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APROBAT
prin Procesul-verbal al Consiliului
OCN “Prime Capital” SRL din 04.08.2023

REGULAMENTUL
privind cadrul de administrare a activitatii OCN “Prime Capital” SRL
(in redactie noua)

Regulamentul privind cadrul de administrare a activitati OCN "Prime Capital” SRL (in continuare Regulament)
este elaborat in temeiul cerintelor prevederilor art.5, alin (7) al Legii nr.1 din 16.03.2018 cu privire la organizatiile
de creditare nebancara, altor acte legislative aferente in vigoare, precum si a Statutului OCN “Prime Capital”
SRL.

Prezentul Regulament determind cadrul de administrare al activitati OCN “Prime Capital” SRL in ceea ce
priveste atributiile si responsabilitatile organelor de conducere aferente asigurararii continuitatii afacerii
desfasurate si consolidarii guvernantei corporative.

Capitolul I.  Dispozitii generale

1.1.  OCN “Prime Capital” SRL este persoana juridica, organizata sub forma de societate cu raspundere
limitatd, independenta din punct de vedere operational, financiar, administrativ.

1.2. OCN “Prime Capital” SRL (in continuare Companie) este specializata in acordarea creditelor nebancare
ipotecare, de consum si pentru afaceri.

1.3. Autoritatea de supraveghere: Banca Nationala a Moldovei (in continuare BNM).

1.4. Compania se conduce in activitatea sa de legislatia Republicii Moldova in vigoare, in special de Codul
Civil, legile “cu privire la organizatile de creditare nebancard”, ,privind contractele de credit pentru
consumatori”, ,cu privire la ipoteca”, ,cu privire la cadastrul bunurilor imobile”, ,cu privire la investitiile in
activitatea de intreprinzator”, alte acte normative nationale si internationale la care Republica Moldova

este parte, precum si de Statutul Companiei si prezentul Regulament.

1.5. In activitatea sa interna Compania se bazeaza pe principii de colegialitate si respect, subordonare Si
disciplina, responsabilitate, indeplinirea sarcinilor puse si unificarea eforturilor in scopul realizarii
planurilor strategice si de activitate curenta. In aceste scopuri Compania, in activitatea sa practica, emite,
in conformitate cu legislatia in vigoare, acte instructiv-normative (politici, regulamente, proceduri,
instructiuni, ordine, dispozitii) necesare activitatii sale.

1.6. Activitatea externa a Companiei se bazeaza pe principiile transparentei, egalitatii tuturor clientilor in
drepturi, selectarii clientilor si partenerilor de incredere, construirii relatiilor reciproc avantajoase si
impartialitatii fata de clienti.

1.7.  Compania este semnataré a Tratatului de Non - Discriminare, acord prin care se obliga sa sprijine si sa
actioneze intru a promova prevederile principiilor cadru privind implementarea politicilor de non-
discriminare ntru asigurarea egalitatii de sanse in relatiile de munca si cele ce fac referire la colaborarea
cu entitatile externe.

1.8. Obiectivele principale ale managementului Companiei, departamentelor si subdiviziunilor sunt:
= organizarea si gestiunea activitati Companiei, indeplinirea atributiilor de serviciu intru atingerea
scopurilor puse de céatre fondatorii Companiei si obtinerea rezultatelor planificate;
= reprezentarea intereselor Companiei in tranzactii si relatii cu tertii;
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= promovarea produselor si a imaginii Companiei;

= gestiunea calitativa si eficientd a personalului Companiei, care porneste de la stabilirea sarcinilor
concrete pentru fiecare angajat si obtinerea rezultatelor scontate;

= implementarea procedurilor efective de munca si, in special, de deservire a clientilor, utilizarea
tehnicilor moderne de vanzari, precum si elaborarea diverselor produse creditare care ar raspunde
nevoilor clientilor si ar fi eficiente pentru Companie;

= crearea conditiilor moral-psihologice si materiale necesare pentru 0 munca productiva si calitativa a
angajatilor spre binele clientilor si a Companiei.

Obiectivele principale ale angajatilor Companiei sunt:

= 1indeplinirea obligatiilor de serviciu si respectarea disciplinei de munca si a securitatii muncii;

= respectarea prevederilor actelor normative si de dispozitie interne ale Companiei, precum si a actelor
legislative in vigoare;

= autoinstruirea, dezvoltarea responsabilitatii si a profesionalismului sau;

= perfectionarea metodelor si stilului sdu de munca in scopul obtinerii rezultatelor in conformitate cu
obiectivele si sarcinile puse;

= corespunderea cerintelor expuse in Politica de personal a Companiei.

Capitolul Il.  Gestiunea Companiei si organele cu drept de decizie

Gestiunea activitatii curente a Companiei este realizata de catre Directorul General, care este numit prin
decizia asociatilor, si de catre managerii de subdiviziuni, angajati de cétre Directorul General (in
continuare managementul Companiei).

in cadrul Companiei persoanele si organele cu drept de decizie sunt:
a) Directorul General;

b) Comitetul de Credite;

c) Comitetul Credite Neperformante;

d) Comitetul de dirijare a activelor si pasivelor (ALCO);

e) Consiliul Companiei;

f) Adunarea Generala a asociatilor.

Directorul General

De competenta Directorului General tine solutionarea tuturor chestiunilor aferente gestiunii activitatii
curente a Companiei in corespundere cu Statutul Companiei, deciziile Adunarii Generale si prezentului
Regulament, precum si alte documente interne (politici, regulamente, instructiuni, ordine, dispozitii s.a.).

Directorul General poartad raspundere personala pentru rezultatele activitati Companiei. Directorul
General este in drept sa faca propuneri din numele sau, sa ia hotarari si sa intreprinda actiuni, care, in
viziunea sa, ar fi benefice pentru Companie. In intrebérile strategice, precum si in cazurile prevazute de
Statutul Companiei, el consulté pérerea asociatilor. De asemenea, asociatii stabilesc plafonul in limitele
caruia Directorul General ia hotaréri de sine statator si incheie tranzactiile respective.

Directorul General aproba structura organizationald a Companiei si modificarea ulterioara a acesteia
reiesind din schimbarile produse in activitatea Companiei i a necesitatii optimizarii proceselor interne.

Directorul General al Companiei stabileste managerilor de departamente si celorlalti angajati obligatiile
de serviciu, gradul de competenta in luarea deciziilor si responsabilitatile ce tin de rezultatul activitatii.
Managerii departamentelor si subdiviziunilor poarta raspundere personala pentru organizarea si
rezultatele activitatii departamentului/subdiviziunii sale, precum si de actiunile subalternilor sai.

Directorul General valideaza deciziile Comitetului de Credite privind:

= acordarea creditelor noi si modificarea conditiilor creditelor din portofoliul Companiei in limitele stabilite
in Politica de Creditare;

= clasificarealreclasificarea creditelor in categorii de risc;

= aproba alte decizii ce tin de competentele Comitetului de Credite;

Directorul General aproba sau respinge deciziile Comitetului de Credite.

Directorul General aproba@ produse noi si modificari la conditile produselor creditare in limitele
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2.3.8.
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parametrilor aprobati de asociati.

Directorul General ia decizii despre deschiderea punctelor de vanzari (POS) in limitele stabilite de bugetul
anual al Companiei.

Directorul General semneaza documente din numele Companiei, contracte, documente normativ -
instructive, dispozitii si ordine, precum si alte documente de uz intern in conformitate cu procedurile in
vigoare.

Directorul General aproba regulamente, proceduri, instructiuni si alte documente normative interne,
necesare in activitatea Companiei.

2.3.10. In lipsa Directorului General dreptul de semnaturd, precum si gestiunea activitatilor operationale ale

24.
241,

24.2.

243.

244,

2.5.
2.5.1.

25.2.

2.53.

Companiei sunt preluate de catre Vicedirectorul General.

Comitetul de Credite

Comitetul de Credite este organul colegial permanent al Companiei cu drept de luare a deciziilor conform
competentelor stabilite in Regulamentul Comitetului de Credite si Politica de Creditare.

Comitetul de Credite adopta decizii referitor la solicitarile de credite noi si referitor la creditele din
portofoliul Companiei, precum si este responsabil de executarea Politicii de Creditare aprobate de catre
Adunarea Generala.

Membrii Comitetului de Credite sunt desemnati prin ordinul Directorului General si sunt persoanele care
detin urmatoarele functii:

a) Vicedirector General;

b) Director Vanzari;

¢) Manager Departamentul Juridic si Colectari;

d) Risc Manager Portofoliu.

Competentele Comitetului de Credite:

= examineaza si ia decizii referitoare la cererile depuse de catre solicitantii de credite si clientii
Companiei, ia decizii privind restructurarea/ rescadentarea platilor si modificarea altor conditii
contractuale la creditele din portofoliul Companiei;

= aproba clasificareal/reclasificarea creditelor in categorii de risc,

= examineaza si inainteaza spre aprobare finald Consiliului sau Adunérii Generale propuneri privind
unele credite a caror expunere depaseste limitele stabilite in Politica de Creditare;

= aproba alte decizii ce tin de formatul creditelor din portofoliul Companiei.

Deciziile Comitetului de Credite necesita a fi validate de catre Directorul General. Ultimul poate sa aprobe
sau sa respinga deciziile Comitetului de Credite.

Comitetul Credite Neperformante

Comitetul Credite Neperformante este organul colegial permanent al Companiei cu drept de luare a
deciziilor conform competentelor stabilite in Regulamentul Comitetului Credite Neperformante, precum si
in alte acte interne ale Companiei.

Comitetul Credite Neperformante este alcatuit din 5 membri care sunt numiti prin ordinul Directorului
General si care detin urmatoarele functii:

a) Director General;

b) Vicedirector General;

¢) Manager Departamentul Juridic si Colectari;

d) Manager Colectare Credite;

e) Risc Manager Portofoliu.

Competentele Comitetului Credite Neperformante:

= examineaza informatia privind creditele cu datorii restante mai mari de 30 de zile si cauzele aparitiei
lor;

= examineaza propunerile Departamentului Juridic si Colectari referitor la creditele neperformante,
inclusiv propunerile privind posibilitatea restructurarii creditelor neperformante, incheierea tranzactiilor
de impacare/achitare a datoriilor restante in cazul aparitiei surselor de achitare banesti, preluarea
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2.8.
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bunurilor gajate in posesie pentru vanzare ulterioara, s.a.;

= examineaza si ia decizii privind transmiterea creditelor neperformante catre firme de colectari
specializate, cesiunea catre terti;

= examineaza si ia decizii privind vanzarea bunului, inclusiv pretul final, termenii de achitare si alte
conditii specifice tranzactiei;

= alte decizii ce tin de formatul creditelor neperformante din portofoliul Companiei.

Comitetul de dirijare a activelor si pasivelor

Comitetul de dirijare a activelor si pasivelor (ALCO) este un organ permanent al Companiei care
actioneaza in baza Regulamentului cu privire la Comitetul de dirijare a activelor si pasivelor (ALCO).

ALCO este responsabil si adopta decizii referitor la dirijarea activelor si pasivelor, dirijarea combinata a
riscului ratei dobanzii, riscului lichiditatii, riscului de scadenta, riscului valutar, riscului creditar si de
portofoliu si este responsabil de asigurarea continuitatii activitati Companiei, indeplinirii bugetului si
planului de afacere aprobate de catre Adunarea Generala a asociatilor.

in componenta ALCO intra:

a) Presedintele Comitetului — Directorul General;

b) Membrul Comitetului — Vicedirectorul General;

¢) Membrul Comitetului — Directorul Financiar, Contabil-sef;
d) Membrul Comitetului — Analist Financiar Principal.

Competenta si functiile de baza ale Comitetului sunt:

= determinarea scopurilor prioritare de activitate ale Companiei in vederea optimizarii profitului,
mentinerii capitalului normativ total, lichiditatii suficiente;

= asigurarea interconexiunii intre dirijarea activelor i dirijarea pasivelor care prevede optimizarea relatiei
«lichiditate — profit»;

= estimarea indicatorilor economico-financiari ai Companiei;

= supravegherea riscurilor principale specifice activitati Companiei, analiza rapoartelor si incadrarii
indicatorilor in limitele aprobate;

= elaborarea propunerilor privind indicatorii aferenti activitatii de creditare, operatiunilor valutare,
lichiditatii, obligatiunilor extrabilantier;

= examinarea Si aprobarea prognozei necesitatilor viitoare in resurse sau plasarii corespunzatoare a
excesului acestora;

= alte decizii ce tin de competentele ALCO.

Consiliul Companiei:

Consiliul Companiei este un organ permanent al Companiei care actioneaza in baza Regulamentului cu
privire la Consiliul Companiei, Statutului Companiei, actelor legislative si normative in vigoare.

Consiliul Companiei este compus din trei persoane, dintre care un Presedinte si doi membri. Consiliul
Companiei este numit prin decizia Adunarii Generale a asociatilor pe un termen determinat.

Competentele Consiliului Companiei:

= aprobd rapoartele trimestriale si anuale ale Companiei privind performantele si indeplinirea bugetului
anual;

= aproba regulamente de uz intern ale Companiei;

= aproba decizile Comitetului de Credite privind acordarea si modificarea conditiilor de baza (suma,
termen) la unele credite conform competentelor stabilite in Politica de Creditare;

= aprobd decizii privind preluarea in proprietatea Companiei a unor bunuri gajate si pretul preluérii
acestora;

= aproba alte decizii ce tin de competentele Consiliului Companiei.

Adunarea Generala:

Adunarea Generala este organul permanent cu competente superioare de decizie, care actioneaza in
baza Statutului Companiei, precum si a legilor si actelor normative in vigoare.

Adunarea Generala se intruneste in sedinte ordinare sau extraordinare conform necesitatii de luare a
deciziilor de ordin strategic sau curente.
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Competentele Adunérii Generale:

= aproba Statutul Companiei, genurile de activitate, strategiile si scopurile Companiei pe termen scurt si
termen lung;

= numeste in functie Directorul General si membrii Consiliului;

= aproba bugetul anual si planul de afaceri al Companiei pe termen mediu sau lung;

= aproba Politica de Creditare si modificarile aferente acesteia;

= aproba parametrii de baza ai produselor creditare;

= aprobad decizile despre contractarea creditelor de la banci sau institutii financiare locale si
internationale;

= aproba deciziile Comitetului de Credite privind acordarea, modificarea conditiilor de baza (suma,
termen) la unele credite conform competentelor stabilite in Politica de Creditare;

= ja decizii privind preluarea in proprietate a bunurilor gajate, pretul preluarii acestora, si, daca e cazul
- privind modalitatea de vanzare a bunurilor respective;

= jadecizii privind deschiderea filialelor;

* ia alte decizii care nu tin de competenta organelor inferioare si ii sunt atribuite acesteia prin Statut,
precum si conform altor acte interne ale Companiei.

Capitolul lll.  Organizarea interna

Planificarea activitatii Companiei

Activitatea Companiei este orientatd spre atingerea scopurilor si a obiectivelor sale strategice. Strategia
Companiei se determind de catre management impreund cu reprezentantii asociatilor (dupa caz), se
transpune in bugetul anual si se aproba de catre Adunarea General, fiind obligatoriu spre indeplinire,
daca nu intervin pe parcurs modificari din partea asociatilor. Daca pe parcurs apar modificari semnificative
in bugetul aprobat, o versiune ajustata a bugetului Companiei se reaproba de catre Adunarea Generala.

in dependenta de strategia aprobatd anual managementul Companiei, in baza informatiei livrata de
subdiviziuni, elaboreaza planul anual de activitati cuantificat in indicatori cum ar fi: volumul lunar de
vanzari, profitabilitatea, etc.

in baza planului anual de activitati se intocmesc planuri curente (trimestriale, lunare) de catre fiecare
subdiviziune. Responsabilitatea nemijlocita pentru indeplinirea planurilor curente o poarta managerii de
subdiviziuni si de departamente.

Periodic managerii de subdiviziuni si de departamente prezinta Directorului General rapoartele privind
indeplinirea planului pe perioada de raportare precedenta.

Organizarea sedintelor si volantelor

in scopul gestionarii operative a Companiei, stabilirii sarcinilor departamentelor si subdiviziunilor, majorarii
responsabilitdtii si eficientei indeplinirii sarcinilor, Directorul General organizeaza sedinte operative
(volante). Volantele se organizeaza pe masura necesitatilor, dar nu mai rar de o daté pe luna. Directorul
General determina participantii la sedintele operative.

intru familiarizarea angajatilor cu principalele directii si obiective de dezvoltare, planurile Companiei,
discutarii anumitor intrebari de ordine generald, se organizeaza sedinte cu toti angajatii Companiei.
Aceste sedinte se organizeaza la initiativa Directorului General sau la propunerea managerilor de
departamente dupa necesitate. De asemenea se organizeaza anual sedinta cu toti angajatii, unde se
discuta rezultatele anului de gestiune precedent si strategia de dezvoltare pentru anul viitor.

Organizarea executarii i controlul

Legile si hotararile Parlamentului Republicii Moldova, decretele Presedintelui Republicii Moldova,
hotararile si dispozitiile Guvernului Republicii Moldova, BNM, Comisiei Nationale a Pietei Financiare, alte
acte normative externe, precum si cele interne cum sunt: hotararile asociatilor, ordinele, dispozitiile,
indicatiile managementului si superiorului verbale si/sau scrise sunt obligatorii spre indeplinire de catre
oricare angajat al Companiei imputernicit sa le execute.

Raspunderea pentru executarea in timp si calitativ a sarcinilor atribuite apartine persoanei imputernicite,
precum si superiorului sau, care efectueaza controlul indeplinirii sarcinii delegate. Daca executori sunt
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3.6.2.

3.6.3.

3.64.

3.7.
3.7.1.

mai multi, atunci primul din ei este responsabil pentru coordonarea realizarii tuturor problemelor abordate,
iar ceilalti poarta raspundere egala.

Termenele si executorii se determind de catre superior/manager responsabil de genul respectiv de
activitate, sau carui i-a fost imputernicit de catre management solutionarea sarcinii in cauza.

Pregatirea si aprobarea actelor normative ale Companiei

Directorul General in limitele competentei sale emite ordine si dispozitii, aproba instructiuni si proceduri,
da indicatii obligatorii pentru executare, precum si verifica indeplinirea acestora.

Proiectele ordinelor, instructiunilor si a altor acte normative se elaboreaza de subdiviziunile respective
sau de catre Departamentul Risc Management, sau de catre management nemijlocit, si se coordoneaza
cu subdiviziunile corespunzatoare la care se refera nemijlocit actul normativ elaborat.

Proiectul documentului elaborat se coordoneazd de asemenea cu Departamentul Juridic si Colectéri
pentru conformarea acestuia actelor normative in vigoare.

Intrebarile discutabile se prezinta Directorului General impreuna cu solutiile propuse. Dupa inlaturarea
disensiunilor, executorul proiectului definitiveaza documentul si il prezintad Directorului General spre
aprobare. impreuna cu proiectul elaborat se prezinta si informatia de argumentare, documentele aferente
care stau la baza actului normativ (dupa caz).

Politica de Creditare se prezintd pentru aprobare Adunérii Generale a asociatilor, iar regulamentele —
Consiliului Companiei.

Standardele documentelor

Majoritatea documentelor de uz intern si extern (scrisori, ordine, contracte, formulare ale procesului de
credit, documente contabile s.a.), precum si rapoartele standarde au o forma tipizata obligatorie spre
utilizare. Daca s-a solicitat un document forma caruia nu este tipizata, atunci se utilizeaza cerintele
standard de perfectare a documentelor formulate mai jos.

Cerintele standard de perfectare a documentelor sunt: antet standard Prime Capital, caracterul — Arial
Narrow 10-12, formatul paginii - A4.

Documentele interne se elaboreaza in limba romana. In acelasi timp, se acceptatd versiunea rusé sau
engleza a documentelor.

Confidentialitatea si protectia imaginii Companiei

Confidentialitatea. Ca urmare a specificului activitatii Companiei, angajatilor le este disponibila
informatie diversa cu caracter confidential, pe care sunt obligati s& o pastreze si sa o proceseze cu deplina
responsabilitate. Divulgarea informatiei confidentiale referitoare la clientii actuali, fosti sau potentiali, a
informatiei financiare si a altei informatii care reprezintd secretul comercial al Companiei (strategi,
campanii publicitare, tehnici de vanzari s.a.) persoanelor din afara Companiei este strict interzisa, cu
exceptia cerintelor prevazute de legislatia in vigoare.

Date cu caracter personal. Compania respecta prevederile legislative si normative in vigoare cu privire
la protectia datelor cu caracter personal. Regulamentul intern al Companiei cu privire la protectia datelor
cu caracter personal impreuna cu actele interne de dispozitie guverneaza in acest aspect activitatea si
relatiile Companiei cu subiectii datelor cu caracter personal, obligatiile de serviciu ale personalului Si
actiunile Companiei.

Protejarea imaginii Companiei. Angajatii sunt responsabili pentru protejarea intereselor si reputatiei
Companiei si promovarea unei imagini pozitive si profesioniste.

Drepturile de autor. Compania isi rezerva dreptul de autor asupra tuturor produselor, materialelor
elaborate de angajatii Companiei in cadrul activitatii lor de serviciu. La eliberarea din functie aceste
produse (soft-uri, design-uri, instructiuni s.a. produse elaborate) raman in proprietatea Companiei.

Compania respecta toate limitarile si regulile in vigoare ce tin de utilizarea materialelor cu drept de autor.
Programul de activitate si sediul Companiei

Angajatii Companiei respecta un program de munca stabilit de 8 ore cu pauza de masa de 1 ora, cu
exceptia celor care dupa legislatie pot beneficia de un regim redus de munca. Programul de activitate
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3.7.3.

3.8.
3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

3.9.

3.9.1.

3.9.2.

3.9.3.

3.94.

pentru sediul central si pentru subdiviziunile specializate este aprobat de Directorul General si este afisat
pentru public si pe pagina oficiald web a Companiei. Pentru angajatii a caror activitate presupune
deservirea clientilor pauza de masa nu este fixa si poate fi luata in limitele orelor 12.00 si 14.00, dar nu
mai mult de 1 ora in dependenta de disponibilitatea angajatului si coordonarea cu ceilalti colegi din
departament.

Pentru unele categorii de angajati, in dependenta de necesitatile Companiei si acordul angajatului, poate
fi stabilit un regim special de lucru.

Sediul central al Companiei se afla pe adresa: mun. Chisindu, str. Vasile Alecsandri nr. 63/1.

Protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul Companiei

Managementul intreprinde toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii angajatilor.
In acest sens, responsabilul de securitatea muncii si a sanatatii angajatllor efectueazi obligatoriu
instruirea introductiva generala la angajare si periodic, o data la 6 Iun|, instruirea celorlalti angajati.

Instructiunile cu privire la protectia, igiena si sanatatea muncii se aduc la cunostinta angajatilor sub
semnatura.

Angajatu sunt obligati:
sa studieze, sa insuseasca practic si sa respecte cerintele de securitate a muncii, de igiena a muncii
si de aparare antuncend|ara, prevazute in actele normative interne de protectie a muncii;

= sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, incat sa nu expuna pericolului persoana
proprie si a celorlalti angajati;

= sainstiinteze la timp managementul despre toate cazurile de incalcare a actelor normative de protectie
a muncii, care pericliteaza sanatatea sau viata angajatilor, precum si despre avariile si accidentele ce
s-au produs.

Instrumente si conditii de munca

Telefon. in vederea eficientizarii activitdtii profesionale, Compania a organizat telefonie mobila
corporativa oferind, la solicitarea angajatilor, cartele SIM si minute de convorbire, in dependenta de
necesitatile de serviciu ale fiecaruia. De asemenea Compania ofera angajatilor sai telefonie fixa in scop
de serviciu pentru comunicarea cu solicitantii si beneficiarii de imprumuturi, furnizori si partenerii
Companiei.

Posta electronica. Internet. Majoritatea angajatilor in dependenta de necesitatile de serviciu au acces
la posta electronicd cu o adresa personala si la Internet. Posta electronicd se foloseste atat pentru
comunicarea in interiorul Companiei intre angajati, cat si in afara ei. Fiecare angajat este obligat sa-si
verifice periodic in decursul zilei posta electronica si sa raspunda prompt la mesajele care necesita
raspuns. Se interzice transmiterea oricarei informatii, fisiere confidentiale prin posta electronica fara
aprobarea superiorului.

Internetul poate fi utilizat de catre angajati strict in interes de serviciu.

Detalii despre utilizarea postei electronice si a internetului sunt reflectate in Codul IT al Companiei.

Supravegherea video. in cadrul Companiei este instalat un sistem de supraveghere video in scop de
securitate si control acces. Cu ajutorul acestui sistem se monitorizeaza accesul in incinta Companiei, se
asigurd siguranta persoanelor - angajati ai Companiei sau vizitatori, precum si securitatea bunurilor, a
proprietatilor si informatiilor detinute. Sistemul de supraveghere video nu este utilizat in alt scop decét cel
notificat, nu foloseste la monitorizarea activitatii angajatilor.

Oficiul si bunurile Companiei. Fiecare sector al oficiului si spatiul de lucru trebuie mentinute organizate,
curate si libere de obiecte inutile.

Fiecare angajat este obligat sa manifeste o atitudine grijulie si gospodareasca fata de bunurile Companiei
(mobilier, tehnica de birou, oficiu s.a.) si este personal responsabil pentru bunurile Companiei primite in
utilizare.

Sala de sedinte. Tranzactiile cu clientii, sedintele si intrevederile cu vizitatorii, precum si sedintele largite
ale angajatilor au loc in sala de sedinte. Tranzactiile cu clientii sunt prioritare celorlalte sedinte.

Securitatea oficiului. Ludnd in consideratie specificul financiar al activitati Companiei, angajatii acorda
o atentie sporita securitétii oficiilor. La plecarea din oficiu la sfarsitul zilei de lucru angajatii sunt obligati
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sa inchida geamurile si usa, sa stinga lumina, sa decupleze toate echipamentele si aparatele electrice si
sé anunte paza. La sfarsitul zilei de munca oficiile sunt transmise la paza, iar persoanele responsabile
semneaza in Registrul corespunzator.

3.9.5. Transport. Compania in scop de serviciu pune la dispozitia angajatilor automobile. Automobilele sunt
conduse numai de catre angajatii care detin permis de conducere, cu autorizarea din partea managerului
responsabil. Fiecare angajat care utilizeaza automobilul este obligat sa pastreze integritatea si curatenia
in automobil si s& comunice managerului despre orice defectiune aparuta sau depistata. Se interzice de
a utiliza automobilele Companiei in scopuri personale fara permisiunea Directorului General.

3.9.6. Vizitatori. Toti vizitatorii in mod obligatoriu sunt intdmpinati la receptie si directionati catre specialistul de
competenta caruia este adresarea vizitatorului.
Daca unui angajat ii va fi solicita o informatie care nu se refera la responsabilitatile administrate de el,
angajatul este obligat sa ajute persoana respectiva, prin redirectionarea acesteia catre un alt angajat al
Companiei de competenta caruia tine solutionarea problemei in cauza.
Invitarea in sediul Companiei a persoanelor straine si care nu au atributie la activitatea Companiei nu
este incurajata. intalnirile cu persoanele straine au loc in sala de sedinté sau in zona de asteptare.
Este strict interzis accesul oricarei persoane, care nu face parte din personalul Companiei la locul de
munca al unui angajat si la computerul lui.

3.9.7. Tinuta vestimentara. Compania se asteapta ca aparenta si tinuta vestimentara a angajatilor séi sa fie
adecvata activitatii desfasurate. Deoarece Compania este o institutie destinata lucrului cu clientii, tinuta
vestimentara este in stil ,de afaceri”. Fiecare angajat este obligat s& poarte ecusonul corporativ cu
indicarea numelui si functiei sale, precum si alte elemente corporative de vestimentatie. La decizia
Directorului General in anumite zile poate fi anuntat un cod vestimentar diferit.

3.9.8. Consumatii si fumatul. in incinta Companiei este interzis consumul bauturilor alcoolice. Compania nu
incurajeaza fumatul de catre angajatii sai. Fumatorii sunt invitati s& fumeze in aer liber, mentinand in
acest caz in ordine spatiul inconjurator.

3.10. Proceduri aferente angajatilor

3.10.1. Angajatii Companiei activeaza in baza contractelor de munca incheiate cu Compania in calitate de
angajator, indeplinindu-si obligatiile de serviciu mentionate in fisa postului si urménd prevederile actelor
normative, dispozitiilor si ordinelor interne ale Companiei.

3.10.2. Intru asigurarea continuitatii activitatii Companiei, este definit sistemul de inlocuire a angajatilor in caz
de lipsa din diverse motive (concediu anual sau de boald, concediu de maternitate si de ingrijire a
copilului, deplasari, concediere, s.a.).

3.10.3. Procedeele de angajare si concediere, instruire primara si continua, regimul de acordare a concediilor
anuale de odihna si a celor din motiv de boala, evaluarea personalului, precum si alte prevederi ce tin de
relatiile angajatorului cu angajatii in cadrul Companiei sunt guvernate de Regulamentul intern si alte acte
normative interne.

Capitolul IV.  Transparenta, raportare financiara, control intern si audit intern,
audit extern, administrarea riscurilor

4.1. Transparenta. Compania efectueaza raportari periodice si continue cu privire la evenimente importante
ce privesc activitatea desfasurata, inclusiv situatia financiara, performanta, proprietatea, conducerea,
produsele oferite, etc. in conformitate cu prevederile legale, facandu-le publice pe pagina web proprie
(www.primecapital.md) si plasandu-le pe panourile informative in oficile Companiei. Informatiile
dezvaluite urmeaza sa ofere posibilitate oricarei persoane fizice ori juridice de a accesa la timp si corect
informatia ce reprezintd o baza pentru luarea deciziilor adecvate de cétre utilizatori.

4.2. Raportare financiara. Compania intocmeste si disemineaza raportarile situatiilor financiare atat in
concordanta cu standardele contabile nationale, cat si in conformitate cu Standardele Internationale de
Raportare Financiara (IFRS).

Totodata se intocmesc si situatii financiare intermediare periodice care sunt puse la dispozitia tuturor

8


http://www.primecapital.md/

REGULAMENT PRIVIND CADRUL DE ADMINISTRARE A ACTIVITATII OCN ,,PRIME CAPITAL” SRL

OCN PRIME CAPITAL SRL

4.3.

4.4.

4.5.

celor interesati la solicitarea acestora (parteneri, investitori, finantatori, etc.).

Rapoartele financiare, cele analitice precum si statisticile intocmite servesc managementului drept baza
pentru analiza performantei Companiei, gestiunea financiara curenta si pe termen lung, optimizarea
cheltuielilor si cresterea veniturilor, trasarea strategiilor si luarea altor decizii importante, raportarea catre
Consiliu si Adunarea Generala.

Control intern si audit intern. Sistemul de control si audit intern in cadrul Companiei este unul complex
si este orientat spre prevenirea comiterii erorilor datorita factorului uman, a fraudelor interne si externe, a
erorilor sistemice, neincasarii veniturilor in masura deplina si suferirii pierderilor nemotivate.

= n cadrul Companiei sistemul de controlul intern este bazat pe principiile de control preliminar si post
control, segregarea functiilor si dublul control, analiza continua a raportarilor si datelor statistice intru
depistarea devierilor, fraudelor si a erorilor admise. Controlul intern al activitatii curente la diferite etape
este realizat de catre Managerul de risc (in sisteme de evidenta internd), Risc managerii si Specialistul
conformitate.

= Auditul intern este realizat de catre persoana numita in functia de auditor intern, si care raporteaza
Directorului General si Consiliului Companiei. Auditorul intern planifica activitatile de audit, stabilind
impreuna cu Directorul General planul de audit pe domenii si termenii de realizare, executa propriu-zis
activitatea de audit si verificare, intocmeste rapoarte pe cele constatate.

O data pe an se intocmeste un Raport general de audit intern, care specifica cele mai importante
neregularitati, incalcari sau erori, care este prezentat spre discutie Consiliului Companiei. Daca in cadrului
auditului intern se constata careva incalcari grave, fraude sau riscuri importante, atunci acest raport se
prezinta la urmatoroarea sedinta a Consiliului Companiei.

In baza celor constatate de auditul intern managementul Companiei elaboreaza un plan de actiuni pentru
inlaturarea neregularitatilor. Acest plan de actiuni va fi prezentat inpreuna cu Raportul general Consiliului.

= Obiectivele principale ale controlului intern si auditului intern sunt:

a) exercitarea controlului asupra conformarii activitati Companiei cerintelor legislatiei in vigoare si
promovarea constientizarii depline de catre angajati a respectarii politicilor si procedurilor interne i
standardelor etice profesionale;

b) depistarea erorilor/greselilor cu/fara rea intentie, fraudelor, lacunelor in sistemul de control intern,
riscurilor la care este expusa activitatea Companiei, si, dupa caz, inaintarea propunerilor de modificare
respectiva a actelor normative interne intru inlaturarea/minimizarea riscurilor depistate;

c) identificarea, monitorizarea adecvata, minimizarea riscurilor aferente activitatilor desfasurate in cadrul
Companiei, si revizuirea periodica in vederea acoperirii riscurilor noi asumate;

d) asigurarea securitatii informatiei, transparentei structurii de proprietate si de control asupra Companiei;

e) asigurarea unui nivel necesar de securitate care ar corespunde naturii, caracterului si volumului
tranzactiilor efectuate.

Auditul extern. Conform politicilor Companiei situatiile financiare anuale sunt auditate de catre o
companie externa de audit. Compania de audit evalueaza rapoartele anuale, inclusiv aspectele ce tin de
domeniul financiar contabil, legal, sisteme informationale ale Companiei, in corespundere cu standardele
internationale de audit acceptate, alte reglementari care determina executarea activitatii auditului extern.

Auditorul extern este numit de catre Adunarea Generala a asociatilor si isi desfasoara activitatea in baza
unui contract de prestari servicii pe o durata de 1 an. Anual la sedinta Adunarii Generale a asociatilor se
examineaza si se accepta raportul companiei de audit cu opinia scrisa referitor la acesta.

Administrarea riscurilor. Compania abordeaza intr-un mod prudent riscurile la care eventual poate fi
expusa, in conformitate cu strategiile sale de dezvoltare si activitate. Viziunea strategica privind
gestionarea riscurilor este stabilitd de catre fondatorii Companiei si se aplica prin politici de actiune la
nivelul managementului Companiei. Activitatea de control si administrare a riscurilor este asigurata de o
serie de structuri interne — Departamentul Risc Management, Departamentul Juridic si Colectare, Auditul
intern, Comitetul de Credite, ALCO, Directorul General, Consiliul Companiei.
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5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.13.

5.14.

5.1.5.

5.2.
5.2.1

Strategiile aferente riscurilor (de credit, valutar, legal etc.) urmeaza sa reflecte toleranta fata de risc si
nivelul profitabilitatii pe care Compania isi propune sa il realizeze in conditiile expunerii la riscurile
asumate. In vederea diminuarii riscurilor asumate se aplic o serie de metode si abordari mentionate in
reglementarile interne. Concomitent monitorizarea si analiza riscurilor asumate se efectueaza atat la nivel
individual (per client), precum si la nivel de Companie (per portofoliu).

Capitolul V.  Aspecte etice in activitatea Companiei

Reguli privind respectarea principiului non-discriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare

a demnitatii

Managementul Companiei promoveaza o politica ferma de neacceptare a nici unui fel de discriminare

directd sau indirecta intre angajatii sai (sex, orientare sexuald, infectare HIV, caracteristici genetice,

varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, situatie sau

responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala etc.).

Toti angajatii beneficiaza de conditii de muncé adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de

securitate si sanatate in munca, de dreptul la egalitate de sanse si de tratament precum si de respectarea

demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Compania nu admite discriminarea prin utilizarea unor practici care ar dezavantaja persoanele de un

anumit sex, vérsta, rasa, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, apartenenta sau

activitate sindicala in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

= anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

= fincheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

= stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

= stabilirea remuneratiei;

= beneficii, altele decét cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

= informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

= evaluarea performantelor profesionale individuale;

= promovarea profesionala;

= aplicarea masurilor disciplinare;

= orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

in cadrul relatiilor dintre angajati, precum si dintre acestia si alte persoane fizice cu care vin in contact in
indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care sa aiba ca scop sau efect
defavorizarea sau supunerea la un tratament injust sau degradant a unei persoane sau un grup de
persoane.

Compania nu permite si nu tolereaza hértuirea sexuala la locul de munca si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii
care incalca demnitatea personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmaté de hartuire sexuala
la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Conflictul de interese

Contactul cu clientii. Specificul activitati Companiei implica un contact permanent cu clientii actuali si
cei potentiali. Este extrem de important ca acest contact pe tot parcursul sa fie pozitiv, corect, politicos,
profesionist si impartial. Dat fiind faptul, c& natura produselor oferite de Companie este pur financiara si
asociata cu un sir de riscuri financiare, este critic ca atitudinea fiecarui angajat al Companiei faté de
solicitantii si beneficiarii de imprumuturi s& fie obiectiva si neinfluentatd de factori subiectivi. Este
inevitabil, si chiar solicitat ca angajatii sa stabileasca relatii de serviciu deschise si prietenoase cu clientii
actuali si potentiali, partenerii si furnizorii Companiei. Dar aceste relatii trebuie sa nu prevaleze sub nici
un aspect asupra interesului de serviciu, s fie in cadrul legii si sa nu poarte interes personal.

De asemenea nu este admis ca angajatii, care au relatii directe cu solicitantii i beneficiarii de imprumuturi,
s& fie influentati sau dominati de ultimii nici sub aspect psihologic, nici material. Este absolut necesar s&
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52.2.

5.23.

5.24.

5.3.
5.3.1.

6.1.
6.2.

6.3.

fie dezvaluita toata informatia obtinuta din discutie, observatiile, vizita la solicitantul sau beneficiarul de
imprumuturi, precum si informatia privind acesta primita de la terti (fie obiectivad sau subiectiva). Intru
evitarea riscurilor viitoare, este important de a cunoaste cat mai bine clientul si furnizorul.

Conflictul de interese. Fiecare angajat al Companiei este personal responsabil de evitarea conflictelor
de interese sau situatiilor care ar putea provoca un asemenea conflict. Un conflict de interese ar putea
apare in cazul cand un solicitant sau beneficiar de imprumuturi este ruda, prieten, cunoscut cu angajatul.
in acest caz angajatul este obligat s& informeze Comitetul de Credite sau managerul direct despre
aceasta, oferind despre el o informatie cat mai obiectiva. Daca solicitantul sau beneficiarul de imprumuturi
este ruda sau prietenul unui membru al Comitetului de Credite, acesta va face declaratia respectiva si nu
va participa cu votul sau la luarea deciziei. De asemenea este interzis de a lucra cu clientii, partenerii,
furnizorii in intreprinderile carora angajatul sau rudele sale detin actiuni, cote parti, sunt beneficiari efectivi
sau sunt angajati.

Un angajat nu poate participa la selectarea candidatilor pentru angajare in caz daca candidatul este ruda
sau cunostinta cu el.

Beneficii sau daruri. Angajatilor le este interzis de a utiliza pozitia sau functia sa in Companie in scopuri
diferite de cele de serviciu, profitind de careva beneficii personale din relatiile cu clientii actuali si
potentiali, partenerii si furnizorii Companiei. Nici angajatul, nici rudele lui nu au dreptul sa primeasca
daruri, servicii, distractii, oferte speciale (diferite de cele disponibile tuturor clientilor), favoruri s.a.
propuneri de naturd materiald de la persoane, companii care asteaptd de la Companie anumite actiuni,
au sau tind sa obtina relatii cu Compania, iar angajatul lucrand in Companie ar putea influenta aceste
relatii.

Ca exceptie pot fi urmatoarele cazuri: (i) se permite de a accepta un prénz sau o cina usoara, daca la ea
vor participa mai multi angajati ai Companiei; (i) se permite de a accepta daruri nesemnificative cum ar fi
flori, materiale promotionale, invitatii la evenimente organizate pentru un cerc larg de persoane
(prezentéri, receptii, serate corporative s.a.); (iii) se admite ca dupa incheierea tranzactiei clientul sa ofere
intregului colectiv un desert (bomboane, tort), dar toate acestea pot fi acceptate numai dupa finalizarea
tranzactiei (incheierea contractului s.a.) sau la sarbatori oficiale si la initiativa exclusiva a clientului,
partenerului.

Clienti recomandati. Compania incurajeaza si stimuleaza promovarea de catre angajatii sai a produselor
oferite si atragerea noilor clienti. Insé un client recomandat de un angajat nu poate fi deservit de acelasi
angajat. De asemenea indiferent de catre cine a fost recomandat un client, angajatul este obligat sa-|
deserveasca si sa-i faca o analiza completd in aceeasi masura cum ar deservi/analiza un client obisnuit,
fara ai da o prioritate. Clientii recomandati nu vor beneficia de alte conditii, decét cele standarde, nu vor
primi o calitate superioara in deservire, sau alt gen de atentie sporita.

Frauda si coruptia

Compania urmareste reducerea premiselor si excluderea oportunitatilor care favorizeaza aparitia fraudei,
promovand un sistem de control intern, care sa permita inhibarea tentativelor de frauda, cu dezvoltarea
si mentinerea unor standarde profesionale inalte de transparenta, etica si integritate chiar de la angajare.

Compania nu tolereaza sub nici o forma mita sau coruptia.

Compania interzice acceptarea cadourilor de catre angajatii sai, atunci cand scopul acestora este de a
influenta capacitatea de decizie a angajatilor.

Capitolul VI.  Dispozitii finale i tranzitorii

Regulamentul intra in vigoare la data aprobarii de catre Consiliul Companiei.

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii persoanelor si membrilor organelor cu drept de
decizie, angajatilor Companiei.

Prezentul Regulament poate fi completat si modificat dupa necesitatea adaptarii acestuia modificarilor
operate in Companie, precum si modificarilor operate n legislatie.

11



