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Politica corporativa privind rolurile si responsabilititile angajatilor

1. Introducere

Transoil-Group of Companies (,,[OGC”) recunoaste importanta definirii clare a rolurilor si
responsabilitatilor angajatilor pentru a asigura un mediu de lucru eficient si bine organizat, esential
pentru functionarea eficienta a echipei subsidiare si succesul companiei. Aceastd politica stabileste un
cadru clar de distribuire a sarcinilor, responsabilitatea angajatilor si imbunatatirea productivitatii,
asigurand 1n acelasi timp alinierea la obiectivele companiei.

2. Angajamentul fata de rolurile si responsabilitatile angajatilor

Recunoastem responsabilitatea noastra de a defini Tn mod clar rolurile pentru fiecare pozitie din
cadrul companiei si al filialei, de a promova responsabilitatile individuale si colective, de a imbunatati
colaborarea si eficienta Tn cadrul echipelor si de a preveni suprapunerile sau omisiunile in ceea ce
priveste responsabilitatile.

3. Principii cheie:
a) Definirea clara a rolurilor: fiecare angajat trebuie sd aiba un set bine definit de atributii,
specificat intr-o fisa a postului sau intr-un document similar, impreund cu asteptarile asociate pozitiei

sale.

b) Responsabilitate individuala si colectiva: fiecare angajat este responsabil pentru indeplinirea
sarcinilor atribuite, respectarea termenelor si a standardelor stabilite si contributia la succesul echipei.

c¢) Alinierea la obiectivele companiei: rolurile si responsabilitatile trebuie sa contribuie in mod
direct la misiunea si viziunea companiei.

d) Flexibilitate si adaptabilitate: responsabilitatile pot fi ajustate in functie de nevoile companiei
si de dezvoltarea profesionald a angajatilor.

e) Colaborare si comunicare: promovam importanta muncii in echipa si a comunicarii eficiente
pentru atingerea obiectivelor comune.

f) Respectarea regulamentelor interne: angajatii trebuie sa respecte politicile si procedurile
interne, inclusiv standardele etice, confidentialitatea si comportamentul profesional.

g) Evaluare si oportunitati de dezvoltare: clarificarea rolurilor sprijina evaluarile obiective ale
performantei si incurajeaza cresterea profesionalad continua.

4. Definirea rolurilor si responsabilitatilor

Definirea rolurilor si responsabilitatilor se refera la procesul de stabilire clara a ceea ce trebuie sa
faca fiecare angajat in cadrul companiei si al filialei, asa cum este descris in fisa postului (sau intr-un
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document similar). Aceasta include titlul postului, competentele necesare, scopul general al rolului,
sarcinile principale, responsabilitatile specifice si limitele atributiilor.

5. Structura organizationala in functie de roluri si responsabilititi in cadrul filialei TOGC
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Responsabilitatile posturilor din cadrul filialei depind de nivelul postului:

1. Administratie/Management: Conducerea companiei este formatd din directori de nivel
superior care definesc strategia generala, aproba deciziile importante, stabilesc obiectivele, gestioneaza
bugetele si asigura respectarea rolurilor si responsabilitatilor.

2. Manageri: Aceasta este echipa de baza a companiei, care coordoneazd toate operatiunile
companiei, fiind responsabild de organizarea si asigurarea bunei functionari a proceselor de productie si
de respectarea standardelor de calitate, eficientd si sigurantd. Managerii supravegheazd echipele
subordonate, stabilesc prioritdti, alocd resurse si monitorizeaza procesele de productie, precum si
performanta angajatilor.

3. Specialisti: Specialistii in companie sunt profesionisti, care contribuie cu cunostintele si
experienta lor la succesul operational, strategic si financiar al companiei. Responsabilitatea lor este de a
oferi sprijin administrativ si organizational conducerii, de a indeplini sarcinile atribuite si de a-si
indeplini responsabilitatile intr-un mod eficient si profesional.

4. Tehnicieni/operatori: Tehnicienii si operatorii sunt forta de munca esentiald pentru succesul

companiei, asigurand buna desfasurare a proceselor de productie, receptia, fabricarea si livrarea
produselor de Tnaltd calitate, precum si respectarea cerintelor de calitate.
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5. Muncitori: Muncitorii (calificati/necalificati) indeplinesc roluri de operatori in sectorul de
productie si in producere, manipuland echipamente si monitorizand procesele pentru a asigura calitatea
produselor. Ei indeplinesc sarcini simple, cum ar fi gestionarea productiei si a materialelor sau sprijinirea
altor angajati.

Responsabilitatile departamentului de resurse umane: Departamentul de resurse umane este

responsabil pentru crearea, actualizarea si comunicarea fiselor de post, sprijinind procesul de clarificare
a rolurilor si responsabilitétilor.

Responsabilitatile generale ale angajatilor:

1. Respectarea politicilor si procedurilor interne ale companiei si a standardelor de
securitate si sandtate Tn munca.

2. Indeplinirea sarcinilor specifice de serviciu, astfel cum sunt indicate in fisa postului.

3. Colaborarea si comunicarea cu colegii, superiorii si clientii, fard niciun fel de
discriminare.

4. Dezvoltarea profesionald continue.

5. Raportarea realizarilor, dificultatilor sau riscurilor intdmpinate in activitatea curenta.
6. Implementare si monitorizare:
Politica este implementatd prin urmatoarele masuri:

— Revizuirea periodicd a fiselor de post: ajustarea responsabilitatilor in functie de schimbarile
organizationale si de nevoile companiei.

— Feedback si clarificéri: sesiuni regulate de discutii Intre manageri si angajati pentru a asigura o
intelegere clard a rolurilor si a necesitatii ajustarilor.

— Alinierea responsabilitatilor la performantd: evaluarea obiectiva a angajatilor pe baza sarcinilor
si competentelor definite.

— Monitorizare: supravegherea implementarii acestei politici si a fiselor de post pentru a identifica
problemele.

7. Revizuire si imbunatatire continua: aceasta politicd va fi revizuitd periodic pentru a reflecta
schimbadrile organizationale, a Tmbunatdti eficienta proceselor interne, a asigura conformitatea cu
cerintele legale in vigoare si a adopta cele mai bune practici.

8. Concluzii: prin aceasta politicd, TOGC 1isi reafirma angajamentul de a asigura claritatea

rolurilor si responsabilitatilor angajatilor, promovand un mediu de lucru bine structurat, eficient si
colaborativ.
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In calitate de presedinte al Consiliului de Directori si fiind autorizat in acest scop prin hotararea
corporativd a Consiliului de Directori din data de 19 Mai 2025, aprob aceasta politicd privind rolurile si
responsabilitatile angajatilor si imbunatatirea continud a performantei noastre sociale.

Aprobat:

Vaja Jhashi

Presedinte al Consiliului de Directori
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