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1. INTRODUCERE

1.1. Misiunea si viziunea S.C. UNIVERS T S.A. (denumiti in continuare Societate)

Misiunea S.C. UNIVERS T S.A. este de a contura o organizatie puternicd, ale cirei
caracteristici s3 fie fransparenta, calitatea, performanta seriozitatea, profesionalismul,
flexibilitatea, In serviciile oferite clientilor nostri.

Viziunea S.C. UNIVERS T S.A. este de a realiza aceste servicii prin indeplinirea cerinfelor
clientilor In condifii de naltd calitate si promptitudine, folosind personal calificat si dedicat
profesiel

Conducerea Societétll acordd o atentie deosebitd implementarii propriei politici referitoare la
calitate, ca parte integrantd a politicii generale a organizatiei g1 g1 propune si atingd urmitoarele
obiective:

= Realizarea activitdtilor de administrare a complexului hotelier in conformitate cu cerintele si
agteptérile clientilor, precum si a standardelor
Optimizarea proceselor in cadrul organizatiei
[nstruirea angajatilor in vederea imbunatatirii cunostintelor profesionale
Asigurarea pe termen lung a functiondrii profitabile a organizatiei noastre
Asigurarea unor conditii de lucru decente, motivante i atractive pentru angajafi
Recunoagterea si aprecierea rezultatelor activitatii angajatilor pentru realizarea calititii
propuse

&5 4 5 5 3

1.2. Scopul Codului Etic in realizarea misiunii Societitii

Etica reprezintd acele principii si valori de care tinem cont in luarea deciziilor. Ele ne ajuta sa
decidem dacd actiunile $1 comportamentele noastre sunt bune sau gresite. Regulile eticii ne ajuta sa
actionam conform unor standarde Tnalte i cu integritate.

Scopul Codului Etic este de a promova o conduitd eticd necesard indeplinirii misiunii
Societétii.

Prezentul Cod Etic defineste valorile, principiile i normele morale si de conduitd profesionali,
pe care angajatii si colaboratorii Societdfii consimt si le respecte si sd le aplice In activitatea
desfisuratd in cadrul Societétii, In concordantd cu valorile si obiectivele societatii.

Codul etic de conduitd al personalului din Socictate are la bazi o serie de valori si principii care
sd ghideze activitatea si comportamentul tuturor angajatilor. Acesta descrie o serie de reguli specifice,
care contureazi cerinfele de comportament minime, acceptabile, pentru oricare angajat al Societatii.

Orice incédlcare a acestor reguli va afecta nu numai drepturile si asteptirile
clientilor/beneficiarilor, dar va si schimba in sens negativ imaginea Societitii. De aceea, aplicarea si
respectarea prevederilor acestul Cod de cétre toti angajatii va determina crearea si mentinerea unei
bune reputafii in rdndul comunitdfii In care Societatea isi desfigoard activitatea. Abaterile sunt
pasibile de mésuri disciplinare, conform reglementarilor legale.

1.3. Abordarea In ceea ce priveste partile interesate

Societatea intenfioneazd s& mentind si sd dezvolte o relatie bazatd pe incredere, cu partile
implicate, sau care au interes, in realizarea misiunii Societatii.

Prin parti implicate se are In vedere acele persoane, organizatii sau institutii ale ciror interese
sunt mfluentate de efectele activitatii Societatii.

40
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In desfasurarea activititilor de afaceri, conduita contrar eticii compromite relatia bazatd pe
incredere dintre Societate si colaboratori, cultivdnd o atitudine a acestora din urma ostild fati de
Societate, cu efect asupra eficientei Societdil, asupra bunei reputatii si prestigiului ei. Buna reputatie
este o resursd materiald esentiald, care, In exteriorul Societétii, favorizeazid investitiile, loialitatea
clientilor, atragerea unor resurse umane bune, increderea creditorilor si a furnizorilor, iar T interiorul
Societdtii, contribuie la luarea deciziilor si la implementarea lor In conditii bune, fira divergente.

i.4. Klaborarea Codului Etic

Codul Etic al angajatilor Societatii este elaborat §i actualizat de cdtre Comisia de Etica.
constituitd prin decizie a Directorului General al Societatii.

La baza elaborarii prezentului Cod Etic, s-au vizat toate categoriile de personal din cadrul
Societatii, inclusiv acele profesii care au coduri de conduitd specifice (consilier juridici, salariafi care
acordi viza de control financiar preventiv etc.).

1.5. Legislatia aplicabila Codului Etic

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Legea nr, 514/ 2003 - privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic si Statutul
profesiei de consilier;

- OG nr. 119/ 1999 - privind controlul intern si controlul financiar preventiv cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Legea nr. 11/ 1991, privind combaterea concurenfei neloiale, cu modificdrile i completarile
ulterioare;

- Legea nr. 161/ 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea
demnitétilor publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei;
- Legea nr. 53/ 2003 - Codul Muncii republicat;

- Regulamentului de Organizare si Functionare al SC UNIVERS T S.A., in vigoare;

- Regulamentul Intern al SC UNIVERS T S.A., in vigoare;

- Contractul Colectiv de Muncd SC UNIVERS T S.A., in vigoare.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL CODULUI ETIC

Prezentul Cod de conduitd etici stabileste normele de conduitd eticd si profesionali care se
aplici in mod obligatoriu conducerii entitatii, de la toate nivelele ierarhice din structura
organizatoricd a Societatii.

Conducerea trebuie s fie modelul de comportament etic care si inspire angajatii 1a aderarea §i
respectarea valorilor si a Codului Etic .

Fiecare angajat din cadrul Societatii trebuie sa cunoascd, sd-si insugeascd si si actioneze in
conformitate cu prevederile acestui Cod Etic.

Fiecdrel persoane 1i este garantatd dezvoltarea liberi si deplind a personalitatii.

3. DEFINIREA UNOR TERMENI DIN CODUL ETIC

3.1. Termeni generali

In intelesul prezentului Cod, expresiile si termenii de mai jos au urméitoarele semnificatii:
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Etica: totalitatea normelor de conduitad morala

Integritate: sentiment al demnitatii, dreptétii si constiinciozitatii, care serveste drept ciliuzi in
conduita omului; onestitate, cinste, probitate.

Conflictul de interese: situafia in care un angajat al Societitii are un interes personal, direct sau
indirect, ce contravine interesului Societatii, astfel incdt afecteazd sau ar putea afecta
obiectivitatea §1 impartialitatea sa In luarea deciziilor ori pentru indeplinirea la timp a
indatoririlor.

Interes personal: orice avantaj material sau de altd naturd, urmérit ori obtinut, in mod direct sau
indirect, pentru propria persoand sau pentru altii, de cétre angajatii Societitil, prin folosirea
reputatiei, mfluentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au acces ca urmare a desfasuririi
sarcinilor de serviciu;

Concurentd neloiald: constd In orice act sau fapt contrar uzanfelor cinstite in activitatea
desfasurati.

3.2. Principii generale

Principiile care guverneaza conduita profesionald a angajatilor §i activitatea Societitii sunt

urmitoarele:

Calitatea servicinlui - Activitdtile Societdtii au ca scop satisfacerea clientilor sii, acordindu-se
atentie oricror solicitéri sau recomandari care ar putea Imbunatatii calitatea serviciilor.
Concurenta loiald - Societatea intentioneazi si apere principiile concurenfei loiale. Pentru
aceasta se abfine de la Incheierea de Intelegeri oculte, de la actiuni de acaparare a pietei, sau care
ar constitui abuz de pozitie dominanta.

Conduiti adecvati in cazul unui posibil conflict de interese - pe parcursul desfasurarii
oricdrei activititi trebuie evitate acele situatii in care pértile implicate in tranzactie se afla sau par
sé se afle In conflict de interese.

Confidentialitatea - angajatii Societatii trebuie sé garanteze confidentialitatea informatiilor care
se afld In posesia lor, si de a se abtine de a accesa date confidenfiale, exceptind situatiile in care
s-a acordat o autorizare expresa gi in conformitate cu legislatia in vigoare. Se interzice angajatilor
Societdtii si foloseascd informatii confidentiale in scopuri care nu au legiturd cu exercitarea
activitdfilor profesionale ale acestora.

Demnitatea umana — fiecare angajat al Societafii este o persoan unica si trebuie sa i se respecte
demnitatea.

Exercitarea echitabild a autorititii - in stabilirea si gestionarea relafiilor contractuale care
implicd crearea de relafii ierarhice, in special cu angajafii, Societatea se angajeazi si asigure
exercitarea autoritditii Intr-o manierd corespunzitoare si corectd, fird nici un fel de abuz.
Societatea garanteazi cd autoritatea nu se va manifesta prin exercitarea puterii in detrimentul
demnitétii sau independentei unui angajat $i ci deciziile luate referitor la organizarea relatiilor de
muncd vor asigura protejarea valorii reprezentata de angajati.

Impartialitate si nediscriminare - In relatiile cu colaboratorii (clienti, actionari, furnizori, ete.),
angajafii Societdtii trebuie sé evite orice forma de discriminare bazatd pe virsta, sex, sinitate,
raséd, nationalitate, opinii politice sau confesiune a acestora si s aiba o atitudine obiectivi, neutrd
fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturi.

Integritate morald - angajatilor Societétii le este interzis sd solicite sau sa accepte, direct ori
indirect, pentru ei sau pentru altil, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material. Angajatii
Societétii formeaza un colectiv cu o conduita corectd si onesta.

B
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¢ Integritatea individului - Societatea garanteazd mtegritatea fizicid si morald a angajatilor sii
prin asigurarea unor condifii de muncd care si respecte demnitatea individului si de locuri de
muncd corespunzitoare din punct de vedere al securitatii 1 sanatati in munci.

« Libertatea gandirii si exprimarii — angajatii Societétii pot sa-gi exprime §i si-si fundamenteze
opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri.

» Loialitate - angajatii Societdtii sunt devotati acestela si clientilor in scopul indeplinirii
obiectivelor.

o Onestitate, cinste si corectitudine - angajatii Societdtii trebuie sd respecte, cu maxima
seriozitate, atdt legislajia in vigoare, cit si Codul etic §i regulamentele interne. In indeplinirea
atributiilor de serviciu angajatii societatii trebuie si fie de bund credinti si sd actioneze pentru
indeplinirea conformi a acestora. Urmdrirea intereselor Societdfii nu poate fi utilizatd drept
justificare a unui comportament necinstit.

» Obiectivitate - angajafii Societitii sunt impartiali si nu permit ca rationamentul profesional s fie
influentat de prejudeciti, conflicte de interese sau alte influente nedorite.

« Prioritatea interesului Societdtii — angajatii Societéfii au obligatia de a considera interesul
societédtil mai presus decét interesul personal, In exercitarea atribuiilor functiei.

» Protectia mediului - Mediul este resursa primaré pe care Societatea se angajeaza si o protejeze.
In acest scop Societatea depune eforturi pentru a imbunatifi impactul pe care il provoacd
activitdtile sale asupra mediului, prin utilizarea celor mai bune practici in domeniu.

« Respectul legii — angajatii Societéfii au obligatia de a respecta Constitutia si legile farii.

o Responsabilitatea fatd de comunitate - Societatea este constientd de influenta, atat directd cat
si indirectd, pe care o are asupra dezvoltdrii economice si sociale §i a bundstirii generale a
comunitdfii. De aceea, activitatea sa trebuie sa se desfagoare intr-o manierd responsabild fafd de
mediu, cu respectarea comunitétilor locale, in vederea Imbunitatirii reputatiei sale si a acceptarii
de cétre societate in general.

o Seriozitate si profesionalism in indeplinirea sarcinilor de serviciu - sarcinile de serviciu
trebuie Indeplinite in termenii si conditiile stabilite prin proceduri s§i regulamente, cu
responsabilitate, competentd, eficien{d, corectitudine si congtiinciozitate.

¢ Spirit de echipi - angajatii Societafii comunici, conlucreaza §i reusesc impreund

» Transparentd - angajafii Societafii se aflad intr-un dialog deschis §i constructiv, cu toate partile
interesate, dialog bazat pe respect si profesionalism.

4. NORME DE CONQUITA SI REGULI DE COMPORTAMENT
INS.C. UNIVERS T S.A.

4.1. Norme si reguli de conduita in relatia Societiitii cu angajatii

4.1.1. Responsabilitatea conducerii Societdtii

Coordonarea societdtii este un proces complex care se desfisoard pe baza adoptirii unor
iterative a deciziilor, franspuse in activitafi, acestea conducénd la realizarea de servicii in scopul
atingerii misiunii societatii.

Atributele fundamentatele ale conducerii sunt : previziunea, organizarea, coordonarea,
antrenarea ,controlul , evaluarea.

7]
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Administratorii si directorii trebuie si fie model de comportament etic, si promoveze §i si
sustind un climat organizational ridicat 1iIn care valorile, politicile si standardele de etici ale
Societdtii si fie cunoscute gi respectate.

Procesul managerial este unul dinamic si interactiv si asigura corelarea de stimulente materiale
s1 psiho-sociale cu rezultatele muncii si este capabil sd organizeze sistemele de reglare a proceselor
de munca .

Secretul de a avea succes In orice pozifie manageriald este s3 stii cum sa relationezi, cum si
comunici §i cum sé evaluezi corect angajatii .

Prin sistemul informational managerial se asigurd implementarea pachetului de decizii si
urmarirea efectelor acestuia , In scopul garantarii atingerii obiectivelor societatii.

4.1.2. Recrutarea resurselor umane

Una din prioritatile societétii o constituie managementul resurselor umane, iar reusita acestuia,
constd In siguranta cé s-a ales “omul potrivit la locul potrivit” si satisfacerea unei game diversificate
de cerinte in ceea ce-1 priveste pe viitorii ocupanti ai locurilor de munca.

Intregul proces este compus din mai multe etape, ce pot fi dezvoltate In mai mare sau mai mica
masurd, in functie de abilitdfile pe care le define persoana ce realizeazi aceastd activitate. Se disting
astfel, in mod general urmétorii pasi:

1. Identificarea nevoilor de personal;

2. Descrierea si analiza posturilor;

3. Stabilirea necesarului pentru recrutare;

4. Identificarea surselor de recrutare;

5. Punerea in aplicare a celor mai potrivite metode de recrutare;

Adecvarea motivationald a individului la post este un aspect ciruia trebuie si i se acorde o
atentie deosebitd datoritd avantajelor potentiale pentru manager si salariat atunci cand adecvarea este
optimizata.

4.1.3. Stabilirea raporturilor de muncd

Codul muncii din Roménia reglementeazi totalitatea raporturilor de munci, controlul aplicirii
reglementérilor din domeniul raporturilor de munca.

Personalul societatii 1si desfigoard activitatea in cadrul societatii in temeiul unui contract
individual de muncd. Anterior perfectdrii contractului individual de muncd, viitorul angajat isi va
efectua analizele medicale conform legislatiei iIn vigoare, care vor stabili daci este apt sau nu din
punct de vedere medical pentru a ocupa acel post. Prin contractul de munca, cel angajat se obligi la
prestarea unei anumite munci, acceptdnd subordonarea sa fatd de angajator, care la rAndul siu , se
obligd la plata salariului si la asigurarea conditiilor de munca. Intelegerile care excedeaza
prevederilor legale, vor i considerate nule.

Anterior Incheierii sau modific#rii contractului individual de munca, angajatorul are obligafia
de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupd caz, salariatul, cu privire la clauzele
esenfiale pe care intentioneaza si le Inscrie in contract sau sa le modifice.

Obligatia de informare a persoanei selectate In vederea angajirii sau a salariatului se
considerd Indeplinitd de céftre angajator la momentul semnérii contractului individual de munci sau a
actului aditional, dupi caz.

Fiec#rui angajat 1i sunt aduse la cunostinti, sub semnaturi, anterior angajarii, continutul Figei
de Post, a Regulamentul de Organizare si Functionare a Societitii, Regulamentul Intern, prezentul
Cod de Conduita Etica si Contractul colectiv de munca.
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4.1.4. Gestionarea resurselor umane

Societatea va evita orice forméa de diseriminare a salariatilor.

{n procesele de management si formare a personalului, precum si in faza de recrutare/angajare,
deciziile se vor lua In baza evaludrii corespondentei dintre profilul postului si caracteristicile
salariatului (de exemplu: In cazul transferului, promovarii) si/sau pe considerente de merit, in urma
evaludrilor profesionale (de exemplu acordarea de stimulente in baza rezultatelor obtinute).

Evaludrile sunt efectuate cu implicarea superiorilor ierarhici, a specialistului resurse umane,
urménd ca rezultatele evaluarilor sa fie aduse la cunostinta angajatului, pentru optimizarea activitatii
sale In Societate 1 pentru dezvoltarea personald.

Angajatii Societdtii trebuie sa respecte si sd Incurajeze valorile acesteia la locul de munci, si
promoveze lucrul in echipd si raspunderea individuald. Societatea va face eforturi pentru a acorda
angajatilor compensatii juste si a le oferi un loc de munci sigur si sandtos.

4.1.5. Informarea cu privire la politicile de personal si formarea profesionali a salariatilor

Resursele umane reprezinta parghia cétre succes a unei companii. Credem ca in orice societate
este unanim recunoscut faptul ci valoarea unei organizatii constd nu atit in mijloacele materiale sau
financiare de care dispune, cét mai ales, in potentialul siu uman.

Politica de personal a conducerii S.C UNIVERS T S.A se fundamenteazi pe necesitatea de a
furniza personalului cunostintele si abilitatile, care Impreund cu instruirea de bazi si cu experienta
dobanditd sd conduci la dezvoltarea competentei.

Prin masurile organizatorice adoptate, conducerea asiguri verificarea periodicd a pregitirii
profesionale a Intregului personal, permitind executia activititilor numai de cétre personal calificat
in conformitate cu cerintele procedurilor S.C UNIVERS T S.A.

Societatea abordeaza in mod sistematic instruirea si perfectionarea, aceasta fiind in general o
succesiune logicd de activititi, incepdnd cu stabilirea unei politici de principiu si a resurselor
necesare pentru sustinerea ei, urmatd de o evaluare a necesititilor de instruire care si asigure
programul corespunzétor, si termindnd cu o formé sau alta de evaluare si feedback.

4.1.6. Administrarea timpului de lucru a angajatilor

Timpul de Iucru stabilit de Societate este folosit strict in scopul desfasuririi sarcinilor de
serviciu. $efli de servici/compartimente/departamente, au datoria de a optimiza timpul de lucru
pentru fiecare subaltern, ciutdnd si facd astfel incat, activitatea lor si fie conformi atributiilor
stabilite §i sd se incadreze in programul de munci, cu exceptia situatiilor speciale in care se impune
rimanerea peste program.

Cererile de acordare a serviciilor, favorurilor personale sau oricirei alte forme de
comportament care incalcd prezentul Cod, solicitate de un superior angajatului din subordine ca fiind
obligatorii si care aduc atingere demnitdtii sau onoarei personale a angajatului, constituie abuz in
functie 51 contravine principiului privind ,[Exercitarea echitabild a autoritatii”.

Timpul de muncd ocupd o pozitie centrald in cadrul relatiilor de munca , reprezintd un element
de dialog social si totodatd o clauza importants a contractului individual de munca .

4.1.7. Implicarea salariatilor

Fenomenul de antrenare a resurselor umane este centrat pe motivare, ca factor psihologic
determinant In obfinerea performantei profesionale. Societatea Incearc prin politica de personal si
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dezvolte managementul motivational bazindu-se pe conceptul “ un om nu poate motiva direct pe
un altul dar poate demotiva cu usurintd o sutd”, astfel se incearcé constientizarea reusitei actiunilor
fiecarui angajat, dezvoltarea factorilor intrinseci ai motivatiei care fac ca munca si fie acceptatd cu
plicere.

Implicarea salariafilor In indeplinirea atributiilor pe care le au, trebuie si fie incurajatid in
diverse moduri, inclusiv prin desfasurarea unor actiuni In care acestia pot lua parte la discuti si la
decizii care folosesc la atingerea scopurilor Societatii.

Angajatii trebuie s ia parte la aceste discutii pastrand spiritul cooperdrii si independentei
deciziilor.

4.1.8. Inferventii in organizarea muncii

Valorificarea cu eficienta maxima a potentialului material si uman, altfel spus, obtinerea unor
rezultate de o valoare cit mai ridicatd, cu investitii cit mai reduse de materiale, energie si timp,
precum si realizarea conditiilor optime pentru afirmarea fortelor creatoare ale salariatului pentru
dezvoltarea deplind a personalitatii valorificarea cu eficientd maximi a potentialului material si
uman, altfel spus, obtinerea unor rezultate de o valoare cédt mai ridicatd, cu investitii cit mai reduse
de materiale, energie §i timp, precum si realizarea conditiilor optime pentru afirmarea fortelor
creatoare ale omului, pentru dezvoltarea deplind a personalitatii reprezintd obiectivul Societitii.

Conducerea societatii in calitatea el de participant in relatiile de muncé vede relatiile cu
angajatii respectdnd urmatoarele activitifi: crearea $i mentinerea motivatiei angajatilor, stimularea
spiritului de angajament al fortei de munca , instituirea unor canale de comunicare reciproc benefice,
in toate compartimentele , implicarea angajatilor n procesul decizional .

4.1.9. Securitatea §i sandtatea in muncd

Societatea asigurd in limitele prevazute de lege din punct de vedere practic, protectia in
muncd, sanitate si bundstarea tuturor angajatilor la locul de muncd. De asemenea, asigurd spatii
sigure de muncé precum si mijloace sigure de acces si evacuare, asigurd un mediu sigur si igienic
inclusiv masuri adecvate pentru protectia bunastarii individuale.

Societatea va aduce la cunostinfa fiecarui angajat necesitatea de a-gi cunoaste responsabilitatea
individuald pentru a manifesta grija si atentia corespunzétoare la locul de munci .

Obligatiile salariatilor In domeniul securitidtii si s#ndtétii in muncd nu pot aduce atingere
responsabilitatii angajatorului.

Instructiunile proprii privind securitatea si sinédtatea in muncd se aplicd tuturor salariatilor
Societétii cdt si personalului extern, cliengilor si vizitatorilor unitatilor componente gi sunt elaborate
cu respectarea prevederilor Legit nr. 319/2006 - Legea securitdtil i sindtafii in muncd, cu
modificarile §i completarile ulterioare. Raspunderile privind securitatea si sinatatea in munci sunt
cuprinse in fisa postului fiecarui angajat.

4.1.10. Asigurarea confidenfialititii

Datele personale ale salariatilor sunt protejate prin aplicarea regulilor cu privire la informatiile
pe care societatea le solicitd angajatilor, precum §i a procedurilor de prelucrare si utilizare a acestora.

In ceea ce priveste datele personale ale salariatilor si procedurile de prelucrare si utilizare a
acestora, Societatea respecta si aplicd legile In vigoare. Sunt interzise comunicarea sau dezviluirea
datelor personale, fard acordul prealabil al partii interesate, cu exceptia cazurilor care sunt prevazute
prin lege.
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Nu este permisd investigarea credintelor personale, a preferintelor sau gusturilor salariatilor
sau a vietii private a acestora in general.

Pe toata durata contractului individual de muncé, angajatul sd nu transmita date sau informatii
de care a luat cunostintd in timpul executérii contractului.

Asigurarea neconcurentei

La incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executirii acestuia, partile pot
negocia si cuprinde in contract o clauzi de neconcurenta prin care salariatul s fie obligat ca dupi
incetarea contractulul sd nu presteze, In interes propriu sau al unui tert, o activitate care se afla in
concurentd cu cea prestatd la angajatorul siu, In schimbul unei indemnizatii de neconcurentd lunare
pe care angajatorul se obligd s& o pliteascd pe toatd perioada de neconcurenta.

Clauza de neconcurent 151 produce efectele numai daci In cuprinsul contractului individual de
munci sunt prevazute In mod concret activititile ce sunt interzise salariatului la data Incetérii
contractului, cuanfumul indemnizatiei de neconcurentd lunare, perioada pentru care isi produce
efectele clauza de neconcurentd, tertii In favoarea cérora se interzice prestarea activitatii, precum si
aria geografici unde salariatul poate fi In reald competitie cu angajatorul.

Clauza de neconcurenti isi poate produce efectele pentru o perioadd de maximum 2 ani de la
data Incetérii contractului individual de munci, cu exceptiile mentionate in articolul 22 (2) Codul
Muncii.

Clauza de neconcurenté nu poate avea ca efect interzicerea In mod absolut a exercitarii
profesiel salariatului sau a specializirii pe care o define.

In cazul nerespectidrii, cu vinovétie, a clauzei de neconcurenta salariatul poate fi obligat la
restituirea indemnizatiei si, dup caz, la daune-interese corespunzétoare prejudicinlui pe care l-a
produs angajatorului.

4.1.11, Integritatea i apdrarea individului

Societatea va asigura desfdsurarea muncii intr-un mediu plicut, curat si o atmosferd propice,
cét mai putin stresantd, prin aplicarea principiului cd un angajat multumit si fericit la locul de munca
este motivat s& dea un randament maxim si s aduca plis-valoare societatii,

Societatea se obligh s protejeze integritatea morald a salariatilor, prin asigurarea conditiilor de
desfagurare a activititii care si respecte demnitatea individului. Avind in vedere aceasta, Societatea
protejeaza angajafii Impotriva actelor de violentd psihicd, fizicd si verbald §i se opune oriciror
atitudini sau forme de conduité care au ca rezultat discrimindri sau prejudicii aduse individului sau
convingerilor/preferintelor sale (de exemplu insulte, amenintdri, izolare, invadarea excesivd a
Intimitatii, a limitelor profesionale}.

Integritatea angajatilor este asigurati prin urmitoarele interdictii:

a) sa tolereze actele de indisciplina;
b) si utilizeze abuziv functia pe care o detine;
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c) sd pretindd sau s accepte bani, bunuri, valori in scopul de a indeplini sau nu, precum si de a se
abtine de la indeplinirea functiilor sau s execute indicatii ce exced competentelor stabilite prin fisa
postului;

d) sa facd uz de calitatea sau functia Indepliniti pentru solutionarea unor interese de ordin personal.

4.2. Norme si reguli de conduitd a angajatilor Societatii

4.2.1. Obligatiile angajatilor

In timpul desfasurarii activitatii, angajatii Societatii trebuie sa actioneze cu buna credintd si s3
aibd o atitudine constructiva, In scopul indeplinirii obligatiilor previzute in contractul individual de
munca $i a prevederilor prezentului Cod Etic. De asemenea, angajatii trebuie sa respecte prevederile
stabilite prin Contractul Individual de Munci, Contractul Colectiv de Munci, Regulamentul Intern si
Regulamentul de Organizare si Functionare ale Societéatii.

Acestia au de asemenea obligatia de a raporta, folosind modalitatile de comunicare
implementate in Societate, orice Incélcari ale regulilor de conduita stabilite prin diverse proceduri
interne.

Tinuta vestimentard a angajatilor in timpul orelor de program trebuie si fie una adecvata
functiei definute, sd nu fie indecentd, cu inscriptiondri sau mesaje obscene, sau care pot aduce
atingere unor persoane (pe criterii de sex, varstd, functie, religie, politics, etc.). Prin tinuté indecenti
se Intelege: fustd scurtd, pantaloni scurti, cdmaési/bluze cu decolteu adinc sau prea scurte. Tot de
tinutd decentd tine si aspectul legat de igiena corporald zilnici (spilat, birbierit, pieptanat), care si
confere o tinutd placutd si Ingrijita, astfel Incdt sd nu deranjeze, prin aspect neglijent sau miros,
colegii 1 colaboratorii Societitii.

Rezolvarea divergentelor dintre angajati se poate realiza astfel:

e Atunci cand existd o divergentd de opinii, 0 disensiune intre doi sau mai mulfi angajati ai
societatil, pentru a nu degenera situatia intr-un conflict, este indicat ca persoanele respective si
dea dovada de maturitate, s3 discute deschis, s analizeze problema, si-i determine cauzele si s3
géseascd Impreund o modalitate de solutionare a acesteia in interesul Societatii.

e Incazul in care persoanele implicate nu gasesc o cale amiabild de rezolvare, sau doresc o opinie
impartiald cu privire la respectiva problemd se vor adresa persoanei care consiliazd etic
angajafii societdfii. Este bine ca orice problema aparutd in relatiile de serviciu Intre angajati si
fie analizatd gi rezolvatd cu calm §i seriozitate, in scopul prevenirii situatiilor tensionate la locul
de munci.

v In calitate de angajat al S.C, UNIVERS T S.A. are obligatia:

o Si realizeze norma de munci sau, dupi caz, de a Indeplini atributiile ce ii revin conform fisei
postului

e si respecte disciplina muncii

e si respecte prevederile cuprinse in regulamentul intern, in Contractul Colectiv de Munci
aplicabil, precum si In Contractul Individual de Munca

e de fidelitate fatd de angajator In executarca atributiilor de serviciu

¢ de a respecta mésurile de securitate i sdnitate a muncii In unitate

» de arespecta secretul de serviciu
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e si-siinsugeascd si sd respecte regulile, regulamentele si instructiunile care le reglementeaza
activitatea In cadrul Societatii, aduse la cunostinta lor prin grija Administratiei.

e Salariatul care s-a angajat la altd societatiisau societate comerciald trebuie si renunte in scris la
calitatea sa de angajat, In cazul In care prin activitatea desfiisurata la noul loc de munca face
concurentd neloiald UNIVERS T -ului

e 33 foloseascd dotarea §i materialele societatii numai pentru activitifi legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu

o [ aincetarea Contractului Individual de Munca sa restituie bunurile incredintate si contravaloarea
echipamentului individual de muncé neamortizat ca duratd de utilizare

o Si nu primeascd avantaje materiale sau foloase necuvenite pentru exercitarea atribujiunilor sale
de serviciu sau favorizarea rezolvarii unor servicit

o S& dea relatii in scris la solicitarea administratiei daca este in cunostinta de cauza, in vederea
efectudrii cercetarii prealabile.

e Si nu pariseascd locul de muncé In timpul programului firé aprobarea sefului ierarhic

o S& anunte sefii ierarhici imediat ce a luat la cunostintd de producerea unui accident pistrand pe
cdt posibil intactd starea de fapt in care s-a produs si sé acorde primul ajutor celor aflati la
nevoie.

e S&nu lase fira supraveghere utilajele sau instalatiile In functiune

e Si nu deterioreze, degradeze sau descompleteze din neglijentd sau in mod voit mijloacele de

productie, instalatiile in functiune §i alte mijloace din dotarea societatii

Sa respecte tehnologia de executie stabilitd de fisa tehnologica

Sé execute si sd mentind curdfenia la locul de munca la sfarsitul programului

Sad-si realizeze ritmic $1 In bune condifii sarcinile de serviciu ce i-au fost repartizate

Sa respecte ordinea si disciplina la locul de muncé

Sa apere patrimoniul societatii si sd contribuie prin activitatea desfasurata la dezvoltarea lui

Sé respecte normele de protectie a muncii i PSI si sa contribuie la preintAmpinarea situatiilor

care ar putea pune in pericol viata §i sinfitatea sau integritatea corporald a persoanelor sau

distrugerea bunurilor materiale

e Si dea dovada de cinste si corectitudine

o Si dea dovadi de loiabitate necondifionatd faji de societatiisi interesele ei prin activitatea care o
desfasoard In cadrul societatiisi in afara ei §i s# nu intreprinda nimic din ceea ce ar fi de naturd sa
prejudicieze interesele si prestigiul salariatilor sau a societatii. Sa pastreze secretul de serviciu si
sd aduca la cunostinta conducerii societatiifapte §i imprejurari de care a luat cunostinti si sunt de
naturd s prejudicieze interesele si prestigiul salariatilor sau societatii.

e 54 aducd la cunostinta sefilor ierarhici situatiile §i faptele ce se constituie in instigari la fapte ce
pot prejudicia interesele §i prestigiul societatii precum si bunul mers al activitatii acesteia.

¢ Si md conformez standardelor de practica profesionald si de comportare personald, inclusiv prin
actualizarea continud a cunostintelor, prin imbunititirea permanenti a deprinderilor si abilitatilor
mele;

e Si sprijin obiectivele generale ale Societatii si obiectivele specifice departamentului meu;

Sa lucrez in spiritul colegialitatii, tratdnd In mod corect $i echitabil toti angajatii;

Sa-mi Tmbunititesc capacitatea personald de a-1 intelege si respecta pe ceilalti;

Sa fiu loial Societatis;

Sa insuflu colegilor si comunititii incredere fatd de activitatea si intentiile Societatii;

Sa pastrez confidentialitatea informatiilor pe care le detin, sau la care am acces;

Sa respect toate legile, regulamentele si procedurile referitoare la activitatea mea;
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e S8& ma abtin de la utilizarea pozitiei mele pentru a obtine privilegii speciale, cdstiguri sau
beneficii personale, necuvenite;
e Sa garantez prin activitatea mea satisfactia clientilor pentru serviciile oferite.

fn calitate de angajat al S.C. UNIVERS T S.A., am urmatoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa

dreptul la repaos zilnic si saptdmanal

dreptul la concediu de odihnd anual

dreptul la egalitate de sanse si de tratament

dreptul la demnitate in muncd

dreptul la securitate si sdnatate in muncé

dreptul la acces la formarea profesionala

dreptul la mformare si consultare

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
muncid

j- dreptul la masuri de protectie sociald in caz de concediere colectiva
k. dreptul la negociere colectiva si individuald

. dreptul de a participa la actiuni colective

m. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat

S0 e O

e

4.2.2. Relatii in exercitarea atributiilor functiei

In relatiile cu personalul din cadrul Societitii, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii Societitil sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect reciproc, bunid credinia,
corectitudine si amabilitate. Ca urmare, au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, imaginii,
reputatiei §i demnitatii colegilor si persoanelor cu care intrd in legédtura in exercitarea functiei, prin:

¢ Intrebuintarea unor exprest jignitoare
e dezviluirea unor aspecte ale vietii private, Impotriva vointei celui implicat
e formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

O astfel de atitudine va atrage dupd sine aplicarea de sanctiuni (avertisment, sanctiune,
desfacerea contractului de munca in caz de situatii repetate).

Angajaiil Societditii trebuie sd aibd o atitudine impartiald i justificatd pentru rezolvarea
eficientd a problemelor clienfilor Societatii. Au obligatia de a aplica si respecta principiul egalitatii
clientilor in fata legii prin:

e promovarea acelorasi (sau similare) solutii raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt
e climinarea oricdror forme de discriminare privind nationalitatea, convingerile religioase §i
politice, starea materialé, sinftate, varsta, sex sau alte aspecte.

4.2.3. Folosirea resurselor societdtii

Angajatii au obligatia, actiondnd responsabil, de a depune toate eforturile in vederea protejirii
bunurilor Societafii. Astfel, fiecare angajat trebuie:

e si foloseascd cu grijd si intr-un mod eficient bunurile Societatii care i sunt incredintate;
o si evite folosirea bunurilor Societdtil intr-o manierd necorespunzétoare, care poate cauza daune,
care poate reduce eficienta sau care intrd in conflict cu interesele Societifii.
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Fiecare angajat rdspunde de integritatea resurselor care ii sunt atribuite, avind obligafia de a
anunta/raporta imediat orice situatil, fie 1 potenfiale, care se dovedesc sau pot fi diunitoare
Societatii. De asemenea are obligatia sd evite producerea oricdrui prejudiciu, actionind in orice
situatie ca un bun proprietar.

Angajatii SC UNIVERS T S.A. aun obligatia sd foloseasca bunurile aparfinind societtii numai
pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei detinute , si propund si si asigure, potrivit
atributiilor pe care le au , folosirea eficentd a banilor, In conformitate cu prevederile legale .

In ceea ce priveste aplicatiile informatice, angajatii au obligatia:
¢ de a adapta politici de securitate pentru a proteja sistemele [T .
e de a utiliza in e-mail-urile trimise colaboratorilor sau colegilor un limbaj corect din punct de
vedere gramatical, adecvat, decent, care s nu 1i ofenseze sau s& dauneze imaginii Societatii

e de a nu accesa site-uri de internet cu un continut neadecvat care nu are legdturd cu munca
desfasurata.

4.2.4. Managementul informatiilor

Angajatii Societifii trebuie s& cunoascd si sd pund in aplicare politicile societatii (stabilite prin
documentele sistemului de management al calita{ii, legislatia in vigoare) cu privire la protectia
informatiilor, in vederea garantdrii confidentialitatii, integritatii si disponibilitatii acestora.

La intocmirea documentelor proprii, acestia trebuie sa foloseascd un limbaj clar, obiectiv si
complet, acceptdnd anumite controale efectuate de colegi, superiori sau alte parti autorizate si faci
astfel de verificari.

Informatia, cu precidere cea de afaceri, are o duratd de viatd din ce in ce mai scurtd si are
nevoie de o permanentd actualizare. Este de dorit ca informatia s3 fie abundenta, dar pentru a fi utila
trebuie sd fie actuald, pertinentd, adaptabild la specificul fiecirei organizaiii si mai ales fira
redundante.

4.2.5. Conflictul de interese
Totfi angajatii Societatii au obligatia:
de a evita situatiile care pot duce la aparitia conflictului de interese

de a nu obfine avantaje personale din valorificarea unor oportunitati (de exemplu de afaceri) ce
pot apérea in derularea activitatii lor.

Exemple de situatii care pot da nastere conflictelor de interese:
e detinerea unor functii de conducere si péastrarea intereselor economice cu privire la furnizori,
clienti si competitori (detinerea de actiuni, definerea unor pozitii profesionale)
e administrarea relatiilor cu clienti/furnizori si indeplinirea activititilor de muncid pentru aceeasi
clienti/furnizori (chiar daci este implicata o ruda de-a angajatului).
e acceptarea de unor sume de bani, cadouri, bunuri sau favoruri de la persoane fizice/juridice care
au/intentioneaza si aiba relatii economice cu Societatea.
In eventualitatea aparitiei unui conflict de interese, angajatii trebuie sa isi informeze superiorul,
care, conform procedurilor adecvate, va informa Comisia de Etica .
Solutionarea conflictului de interese se efectueazii prin examinarea situatiei de conflict de
interese, prin determinarea si aplicarea solutiei adecvate pentru solutionarea pozitiva a conflictului
de interese.
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Orice posibil conflict de interese trebuie declarat.

Principii generale:
a) realizarea atributiilor cu impartialitate si obiectivitate;
b) asigurarea transparentei si controlului activititii;
c¢) responsabilitatea individuald s1 exemplul personal.

4.2.6. Loialitatea fafd de Societate

Angajatii Societétii au obligatia de a apara, loial, prestigiul Societatii, precum §i de a se abtine
de la orice actiune care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Acestora le este interzis:

e si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legiturd cu activitatea, politicile si
strategiile Societatii;

e si dezviluie informatii fard caracter public, in alte condifii decit cele prevazute de lege.
Dezvéluirea acestor informatii sau remiterea documentelor care confin asemenea informatii, la
solicitarea reprezentantilor unei autoritafi sau institutii publice, este permisd numai cu acordul
Directorului General;

e si dezviluie informatiile la care au acces In exercitarea atributiilor de serviciu, daci aceste
dezviluiri sunt de naturd s atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile
Societafii, ori a unor salariati ai Societatii, precum §i a unor persoane fizice sau juridice;

o si acorde asistentd 51 consultantd perscanelor fizice sau juridice In vederea promovirii de actiuni
juridice ori de altd naturd Impotriva statului, unitfitilor administrativ-teritoriale din aria de
activitate sau Societatii;

o si facd aprecierl neautorizate in legaturd cu litigiile aflate In curs de solutionare si in care
Societatea are calitatea de parte.
Prevederile prezentului Cod nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a
angajatilor Societafii de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.
Orice decizie care se ia de catre directori sau salariafi trebuie sa fie in acord cu perspectiva

Societifil . Decizia etica este necesar sa respecte urmatoarele valori:

. dreptatea

. ciutarea adevarului

. echitatea, impartialitatea

. cinstea si respectul fatd de oameni

. utilitatea pentru companie (51 nu pentru unii)
. Inainte de orice s& nu faci rau (Impotriva cuiva)
. 8a te implici cand ai responsabilitate, sa actionezi

~] O Lh I W ) e

4.2.7. Respectarea Constitufiei si a legilor

Angajatii Societatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, in conformitate cu atributiile care
le revin prin munca depusa, s respecte Constitutia, legile tarii gi etica profesionali.

4.2.8. Libertatea opiniilor

in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii Societitii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute, prin corelarea promovérii intereselor Societati cu libertatea dialogului.

In activitatea lor, angajatii au obligatia de a fi obiectivi si de a respecta libertatea opiniilor,
nelidsandu-se influentati de considerente personale sau de popularitate.
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Angajatii Societdfii trebuie sé aiba o atitudine concilianti in exprimarea opiniilor personale si
sd evite aparitia de conflicte datorate divergentei de pareri.

4.2.9. Activitatea publicd

Relatiile cu mass-media se asigurd de cétre Directorul General al Societitii sau de persoanele
desemnate In acest sens de Directorul General al Societatii, in conditiile legii.

Angajatii Societdtil desemnafi si participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Directorul General al
Societatii.

Angajatii pot participa la activitdti sau dezbateri publice, chiar dac nu sunt desemnati in acest
sens, dar cu obligafia de a face cunoscut ¢i opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere al
Societitii.

!-"Mm\

Obiectivitate in evaluare

in exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii Societatii au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru salariatii din
subordine.

Angajatii desemmnati pentru evaluarea personalului au obligatia si examineze si sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cind propun avansdri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberiri din functii, ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare.

Se interzice angajatilor cu functie de conducere si favorizeze/defavorizeze accesul ori
promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu
principiile previzute de prezentul cod.

4.2.10. Folosirea abuzivd a atributiilor functiei definute

, Angajatilor Societétii, inclusiv celor cu functie de conducere, le este interzis:
Q e si foloseascd prerogativelor functiei definute, in alte scopuri decét cele prevazute de lege;

e si foloseascd pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit prin exercitarea
functiei pentru influentarea deciziilor si anchetelor interne ori externe sau pentru determinarea
ludrii unei anumite mésuri;

e s urmareascd, prin activitatea de luare a deciziilor, de evaluare sau de participare la anchete sau
acfiumi de control, obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal sau producerea de
prejudicil materiale sau morale altor persoane;

e si propund subalternilor s se Inscrie In organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori
sd le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

4.3. Norme sireguli de conduitd si comportament in relatia de colegialitate (coleg-coleg)

Relatiile de munci se bazeazd pe principiul consensualitatii si a bunei credinte.

Intre colegi trebuie s existe relafii de cooperare §i susfinere reciprocd, datorita faptului ¢ toti
angajatii Societdfii au ca fel realizarea unor obiective comune conform regulamentelor Societiti,
comunicarea intre colegi fiind esentiala in solutionarea cu eficientd a problemelor.

Colegii isi datoreaza respect reciproc, drept la opinie si consideratie, divergentele si
nemultumirile apdrute Infre acestia solutionidndu-se In mod amiabil, fard si afecteze relatiile de
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colegialitate si fird si aducd prejudicii activitdtil Societitii §i imaginii acesteia. Trebuie 53 se evite

utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate si si se manifeste o atitudine concilianti.

Intre colegi trebuie si existe corectitudine si sinceritate, opiniile exprimate s corespundi
realitafii iar eventualele nemulfumiri dintre colegi s fie exprimate direct, netendentios.

Relatia dintre colegi trebuie sd fie egalitardi, bazatd pe colegialitate §i pe recunoagtere
profesionali.

In desfisurarea activititii, intre colegi trebuie si existe spiritul competitional fairplay (s se
evite concurenta neloiald, promovarea propriei imagini, asumarea de merite necuvenite, denigrarea
colegilor), bazat pe promovarea calitatilor si a meritelor profesionale, si nu pe scoaterea In evidentd a
defectelor celorlalti.

In relatia dintre colegi trebuie sustinut si promovat spiritul de echipd. Deciziile se iau prin
consens, fiecare este deschis la sugestiile celorlalti colegi, admitdnd critica in mod constructiv si
responsabil. Daci este cazul, colegii pot s& Impértaseascd din cunostinele si experienfele acumulate,
in scopul promovirii reciproce a progresului profesional.

Constituie incaleari ale principiului colegialitatii :

o discriminarea, hdrtuirea de gen, etnicd, sau sub orice alti formd, folosirea violentei fizice, psihice
sau verbale, limbajul ofensator ori abuzul de autoritate la adresa unui angajat al Societatii;

e promovarea sau tolerarea unor comportamente dintre cele mentionate mai sus de cétre persoanele
cu functii de conducere;

e discreditarea nejustificatd a ideilor, ipotezelor sau rezultatelor cercetarilor unui coleg;

o utilizarea, in fata colaboratorilor, colegilor sau conducerii, a unor comentarii lipsite de curtoazie
si bun simt la adresa pregitirii profesionale, a tinutei morale sau a unor aspecte ce fin de viata
privatd a unui coleg;

e utilizarea si dezviluirea in activitatea prestata a informatiilor transmise cu titlu confidential de un
alt coleg.

4.4. Norme sireguli de conduiti in relatia cu clientil

4.4.1. Imparfialitate §i nediscriminare

Societatea, prin angajatii sii, respectd si garanteaza tratamentul egal si nediscriminatoriu in
relatia cu clientii sii.

Angajatii Societtii au o atitudine obiectiva fatd de problemele de interes ale clientilor sii.

In exercitarea functiei, in relatia cu clientii, angajatii Societatii au obligatia de a avea un
comportament profesionist, de a asigura transparenta, impartialitatea si eficacitatea necesare pentru a
castiga si a mentine Increderea acestora.

4.4.2. Competenta si responsabilitatea profesionald a angajafilor

Angajatii Societatii:

e asigurd un serviciu de calitate clentilor prin participarea activd la fundamentarea $i luarea
deciziilor precum si la transpunerea lor In practica, In scopul realizirii obiectivelor Societatii;

o mentin un climat de incredere si respect reciproc in relatia cu clientii si cu tofi colaboratorii;

e se instruiesc, In mod constant, astfel incédt s& pund in aplicare metode noi, mai bune, realizdnd
schimburi de informatii i idei intr-un mod eficient in relatia cu clientii.

Contractele si comunicarile adresate clientilor Societétii (inclusiv mesajele publicitare) trebuie
sa fie:
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e clare si simple, formulate intr-un limbaj pe céat se poate de asemanator cu cel folosit in mod
obisnuit de citre parti (de exemplu se vor evita formularile ambigue);

e intocmite in conformitate cu regulile si regulamentele In vigoare, fird a recurge la practici
derutante sau neadecvate (de exemplu: folosirea procedurilor sau clauzelor contractuale
abuzive);

e complete, astfel incét si se evite neglijarea oricérui element important in luarea unei decizii din
partea clientului

Scopurile si respectiv destinatarii comunicirilor determing, in fiecare caz in parte, modalitatea
de comunicare (facturd, telefon, presd, e-mail, etc.) cea mai potrivitd pentru transmitcrea
continutului, fard a recurge la folosirea excesivéd a presiunii sau insistentei, cu respectarea obligatiel
de a nu folosi instrumente care si fie inseldtoare sau neadecvate.

in final, Societatea trebuje si asigure comunicarea in timp util a tuturor informatiilor cu
privire la:

e orice modificari aduse clauzelor contractuale

e orice modificiri ale condifiilor economice gi/sau tehnice pentru prestarea serviciilor

4.4.3. Conduita §i comunicarea angajatilor in relatia cu clientii

Angajatii Societdtii abordeaza clientii cu sinceritate, oferind solutii competitive atit pentru
nevoile prezente, cit si pentru cele viitoare.

Deoarece conducerea Societdtii este constienta de faptul cid “Cheia succesului nostru este
satisfactia Clientilor nogtri”, ipotezd formulati clar §i in politica privind calitatea, conduita
angajatilor fatd de clientii Societatii trebuie sa se bazeze pe o relatie de colaborare si profesionalism,
demonstrind disponibilitate, respect reciproc si politete.

Stilul de conduitd al angajatilor Societatii in relatia cu clienfii este bazat pe disponibilitate,
respect si politete, toate acestea fiind inglobate Intr-o relatie de colaborare si profesionalism. In plus,
Societatea se angajeazd sd reducd formalitafile pe care clientii séi trebuie si le Indeplineasca §i si
foloseascd proceduri de platd care sé fie simple, sigure, iar atunci cand este posibil, scrise in format
electronic si gratuite.

4.4.4. Controlul calitdfii si satisfacerea clientilor

Serviciile §i produsele oferite cliengilor vor fi intotdeauna de calitate. Prin implementarea si
mentinerea unui sistem de management al calit#tii, Societatea se obliga:
e sA garanteze standarde de calitate adecvate cu privire la serviciile oferite, respectand datele
contractuale/ nivelurile prevazute in contractele de furnizare
¢ si monitorizeze periodic rezultatele percepiiei clientilor cu privire la calitate.

4.4.5. Implicarea clientilor

Societatea se obligd si rispundd tuturor sugestiilor §i reclamatiilor ficute de clienti sau
asociafiile de protectie a consumatorilor, folosind sisteme de comunicare adecvate si rapide.

Prin sistemul de management al calitdfii implementat este reglementatd prin procedurd
modalitatea de tratare a reclamatiilor si sugestiilor venite de la clienti.

Societatea igi asumé réspunderea de a informa clientii cu privire la primirea cererilor adresate
de acestia din urmai si cu privire la timpul necesar pentru formularea unui rispuns, care trebuie dat,
in orice caz, cit mai repede posibil.
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Pentru asigurarea respectarii standardelor de conduitd de mai sus, un sistem integrat de control
monitorizeazd conduita salariatilor si procedurile care guverneaza relatiile cu clientii si asociatiile de
protectie a consumatorilor.

4.5. Norme si reguli de conduiti in relatia cu furnizorii

4.5.1. Conduita etici a angajatilor

Socletatea, prin angajatii sii, promoveazad concurenta deschisid si cinstitd, cu derularea de
relatil contractuale In mod onest si legal. Se incheie tranzactii echitabile cu toate categoriile de
furnizori. Procesele de achizitie au ca scop obtinerea unui avantaj maxim de competitivitate pentru
Societate, In timp ce tuturor furnizorilor li se acordd oportunitdfi egale. Acestea se bazeazd de
asemenea pe o conduitd, atit in fazd precontractuald, cit si contractuald, caracterizatd prin buna
credin{i, transparenti si colaborare.

in relatia cu furnizorii de produse/ prestatorii de servicii, angajatii Societatii sunt obligati:

s dea dovadé de politete si comportament adecvat;
e si asigure egalitatea de tratament si s# nu faci discriminare pe criterii de nationalitate, sex,
origine, rasé, etnie, handicap, varsta, religie sau convingeri politice;
o si dea dovadi de seriozitate, profesionalism si respect fatd de persoanele cu care intrd in relatii
de serviciu;
e si dea dovadid de operativitate In exercitarea atributiilor de serviciu
e si respecte legislatia in vigoare privind achizitiile publice.

Dac4, in decursul indeplinirii activitifilor sale, un furnizor actioneaza in numele Societatii intr-
un mod care nu este in conformitate cu principiile generale ale prezentului Cod etic, Societatea poate
lua masurile necesare, mergind pand la refuzarea colaboririi cu furnizorul in viitor.

Relatiile Societatii cu furnizorii sunt guvernate de principii comune §i sunt supuse unei
monitorizari constante din partea compartimentului juridic al Societatii.

4.6. Norme sireguli de conduitd in relatia cu comunitatea

Societatea se angajeaza s aplice politicile si legislatia de mediu in vigoare §i sd monitorizeze
aplicarea normelor legale in domeniu, atat pentru sine cét §1 pentru clientii sii.

Societatea are in structura organizatoricd un responsabil de mediu care are In atributiile
postului, sarcinile si problemele specifice acestui aspect.

Angajatii Societitii respecta reglementérile legale in vigoare, sunt constienti de responsabilitatea lor
fatd de mediu si comunitate.

Societatea, prin reprezentantii sdi, promoveazd cu cei implicati {(clientii, auforititile publice,
localniei, organizatiile neguvernamentale, etc.), un dialog deschis §i continuu pe probleme generale
de mediu si comunitate.

Societatea garanteazi urmérirea realizarii obiectivelor concordante cu scopurile strategice de
mediu prin stabilirea si implementarea politicii de mediu abordata in mod unitar si consistent. Aceste
actiuni vor implica:

¢ adoptarea principiilor cu privire la mediu §i dezvoltarea durabild

¢ stabilirea liniilor generale cu privire la implementarea politicilor de mediu

e identificarea indicatorilor $i asigurarea monitorizirii $i controlului rezultatelor societatii din
punct de vedere al impactului asupra mediului

o administrarea relatiilor cu organizatiile, institutiile si agentiile in domeniul mediului. .
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Comuniciri referitoare la mediu
Compania oferd informatit cu privire la implementarea politicilor de mediu si concordanta dintre
rezultatele obtinute si obiectivele stabilite.

4.7. Norme si reguli de conduiti in relatia cu grupurile de interese

Societatea considerd cd stabilirea unui dialog cu diverse asociatii, grupuri de afaceri, centre
economice, reprezentanfe econontice, etc., In special in domeniul de activitate al Societtii, prezinta
o importanta majord pentru dezvoltarea corespunzatoare a activitdtilor sale economice.

Avind in vedere cele de mai sus, Societatea va inifia canale stabile de comunicare cu
asociatiile reprezentind partenerii acesteia, In scopul cooperirii, in interesul reciproc al partilor
implicate, In prezentarea pozitiilor Societitii si prevenirea posibilelor situatii conflictuale.

In acest sens Societatea ori de cite ori va fi posibil, va Incerca si implice §i si informeze
asociafiile cele mai importante §i reprezentative cu privire la aspectele care intereseazi anumite
categorii de parteneri.

4.8. Norme de conduiti in relatia cu autorititi

Societatea, prin angajatii sii, asigurd relatii de colaborare cu autorititile locale, regionale,
centrale precum si cu alte entititi, pe principii de corectitudine si transparenta, care nu compromit
independenta si obiectivele economice ale Societdtii si respectd principiile de comportament si
valorile prezentului Cod.

4.9. Norme de conduiti in relatia cu institutii mass-media

Societatea este constientd de rolul mijloacelor de informare §i realizeazi o comunicare
transparentd citre public, prin toate diverse medii de comunicare. In raport cu societatea civila,
angajatii Societitii actioneazi in baza principiilor transparentei, respectului, precum si a grijii pentru
Imaginea companiei.

Relatia pe care Societatea o realizeazd cu mass-media beneficiazi de respectarea reciproci a
partilor si a exigentelor de confidentialitate comerciald. Solicitdrile de orice fel primite la adresa
Socletafil din partea reprezentanfilor mass-media se directioneazd citre Directorul General al
Societatn, pentru aprobare si decizie. Persoana abilitata sa discute cu reprezentantii mass-media este
Directorul General sau, In lipsa sa, specialistii desemnati de acesta.

Informatiile oferite de societate sunt explicite, exacte, transparente si complete din punct de
vedere al continutului. Informatiile de interes public cu caracter general se regdsesc pe site-ul
WWW.universt.ro

4.10. Norme de conduiti in relatiile cu partide politice, organizatii sindicale si asociatii

Societatea nu finanteazd partide politice sau candidati ori reprezentanti ai acestora si nici nu
sponsorizeaza festivitati, actiuni, conventii ale ciror unic scop este acela de propaganda politici si nu
exercitd nici o presiune directd sau indirecta asupra politicienilor.

Angajatilor Societatii nu le este interzis sd simpatizeze sau s faci parte din formatiuni politice
legal constituite, in conditiile in care nu se face propagandi la locul de munca iar preocuparile lor
politice nu afecteazi performanta profesionald.

Societatea nu pléteste contribuii organizatiilor cu care ar putea avea conflicte de interese (de
exemplu: asociatii de mediu sau asociatii de protectie a consumatorilor)

Contractele de sponsorizare care pot implica probleme sociale, mediu, sporturi, arte, culturd si
culte se aproba de Directorul General si se incheie doar in cazul in care existd garantii de calitate si
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implicd un mare numir de cetifeni, In scopul promovirii Societatii si sustinerea comunititii locale si
regionale (responsabilitate sociald corporativi).

Societatea se obliga si stabileasc3, fiird nici o forma de discriminare, punti de comunicare cu
toate partile institutionale la nivel international, national si local, evitdnd acordurile oculte.

Societatea nu refuzd, nu ascunde, nu manipuleazd sau nu interzice furnizarea oricdror
informatii cerute de autoritatile de control in materie de concurenti sau de autorititile de
reglementare In decursul activitdtilor acestora de inspectie si coopereaza activ pe durata desfisurarii
oricdror proceduri de investigatie.

In vederea garantéril unui nivel maxim de transparentd, Societatea se obligd sd nu permita
producerea nici unet situatii de conflict de interese in care si fie implicati salariatii oricarei autoritati
sau membrii familitlor acestora.

4,11. Norme de conduitid in cadrul relatiilor internationale

Angajatii care reprezintd Societatea in cadrul unor organizatii internationale, conferinte,
seminarii §i alte activitati cu caracter mternational au obligatia si promoveze o imagine favorabila
tarii si Societatii In care activeaza.

In deplasarile in afara tarii, angajatii Societdtii sunt obligati sd aibd o conduitd adecvatd
regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

5. IMPLEMENTAREA CODULUI ETIC

Societatea se obligd sd respecte prevederile Codului in toate situatiile, deciziile legate de
investifii, contractare, furnizare, dezvoltare a afacerii, ca si In toate celelalte domenii de activitate si
relatii de munca.

Societatea se implicd in implementarea acestui Cod etic In mod activ, deschis si In baza unor
principii morale solide.

Societatea va face tot posibilul pentru a rezolva conform Codului orice probleme identificate
de ordin etic, juridic, ecologic, de angajare si de drepturile omului.

Fiecare angajat al Societétii trebuie s promoveze Codul etic, fiind indemnati ca, oricind este
posibil, sd ridice probleme si s raporteze superiorilor lor chestiunile deosebite legate de Codul etic.
Toti angajatii cu functii de conducere trebuie sd-gi1 sprijine echipele in asemenea chestiuni.

Orice modificare care intervine in continutul Codului Etic este supusa procedurii de informare
a salariatilor.

5.1. Comunicari si formare profesionala specifici

Codul de conduita eticd este adus in atentia tuturor salariatilor Societdtii prin activitati de
comunicare specifice.

Pentru a se asigura cid toti salariafil Societatii au nfeles corect Codul de conduitd etica,
Specialistul de Resurse Umane pregiteste si implementeazad un program de verificare, care pune
accentul pe cunoagterea principiilor si standardelor de etica.

Pentru personalul nou angajat este previzut un program de informare speciald, in care este
prezentat confinutul Codului de conduit# eticd, inainte de inceperea activitatii.

5.2. Consiliere etici

In scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor prezentului Cod, Directorul General al Societatii va
desemna, prin decizie 0 persoand (recomandat din cadrul Compartimentului Juridic sau Resurse
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Umane) pentru realizarea atributiilor de consiliere eticd §i monitorizarea respectirii normelor de
conduitd etica.
Persoana nominalizaté la aliniatul de mai sus are urmaitoarele atributii:
e acordd consultanta i asistentd angajatilor Societatii in scopul respectérii normelor de conduiti
e monitorizeazd aplicarea prevederilor prezentului Cod
e Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita eticd a angajatilor.
Persoana desemnatd pentru consilierea etici va elabora un chestionar care va furniza gradul de
cunoastere si respectare a Codului Etic.

5.3. Rapoarte ale partilor interesate

Societatea asigura stabilirea unor canale de comunicare prin care oricare parte interesati
(clienti, furnizori §i personal) poate face notificiri privind prezentul Cod de conduiti etica.

Tn acelasi timp, toti colaboratorii Societétii pot raporta in scris orice incilcare sau suspectare de
incilcare a Codului etic. Sesizérile cu privire la acest fapt vor fi analizate de Comisia de disciplind
prin audierea autorului sesizérii si a persoanei implicate in incalcarea pretinsi. Societatea garanteazi
cd nu vor exista consecinte adverse asupra muncii niciunui angajat sau colaborator care semnaleaza
incalcdri ale prezentului Cod (de exemplu: in cazul clientilor sau furnizorilor - intreruperea
relatiilor de afaceri; in cazul angajatilor — nepromovarea, sancfiuni financiare, efc.).

5.4. Atributiile Comisiei de control intern cu privire la implementarea si contrelul
Codului de conduita etica

Comisia de control intern este responsabild cu urmitoarele sarcini care implici Codul de
conduita etica:
e luarea deciziilor cu privire la Incéledrile grave ale Codului de conduita etica raportate
e exprimarea unor opinii obligatorii cu privire la verificarea celor mai semnificative politici si
proceduri, pentru a garanta ci acestea sunt in conformitate cu Codul de conduiti etica
e revizuirea periodici a Codului de conduitd etici.
Pentru aceasta, Comisia evalueazi:
e planurile de comunicare si de formare profesionala cu privire la problematica de etica
e planul de audit §i rapoartele periodice Intocmite.

6. RECLAMATII, RASPUNDERI SI SANCTIUNI

6.1. Inregistrarea reclamatiilor

Orice persoana (angajat sau colaborator) care se considera vitdmata prin fapta unui angajat al
Societatii poate s3 sesizeze acest lucru conducerii Societétii.

Reclamatiile si sesizdrile referitoare la Incédlcarea prezentului Cod se pot face verbal in cadrul
programului de audiente a Directorului General saun In scris pe adresa Societifii sau direct la
secretariat.

Sesizarea formulata in scris trebuie sd cuprindi urmitoarele elemente:
e Pentru persoana care face sesizarea: numele, prenumele, domiciliul/locul de muncd si
functia detinuta si numele $i functia reprezentantului legal
e Pentru angajatul reclamat: numele §i prenumele
e descrierea faptei care constituie obiectul sesizérii i data sdvarsirii acesteia
e prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea
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o adresa de corespondentd
o data, semnétura.

6.2. Rispunderi si sanctiuni

Nerespectarea Codului Etic este consideratd un act de indisciplind si sanctionatd, in baza
prevederilor legale si reglementarilor interne ale Societatii, in vigoare.

fn cazul in care existd sesizari din interiorul sau din afara societitii cu privire la incilcarea
prevederilor prezentului Cod Etic de cétre angajati, vor fi efectuate cercetari administrative, conform
legislatiei n vigoare, de cétre Comisia de disciplind. Actele neconforme cu prezentul Cod trebuie
remediate prompt. Stabilirea vinovitiei se face cu respectarea procedurilor legale In vigoare si in
conformitate cu normele Codului de Conduitd al personalului contractual, Regulamentul de ordine
interioard al societétii.

7. DISPOZITII FINALE

Prezentul cod va fi imbunitifit periodic datd fiind complexitatea experientei pe care o
acumuleaza Societatea.

Respectarea dispozitiilor prezentului Cod Etic este o conditie obligatorie pentru toti angajatii
Societatii, inclusiv pentru personalul delegat sau detagat.

Prevederile prezentului Cod se completeazi cu prevederile aplicabile din actele normative in
vigoare (de exemplu Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare) din Regulamentul de
Organizare §i Functionare, Regulamentul de ordine interioard al societatii si Contractul Colectiv de
Munci.

Pentru informare, Consilierul de etica are obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa codul
de conduita la sediul societétii Intr-un loc vizibil sau prin alte mijloace persoanelor interesate.

Prezentul Cod intrd in vigoare la data aprobarii in sedinta Consiliului de Administratie.

Elaborat Data
Consilier de Etica 21.08.2019
Milchis Ofelia Liana




