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Prezentul regulament completeazi contractul-cadru si planul tarifar. in caz de neconcordanta,
contractul semnat si oferta acceptata au prioritate.

Firma ta merge Tnainte. Hartiile raman n grija noastra.

Pagina 1



Oficia | Regulamentul serviciilor

1. Obiect si aplicabilitate

Regulamentul stabileste modul de solicitare, executare, masurare si tarifare a serviciilor furnizate sub
marca Oficia de TRUWIN S.R.L. catre profesionisti si persoane juridice: back-office administrativ, Tnfiintari
de firme si relatia cu ONRC, resurse umane si REVISAL, marketing si promovare online.

Serviciile sunt administrative si operationale. Ele nu reprezinta tinerea contabilitatii, consultanta fiscala sau
juridica, audit, autorizarea platilor ori asumarea deciziilor de management ale Beneficiarului.

2. Definitii esentiale

Operatiune administrativa standard: procesarea unui document individual de maximum 3 pagini, precum
factura, chitanta, bon fiscal, aviz sau comanda, ori executarea unei solicitari administrative simple.

Extras bancar standard: extras sau raport care contine maximum 5 tranzactii. Fiecare grup suplimentar de
maximum 5 tranzactii reprezinta o operatiune suplimentara.

Sarcina complexa: activitate care presupune redactare, verificare aprofundatd, comparare, reconciliere,
cercetare, comunicari multiple sau lucru manual semnificativ. Aceasta se contorizeaza in timpul inclus, nu
numai ca numar de documente.

Timp de raspuns: intervalul in care Prestatorul confirma primirea si comunica starea sau termenul estimat.
Nu este termen de finalizare.

EXEMPLU DE NUMARARE

Un PDF cu 12 facturi distincte inseamna 12 operatiuni, nu un singur fisier. in pachetul
BUSINESS, 50 facturi + 20 chitante/avize + 10 solicitari simple inseamna 80 operatiuni.

3. Pachete, perioada si resurse incluse

Pachetul ales este valabil pentru o luna de abonament si include atét limita de operatiuni standard, cat si
limita de timp prevazuta n planul tarifar. Prima limita atinsa determina consumarea pachetului.

Operatiunile si orele neutilizate nu se reporteaza in luna urmatoare, deoarece Prestatorul rezerva
capacitatea de lucru pentru Beneficiar.

Timpul inclus acopera toate activitatile realizate pentru Beneficiar: citirea mesajelor, clasificarea
documentelor, clarificarile, sedintele, introducerea datelor, redactarea, verificarea si comunicarea cu
persoanele indicate.

4. Canale oficiale si program de lucru
Canalele oficiale sunt adresa de e-mail comunicata, folderul securizat convenit si, daca este configurata,
platforma de solicitari. WhatsApp si telefonul se folosesc pentru notificari si clarificari scurte.

O instructiune verbala sau transmisa pe WhatsApp produce efecte operationale dupa confirmarea sa in
scris atunci cand implica sume, documente, termene sau persoane terte.

Programul obisnuit este luni-vineri, Tn intervalul 09:00-17:00, cu exceptia sarbatorilor legale. Activitatile in
afara programului se accepta numai in functie de disponibilitate si se tarifeaza suplimentar.

Pagina 2



Oficia | Regulamentul serviciilor

5. Transmiterea documentelor
Beneficiarul transmite documente complete, lizibile, orientate corect si in format PDF, XML, Excel, Word
sau imagine clara.

Documentele ilizibile, incomplete, dublate ori fara explicatii pot fi returnate pentru clarificare. Termenul
incepe dupa primirea tuturor informatiilor necesare.

Daca un fisier contine mai multe documente, fiecare document individual se numara separat. Operatiunile
de separare, redenumire, rotire sau reconstituire se contorizeaza in timpul inclus.

6. inregistrarea si ordinea solicitarilor
Solicitarile se Tnregistreaza in ordinea primirii si se executa in functie de termen, complexitate,
disponibilitate si prioritatea transmisa n scris.

Solicitarile marcate ulterior ca urgente nu dobandesc automat prioritate. Acceptarea unei urgente se
confirma expres de Prestator.

La atingerea a aproximativ 80% din pachet, Prestatorul poate transmite o atentionare. La atingerea limitei,
activitatea continua numai dupa aprobarea in scris a costului suplimentar sau trecerea la un pachet
superior.

7. Termene de raspuns si executie
Termenele afisate Tn pachete sunt termene obisnuite de raspuns. Termenul efectiv de executie depinde de
complexitate si Incepe numai dupa ce dosarul solicitarii este complet.

Prestatorul nu garanteaza solutionarea in aceeasi zi a solicitarilor primite Tn afara programului, incomplete
sau declarate urgent dupa transmitere.

Intarzierile platformelor terte, indisponibilitatea SPV, a aplicatiilor bancare, a furnizorilor cloud sau a altor
sisteme externe nu sunt imputabile Prestatorului.

8. Aprobari, SPV si operatiuni bancare
Beneficiarul verifica si aproba documentele Thainte de transmiterea sau utilizarea lor finala. Prestatorul
poate pregati proiecte si poate introduce date numai in limitele accesului acordat.

Prestatorul nu primeste si nu utilizeaza coduri OTP, PIN-ul semnaturii electronice, parole de autorizare
bancara, dispozitive de autentificare sau date biometrice.

Autorizarea platilor, semnarea documentelor, validarea beneficiarului si asumarea deciziilor fiscale, juridice
sau comerciale apartin exclusiv Beneficiarului ori profesionistului autorizat.

9. Servicii suplimentare si aprobarea costurilor

Serviciile care depasesc limitele pachetului se factureaza potrivit planului tarifar in vigoare.

Prestatorul nu aplica tarife suplimentare semnificative fara informarea si aprobarea prealabila in scris a
Beneficiarului.

O aprobare transmisa prin e-mail, WhatsApp sau platforma convenita este suficienta pentru inceperea unei
activitati suplimentare.
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10. Eficientizare si consultanta fiscala

Oficia poate centraliza costuri, documente si informatii si poate pregati situatiile necesare unei analize
fiscale.

Recomandarile de optimizare fiscald, interpretarea legislatiei si consultanta fiscala sunt furnizate separat,
exclusiv prin consultant fiscal sau profesionist autorizat, in baza unei oferte distincte.

Beneficiarul decide daca aplica recomandarile specialistului si raspunde pentru exactitatea datelor
transmise.

11. Confidentialitate, securitate si instrumente digitale

Prestatorul pastreaza confidentialitatea datelor comerciale si personale si limiteaza accesul la persoanele
implicate Tn prestare.

Pot fi utilizate aplicatii cloud, automatizari si instrumente de inteligenta artificiala cu garantii adecvate de
confidentialitate si securitate. Documentele Beneficiarului nu sunt utilizate pentru antrenarea publica a
modelelor.

Rezultatele automate care pot avea consecinte juridice, fiscale sau financiare sunt supuse verificarii umane
inainte de utilizare.

12. Obligatiile Beneficiarului

¢ sa transmita date complete, corecte si la timp;

¢ sa desemneze persoanele autorizate sa solicite, verifice si aprobe;
e sa pastreze controlul asupra semnaturilor, platilor si deciziilor;

e sa comunice termenele relevante cu suficient timp inainte;

¢ sa achite abonamentul si serviciile suplimentare la scadentg;

e sa revoce accesurile Prestatorului la incetarea colaborarii.

13. Obligatiile Prestatorului

¢ sa execute operatiunile cu diligenta si in limitele pachetului acceptat;
e sa solicite clarificari atunci cand informatiile sunt insuficiente;

¢ sa informeze Beneficiarul despre depasiri si costuri suplimentare;

* sa protejeze accesurile si sa pastreze confidentialitatea;

¢ sa corecteze Tntr-un termen rezonabil erorile care 1i sunt imputabile;

¢ sa predea sau sa permita exportul datelor Beneficiarului la incetare.

14. Refuzul sau suspendarea serviciilor
Prestatorul poate refuza ori suspenda solicitari ilegale, neclare, contradictorii, nesigure, care presupun
falsificarea ori ascunderea unor operatiuni sau care depasesc accesul autorizat.

Serviciile pot fi suspendate pentru facturi scadente neachitate, lipsa documentelor sau accesurilor, risc de
securitate ori comportament abuziv.

Suspendarea determinata de culpa Beneficiarului nu anuleaza abonamentul rezervat pentru perioada
respectiva.
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15. infiintari de firme si relatia cu ONRC

Prestatorul pregateste dosarele pentru infiintarea de firme (SRL, PFA, Il), pentru mentiuni (sediu,
administrator, coduri CAEN, puncte de lucru, suspendare si reluare, cesiune, capital, dizolvare si radiere) si
pentru obtinerea de certificate, pe modelele standard puse la dispozitie de Oficiul National al Registrului
Comertului (ONRC).

Actele se semneaza de Beneficiar, de asociati si de administratori, cu semnatura electronica calificata sau
olograf, dupa caz. Prestatorul depune dosarul online numai pe baza unei imputerniciri scrise si nu
semneaza in numele Beneficiarului.

Beneficiarul raspunde pentru realitatea datelor si declaratiilor, pentru dreptul de folosinta asupra sediului si
pentru alegerea formei de organizare si a activitatilor. Prestatorul nu ofera consultanta juridica sau fiscalg;
situatiile complexe (cesiuni cu dispute, fuziuni, clauze speciale intre asociati) se preiau numai prin avocat
partener, pe baza unei oferte distincte.

Termenele de solutionare si eventualele cereri de completare apartin ONRC. Taxele ONRC si ale
Monitorului Oficial sunt cele in vigoare la data depunerii. Serviciile se achita integral inainte de depunerea
dosarului.

16. Resurse umane si REVISAL

Prestatorul poate prelua administrarea personalului Beneficiarului: completarea si transmiterea registrului
general de evidenta a salariatilor (REVISAL), redactarea contractelor individuale de munca si a actelor
aditionale, a deciziilor si fiselor de post, gestionarea dosarelor de personal, evidenta concediilor si emiterea
adeverintelor.

Serviciul REVISAL se presteaza numai pe baza unui contract scris, conform HG nr. 905/2017. Inainte de
inceperea serviciului, Beneficiarul notifica inspectoratul teritorial de munca cu privire la datele Prestatorului.
Prestatorul pune la dispozitie modelul notificarii. La incetarea serviciului, Beneficiarul notifica din nou
inspectoratul.

Pentru ca termenele legale sa poata fi respectate, Beneficiarul transmite informatiile si documentele astfel:

e pentru angajari: cu cel putin doua zile lucratoare Tnainte de Tnceperea activitatii salariatului;
e pentru modificari ale contractului: cu cel putin doua zile lucratoare Tnainte de data aplicarii;
e pentru incetari, suspendari si concedii: in ziua Tn care acestea sunt decise sau cunoscute;
e pontajul lunar: pana n a doua zi lucratoare a lunii urmatoare.
Raspunderea fata de autoritati pentru exactitatea datelor si pentru respectarea legislatiei muncii apartine

Beneficiarului, in calitate de angajator. Prestatorul raspunde pentru transmiterea corecta si la termen a
informatiilor primite complet si la timp.

Datele salariatilor se prelucreaza in baza acordului de prelucrare a datelor (art. 28 GDPR) incheiat cu
Beneficiarul. Calculul salariilor si declaratia D112 se realizeaza de contabilul Beneficiarului sau de un
expert contabil partener, iar serviciile SSM/PSI si medicina muncii de furnizori autorizati.

17. Marketing si promovare online

Prestatorul poate administra prezenta online a Beneficiarului: profilul Google Business, paginile de
Facebook, Instagram, LinkedIn si TikTok, precum si campaniile de reclame platite, in limitele pachetului de
marketing ales si ale Anexei de marketing la contract.
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Beneficiarul rAméane proprietarul paginilor, conturilor si conturilor de reclame. Prestatorul primeste acces
numai ca partener sau administrator adaugat de Beneficiar si nu solicita parole.

Nicio postare si nicio reclama nu se publica fara aprobarea Beneficiarului, data prin portalul Oficia sau Tn
scris. Lipsa unui raspuns nu valoreaza aprobare.

Bugetul de reclame se plateste de Beneficiar direct platformelor. Prestatorul configureaza campaniile numai
n limita bugetului aprobat Tn scris si nu gestioneaza banii Beneficiarului.

Prestatorul nu garanteaza un anumit numar de clienti, vanzari, vizualizari sau urmaritori si nu foloseste
recenzii false, urmaritori cumparati ori alte practici interzise de lege sau de platforme.

Beneficiarul garanteaza ca are dreptul sa foloseasca materialele transmise (fotografii, clipuri, sigle, texte) si
acordul persoanelor care apar in ele, inclusiv al angajatilor. Raspunderea pentru exactitatea ofertelor,
preturilor si afirmatiilor despre produse apartine Beneficiarului.

18. Actualizarea regulamentului

Regulamentul se aplica impreuna cu contractul si planul tarifar acceptate. Modificarile esentiale se
comunica Tnainte de aplicare si nu afecteaza retroactiv serviciile deja comandate.

Continuarea colaborarii dupa data comunicata pentru intrarea in vigoare a unei versiuni noi reprezinta
acceptarea acesteia numai in masura permisa de contract si de lege.

CONTACT OPERATIONAL
OFICIA | Deva, Hunedoara | 0724 268 004 | contact@oficia.ro
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