membrii CAR RESTART BPT.

Art.35. Comitetul de credite este alcdtuit din 3—5 membri desemnati de Consiliul Director, dintre
membrii sdi sau dintre persoane cu experienta financiara.

Art.36. Documentatia de imprumut (cererea de imprumut, analiza tehnica si financiara, referatul de
propunere etc.) este intocmitd de dept. credite si inaintatd comitetului spre solutionare.

Art.37. Comitetul de credite hotaraste, prin emiterea de decizii, aprobarea sau respingerea
imprumuturilor in limitele stabilite de Consiliul Director. Pentru imprumuturile care depasesc
plafonul de competenta al comitetului se solicita derogare sau aprobare (dupd caz) de la Consiliul
Director.

Art.38. Deciziile privind imprumuturile analizate, se consemneaza in registrul propriu de decizii al
comitetului.

Capitolul V — Personalul CAR RESTART BPT

Sectiunea 1 — Organizarea personalului

Art.39. Activitatea curenta a organizatiei este asiguratd de personalul angajat, incadrat pe baza
statului de functii aprobat de Consiliul Director.

Art.40. Statul de functii si organigrama sunt stabilite si actualizate de Consiliul Director, in functie
de necesitatile organizatiei si resursele disponibile.

Art.41. Fiecare angajat al CAR RESTART BPT isi desfasoara activitatea in baza unui contract
individual de munca si a fisei postului, documente care stabilesc atributiile, responsabilitatile si
drepturile aferente functiei ocupate.

Sectiunea 2 — Drepturile personalului

Art.42. Personalul CAR RESTART BPT beneficiaza de urmatoarele drepturi:
a) un salariu stabilit conform contractului individual de munca si legislatiei muncii;
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b) conditii de munca adecvate si un mediu de lucru sigur;

c) instruire si perfectionare profesionald, in limita resurselor disponibile;
d) respectarea demnitdtii si a egalitatii de tratament, fara discriminare;
e) acces la informatiile necesare indeplinirii atributiilor.

Sectiunea 3 — Obligatiile personalului

Art.43. Obligatiile personalului CAR RESTART BPT sunt urmatoarele:
a) respectarea Statutului, prezentului regulament, regulamentelor interne si hotérarilor
organelor de conducere;
b) indeplinirea atributiilor din fisa postului cu profesionalism si responsabilitate;
c) respectarea normelor de confidentialitate si protectia datelor;
d) utilizarea cu grija a bunurilor materiale si financiare ale organizatiei,
e) raportarea imediatd a oricaror situatii care pot afecta patrimoniul sau imaginea CAR
RESTART BPT;
f) respectarea regulilor de etica si de conduita profesionala.

Sectiunea 4 — Reguli de disciplina si sanctiuni

Art.44. Personalul CAR RESTART BPT are obligatia de a respecta disciplina muncii si programul
de lucru stabilit.

Art.45. Abaterile disciplinare pot atrage, dupa caz, urmatoarele sanctiuni:
a) avertisment Scris;
b) reducerea salariului pe o perioadd determinat;
¢) suspendarea contractului de munca;
d) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Art.46. Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare presupune urmatoarele etape:

a) constatarea abaterii si intocmirea unui referat de catre superiorul ierarhic;

b) convocarea salariatului pentru audiere, cu indicarea obiectului si datei sedintei;

c) audierea salariatului si consemnarea declaratiilor acestuia intr-un proces-verbal;

d) deliberarea si decizia Consiliului Director privind sanctiunea aplicabila;

€) comunicarea sanctiunii in scris catre salariat, in termen de 5 zile lucratoare.
Art.47. Procedura se aplica cu respectarea prevederilor Codului Muncii, iar in caz de neconcordanta
prevaleaza dispozitiile legale.

Art.48. Procedura aplicarii sanctiunilor se face conform legislatiei muncii, cu respectarea dreptului
la aparare si a principiului proportionalitatii.

Sectiunea 5 — Etica si conflict de interese

Art.49. Personalul CAR RESTART BPT este obligat sa se abtina de la orice actiune care ar putea
genera un conflict de interese intre activitatea sa profesionala si interesele proprii sau ale apropiatilor.

Art.50. Este interzisa folosirea functiei sau a resurselor CAR RESTART BPT in scopuri personale
ori pentru a obtine avantaje necuvenite pentru sine sau pentru alte persoane.
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Art.51. Orice situatie de potential conflict de interese trebuie declaratd imediat Consiliului Director,
care decide asupra masurilor necesare.

Art.52. In absenta titularului unei functii de conducere sau a unui responsabil desemnat, atributiile
acestuia se deleaga temporar, prin decizie scrisa a Consiliului Director, catre un alt angajat sau
membru al Consiliului Director.

Art.53. Delegarea se face pentru o perioada determinatad, mentionandu-se clar atributiile si limitele
de competenta.

Art.54. In cadrul CAR RESTART BPT se aplici principiul egalititii de sanse si al nediscrimindrii.
Membrii, angajatii si colaboratorii:

a) sunt tratati in mod echitabil, fara diferentieri pe criterii de sex, varsta, dizabilitate,
religie, apartenenta etnicd, orientare politica sau alte criterii similare;

b) sunt subiect, deopotriva, a unei politici de tolerantd zero pentru hartuirea pe criteriu de
sex si hdrtuirea morala la locul de munca, conform ghidului privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criterii de sex si a hartuirii morale (anexa 6).

Capitolul VI — Circuitul documentelor si transparenta

Sectiunea 1 — Principii generale

Art.55. Documentele intocmite Tn cadrul CAR RESTART BPT trebuie sa fie corecte, clare, complete
si Intocmite In termenele stabilite.

Art.56. Toate documentele oficiale ale CAR RESTART BPT poarta semnatura persoanelor
responsabile.

Art.57. Circuitul documentelor urmareste respectarea principiilor de: legalitate, transparenta,
trasabilitate si arhivare corespunzatoare.

Sectiunea 2 — Circuitul documentelor interne

Art.58. Documentele interne includ: cereri de Inscriere, contracte de imprumut, contracte de
economisire, state de functii, fise de post, procese-verbale, decizii, rapoarte si registre interne.

Art.59. Fiecare document circula conform fluxului aprobat de Consiliul Director, cu precizarea
persoanelor care il intocmesc, verifica si aproba.

Art.60. Documentele interne se Inregistreaza in registre specializate (electronic si/sau pe suport
hartie), pentru asigurarea evidentei si trasabilitatii.

Sectiunea 3 — Circuitul documentelor financiare

Art.61. Documentele financiar-contabile (ordine de plata, chitante, facturi, extrase de cont, balante,
bilanturi etc.) se Intocmesc si se aproba conform legislatiei si normelor contabile in vigoare.

Art.62. Documentele financiar-contabile sunt verificate de compartimentul financiar-contabil si
avizate de vicepresedintele Consiliului Director sau de persoana desemnata.
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Art.63. Documentele financiar-contabile se arhiveaza conform legislatiei in vigoare privind
arhivarea documentelor financiar-contabile.

Sectiunea 4 — Transparenta si informarea membrilor

£l

Art.64. Membrii CAR RESTART BPT au dreptul sa fie informati cu privire la hotararile organelor
de conducere si la situatiile financiare ale organizatiei.

Art.65. Informarea membrilor se realizeaza prin:
a) publicarea pe site-ul oficial al organizatiei;
b) transmitere prin e-mail sau alte mijloace de comunicare disponibile.

Art.66. Hotararile cu impact asupra membrilor (dobanzi, taxe, campanii speciale etc.) se comunica in
termen de maximum 10 zile lucratoare de la adoptare.

Sectiunea S - Procedura de gestionare a reclamatiilor si feedbackului membrilor

Art.67. Membrii CAR RESTART BPT au dreptul de a depune reclamatii sau sesizari privind
activitatea organizatiei.

Art.68. Reclamatiile se pot transmite in scris la sediu, prin e-mail sau prin formularul disponibil pe
site.

Art.69. Toate reclamatiile sunt inregistrate intr-un registru dedicat, gestionat de Customer Service,
care asigura trasabilitatea si arhivarea acestora.

Art.70. Termenul de solutionare a reclamatiilor este de maximum 30 de zile calendaristice de la
inregistrare, iar raspunsul se comunica in scris membrului.

Art.71. Reclamatiile privind protectia datelor cu caracter personal se transmit responsabilului GDPR,
care respectd termenele legale de solutionare.

Capitolul VII — Reguli de stimulare si sanctionare

Sectiunea 1 — Reguli de stimulare

Art.72. CAR RESTART BPT poate institui forme de stimulare pentru membrii sai, cu scopul de a
incuraja economisirea, punctualitatea la rambursarea creditelor si implicarea activa in viata
organizatiei.

Art.73. Formele de stimulare pot include, dar nu se limiteaza la:
a) acordarea de dobanzi preferentiale pentru economisire;
b) acces la produse de creditare In conditii avantajoase;
c) participarea la campanii cu premii sau tombole organizate de CAR RESTART BPT;
d) mentionarea si recunoasterea publica a membrilor implicati n proiecte de educatie
financiara sau activitdti comunitare;
e) alte facilitati aprobate de Consiliul Director.
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Art.74. Regulile si criteriile de acordare a stimulentelor sunt stabilite de Consiliul Director si aduse
la cunostinta membrilor prin mijloacele oficiale de comunicare ale CAR RESTART BPT.

Sectiunea 2 — Reguli de sanctionare

Art.75. Membrii CAR RESTART BPT au obligatia de a respecta prevederile Statutului, ale
prezentului regulament si hotararile organelor de conducere.

Art.76. Abaterile de la aceste obligatii pot atrage, dupa caz, urmatoarele sanctiuni:
a) avertisment Scris;
b) suspendarea temporara a unor drepturi (ex. accesul la anumite produse sau servicii);
c¢) excluderea din CAR RESTART BPT, in cazurile grave sau repetate.

Art.77. Motivele care pot duce la aplicarea sanctiunilor sunt:
a) nerespectarea obligatiilor financiare (neplata fondului social, intarzieri repetate la
rambursarea imprumuturilor);
b) furnizarea de informatii false la momentul inscrierii sau la contractarea creditelor;
c¢) aducerea de prejudicii materiale sau de imagine CAR RESTART BPT;
d) nerespectarea normelor etice si de conduita stabilite de organizatie;
e) refuzul actualizarii datelor personale.

Art.78. Procedura aplicdrii sanctiunilor este urmatoarea:
a) constatarea abaterii de catre personal, Consiliul Director sau Comisia de Cenzori;
b) analizarea situatiei si ascultarea punctului de vedere al membrului in cauza;
c) adoptarea deciziei de sanctionare de catre Consiliul Director;
d) comunicarea sanctiunii membrului in termen de 5 zile lucratoare de la adoptarea deciziei.

Art.79. Membrii sanctionati au dreptul sd conteste decizia de sanctionare in fata Adunarii Generale,
care hotaraste retragerea sau aplicarea sanctiunii.

Capitolul VIII - Conformitate, AML/KYC si GDPR

Sectiunea 1 — Dispozitii generale si temei legal

Art. 80. CAR RESTART BPT respecta prevederile legislatiei nationale si europene in materie de
prevenire si combatere a spalarii banilor si finantarii terorismului (Legea nr. 129/2019 si
reglementarile conexe), precum si Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia datelor cu caracter
personal (GDPR).

Art. 81. Consiliul Director, prin departamentele de specialitate/colaboratorii contractati, coordoneaza
aplicarea si actualizarea politicilor interne de conformitate, monitorizeazd implementarea acestora si
desemneaza responsabili pentru domeniile AML/KYC si GDPR, conform prevederilor legale.

Sectiunea 2 — Politici si proceduri AML/KYC

Art. 82. CAR RESTART BPT aplica proceduri de identificare si verificare a membrilor, precum si a
beneficiarilor reali, la momentul inscrierii si ori de cate ori este necesara actualizarea datelor.
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Art. 83. Pentru fiecare membru se stabileste un profil de risc, in baza criteriilor prevazute de lege, iar
relatia contractuald este monitorizata in mod continuu.

Art. 84. Orice tranzactie neobisnuita sau suspecta este analizata si raportatd responsabilului AML,
care decide transmiterea informatiilor catre Oficiul National pentru Prevenirea si Combaterea
Spalarii Banilor (ONPCSB).

Art. 85. Documentele si informatiile colectate in procesul KYC se pastreaza pe durata legala
prevazuta de legislatia in vigoare, In dosarele de membru si de credit, precum si in registrele interne
dedicate.

Sectiunea 3 — Politici GDPR

Art. 86. CAR RESTART BPT colecteaza si prelucreaza date cu caracter personal exclusiv pentru
scopuri legitime, determinate si comunicate membrilor, In conformitate cu principiile GDPR.

Art. 87. Membrii au dreptul de acces, rectificare, stergere, opozitie si portabilitate asupra datelor lor,
drepturi care pot fi exercitate prin depunerea unor cereri scrise la sediul organizatiei.

Art. 88. CAR RESTART BPT implementeaza masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru
protectia datelor cu caracter personal si desemneaza un responsabil cu protectia datelor (DPO), intern
sau internalizat, conform legii.

Art. 89. Orice incident de securitate privind datele cu caracter personal este raportat de indata
responsabilului GDPR, iar daca este cazul, se notifica Autoritatea Nationald de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, in termenul legal.

Sectiunea 4 — Documente, evidente si instruire

Art. 90. Documentele si formularele obligatorii privind conformitatea includ, fara a se limita la:
elementele de identificare client (KYC), declaratia privind beneficiarul real, declaratia privind scopul
si natura relatiei, registrul tranzactiilor suspecte, declaratia de consimtaméant GDPR si registrul de
evidenta a prelucrarilor de date.

Art. 91. Evidentele si registrele AML/KYC si GDPR se péstreaza conform termenelor legale si se
pun la dispozitia autoritdtilor de control atunci cand sunt solicitate.

Art. 92. Personalul CAR RESTART BPT este instruit periodic cu privire la obligatiile ce deriva din
reglementarile AML/KYC si GDPR, instruirea fiind consemnata prin procese-verbale si documente
de participare.

Sectiunea 5 - Politici IT si securitate operationala

Art.93. CAR RESTART BPT implementeaza politici interne de securitate I'T, menite sd asigure
protectia datelor, a documentelor si a infrastructurii informatice.

Art.94. Administratorul de baze de date este responsabil pentru:
a) realizarea periodica a copiilor de sigurantd (backup) si pastrarea lor in conditii de securitate;
b) gestionarea accesului la sistemele informatice;
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¢) monitorizarea accesarilor si semnalarea incidentelor de securitate;
d) asigurarea integritatii si confidentialitdtii bazei de date a membrilor.

Art.95. In caz de incident de securitate informatica sau intrerupere operationala, se aplica planul de
continuitate aprobat de Consiliul Director, care prevede masuri de remediere, restaurare a datelor si
comunicare catre membrii afectati.

Art.96. Personalul CAR RESTART BPT este obligat sa respecte regulile de utilizare a resurselor IT,
fiind interzisa folosirea acestora 1n scopuri personale sau externe activitatii organizatiei.

Capitolul IX — Audit, continuitate si comunicare

Sectiunea 1 — Audit si control intern

Art.97. Fiecare departament al CAR RESTART BPT are obligatia de a intocmi rapoarte de activitate
trimestriale, pe care le transmite Consiliului Director si Comisiei de Cenzori.

Art.98. Comisia de Cenzori are dreptul de a solicita documente si informatii de la toate
departamentele si compartimentele, in vederea exercitarii atributiilor de control.

Art.99. Auditul intern urmareste nu doar respectarea legislatiei financiar-contabile, ci si evaluarea
eficientei proceselor operationale si a respectarii regulamentelor interne.

Sectiunea 2 — Prevenirea fraudei si conflictelor de interese

Art.100. Este interzisa utilizarea informatiilor interne sau a functiei detinute in cadrul CAR
RESTART BPT pentru obtinerea de castiguri personale ori avantaje necuvenite.

Art.101. Angajatii si membrii organelor de conducere nu pot accepta, direct sau indirect, cadouri,
beneficii sau alte foloase de la membri, furnizori sau terti, cu exceptia materialelor promotionale de
valoare simbolica (ex. agende, pixuri).

Art.102. Orice situatie de posibil conflict de interese sau tentativa de frauda se raporteaza imediat
Consiliului Director, care dispune masurile necesare si informeaza, daca este cazul, Adunarea
Generala sau autoritatile competente.

Art.103. Membrii, angajatii si colaboratorii CAR RESTART BPT au dreptul de a semnala, In mod
anonim sau confidential, orice nereguli financiare, operationale sau etice de care iau cunostintad in
cadrul organizatiei.

Art.104. Sesizarile se transmit prin canalele stabilite de Consiliul Director (cutie fizica sigilata, e-
mail dedicat, formular online).

Art.105. Consiliul Director are obligatia de a analiza sesizarile si de a lua masurile necesare,
asigurand protectia persoanei care a raportat impotriva oricarei forme de represalii.

ASOCIATIA CASA DE AJUTOR RECIPROC (C.A.R.) RESTART BPT cu sediul in Bucuresti, Sector 3, str. Nerva Traian nr.27-33, sc.
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Sectiunea 3 — Plan de continuitate si management al riscului operational

Art.106. CAR RESTART BPT elaboreaza si actualizeaza periodic un plan de continuitate, care
stabileste masurile ce trebuie luate in situatii de criza (ex. lipsd de lichiditate, dezastre naturale,
pandemii, atacuri informatice).

Art.107. Planul de continuitate prevede proceduri clare privind:
a) mentinerea functiilor esentiale ale organizatiei;

b) protectia si accesul la date si documente;

¢) comunicarea cu membrii si cu autoritatile de reglementare;
d) ordinea de prioritati pentru reluarea activitdtilor.

Art.108. Consiliul Director este responsabil pentru testarea periodicd a planului de continuitate si
actualizarea acestuia in functie de riscurile identificate.

Sectiunea 4 — Politici de comunicare externa

Art.109. Comunicarea publica a CAR RESTART BPT se realizeaza exclusiv prin Presedintele
Consiliului Director sau prin persoanele desemnate prin decizie scrisa a acestuia.

Art.110. Orice comunicare externa (comunicate de presa, interviuri, postari pe retelele sociale)
trebuie sa fie aprobata in prealabil de Consiliul Director.

Art.111. Personalul CAR RESTART BPT are obligatia de a se abtine de la exprimari publice care pot
afecta imaginea organizatiei sau pot genera confuzie cu privire la pozitia oficiald a acesteia.

Capitolul X — Dispozitii finale
Art.112. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (ROF) al CAR RESTART BPT se

aplica tuturor organelor de conducere, control, personalului angajat si membrilor organizatiei, fiind
obligatoriu de la data aprobarii sale de catre Adunarea Generala.

Art.113. Orice modificare sau completare a prezentului regulament se face numai prin decizia
Adunarii Generale, la propunerea Consiliului Director, si intrd in vigoare de la data adoptarii.

Art.114. Revizuirea ROF se va face cel putin o data la 3 ani sau ori de cate ori apar modificari
legislative.

Art.115. In cazul in care apar neconcordante intre prezentul regulament si Statutul CAR RESTART
BPT, prevaleaza dispozitiile Statutului.

Art.116. Pentru asigurarea coerentei documentelor interne, orice prevedere contrard din
regulamentele anterioare sau din Statut va fi eliminata la prima modificare a Statutului, astfel incat sa
existe concordanta deplind intre Statut si prezentul regulament.

Art.117. Regulamentul se aduce la cunostinta membrilor prin afisare la sediul CAR RESTART BPT,
publicare pe site-ul oficial si/sau prin alte mijloace de comunicare aprobate de Consiliul Director.

ASOCIATIA CASA DE AJUTOR RECIPROC (C.A.R.) RESTART BPT cu sediul in Bucuresti, Sector 3, str. Nerva Traian nr.27-33, sc.
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Art.118. Detalierea prevederilor prezentului regulament se face prin norme/instructiuni interne
specifice, aprobate de Consiliul Director. Aceste proceduri includ, dar nu se limiteaza la: norma de
creditare, norma de administrare a fondurilor sociale, procedura IT si de securitate a datelor,
procedura de gestionare a reclamatiilor, precum si alte proceduri operationale necesare bunei

functionari a organizatiei.
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Anexa 1

ORGANIGRAMA

Consiliul Director

Ofiter GDPR

Organizare & HR

Finan. & Contabil.
Admin Fonduri Sociale

Back Office

Admin credite

Risc/Trezorerie

Admin baze date IT

Customer Service

Prezenta anexa face parte integranta din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al CAR
RESTART BPT.

ASOCIATIA CASA DE AJUTOR RECIPROC (C.A.R.) RESTART BPT cu sediul in Bucuresti, Sector 3, str. Nerva Traian nr.27-33, sc.
B, et.1, biroul nr.6, CIF 46144926, nr. ordine in Registrul Special al asociatiilor si fundatiilor 17/04.05.2022, inscrisa in Registrul de
evidenta BNR, sub nr. RE-PJR-41-027285/01.08.2022, IBAN: RO22CECEB00030RON2378712, deschis la CEC Bank, mail:
office(@restartbpt.ro , site: www.restartbpt.ro

Page 19 of 37


mailto:office@restartbpt.ro
http://www.restartbpt.ro/

3

RESTART BPT  Regulament de Organizare si Functionare (ROF) - pentru uz intern

Anexa 2
Statul de functii
Personal angajat prin contract individual de munca (CIM)
Nr. Functia Compartiment Nr. Nivel studii Tip contract | Subordonare Observatii
crt. posturi directa
2 | Manager Financiar/ 1 Superioare CIM norma | Consiliul Cumuleaza atributii
Financiar Contabilitate economice intreagd/part | Director de AML si
Contabil time raportare Com
Cenzori
3 | Manager Dept. 1 Superioare CIM norma | Consiliul Analiza dosare,
credite Imprumut si economice intreagd/part | Director suport membrii
rel membri time debitori
3 | Manager Dept. Admin 1 Superioare CIM norma | Consiliul Inscrieri/retrageri
Fonduri Fonduri economice intreaga/part | Director membri, actualizari
Sociale Sociale time date personale
4 | Manager HR | Angajari, 1 Superioare CIM norma | Consiliul Cumuleaza atributii
contracte intreaga/part | Director arhivare documente
CIM si time si secretariat CD
colaboratori
5 | Manager Urmarire 1 Superioare CIM norma | Consiliul Monitorizare,
Admin imprumuturi intreagd/part | Director notificari debitori
Credite time
6 | Admin Baze | Admin baza 1 Superioare/ CIM norma | Consiliul Asigura securitatea
date date Xsoft informatice intreaga/part | Director bazei de date a
time membrilor
asociatiei
7 | Ofiter Back | Inrolarea 1 Superioare/ CIM norma | Manager Inscrierea si
Office membrilor in Medii intreagd/part | Admin retragerea
Xsoft time Fonduri membrilor din
CAR
8 | Ofiter Gestiunea 1 Superioare CIM norma | Consiliul Activitati GDPR
GDPR datelor intreagd/part | Director
personale time
9 | Ofiter Customer 1 Superioare/ CIM norma | Manager Prezentari produse,
Customer Service Medii intreaga/part | Admin sesizari, reclamatii
Service time Fonduri
Functii de conducere prin mandat/voluntariat
Nr. | Functia Tip raport juridic Observatii
crt.
1 Presedinte executiv Contract de mandat / Functie de reprezentare legald, coordonare
voluntariat executiva si strategica a asociatiei
2 Vicepresedinte Contract de mandat Coordoneaza domenii delegate de activitatea
executiv financiara a asociatiei
3 Secretar executiv Contract de mandat Asigura secretariatul Consiliului Director si
Adunarii Generale

Nota: Membrii Consiliului Director nu fac parte din prezentul stat de functii, Intrucat exercita atributiile in baza
contractului de mandat sau a voluntariatului, conform Statutului si deciziilor Adunarii Generale.

Prezenta anexa face parte integranta din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al CAR
RESTART BPT.
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Anexa 3

Nomenclator si flux al circuitului documentelor interne
1. Nomenclatorul documentelor interne
A. Documente privind calitatea de membru si fondul social

a. Cerere de inscriere membru
b. Formular actualizare date personale

c. Plan de acumulare BPT Colateral

d. Cerere de retragere fond social

e. Cerere de retragere din CAR RESTART BPT

f. Notificare privind aprobarea/retragerea membrului
g. Fisa lunara sold FSO/FST

B. Documente de imprumut

a. Cerere de imprumut si documentatia anexd (adeverintd venit, talon pensie, acte de identitate,
garantii etc.)

Analiza tehnica si financiara a solicitantului de Tmprumut

Referat de propunere inaintat Comitetului de credite

Decizie de aprobare/respingere imprumut

Contract de imprumut

Grafic de rambursare

Acte aditionale (restructurare, modificari termene)

Notificari restante si somatii de plata

Cerere de lichidare imprumut

SR oo e o

—

C. Documente financiar-contabile

Ordine de plata/dispozitii de plata
Extrase bancare

Facturi primite/emise

Note contabile, balante, bilanturi
State de plata salarii

o a0 o

D. Documente de conducere si organizare

Convocator si proces-verbal AGA

Procese-verbale Consiliu Director

Hotarari Consiliul Director

Rapoarte Comisia de Cenzori

Rapoarte anuale de activitate

Rapoarte trimestriale de activitate ale departamentelor

@ ™o Ao o

Rapoarte de audit intern

ASOCIATIA CASA DE AJUTOR RECIPROC (C.A.R.) RESTART BPT cu sediul in Bucuresti, Sector 3, str. Nerva Traian nr.27-33, sc.
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h. Declaratii de conflict de interese / cadouri / beneficii

i. Planul de continuitate si testarile aferente
Regulamente interne (ROF, proceduri, cod etic)
Comunicate de presa si materiale de comunicare externa aprobate

J-
k.
E. Documente de personal

o a0 o

Contracte individuale de munca

Fise de post

Decizii de angajare, suspendare, incetare CIM
Evaluari de performanta

Documente de instruire si perfectionare

F. Documente administrative

a. Registru corespondenta intrare/iesire
b. Contracte furnizori (chirii, utilitati, servicii)
c. Arhiva administrativa

G. Documente de conformitate (AML/KYC & GDPR)

a. Date identificare membru — prin cererea de inscriere (KYC)
b. Declaratie privind beneficiarul real (Legea 129/2019) — prin cererea de inscriere si de

imprumut

Declaratie privind scopul si natura relatiei (PEP) — in cererea de Inscriere
Registrul tranzactiilor suspecte (AML)

Raport intern de tranzactie suspecta (catre responsabilul AML)
Declaratie GDPR privind consimtdmantul de prelucrare a datelor

Registrul de evidenta a prelucrarilor de date personale

H

c
d
e
f.
g. Formular de exercitare a drepturilor GDPR (acces, rectificare, stergere, opozitie)
h

. Do

cumente privind reclamatiile si feedbackul membrilor

a. Formular reclamatie/sesizare (scris sau electronic)
b. Registrul reclamatiilor si sesizarilor
c. Rapoarte Customer Service cu privire la solutionarea reclamatiilor

I. Termene de pastrare a documentelor - conform Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale si
legislatiei specifice

ao o w

.

f.

documentele financiar-contabile — minimum 10 ani;

dosarele de personal si documentele privind contributiile sociale — 75 ani;
documentele AML/KYC si GDPR — 5 ani de la incetarea relatiei cu membrul;
hotararile Adunarii Generale, procesele-verbale ale Consiliului Director, Comisiei de
Cenzori si Comitetului de Credite — permanent;

documentele administrative si corespondenta — minimum 5 ani;

alte documente — conform legislatiei specifice sau deciziilor Consiliului Director.
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2. Fluxul circuitului documentelor
A. Documente de membru si fond social

a. Intocmire: membru solicitant + Customer Service
b. Verificare: Back Office
c. Aprobare: dept. Admin Fonduri; avizare: Consiliul Director
d. Arhivare: dosar membru + registru electronic
. Do

B. Documente de imprumut

a. Intocmire: membru solicitant (cerere + acte) / dept. Credite (analiza, referat)
b. Verificare: dept. Credite

c. Aprobare: Comitetul de credite / Consiliul Director

d. Arhivare: dosar de credit individual, separat de dosarul de membru

C. Documente financiar-contabile

Intocmire: economist/contabil
Verificare: dept. Financiar-Contabil
Avizare: Consiliul Director pentru plati
Arhivare: dept. Financiar-Contabil

e o o P

D.

=

ocumente de conducere si organizare

a. Intocmire: secretar executiv / Consiliu Director / departamente (rapoarte trimestriale, plan de
continuitate)

b. Verificare: presedinte executiv / Comisia de Cenzori (dupa caz)

c. Aprobare: Adunarea Generala / Consiliu Director

d. Arhivare: registru procese-verbale, arhiva deciziilor, arhiva Consiliu Director
E. Documente de personal

a. Intocmire: dept. Organizare/HR

b. Verificare: contabil/jurist

c. Aprobare: Consiliul Director

d. Arhivare: dosar personal angajat

F. Documente administrative

a. Intocmire: dept. Organizare/HR
b. Verificare: presedinte/vicepresedinte CD
c. Aprobare: Consiliul Director (in caz de angajamente financiare)
d. Arhivare: registru corespondenta, arhiva administrativa
G. Documente de conformitate (AML/KYC & GDPR)

a. Intocmire: membru + Customer Service (formulare) / responsabil AML/GDPR (registre,
rapoarte)
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b. Verificare: dept. Credite / Financiar / responsabil conformitate AML
c. Aprobare: Consiliul Director sau persoana desemnatd (AML/GDPR)
d. Arhivare: dosar membru (KYC/GDPR), registru AML/GDPR

H. Documente privind reclamatiile si feedbackul membrilor

Intocmire: membru + Customer Service

Verificare: Customer Service + Manager Fonduri Sociale
Aprobare: Consiliul Director (in cazuri complexe)
Arhivare: registru reclamatii, arhiva Customer Service

e o o P

Prezenta anexa face parte integranta din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al CAR
RESTART BPT.
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Anexa 4

Glosar de termeni

AML — Anti Money Laundering (prevenirea si combaterea spalarii banilor).

KYC — Know Your Customer (procedura de cunoastere a clientelei, aplicata la inscriere si la
accesarea produselor).

GDPR — Regulamentul UE 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal.
FSO/FST — Fond Social Optional / Fond Social Traditional.

Comitetul de Credite — organ colectiv delegat de Consiliul Director pentru analiza si aprobarea
cererilor de imprumut, conform competentelor stabilite.

Plan de continuitate — set de masuri si proceduri care asigura desfasurarea activitatii organizatiei in
situatii de criza.

Back Office — compartiment cu rol de verificare si validare a documentelor, operare in sistemele
informatice si arhivare.

Customer Service — compartiment care gestioneaza relatia directd cu membrii (informare, reclamatii,
suport).

Whistleblowing — raportarea anonima sau confidentiala a unor nereguli de catre angajati sau membri.

Prezenta anexa face parte integranta din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al CAR
RESTART BPT.
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Anexa 5
Lista documentelor conform ROF CAR RESTART BPT

1. Documente privind calitatea de membru si fondul social

Cerere de inscriere membru

Fisd membru / fisa lunara sold FSO/FST

Formular actualizare date personale

Plan de acumulare BPT Colateral

Cerere de retragere fond social

Cerere de retragere din CAR RESTART BPT

g. Notificare privind aprobarea/retragerea membrului

e Ao o

2. Documente de imprumut

a. Cerere de imprumut si documentatia anexa (adeverinta venit, talon pensie, acte de identitate,
garantii etc.)

Analiza tehnica si financiara a solicitantului

Referat de propunere inaintat Comitetului de Credite

Decizie de aprobare/respingere imprumut

Contract de imprumut

Grafic de rambursare

Acte aditionale (restructurare, modificari termene)

Notificari restante si somatii de plata

Cerere de lichidare imprumut

SR oo e o

—

3. Documente financiar-contabile

Ordine de plata / dispozitii de plata
Extrase bancare

Facturi primite/emise

Note contabile, balante, bilanturi
State de plata salarii

o a0 o

4. Documente de conducere si organizare

Convocator si proces-verbal AGA

Procese-verbale Consiliu Director

Hotarari Consiliul Director

Rapoarte Comisia de Cenzori

Rapoarte anuale de activitate

Rapoarte trimestriale de activitate ale departamentelor
Rapoarte de audit intern

Declaratii de conflict de interese / cadouri / beneficii

SR e a0 o

—

Planul de continuitate si testarile aferente
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j.  Regulamente interne (ROF, proceduri, cod etic)
k. Comunicate de presa si materiale de comunicare externa aprobate

5. Documente de personal (HR)

Contracte individuale de munca

Fise de post

Decizii de angajare, suspendare, incetare CIM
Evaludri de performanta

Documente de instruire si perfectionare

o a0 o

6. Documente administrative

a. Registru corespondenta intrare/iesire
b. Contracte furnizori (chirii, utilitati, servicii)
c. Arhiva administrativa

7. Documente de conformitate (AML/KYC & GDPR)

Date identificare membru — prin cererea de inscriere (KYC)

Declaratie privind beneficiarul real (Legea 129/2019)

Declaratie privind scopul si natura relatiei (PEP)

Registrul tranzactiilor suspecte (AML)

Raport intern de tranzactie suspecta

Declaratie GDPR privind consimtaméantul de prelucrare a datelor

Formular de exercitare a drepturilor GDPR (acces, rectificare, stergere, opozitie)
Registrul de evidentd a prelucrarilor de date personale

SR moe a0 o

8. Documente privind reclamatiile si feedbackul membrilor

a. Formular reclamatie/sesizare (scris sau electronic)
b. Registrul reclamatiilor si sesizarilor
c. Rapoarte Customer Service privind solutionarea reclamatiilor

9. Documente de audit, continuitate si comunicare

Rapoarte de audit intern

Rapoarte de activitate trimestriale ale departamentelor

Rapoarte Comisia de Cenzori

Planul de continuitate si testele aferente

Sesizari whistleblowing (raportdri anonime/confidentiale)
Comunicate de presa / materiale de comunicare externa aprobate

e Ao o

Prezenta anexa face parte integranta din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al CAR
RESTART BPT.
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Anexa 6
GHID

privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criterii de sex, precum si a hartuirii morale la
locul de munca

1. Principii Directoare
2. Cadrul Legal

3. Scop

4. Aplicabilitate

5. Definitii

6. Roluri si Responsabilitati
6.1. Conducerea Institutiei
6.2. Persoana responsabila
6.3. Comisia de solutionare a cazurilor de hartuire
7. Procedura de reclamatie
7.1. Procedura informala
7.2. Procedura formala
7.3. Plangerea/sesizarea externa
8. Sanctiuni
9. Monitorizare si evaluare

1. Principii directoare

Prin adoptarea si implementarea prevederilor prezentului ghid, CAR RESTART BPT se obliga sa
asigure un mediu sigur pentru toti angajatii, fara discriminare pe baza de rasa, nationalitate, etnie,
limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta, dizabilitate, boala cronica
necontagioasd, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata sau pe baza oricdrui alt criteriu
care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii
de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege,
in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

Asigurarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati este fundamentala si orice forma
de manifestare a relatiilor de putere dintre barbati si femei este strict interzisa, fiind considerate o
forma de incalcare a demnitatii umane si de creare a unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor
sau ofensator.

CAR RESTART BPT va aplica o politica de toleranta zero pentru hartuirea pe criteriu de sex si
hartuirea morald la locul de munca, va trata cu seriozitate si promptitudine toate incidentele si va
investiga toate acuzatiile de hartuire.

In cadru organizatiei, se va sanctiona disciplinar orice persoand despre care s-a dovedit ca a hartuit o
alta persoana, aceasta putand duce inclusiv pand la concedierea de la locul de munca. Aplicarea
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oricarei sanctiuni disciplinare se va face in conformitate cu prevederile Codului Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

La nivelul CAR RESTART BPT, conducerea va asigura un mediu sigur pentru toti angajatii, in care
toate reclamatiile de hartuire pe criteriul de sex si hartuire morala la locul de munca vor fi tratate cu
seriozitate, promptitudine si in conditii de confidentialitate. In tot procesul de investigare a
plangerilor, toate persoanele implicate vor fi ascultate si tratate cu respect si consideratie egale si se va
evita victimizarea $i revictimizarea.

Hartuirea si hartuirea sexuala sunt contrare principiului egalitatii de tratament intre barbati si femei si
constituite discriminare pe criteriul de sex. Aceste forme de discriminare se manifestd nu numai la
locul de munca, dar si in ceea ce priveste accesul la munci, la formare si promovare profesionala. In
acest context, CAR RESTART BPT si persoanele responsabile cu formarea profesionala vor lua
madsuri pentru a lupta impotriva tuturor formelor de discriminare pe criteriul sexului si, in ceea ce
priveste accesul la munca, la formare si promovare profesionald, in conformitate cu dreptul national si
practicile nationale.

2. Cadru Legal
Cadrul legal european:

- Directiva 2000/78/CE a Consiliului din 27 noiembrie 2000 de creare a unui cadru general in
favoarea egalitdtii de tratament in ceea ce priveste incadrarea in munca si ocuparea fortei de
munca, prevede ca hartuirea va fi considerate o forma de discriminare, atunci cand se manifesta
un comportament nedorit, care are scopul sau efectul de a incdlca demnitatea unei persoane si de
a crea un mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

- Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5 iulie 2006 privind punerea
in aplicare a principiului egalitétii de sanse si al egalitatii de tratament intre barbati si femei in
materie de incadrare in munca si de munca.

Legislatie nationala:

= Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati ,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Hotararea nr.262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.202/2002 ;

* Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr.53/2003- Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

= Legeanr.167/2020 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de hartuire psihologica
la locul de munca;

= Hotararea nr.970/2023 pentru aprobarea Metodologica privind prevenirea si combaterea
hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca.

3. Scop/Obiective
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Scopul ghidului este acela de a pune la dispozitia angajatilor CAR RESTART BPT instrumentele
necesare in exercitarea deplind a drepturilor si libertatilor individuale in mediu de munca. Obiectivul
principal al instrumentului este acela de a asigura un mediu optim de munca, bazat pe respect egal
pentru demnitatea fiintei umane, si de a asigura tuturor angajatilor, indiferent de sex, conditiile
necesare pentru un climat in care primeaza increderea, empatia, intelegerea, profesionalismul,
dedicatia pentru satisfacerea interesului general.

4. Aplicabilitatea

Prevederile ghidului se aplica tuturor angajatilor CAR RESTART BPT, precum si persoanelor cu
care acestia interactioneaza in timpul programului de lucru.

Hartuirea poate si apara atat intre persoane de sex diferit, ct si intre persoane de acelasi sex. In
situatiile in care au loc actiuni care contravin conduitei legale, etice si profesionale la locul de munca
si care nu sunt dorite si bine primite de catre destinatar, se vor dispune masurile prevazute in
cuprinsul ghidului.

Hartuirea este o manifestare a relatiilor de putere si se poate inregistra si in cazul relatiilor inegale la
locul de muncad, de exemplu, intre conducerea institutiei si angajati, dar nu in mod exclusiv. Relatiile
de putere pot lua forme multiple si se pot manifesta subtil si imprevizibil ( angajatii din pozitii
subordonate nu sunt intotdeauna numai victime ). Orice tip de hartuire este interzis, atét la locul de
muncd, cat si in afara acestuia, cand este vorba de participarea la diverse evenimente, deplasari in
interes de serviciu, sesiuni de formare sau conferinte, inclusiv in relatie cu beneficiarii institutiei.

5. Definitii
5.1. Definirea conceptului de hartuire

Hartuirea este un comportament nedorit, inclusiv de natura sexuala, care face o persoana sa se
simta ofensatd, umilita sau intimidanta. Aceasta include situatiile In care unei persoane i se solicita sa
se angajeze in activitatile sexuale ca o conditie a angajarii persoanei respective, precum si situatiile
care creeazd un mediu ostil, intimidant sau umilitor. Hartuirea implicd mai multe incidente si/sau
actiuni cu caracter repetitiv, care constituie hartuire fizica, verbala si nonverbala.

5.2. Exemple de hartuire

Exemple de conduita sau comportament care constituie hartuire la locul de munca includ, dar nu se
limiteaza la:

1. Conduita fizica: contact fizic nedorit, repetat ( atingeri necorespunzatoare ale corpului ), violenta
fizicd ( inclusiv agresiunea sexuald ), utilizarea amenintarilor sau recompenselor legate de locul
de munca, pentru a solicita favoruri sexuale.

2. Conduita verbala: comentariile privind aspectul, varsta, viata privatd a unui angajat, comentarii
sexuale, povesti si glume de naturd sexuald, avansuri sexuale, invitatii sociale repetate si nedorite
pentru Intalniri sau intimitate fizica, insulte legate de sexul angajatului sau alte caracteristici ale
sale, observatii exagerat de familiare, trimiterea de mesaje umilitoare, degradante, explicite
sexual, prin telefon, e-mail sau orice alte mijloace de comunicare, dacd acestea sunt facute in
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mod sistematic/repetat si daca urmaresc, au ca rezultat sau sunt susceptibile sa conduca la
vatamari fizice, psihologice, sexuale.

3. Comportament nonverbal: afisarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi sugestive
sexual, fluieraturi, priviri insistente, daca acestea sunt facute in mod sistematic/repetat.

4. Hartuirea morala la locul de munca, in intelesul Ordonantei Guvernului nr.137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare:

” 1. Orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este
superiorul sau ierarhic, de cétre un subaltern si /sau de catre un angajat comparabil din punct de
vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o
deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin
afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al
acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

c) actiuni sau gesturi.

2. Orice comportament care, prin caracterul sdu sistematic, poate aduce demnitatii, integritatii
fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau
degradand climatul de lucru. In intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizica intra sub
incidenta hartuirii morale la locul de munca.”

5.3. Alte exemple:

a) manifestarea sau discriminarea unui material ofensator sau cu un continut indecent;

b) insinudri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/homofobe, facute in mod
sistematic/repetat;

c) folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitati sau ironizarea unei
persoane cu dizabilitati;

d) comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de natura sa cauzeze stanjeneala sau
suferinta;

e) atentie nedoritd, precum spionarea, urmdrirea permanenta, sicane, comportament exagerat de
familiar sau atentie verbal ori fizica nedorita;

f) efectuarea sau trimiterea repetata de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe retelele
sociale, faxuri sau scrisori nedorite, cu conotatii sexuale, ostile sau care afecteaza viata privatd a unei
persoane;

g) intrebari nejustificate, inoportune sau persistente despre varsta, starea civild, viata personala,
interesele sau orientarea sexuald a unei persoane ori intrebari similare despre originea rasiald sau
etnica a unei persoane, inclusiv despre cultura sau religia acestuia;

h) avansuri sexuale nedorite, solicitari repetate de acordare a unei intalniri sau amenintari;

1) sugestii privind faptul ca favorurile sexuale 11 pot aduce unei persoane promovarea profesionala
sau cd, dacd aceasta nu le acorda, atunci cariera sa va avea de suferit;

J) priviri insistente, gesturi grosolane, atingeri, apucaturi sau alte tipuri de contact corporal nenecesar,
precum atingerea in treacat a altei persoane;

k) raspandirea de zvonuri malitioase sau insultarea unor persoane ( in special pe motive de varsta,
rasd, casatorie, parteneriat civil, sarcind, maternitate, sex, dizabilitate si religie sau credinta ).
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5.4. Exemple de atitudini care sunt legitime in relatia cu angajatul, fiind prerogative ale
managementului si nu constituie hartuire:
a) supravegheaza direct angajatii, inclusiv stabilind asteptari de performanta si oferind feedback
despre performanta muncii;
b) ia masuri pentru a corecta deficientele de performanta, cum ar fi plasarea unui angajat intr-un
plan de imbunatatire a performantei;
c) ia masuri disciplinare;
d) da directive legate de atributii, cum si cand ar trebui facuta activitatea;
e) solicita actualizari sau rapoarte;
f) aproba sau refuza solicitarile de timp liber.

6. Roluri si responsabilitati

6.1. Conducatorul institutiei:

a)
b)

c)

d)

2

h)

Numeste o persoand responsabila pentru primirea reclamatiilor, prin act administrativ;
Constituie o comisie pentru solutionarea plangerilor/sesizarilor, prin act administrativ;
Sa asigure ca prevederile ghidului sunt aduse la cunostinta salariatilor, prin
intermediul structurilor de specialitate;

Se asigura de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hartuire pe
criteriu de sex si hartuire morala la locul de munca, prin crearea unei abordari
pragmatice in gestionarea acestui tip de situatii;

Se asigura de crearea tuturor parghiilor necesare pentru ca toate situatiile de
comportament necorespunzator sa fie semnalate si solutionate, fara a depinde doar de
plangerile formulate sau informale depuse de salariati;

Se asigura ca incidentele in care se sustine existenta hartuirii sunt investigate cu
maxima seriozitate si raportate in conformitate cu politica aplicata;

Se asigura cad angajatii constientizeaza ca vor fi ascultati in situatiile pe care le expun,
cd nu au constrangeri, de nicio naturd, pentru a comunica starea de fapt, precum si ca
situatiile prezentate sunt confidentiale si analizate cu atentia cuvenita,

Asigura constituirea registrului de semnalare a cazurilor unde vor fi inregistrate
plangerile/sesizarile; registrul va contine numarul de inregistrare, faza hartuirii, solutii
identificate;

Demareaza toate actiunile necesare pentru a se asigura ca toti angajatii care se
dovedesc vinovati de cazurile confirmate de hartuire sunt sanctionati in conformitate
cu prevederile legale si asigurd toate masurile de protectie a victimei.

6.2. Persoana responsabila are urmatoarele atributii:

primeste plangerile/sesizdrile si le inregistreaza intr-un registru special;
intocmeste procesul-verbal in cazul plangerilor verbale formulate de victima si le
inregistreaza 1n registrul special;

asigurd informarea oricdrui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;
raporteazd conducdtorului angajatorului toate situatiile de tip hartuire care 11 sunt
aduse la cunostinta;

ASOCIATIA CASA DE AJUTOR RECIPROC (C.A.R.) RESTART BPT cu sediul in Bucuresti, Sector 3, str. Nerva Traian nr.27-33, sc.
B, et.1, biroul nr.6, CIF 46144926, nr. ordine in Registrul Special al asociatiilor si fundatiilor 17/04.05.2022, inscrisa in Registrul de
evidenta BNR, sub nr. RE-PJR-41-027285/01.08.2022, IBAN: RO22CECEB00030RON2378712, deschis la CEC Bank, mail:
office@restartbpt.ro , site: www.restartbpt.ro

Page 32 of 37


mailto:office@restartbpt.ro
http://www.restartbpt.ro/

3

RESTART BPT  Regulament de Organizare si Functionare (ROF) - pentru uz intern

e) alte atributii mentionate la art.7.2 ( Pasul 2).

La data numirii, persoana responsabild va semna un acord de confidentialitate sub sanctiunea
prevederilor art.26 alin.2 si ale art.39 alin.2 lit.f) din Legea nr.53/2003- Codul muncii, republicata,
coroborate cu prevederile art.227 alin.1 din Codul Penal, cu modificarile si completarile ulterioare,
dupa urmatorul model:

ACORD DE CONFIDENTIALITATE

Subsemnatul (a) nascut(a) in localitatea ,
judetul ,posesor al C.I. seria ___, nr eliberat de la
data de , cu domiciliul in ,

angajat al CAR RESTART BPT in calitate de persoana responsabild pentru primirea
plangeri/sesizari cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hartuire morala la locul de munca am fost
informat(a) de specificul activitatilor pe care urmeaza sa le desfasor si declar urmatoarele:

Ma angajez sd pastrez cu strictete integritatea si confidentialitatea tuturor datelor cu caracter personal
si informatiilor cu regim confidential ce mi-au fost sau imi vor fi incredintate, sau la care voi avea
acces pentru a-mi indeplini atributiile de persoana responsabild, sa respect intocmai principiile si
normele cu privire la prelucrarea informatiilor, datelor cu caracter personal si documentelor.

Nu voi folosi aceste date in scop personal, nu voi stoca pe dispozitive date si nu le voi transmite catre
persoane neautorizate.

Am luat la cunostintd ca obligatia de confidentialitate este destinatd lucrarilor Comisei sub
sanctiunile prevederilor art.26 alin.2 si ale art.39 alin.2 lit.f) din Legea nr.53/2003- Codul Muncii,
republicatd, coroboratd cu prevederile art.227 alin.1 din Legea nr.286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Comisia de solutionare a cazurilor de hartuire

Comisia de solutionare a cazurilor de hartuire va fi constituita prin act administrativ al Presedintelui
CAR RESTART BPT

La data constituirii, membrii Comisiei de solutionare a cazurilor de hértuire vor semna un acord de
confidentialitate sub sanctiunea prevederilor art.26 alin.2 si ale art.39 alin.2 lit.f) din Legea
nr.53/2003- Codul muncii, republicata, coroborate cu prevederile art.227 alin.1 din Codul Penal, cu
modificarile si completarile ulterioare, dupa urmatorul model:

ACORD DE CONFIDENTIALITATE

Subsemnatul (a) nascut(a) in localitatea
, judetul , posesor al C.I. seria__, nr. , eliberat
de la data de , cu domiciliul in
angajat al CAR RESTART BPT, in
calitate de in Comisia de solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si

hartuire morala la locul de munca am fost informat(a) de specificul activitatilor pe care urmeaza sa le
desfasor si declar urmatoarele:
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Ma angajez sa pastrez cu strictete integritatea si confidentialitatea tuturor datelor cu caracter personal
si informatiilor cu regim confidential ce mi-au fost sau imi vor fi incredintate, sau la care voi avea
acces pentru a-mi indeplini atributiile desfasurate in cadrul Comisiei de primire si solutionare a
cazurilor de hartuire pe criteriu de sex si hartuire morala la locul de munca, s respect intocmai
principiile si normele cu privire la prelucrarea informatiilor, datelor cu caracter personal si
documentelor.

Nu voi folosi aceste date in scop personal, nu voi stoca pe dispozitive date si nu le voi transmite cétre
persoane neautorizate.

Am luat la cunostintd ca obligatia de confidentialitate este destinatd lucrarilor Comisei sub
sanctiunile prevederilor art.26 alin.2 si ale art.39 alin.2 lit.f) din Legea nr.53/2003- Codul Muncii,
republicatd, coroborata cu prevederile art.227 alin.1 din Legea nr.286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare.

La nominalizarea membrilor Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire se va tine
seama de:

1. echilibrul intre sexe- reprezentarea paritara femei/barbati, in functie de specificul domeniului

de activitate;

ii.  conduita etica si profesionald a persoanelor desemnate sa faca parte din comisia care va
ancheta cazul de hartuire;

ili.  nu pot face parte din comisia de ancheta niciuna dintre persoanele implicate direct sau
indirect In evenimentele sesizate si conducatorul unitatii;

iv.  dupa caz, face parte din comisie reprezentantul sindical al salariatilor

v.  posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriu de sex si hartuire morala la locul
de munca, va fi constituitd din cel putin 3 membrii titulari si un membru supleant.

Comisia are urmatoarele atributii:

a) asigura suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hartuire,
situatiile expuse fiind confidentiale si analizate cu atentia cuvenitd;

b) participa nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legatura cu
situatiile de comportament necorespunzator, indiferent daca aceste plangeri sun formale
sau informale;

C) coopereaza cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati sa furnizeze
informatii relevante pentru solutionarea unui caz de hartuire;

d) gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare,
impreuna cu conducerea institutiei/angajatorului.

7. Procedura de plangere/sesizare si de solutionare

Procedurile de plangere/sesizare si de solutionare, realizate la nivelul CAR RESTART BPT, au
caracter administrativ.

7.1.Procedura informala
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Angajatii care sunt supusi hartuirii ar trebui, daca este posibil, sa informeze presupusul hartuitor ca
percep comportamentul in cauza drept nedorit si deranjant.

Pot aparea situatii de hartuire in relatii inegale, adica Intre o persoana cu functie de conducere si o
persoana cu functie de executie. De asemenea, pot exista situatii in care nu este posibil ca victima sa
il informeze pe presupusul hartuitor cu privire la faptul ca percepe comportamentul in cauza drept
nedorit si deranjant, de exemplu, presupusul hartuitor poate fi chiar persoana desemnata cu
gestionarea cazurilor de hartuire sau superiorul victimei.

Dacé o victima nu poate aborda direct un presupus hartuitor, el/e va aborda superiorul ierarhic al
presupusului hirtuitor despre comportamentul nedorit si deranjant. In acest context, persoanele
mentionate mai sus se vor asigura ca victima este informata corespunzator astfel ca alegerea in mod
informal a solutiondrii problemei nu exclude posibilitatea ca victima sa isi doreasca si o rezolvare
formala, in cazul in care hartuirea continua.

7.2. Procedura formala
Atunci cand persoana responsabila primeste o plangere/sesizata de hartuire, aceasta trebuie:
1. sdinregistreze plangerea/sesizarea si informatiile relevante in registru;
il.  sa se asigure cd victima intelege procedurile pentru solutionarea plangerii/sesizarii;
iii.  sd pastreze o evidentd confidentiala a tuturor discutiilor;
iv.  sadrespecte alegerea victimei,
v.  sase asigure cd victima stie ca poate depune plangere/sesizare si la alte institutii care
au competente In domeniul hartuirii.
Pe parcursul procedurii de solutionare a plangerii/sesizarii, victima poate fi asistata de un avocat.
Tabelul cu numele persoanei responsabile si a membrilor comisie, structura/departamentul din care
fac parte, adresa de e-mail si telefonul acestora, vor fi afisate In incinta institutiei si la toate
agentiile/punctele de lucru ale acesteia.
Conducatorul institutiei are rolul de a pune in aplicare Ghidul fard a putea face parte din Comisie, cu
exceptia situatiilor in care prezenta acestuia este obligatorie ( de exemplu, superiorul ierarhic al
presupusului hartuitor).
PASUL 1- Depunerea plangerii/sesizarii
Plangerea/sesizarea poate fi formulatd de persoana vatamata in forma scrisa ( olograf sau electronic,
dar obligatoriu asumata prin semnatura de catre victima sau verbal ( discutie cu persoanele
responsabile ).
Plangerea/ sesizarea formulatd in format fizic se inregistreaza de persoana responsabila in registru
special.
Daca plangerea este formulata verbal, persoand responsabila care a discutat cu victima intocmeste
un proces-verbal ce se inregistreaza in registrul special.
PASUL 2- Raportul de caz
Persoana responsabila care a primit plangerea/sesizarea va demara realizarea unui raport de caz care
va cuprinde:
1. Datele din plangere
Vor fi inregistrate imediat toate informatiile relevante furnizate in plangere: datele, orele si faptele
incidentului/incidentelor.
2. Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a victimei.
Persoana responsabila trebuie:
a) Sa comunice victimei posibilitatile de solutionare si sa analizeze solicitarile acesteia si sa
clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit si sa consemneze decizia luata;
b) Sa clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit;
c) Pastrarea unei evidente confidentiale a tuturor discutiilor;
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d) Sa se asigure ca victima stie cd poate depune reclamatia in afara institutiei, In baza
cadrului legislative/legislatiei relevante;

e) Sa indrume victima catre consiliere psihologica, juridica.

3. Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi infaptuit acte de
hartuire.

Persoana responsabila trebuie:

a) Sa ofere posibilitatea presupusului hartuitor sa rdspunda plangerii;

b) Sa se asigure ca presupusul hartuitor intelege mecanismul de reclamare;

c) Sa informeze presupusul hartuitor cu privire la politica institutiei in cazul hartuirii,
hartuirii sexuale, dar si cu privire la legislatia nationald in domeniu;

d) Sa informeze presupusul hartuitor cu privire la posibilele sanctiuni;

e) Sa faciliteze, daca este cazul si doar in urma acordului prealabil al victimei, discutiile
intre cele doud parti.

Dupa parcurgerea Pasului 1 si 2, persoana responsabild intocmeste raportul de caz, in termen de
maxim 7 zile lucratoare de la depunerea plangerii/sesizarii si se Tnainteaza conducdtorului institutiei,
precum si comisiei de solutionare, care se convocata in termen de 3 zile lucratoare de la intocmirea
raportului.

Persoana responsabild va efectua convocarea in scris, ce se va fi comunicata fiecarui membru al
comisiei, la adresa de e-mail a acestora sau telefonic, intocmindu-se in acest sens, un proces-verbal
de convocare.

PASUL 3- Ancheta

Ancheta se va desfasura in timpul programului de lucru, la sediul CAR RESTART BPT, in functie
de locul unde isi desfasoara activitatea victima si daca locatia respectiva permite acest lucru ( spatiu,
dotari tehnice ).

Comisia care efectueaza ancheta trebuie:

a) Saintervieveze separate victima si persoana acuzata,

b) Sa intervieveze alte parti terte relevante;

c) Sadecida daca incidentele au avut loc sau nu;

d) Sa intocmeasca un raport al anchetei, care sa cuprinda sesizarea, investigatiile,
constatarile si masurile dispuse;

e) In cazul in care faptele au avut loc, si propund modalititi de solutionare a sesizarii, luand
in considerare care este solutia potrivita pentru victima, prin consultarea acesteia ( luand
in considerare scuzele, schimbarea aranjamentelor de lucru, o promovare, daca victima a
fost retrogradata, ca urmare a hartuirii, consilierea hartuitorului, sanctiuni disciplinare,
suspendare, concediere );

f) In cazul in care nu poate determina daca faptele au avut loc sau nu, si faci recomandari,
pentru a se asigura ca nu este afectat climatul de munca, respectiv: informare,
constientizare, grupuri de suport;

g) Satind o evidentd a tuturor actiunilor intreprinse;

h) Sa& asigure pastrarea confidentialitétii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul investigat;

1) Sa se asigure ca procesul se realizeaza cat mai repede posibil, cel mai tarziu in termen de
45 de zile lucratoare de la data la care a fost facuta reclamatia.

PASUL 4. Solutionarea plangerii/sesizarii

Solutionarea plangerii/sesizdrii reprezintd etapa finala a procedurii, in cadrul careia comisia
intocmeste un raport final prin care detaliaza investigatiile, constatarile si masurile propuse, dupa
caz, si pe care 1l va inainta Consiliului Director al CAR RESTART BPT.

7.3. Plangerea/Sesizarea externa
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Un angajat care a fost supus hartuirii poate, de asemenea, sa faca o plangere la alte institutii care au
competente Tn domeniul hartuirii. Aceste plangeri se pot face conform prevederilor Legii nr.202/2022
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare la:

Inspectoratul Teritorial de Munca;

Consiliul National pentru Combaterea Discrimindrii;

Instantele de judecata;

Organele de cercetare penala ( politie ) daca hartuirea este atat de grava, incét se
incadreaza in formele prevazute de Codul Penal.

YV VY

8. Sanctiuni
Orice persoand care, In urma finalizarii procedurii de plangere/sesizare, a fost gasita vinovata de
hartuire, poate fi supusa unei din urméatoarelor:

a) sanctiuni prevazute de Legea nr.53/2003- Codul muncii, republicata:
Avertisment verbal sau scris;
Evaluare nefavorabila a performantelor;
Reducere a salariului;
Transfer;
Retrogradare;
Suspendare;
Concedierea.
b) Réspundere contraventionald, in cazul comiterii actelor de hartuire morala la locul de
munca, se stabileste in conformitate cu prevederile cuprinse in Legea nr.167/2020 privind prevenirea
si sanctionarea tuturor formelor de hartuire psihologica la locul de munca.
c) Raspundere contraventionala, in conformitate cu dispozitiile Ordonantei Guvernului
nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata.
d) Raspundere penala, in conformitate cu dispozitiile Legii nr.286/2009 privind Codul penal cu
modificarile si completarile ulterioare.
Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea si amploarea actelor de hartuire. Se vor aplica sanctiuni
proportionale, pentru a se asigura cd incidentele de hartuire nu sunt tratate ca fiind comportamente
normale/tolerabile.

YVVVYVYYVYYVY

9. Monitorizare si evaluare

Angajatorul, cunoaste importanta monitorizarii prezentului ghid privind prevenirea si combaterea
hartuirii pe criteriu de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca si se va asigura de
aplicarea acestuia.

Conducidtorii serviciilor, birourilor, compartimentelor si responsabilii cu gestionarea

cazurilor de hartuire vor monitoriza si vor raporta Consiliului Director al CAR RESTART BPT,
modalitatea de aplicare a acestei politici, pana la sfarsitul primului trimestru al fiecarui an, pentru
anul precedent, inclusiv numarul de incidente inregistrate si modul In care acestea au fost solutionate,
precum si recomandarile trasate.

CAR RESTART se va asigura ca politica anti-hartuire la locul de munca este adusa la cunostinta
tuturor angajatilor.

Prezenta anexa face parte integranta din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al CAR
RESTART BPT.

ASOCIATIA CASA DE AJUTOR RECIPROC (C.A.R.) RESTART BPT cu sediul in Bucuresti, Sector 3, str. Nerva Traian nr.27-33, sc.
B, et.1, biroul nr.6, CIF 46144926, nr. ordine in Registrul Special al asociatiilor si fundatiilor 17/04.05.2022, inscrisa in Registrul de
evidenta BNR, sub nr. RE-PJR-41-027285/01.08.2022, IBAN: RO22CECEB00030RON2378712, deschis la CEC Bank, mail:
office@restartbpt.ro , site: www.restartbpt.ro

Page 37 of 37


mailto:office@restartbpt.ro
http://www.restartbpt.ro/

	Capitolul I – Dispoziții generale
	Capitolul II – Organizarea generală a CAR
	Capitolul III – Membrii CAR
	Secțiunea 1 – Înscrierea și dobândirea calității de membru
	Secțiunea 2 – Drepturile membrilor
	Secțiunea 3 – Obligațiile membrilor
	Secțiunea 4 – Încetarea calității de membru

	Capitolul IV – Organele de conducere, administrare și control
	Secțiunea 1 – Adunarea Generală a Membrilor
	Secțiunea 2 – Consiliul Director
	Secțiunea 3 – Comisia de Cenzori
	Secțiunea 4 - Comitetul de credite

	Capitolul V – Personalul CAR RESTART BPT
	Secțiunea 1 – Organizarea personalului
	Secțiunea 2 – Drepturile personalului
	Secțiunea 3 – Obligațiile personalului
	Secțiunea 4 – Reguli de disciplină și sancțiuni
	Secțiunea 5 – Etică și conflict de interese

	Capitolul VI – Circuitul documentelor și transparență
	Secțiunea 1 – Principii generale
	Secțiunea 2 – Circuitul documentelor interne
	Secțiunea 3 – Circuitul documentelor financiare
	Secțiunea 4 – Transparență și informarea membrilor
	Secțiunea 5 - Procedura de gestionare a reclamațiilor și feedbackului membrilor

	Capitolul VII – Reguli de stimulare și sancționare
	Secțiunea 1 – Reguli de stimulare
	Secțiunea 2 – Reguli de sancționare

	Capitolul VIII - Conformitate, AML/KYC și GDPR
	Secțiunea 1 – Dispoziții generale și temei legal
	Secțiunea 2 – Politici și proceduri AML/KYC
	Secțiunea 3 – Politici GDPR
	Secțiunea 4 – Documente, evidențe și instruire
	Secțiunea 5 - Politici IT și securitate operațională

	Capitolul IX – Audit, continuitate și comunicare
	Secțiunea 1 – Audit și control intern
	Secțiunea 2 – Prevenirea fraudei și conflictelor de interese
	Secțiunea 3 – Plan de continuitate și management al riscului operațional
	Secțiunea 4 – Politici de comunicare externă

	Capitolul X – Dispoziții finale
	Anexa 1
	Anexa 2
	Anexa 3
	Anexa 4
	Anexa 5
	Anexa 6

