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DE CONFERINTE

1. INTRODUCERE

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

Misiunea UNIVERS T S.A.este de a contura o organizatie puternica, ale carei caracteristici
sa fic transparenta, calitatea, performanta Seriozitatea, profesionalismul, flexibilitatea, in
serviciile oferite clientilor nostri.

Viziunea UNIVERS T S.A. este de a realiza aceste servicii prin indeplinirea cerintelor
clientilor in conditii de inaltd calitate si promptitudine, folosind personal calificat si1 dedicat
profesiei.

Conducerea Societatii acorda o atentie deosebitd implementarii propriei politici referitoare la
calitate, ca parte integranta a politicii generale a organizatiei si isi propune sa atingd urmatoarele
obiective ale societatii:

= Realizarea activitatilor de administrare a complexului hotelier in conformitate cu cerintele si
asteptarile clientilor, precum si a standardelor
Optimizarea proceselor in cadrul organizatiei
Instruirea angajatilor in vederea imbunatatirii cunostintelor profesionale
Asigurarea pe termen lung a functionarii profitabile a organizatiei noastre
Asigurarea unor conditii de lucru decente, motivante si atractive pentru angajati
Recunoasterea si aprecierea rezultatelor activitatii angajatilor pentru realizarea calitatii
propuse

4 3 3 4 38

1.2. Scopul Codului Etic in realizarea misiunii Societatii

Etica reprezintd acele principii si valori de care tinem cont in luarea deciziilor. Ele ne ajuta sa
decidem daca actiunile si comportamentele noastre sunt bune sau gresite. Regulile eticii ne ajuta sa
actiondm conform unor standarde inalte si cu integritate.

Scopul Codului Etic este de a promova o conduitd eticd necesara indeplinirii misiunii
Societatii.

Prezentul Cod Etic defineste valorile, principiile si normele morale si de conduita
profesionald, pe care angajatii si colaboratorii Societatii consimt sa le respecte si sa le aplice in
activitatea desfasuratd in cadrul Societatii, in concordanta cu valorile si obiectivele societatii.

Codul etic de conduita al personalului din Societate are la baza o serie de valori si principii
care sa ghideze activitatea si comportamentul tuturor angajatilor. Acesta descrie o serie de reguli
specifice, care contureaza cerintele de comportament minime, acceptabile, pentru oricare angajat al
Societatii.

Orice incalcare a acestor reguli va afecta nu numai drepturile si asteptarile
clientilor/beneficiarilor, dar va si schimba n sens negativ imaginea Societatii. De aceea, aplicarea si
respectarea prevederilor acestui Cod de catre toti angajatii va determina crearea si mentinerea unei
bune reputatii in randul comunitatii in care Societatea isi desfdsoard activitatea. Abaterile sunt
pasibile de masuri disciplinare, conform reglementarilor legale.

1.3. Abordarea in ceea ce priveste partile interesate

Societatea intentioneaza sa 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 caror interese
sunt influentate de efectele activitatii Societatii.

In desfasurarea activititilor de afaceri, conduita contrar eticii compromite relatia bazati pe
incredere dintre Societate si colaboratori, cultivand o atitudine a acestora din urma ostila fata de
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Societate, cu efect asupra eficientei Societatii, asupra bunei reputatii si prestigiului ei. Buna
reputatie este o resursd materiald esentiald, care, In exteriorul Societatii, favorizeaza investitiile,
loialitatea clientilor, atragerea unor resurse umane bune, increderea creditorilor si a furnizorilor, iar
in interiorul Societatii, contribuie la luarea deciziilor si la implementarea lor in conditii bune, fara
divergente.

1.4. Elaborarea Codului Etic

Codul Etic al Societatii este elaborat si actualizat de catre Comisia de Etica, constituita prin
decizie a Directorului General al Societatii.

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

1.5. Legislatia aplicabild Codului Etic

» Legea nr. 31/1990 privind societatile comerciale

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

> Legea nr. 11/ 1991, privind combaterea concurentei neloiale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

> Legea nr.176/ 2010, privind integritatea si exercitarea functiilor si demnitatilor publice;

> Legea nr. 161/ 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiet;

> Legea nr. 53/ 2003 - Codul Muncii republicat;

» OUG 109/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

» Ordonanta Guvernului nr. 119/ 1999 - privind controlul intern si controlul financiar preventiv
cu modificarile si completarile ulterioare;

» HG 583/ 2016 privind aprobarea strategiei nationale anticoruptie pe perioda 2016-2020;

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

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

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

» Contractul Colectiv de Munca UNIVERS T S.A.., in vigoare.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL CODULUI ETIC

Prezentul Cod de conduita etica stabileste normele de conduita eticd si profesionald care se
aplica In mod obligatoriu conducerii entitatii, de la toate nivelele ierarhice din structura
organizatorica a Societatii cat si angajatilor.

Administratorii si directorii care Isi desfagoara activitatea in baza unui contract de mandat, vor
respecta pe langa prevederile prezentului Cod si obligatiile privind etica si integritatea din
respectivele contracte.

Conducerea trebuie sa fie modelul de comportament etic care sa inspire angajatii la aderarea si
respectarea valorilor si a Codului Etic .

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

Fiecdrei persoane 1i este garantata dezvoltarea libera si deplina a personalitatii.
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3. DEFINIREA UNOR TERMENI DIN CODUL ETIC

3.1. Termeni generali

In intelesul prezentului Cod, expresiile si termenii de mai jos au urmitoarele semnificatii:
Etica: totalitatea normelor de conduita morala
Integritate: sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii, care serveste drept calauza in
conduita omului; onestitate, cinste, probitate.
Conflictul de interese: situatia in care un angajat al Societatii are un interes personal, direct sau
indirect, ce contravine interesului Societatii, astfel incat afecteazd sau ar putea afecta
obiectivitatea si impartialitatea sa In luarea deciziilor ori pentru indeplinirea la timp a
indatoririlor.
Interes personal: orice avantaj material sau de altd natura, urmarit ori obtinut, in mod direct sau
indirect, pentru propria persoanad sau pentru altii, de catre angajatii Societdtii, prin folosirea
reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au acces ca urmare a
desfasurarii sarcinilor de serviciu;
Concurenta neloiala: consta in orice act sau fapt contrar uzantelor cinstite in activitatea
desfasurata.
Incompatibilitatea reflecta acea situatie in care un oficial public ocupa mai multe functii Tn
acelasi timp, desi acest cumul este interzis prin lege.

3.2. Principii generale

Principiile care guverneazd conduita profesionald a angajatilor si activitatea Societatii sunt

urmatoarele:

Calitatea serviciului - Activitatile Societatii au ca scop satisfacerea clientilor sai, acordandu-se
atentie oricaror solicitari sau recomandari care ar putea Iimbunatatii calitatea serviciilor.
Concurenta loiald - Societatea intentioneaza sa apere principiile concurentei loiale. Pentru
aceasta se abtine de la incheierea de intelegeri oculte, de la actiuni de acaparare a pietei, sau care
ar constitui abuz de pozitie dominanta.

Conduita adecvatd in cazul unui posibil conflict de interese - pe parcursul desfasurarii
oricarei activitafi trebuie evitate acele situatii in care partile implicate in tranzactie se afla sau
par sa se afle in conflict de interese.

Confidentialitatea - angajatii Societatii trebuie sd garanteze confidentialitatea informatiilor care
se afla in posesia lor, si de a se abtine de a accesa date confidentiale, exceptand situatiile in care
s-a acordat o autorizare expresd si in conformitate cu legislatia in vigoare. Se interzice
angajatilor Societatii sa foloseascd informatii confidentiale In scopuri care nu au legdtura cu
exercitarea activitatilor profesionale ale acestora.

Demnitatea umana — fiecare angajat al Societdfii este o persoand unica si trebuie sa 1 se
respecte demnitatea.

Exercitarea echitabila a autoritatii - in stabilirea si gestionarea relatiilor contractuale care
implicd crearea de relatii ierarhice, In special cu angajatii, Societatea se angajeaza sa asigure
exercitarea autoritdfii Intr-o manierd corespunzdtoare si corectd, fard nici un fel de abuz.
Societatea garanteaza ca autoritatea nu se va manifesta prin exercitarea puterii in detrimentul
demnitatii sau independentei unui angajat si ca deciziile luate referitor la organizarea relatiilor
de munca vor asigura protejarea valorii reprezentata de angajati.

Impartialitate si nediscriminare - In relatiile cu colaboratorii (clienti, actionari, furnizori, etc.),
angajatii Societatii trebuie sa evite orice forma de discriminare bazata pe varsta, sex, sdnatate,
rasd, nationalitate, opinii politice sau confesiune a acestora si sd aibd o atitudine obiectiva,
neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de altd natura.
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o Integritate moralad - angajatilor Societatii le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct ori
indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material. Angajatii
Societatii formeaza un colectiv cu o conduita corecta si onesta.

e Integritatea individului - Socictatea garanteaza integritatea fizica si morald a angajatilor sai
prin asigurarea unor conditii de munca care sa respecte demnitatea individului si de locuri de
munca corespunzatoare din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca.

o Libertatea gandirii si exprimarii — angajatii Societatii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze
opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri.

o Loialitate - angajatii Societatii sunt devotati acesteia si clientilor in scopul indeplinirii
obiectivelor.

o Onestitate, cinste si corectitudine - angajatii Societdtii trebuie sd respecte, cu maxima
seriozitate, att legislatia in vigoare, cat si Codul etic si regulamentele interne. In indeplinirea
atributiilor de serviciu angajatii societatii trebuie sa fie de buna credintd si sa actioneze pentru
indeplinirea conformd a acestora. Urmadrirea intereselor Societdtii nu poate fi utilizatd drept
justificare a unui comportament necinstit.

o Obiectivitate - angajatii Societatii sunt impartiali i nu permit ca rationamentul profesional sa
fie influentat de prejudecati, conflicte de interese sau alte influente nedorite.

o Prioritatea interesului Societatii — angajatii Societatii au obligatia de a considera interesul
societatii mai presus decat interesul personal, in exercitarea atribugiilor functiei.

o Protectia mediului - Mediul este resursa primara pe care Societatea se angajeaza sa o protejeze.
In acest scop Societatea depune eforturi pentru a imbunititi impactul pe care il provoaca
activitatile sale asupra mediului, prin utilizarea celor mai bune practici In domeniu.

e Respectul legii — angajatii Societatii au obligatia de a respecta Constitutia si legile tarii.

o Responsabilitatea fata de comunitate - Societatea este constientd de influenta, atat directa cat
si indirecta, pe care o are asupra dezvoltarii economice §i sociale si a bundstarii generale a
comunitatii. De aceea, activitatea sa trebuie sa se desfasoare intr-o maniera responsabila fata de
mediu, cu respectarea comunitatilor locale, in vederea imbunatatirii reputatiei sale si a acceptarii
de catre societate In general.

e Seriozitate si profesionalism in indeplinirea sarcinilor de serviciu - sarcinile de serviciu
trebuie Indeplinite in termenii si conditiile stabilite prin proceduri si regulamente, cu
responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate.

e Spirit de echipa - angajatii Societatii comunica, conlucreaza si reusesc impreuna

o Transparenta - angajatii Societatii se afla intr-un dialog deschis si constructiv, cu toate partile
interesate, dialog bazat pe respect si profesionalism.

4. NORME DE CONDUITA SI REGULI DE COMPORTAMENT
TN CADRUL UNIVERS T S.A.

4.1. Norme si reguli de conduita ale conducerii Societatii

4.1.1. Obligatia de confidentialitate, loialitate si neconcurenta a administratorilor

Administratorii au este obligatia de a isi folosii cunostintele si capacitatea de munca in interesul
societatii, sa-si exercite mandatul cu loialitate si sa mentina o reputatie profesionala excelenta.

Administratorii au obligatia de a pastra confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la
activitatea societatii la care are acces in calitate de administrator.
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Obligatia prevazuta mai sus se mentine si petru o perioada de 2 ani de la incetarea mandatului.

Administratorul nu va folosi informatiile confidentiale, direct sau indirect, in folos personal sau in
folosul tertelor persoane, cu exceptia situatiilor in care o asemenea folosire este impusa de lege, de
exercitarea atributiilor specifice functiei sau de participarea administratorului la un proces.

Administratorul este de acord si se obliga:

a) sd nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, participarea ca asociat/actionar cu o detinere de
cel putin 10% din capitalul social la o companie/societate care desfisoard activitati concurente cu
activitatea principald a societatii, de la niciunul dintre clientii societatii sau de la orice alt tert,
oriunde ar fi situatia acestia;

b) sa nu intreprindd masuri de concediere a salariatilor societatii in scopul infiintdrii de catre
administrator, direct sau indirect, a unei entitati concurente cu activitatea principald a societatii care
sa atragd clientii existenti sau potentiali ai acesteia si care sa initieze mdsuri de angajare a
salariatilor societatii in scopul dezorganizarii activitatii acestuia din urma;

¢) sd nu accepte una din calitdtile enumerate limitativ la art. 153 indice 15 din Legea nr. 31/1990,
respectiv cea de director, administrator, membru al directoratului sau al consiliului de supraveghere,
cenzor, auditor intern sau asociat cu raspundere nelimtatd in alte societdfi concurente sau avand
acelasi obiect de activitate cu exceptia situatiei in care informeaza in prealabil autoritatea tutelara;

d) sa nu asiste, in calitate de consultant, orice persoand ale carei activitati sunt in concurenta cu
activitatea principala a societatii;

Obligatia de neconcurenta produce efecte pe intreg teritoriul Romaniei, cu privire la orice terte
persoane concurente si pentru o perioada de 2 ani de la incetarea mandatului.

Administratorii declara ca nu se afla in niciuna din situatiile de incompatibilitate prevazute de
legislatia in vigoare (OUG 109/2011, de Legea 161/2003 si Legea nr,176/2010, Legea 31/1990),
prin semnarea contractului de mandat.

4.1.2. Conflictul de interese in cazul administratorilor

Administratorul care are intr-o anumita operatiune, direct sau indirect, interese contrare intereselor
societatii, trebuie sa 1i Instiinteze despre aceasta pe ceilalti administratori si pe auditorii interni $i sa
nu ia parte la nicio deliberare privitoare la aceasta operatiune.

Aceeasi obligatie o are administratorul in cazul in care sotul sau sotia sa, rudele ori afinii sdi pand la
gradul IV inclusiv sunt interesati intr-o anumita operatiune.

Administratorul care nu a respectat prevederile de mai sus, raspunde pentru daunele produse
societatii.

In vederea aplicarii prevederilor de mai sus, societatea prin grija Consiliului de Administratie,
stabileste o politicd privind conflictele de interese si sistemele pentru punerea in aplicare a acesteia.
Tn acest scop, Consiliul de Administratie adopti, in termen de 90 de zile de la data numirii, un Cod
de eticd, care se revizuieste anual, dacd este cazul, fiind avizat, in prealabil, de auditorul intern.
Codul de etica se publica, prin grija presedintelui Consiliului de Administratie, pe pagina de internet
a societatii Tn 48 de ore de la adoptare, iar in cazul revizuirii, pana la data de 31 mai a anului in curs.

4.1.3. Obligatia de confidentialitate, loialitate si neconcurenta a directorilor

Directorii au obligatia de a isi folosii cunostintele si capacitatea de munca in interesul societatii, sa-
si exercite mandatul cu loialitate si sa mentina o reputatie profesionala excelenta.

8]


mailto:rezervari@universt.ro

+t+ S.C. Univers T S.A. Str. Al. V. Voevod, Nr. 53-55, Cluj-Napoca, 400436, Romania

W : Tel.: +40-(0)264-41.41.61, Fax: +40-(0)264-41.41.58, Mob.: +40-(0)734-77.11.77
UNIVERS T /{///[(’/// (IJ[T('/(}’/(’//(I([ {(/](’./ e ( ) & ( ) © ( )

CENTRU

E-mail: rezervari@universt.ro, Web: www.universt.ro

DE CONFERINTE

Directorii au obligatia de a pastra confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la activitatea
societatii la care are acces in calitate de director.

Obligatia prevazuta mai sus se mentine si petru o perioada de 2 ani de la incetarea mandatului.

Directorii nu vor folosi informatiile confidentiale, direct sau indirect, in folos personal sau in folosul
tertelor persoane, cu exceptia situatiilor in care o asemenea folosire este impusa de lege, de
exercitarea atributiilor specifice functiei sau de participarea administratorului la un proces.

Directorul este de acord si se obliga:

a) sa nu intreprinda masuri de concediere a salariatilor societatii in scopul infiintarii de catre
director, direct sau indirect, a unei entitdti concurente cu activitatea principala a societatii care sa
atraga clientii existenti sau potentiali ai acesteia si care sd initieze masuri de angajare a salariatilor
societatii in scopul dezorganizarii activitatii acestuia din urma;

b) sa nu asiste, in calitate de consultant, orice persoana ale carei activitati sunt in concurenta cu
activitatea principala a societatii;

Directorii Societatii nu vor putea fi, fard autorizarea consiliului de administratie, directori,
administratori, membri ai directoratului ori ai consiliului de supraveghere, cenzori sau, dupa caz,
auditori interni ori asociati cu raspundere nelimitatd, in alte societati concurente sau avand acelasi
obiect de activitate, nici nu pot exercita acelasi comert sau altul concurent, pe cont propriu sau al
altei persoane, sub pedeapsa revocarii si raspunderii pentru daune.

Autorizarea consiliului de administratie se acorda pentru fiecare mandat in parte si este valabila pe
intreaga duratd a mandatului respectiv, cu exceptia cazului in care intervin modificari in situatia
Directorului Societatii. Tn acest din urmi caz, este necesari o noud autorizare a consiliului de
administratie.

Directorii declara ca nu se afla in niciuna din situatiile de incompatibilitate prevazute de legislatia in
vigoare (OUG 109/2011, de Legea 161/2003 si Legea nr,176/2010, Legea 31/1990 s.a.), de statutul

sau profesional sau de calitatea detinuta. prin semnarea contractului de mandat.

4.1.4. Conflictul de interese in cazul directorilor

Directorul care are intr-o anumita operatiune, direct sau indirect, interese contrare intereselor
societatii, trebuie sa i instiinfeze despre aceasta pe administratori si pe auditorii interni $i sa nu ia
parte la nicio deliberare privitoare la aceasta operatiune.

Aceeasi obligatic 0 are directorul in cazul in care sotul sau sotia sa, rudele ori afinii sai pana la
gradul IV inclusiv sunt interesati intr-o anumitd operatiune.

Directorul care nu a respectat prevederile de mai sus, raspunde pentru daunele produse societatii.

4.1.5. Declararea cadourilor in cazul administratorilor si directorilor
Administratorii si directorii Societatii vor respecta prevederile Legii 251/2004 privind unele masuri

referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei. Conducerii societatii (administratori si directori) le este interzis sa solicite
si sa accepte direct sau indirect pentru ei sau pentru altii, daruri, cadouri, bunuri sau alte avantaje, cu
exceptia bunurilor primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol. Acestea se vor supune
legislatiei in vigoare. Ele vor fi declarate si prezentate conducatorului societatii in termen de 30 de
zile de la primire, vor fi evaluate, tinute sub evidenta si gestionate de catre Comisia de evaluare si
inventariere constituitaprin decizia directorului general, cu respectarea art. 11 din Hot. 1126/2004.
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Exceptie de la declarare o fac medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele
asemenea, precum si obiectele de birotica cu o valoare de pana la 50 euro.

4.1.6.

Prevenirea , gestionarea si monitorizarea situatiilor de incompatibilitate sau conflicte de

interese

Tn vederea prevenirii si monitorizarii situatiilor de incalcare a prevederilor de mai sus, Societatea,
prin grija Directorului general, desemneaza o persoana resonsabilda cu implementarea prevederilor
referitoare la declaratiile de avere si interese.

Atributiile persoanei responsabile sunt:

a)
b)

c)
d)

9)

h)

)

primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibercaza la
depunere 0 dovada de primire;

la cerere, pune la dispozitia persoanelor interesate formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

oferd consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea
intermen a acestora;

daca sesizeaza deficiente in completarea declaratiilor, in termen de 10 zile de la primirea
declaratiei, persoana responsabild va recomanda, in scris, pe baza de semnatura sau scrisoare
recomandata, persoanei in cauza rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de
interese, Tn termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii;

trimite Agentiei (ANI) copia certificata a declaratiei rectificata si eventualele inscrisuri, de
indata ce a fost primita;

evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale
caror modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului;

trimite Agentiei copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, fara
anonimizare, si cate o copie certificata a registrelor speciale (Registrul declaratiilor de avere
si Registrul declaratiilor de interese), in termen de cel mult 10 zile de la primirea
declaratiilor. Aceste documente vor fi haintate Agentiei insotite de o adresa de inaintare.
Aceasta va cuprinde si datele de identificare ale persoanei responsabile cu implementarea
prevederilor referitoare la declaratiille de avere si declaratiile de interese, in cadrul
respectivei entitafi (numele si prenumele, numarul de telefon, adresa de e-mail, precum si
actul administrativ de desemnare);

intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese la timp si informeaza de indatd aceste
persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare. Lista definitiva
cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere
si/sau declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite, se transmite Agentiei
pana la data de 1 august, in fiecare an;

asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese pe pagina
de Internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30
de zile de la primire. La afisare, vor fi anonimizate urmatoarele informatii: adresa imobilelor
declarate (cu exceptia localitatii unde sunt situate), adresa institutiei care administreaza
activele financiare, codul numeric personal, precum si semnatura. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pastreazd pe pagina de Internet a institutiei i a Agentiei pe toata
durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa Incetarea acestora si se arhiveaza
potrivit legii;

acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea
si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitdtilor si intocmeste note de
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opinie Tn acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de
avere si a declaratiilor de interese;

K) realizeaza o verificare a declaratiilor de avere si de interese care va fi mentionata intr-un
document adresat administratorilor.

4.2. Norme si reguli de conduita in relatia Societatii cu angajatii

4.2.1. Responsabilitatea conducerii Societatii

Coordonarea societatii este un proces complex care se desfisoard pe baza adoptarii unor
iterative a deciziilor, transpuse in activitati, acestea conducand la realizarea de servicii in scopul
atingerii misiunii societatii.

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

Administratorii si directorii trebuie sa fie model de comportament etic, s promoveze si sa
sustind un climat organizational ridicat 1in care valorile, politicile si standardele de etica ale
Societatii sa fie cunoscute si respectate.

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

Secretul de a avea succes in orice pozitie manageriala este sa stii cum sa relationezi, cum sa
comunici $i cum sa evaluezi corect angajatii .

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

4.2.2. Recrutarea resurselor umane

Una din prioritatile societatii 0 constituie managementul resurselor umane, iar reusita acestuia,
constd in siguranta ca S-a ales “omul potrivit la locul potrivit” si satisfacerea unei game diversificate
de cerinte in ceea ce-i priveste pe viitorii ocupanti ai locurilor de munca.

Tntregul proces este compus din mai multe etape, ce pot fi dezvoltate in mai mare sau mai
mica masurd, in functie de abilitatile pe care le detine persoana ce realizeaza aceasta activitate. Se
disting astfel, In mod general urmatorii pasi:

Identificarea nevoilor de personal,

Descrierea si analiza posturilor;

Stabilirea necesarului pentru recrutare;

Identificarea surselor de recrutare;

Punerea n aplicare a celor mai potrivite metode de recrutare;
Adecvarea motivationala a individului la post este un aspect caruia trebuie sa i1 se acorde o
atentie deosebitd datoritd avantajelor potentiale pentru manager si salariat atunci cdnd adecvarea
este optimizata.

uvhoNnPE

4.2.3. Stabilirea raporturilor de munca

Codul muncii din Roménia reglementeaza totalitatea raporturilor de munca, controlul
aplicarii reglementarilor din domeniul raporturilor de munca.

Personalul societatii isi desfasoara activitatea in cadrul societatii in temeiul unui contract
individual de munca. Anterior perfectarii contractului individual de munca, viitorul angajat isi va
efectua analizele medicale conform legislatiei in vigoare, care vor stabili daca este apt sau nu din
punct de vedere medical pentru a ocupa acel post. Prin contractul de munca, cel angajat se obliga la
prestarea unei anumite munci, acceptand subordonarea sa fatd de angajator, care la randul sau , se
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obligd la plata salariului si la asigurarea conditiilor de munca. Intelegerile care excedeaza
prevederilor legale, vor fi considerate nule.

Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are
obligatia de a informa persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul, cu privire la
clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie 1n contract sau s le modifice.

Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se
considera indeplinitd de catre angajator la momentul semndrii contractului individual de munca sau
a actului aditional, dupa caz.

Fiecarui angajat ii sunt aduse la cunostintd, sub semndturd, anterior angajarii, continutul
Fisei de Post, a Regulamentul de Organizare si Functionare a Societatii, Regulamentul Intern,
prezentul Cod de Conduita Etica si Contractul colectiv de munca.

4.2.4.Gestionarea resurselor umane

Societatea va evita orice forma de discriminare a salariatilor.

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

Evaluarile sunt efectuate cu implicarea superiorilor ierarhici, a specialistului resurse umane,
urmand ca rezultatele evaluarilor sa fie aduse la cunostinta angajatului, pentru optimizarea activitatii
sale In Societate si pentru dezvoltarea personala.

Angajatii Societatii trebuie sa respecte si sa incurajeze valorile acesteia la locul de munca, sa
promoveze lucrul in echipa si raspunderea individuala. Societatea va face eforturi pentru a acorda
angajatilor compensatii juste si a le oferi un loc de munca sigur si sanatos.

4.2.5. Informarea cu privire la politicile de personal §i formarea profesionald a salariatilor

Resursele umane reprezinta parghia catre succes a unei companii. Credem ca in orice societate
este unanim recunoscut faptul ca valoarea unei organizagii consta nu atat in mijloacele materiale sau
financiare de care dispune, cat mai ales, in potentialul sau uman.

Politica de personal a conducerii UNIVERS T S.A. se fundamenteaza pe necesitatea de a
furniza personalului cunostintele si abilitatile, care impreuna cu instruirea de baza si cu experienta
dobandita sa conduca la dezvoltarea competentei.

Prin masurile organizatorice adoptate, conducerea asigura verificarea periodica a pregatirii
profesionale a intregului personal, permitdnd executia activitatilor numai de catre personal calificat
in conformitate cu cerintele procedurilor UNIVERS T S.A.

Societatea abordeaza in mod sistematic instruirea si perfectionarea, aceasta fiind in general o
succesiune logica de activitati, incepand cu stabilirea unei politici de principiu si a resurselor
necesare pentru sustinerea ei, urmata de o evaluare a necesitatilor de instruire care sd asigure
programul corespunzdtor, si terminand cu o forma sau alta de evaluare si feedback.

4.2.6. Administrarea timpului de lucru a angajatilor

Timpul de lucru stabilit de Societate este folosit strict in scopul desfasurarii sarcinilor de
serviciu. Sefii de servicii/compartimente/departamente, au datoria de a optimiza timpul de lucru
pentru fiecare subaltern, cautand sa faca astfel incat, activitatea lor sa fie conforma atributiilor
stabilite si sd se incadreze in programul de munca, cu exceptia situatiilor speciale 1n care se impune
ramanerea peste program.
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Cererile de acordare a serviciilor, favorurilor personale sau oricarei alte forme de
comportament care Incalca prezentul Cod, solicitate de un superior angajatului din subordine ca
fiind obligatorii si care aduc atingere demnitatii sau onoarei personale a angajatului, constituie abuz
in functie si contravine principiului privind ,,Exercitarea echitabild a autoritatii”.

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

4.2.7. Implicarea salariatilor

Fenomenul de antrenare a resurselor umane este centrat pe motivare, ca factor psihologic
determinant in obtinerea performantei profesionale. Societatea incearcd prin politica de personal sa
dezvolte managementul motivational bazandu-se pe conceptul “ un om nu poate motiva direct pe
un altul dar poate demotiva cu usurinta o suta”, astfel se incearca constientizarea reusitei actiunilor
fiecarui angajat, dezvoltarea factorilor intrinseci ai motivatiei care fac ca munca sa fie acceptata cu
placere.

Implicarea salariatilor in indeplinirea atributiilor pe care le au, trebuie sd fie incurajata in
diverse moduri, inclusiv prin desfasurarea unor actiuni in care acestia pot lua parte la discutii si la
decizii care folosesc la atingerea scopurilor Societatii.

Angajatii trebuie sd ia parte la aceste discufii pastrand spiritul cooperarii si independentei
deciziilor.

4.2.8. Interventii in organizarea muncii

Valorificarea cu eficienta maxima a potentialului material si uman, altfel spus, obtinerea unor
rezultate de o valoare cat mai ridicata, cu investitii cAt 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 eficienta maxima a potentialului material si
uman, altfel spus, obtinerea unor rezultate de o valoare cat mai ridicata, cu investitii Cat mai reduse
de materiale, energie si timp, precum si realizarea conditiilor optime pentru afirmarea fortelor
creatoare ale omului, pentru dezvoltarea deplind a personalitatii reprezinta obiectivul Societatii.

Conducerea societatii Tn calitatea ei de participant Tn relatiile de munca vede relatiile cu
angajatii respectand urmatoarele activitati: crearea si mentinerea motivatiei angajatilor, stimularea
spiritului de angajament al fortei de muncad , instituirea unor canale de comunicare reciproc
benefice, in toate compartimentele , implicarea angajatilor in procesul decizional .

4.2.9.Securitatea si sandtatea in muncd

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

Societatea va aduce la cunostinta fiecdrui angajat necesitatea de a-si cunoaste
responsabilitatea individuala pentru a manifesta grija si atentia corespunzatoare la locul de munca .

Obligatiile salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu pot aduce atingere
responsabilitatii angajatorului.

Instructiunile proprii privind securitatea si sandtatea in munca se aplicd tuturor salariatilor
Societatii cat si personalului extern, clientilor si vizitatorilor unitatilor componente si sunt elaborate
cu respectarea prevederilor Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii ih munca, cu
modificarile si completarile ulterioare. Raspunderile privind securitatea si sdndtatea In munca sunt
cuprinse in fisa postului fiecarui angajat.
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4.2.10. Asigurarea confidentialitatii

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

Tn ceea ce priveste datele personale ale salariatilor si procedurile de prelucrare si utilizare a
acestora, Societatea respecta si aplica legile in vigoare. Sunt interzise comunicarea sau dezvaluirea
datelor personale, fara acordul prealabil al partii interesate, cu exceptia cazurilor care sunt prevazute
prin lege.

Nu este permisa investigarea credintelor personale, a preferinfelor sau gusturilor salariatilor
sau a vietil private a acestora in general.

Pe toata durata contractului individual de munca, angajatul sa nu transmita date sau informatii
de care a luat cunostinta in timpul executarii contractului.

Asigurarea neconcurentei

La incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executarii acestuia, pargile pot
negocia si cuprinde in contract o clauza de neconcurentd prin care salariatul sa fie obligat ca dupa
incetarea contractului sa nu presteze, in interes propriu sau al unui tert, o activitate care se afld in
concurentd cu cea prestatd la angajatorul sau, in schimbul unei indemnizatii de neconcurenta lunare
pe care angajatorul se obligd sa o plateasca pe toata perioada de neconcurenta.

Clauza de neconcurenta isi produce efectele numai dacd in cuprinsul contractului individual
de munca sunt prevazute in mod concret activitatile ce sunt interzise salariatului la data incetarii
contractului, cuantumul indemnizatiei de neconcurentd lunare, perioada pentru care isi produce
efectele clauza de neconcurenta, tertii in favoarea carora se interzice prestarea activitafii, precum si
aria geografica unde salariatul poate fi in realda competitie cu angajatorul.

Clauza de neconcurenta isi poate produce efectele pentru o perioada de maximum 2 ani de la
data incetarii contractului individual de munca, cu exceptiile mentionate in articolul 22 (2) Codul
Muncii.

Clauza de neconcurentd nu poate avea ca efect interzicerea In mod absolut a exercitarii
profesiei salariatului sau a specializarii pe care o detine.

In cazul nerespectirii, cu vinovitie, a clauzei de neconcurenta salariatul poate fi obligat la
restituirea indemnizatiei si, dupa caz, la daune-interese corespunzatoare prejudiciului pe care 1-a
produs angajatorului.

4.2.11. Integritatea i apdrarea individului

Societatea va asigura desfasurarea muncii intr-un mediu placut, curat si o atmosfera propice,
cat mai putin stresantd, prin aplicarea principiului ca un angajat multumit si fericit la locul de munca
este motivat sa dea un randament maxim si sd aduca plus-valoare societatii.

Societatea se obligd sd protejeze integritatea morald a salariatilor, prin asigurarea conditiilor
de desfasurare a activitdtii care sd respecte demnitatea individului. Avand in vedere aceasta,
Societatea protejeazd angajatii impotriva actelor de violentd psihica, fizica si verbala si se opune
oricaror atitudini sau forme de conduitd care au ca rezultat discrimindri sau prejudicii aduse
individului sau convingerilor/preferintelor sale (de exemplu insulte, amenintari, izolare, invadarea
excesiva a intimitatii, a limitelor profesionale).

Integritatea angajatilor este asigurata prin urmatoarele interdictii:

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

d) sa faca uz de calitatea sau functia indeplinita pentru solutionarea unor interese de ordin personal.

4.3. Norme si reguli de conduita a angajatilor Societatii

4.3.1. Obligatiile angajatilor

In timpul desfasurarii activitdtii, angajatii Societatii trebuie sd actioneze cu bund credintd si sa
aibd o atitudine constructiva, in scopul indeplinirii obligatiilor prevazute in contractul individual de
munca si a prevederilor prezentului Cod Etic. De asemenea, angajatii trebuie sa respecte prevederile
stabilite prin Contractul Individual de Munca, Contractul Colectiv de Munca, Regulamentul Intern
si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Societatii.

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

Tinuta vestimentara a angajatilor in timpul orelor de program trebuie sa fie una adecvata
functiei detinute, sd nu fie indecenta, cu inscriptiondri sau mesaje obscene, sau care pot aduce
atingere unor persoane (pe criterii de sex, varsta, functie, religie, politica, etc.). Prin tinuta indecenta
se intelege: fusta scurtd, pantaloni scurti, camasi/bluze cu decolteu adanc sau prea scurte. Tot de
tinutd decenta tine si aspectul legat de igiena corporald zilnicd (spdlat, barbierit, pieptanat), care sa
confere o tinuta placutd si ingrijita, astfel incat sa nu deranjeze, prin aspect neglijent sau miros,
colegii si colaboratorii Societatii.

Rezolvarea divergentelor dintre angajati se poate realiza astfel:

e Atunci cand existd o divergentd de opinii, o disensiune intre doi sau mai mul{i angajati ai
societatii, pentru a nu degenera situatia intr-un conflict, este indicat ca persoanele respective sa
dea dovada de maturitate, sa discute deschis, sa analizeze problema, sa-i determine cauzele si sa
gaseasca impreuna o modalitate de solutionare a acesteia in interesul Societatii.

e 1ncazul In care persoanele implicate nu gisesc o cale amiabild de rezolvare, sau doresc o opinie
impartiala cu privire la respectiva problemad se vor adresa persoanei care consiliaza etic
angajayii societatii. Este bine ca orice problema aparuta in relatiile de serviciu intre angajati sa
fie analizata si rezolvata cu calm si seriozitate, in scopul prevenirii situatiilor tensionate la locul
de munca.

v Tn calitate de angajat al UNIVERS T S.A. are obligatia:

e S3 realizeze norma de muncd sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei
postului

e S respecte disciplina muncii

Sa respecte prevederile cuprinse in regulamentul intern, in Contractul Colectiv de Munca

aplicabil, precum si in Contractul Individual de Munca

De fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu

De a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate

De a respecta secretul de serviciu

Sa-si Insugeascd si sa respecte regulile, regulamentele si instructiunile care le reglementeaza

activitatea in cadrul Societatii, aduse la cunostinta lor prin grija Administratiei.
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Salariatul care s-a angajat la altd societatiisau societate comerciala trebuie sa renunte in scris la
calitatea sa de angajat, in cazul in care prin activitatea desfasurata la noul loc de munca face
concurenta neloiala UNIVERS T -ului

Sa foloseasca dotarea si materialele societatii numai pentru activitati legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu

La incetarea Contractului Individual de Muncd sa restituie bunurile incredintate si
contravaloarea echipamentului individual de munca neamortizat ca durata de utilizare

Sa nu primeasca avantaje materiale sau foloase necuvenite pentru exercitarea atributiunilor sale
de serviciu sau favorizarea rezolvarii unor servicii

Sa dea relatii in scris la solicitarea administratiei daca este in cunostintd de cauzd, in vederea
efectuarii cercetarii prealabile.

Sa nu pardseasca locul de munca in timpul programului fara aprobarea sefului ierarhic

Sa anunte sefii ierarhici imediat ce a luat la cunostintd de producerea unui accident pastrand pe
cat posibil intactd starea de fapt in care s-a produs si sa acorde primul ajutor celor aflati la
nevoie.

Sa nu lase fara supraveghere utilajele sau instalatiile in functiune

Sa nu deterioreze, degradeze sau descompleteze din neglijentd sau Tn mod voit mijloacele de
productie, instalatiile in functiune si alte mijloace din dotarea societatii

Sa respecte tehnologia de executie stabilita de fisa tehnologica

Sa execute si sa mentind curdtenia la locul de munca la sfarsitul programului

Sa-si realizeze ritmic si in bune conditii sarcinile de serviciu ce i-au fost repartizate

Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca

Sa apere patrimoniul societatii §i sa contribuie prin activitatea desfasurata la dezvoltarea lui

Sa respecte normele de protectie a muncii si PSI si sd contribuie la preintdmpinarea situatiilor
care ar putea pune in pericol viata si sandtatea sau integritatea corporald a persoanelor sau
distrugerea bunurilor materiale

Sa dea dovada de cinste si corectitudine

Sa dea dovada de loialitate neconditionata fata de societatiisi interesele ei prin activitatea care o
desfasoara in cadrul societatiisi in afara ei si sa nu intreprinda nimic din ceea ce ar fi de natura
sa prejudicieze interesele si prestigiul salariatilor sau a societatii. Sa pastreze secretul de serviciu
si sa aduca la cunostinta conducerii societatiifapte si imprejurari de care a luat cunostinta si sunt
de natura sa prejudicieze interesele si prestigiul salariatilor sau societatii.

Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici situatiile si faptele ce se constituie 1n instigari la fapte ce
pot prejudicia interesele si prestigiul societatii precum si bunul mers al activitatii acesteia.

Sa ma conformez standardelor de practica profesionald si de comportare personala, inclusiv prin
actualizarea continud a cunostintelor, prin Tmbunatatirea permanentd a deprinderilor si
abilitatilor mele;

Sa sprijin obiectivele generale ale Societatii si obiectivele specifice departamentului meu;

Sa lucrez in spiritul colegialitatii, tratdnd in mod corect si echitabil toti angajatii;

Sa-mi imbunatatesc capacitatea personald de a-i intelege si respecta pe ceilalti;

Sa fiu loial Societatii;

Sa insuflu colegilor si comunitatii 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;

Sa ma abtin de la utilizarea pozitiei mele pentru a obtine privilegii speciale, castiguri sau
beneficii personale, necuvenite;

Sa garantez prin activitatea mea satisfactia clientilor pentru serviciile oferite.
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Tn calitate de angajat al UNIVERS T S.A., am urmitoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa

dreptul la repaos zilnic si saptadmanal

dreptul la concediu de odihna anual

dreptul la egalitate de sanse si de tratament

dreptul la demnitate Tn munca

dreptul la securitate si sdnatate in munca

dreptul la acces la formarea profesionala

dreptul la informare si consultare

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea condifiilor de munca si a mediului de
munca

J. dreptul la masuri de protectie sociald in caz de concediere colectiva
k. dreptul la negociere colectiva si individuala

I dreptul de a participa la actiuni colective

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

~SQ@ o o0 o

4.3.2. Relatii in exercitarea atributiilor functiei

In relatiile cu personalul din cadrul Societatii, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii Societatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect reciproc, buna credinta,
corectitudine si amabilitate. Ca urmare, au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, imaginii,
reputatiei si demnitagii colegilor si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:
e Intrebuintarea unor expresii jignitoare
e dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, impotriva vointei celui implicat
e formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

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

Angajatii Societafii trebuie sd aiba o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
eficienta a problemelor clientilor 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 oricaror forme de discriminare privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiala, sanatate, varsta, sex sau alte aspecte.

4.3.3. Folosirea resurselor societdtii

Angajatii au obligatia, actionind responsabil, de a depune toate eforturile in vederea protejarii
bunurilor Societatii. Astfel, fiecare angajat trebuie:

e sd foloseasca cu grija si Intr-un mod eficient bunurile Societatii care ii sunt incredintate;
e sa evite folosirea bunurilor Societdtii intr-o manierd necorespunzatoare, care poate cauza daune,
care poate reduce eficienta sau care intrd in conflict cu interesele Societatii.

Fiecare angajat raspunde de integritatea resurselor care 1i sunt atribuite, avand obligatia de a
anunta/raporta imediat orice situatii, fie si potentiale, care se dovedesc sau pot fi daunatoare
Societatii. De asemenea are obligatia sd evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.

Angajatiit UNIVERS T S.A.. au obligatia sa foloseasca bunurile apartinand societatii numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute , sd propund si sa asigure, potrivit
atributiilor pe care le au , folosirea eficenta a banilor, in conformitate cu prevederile legale .
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In ceea ce priveste aplicatiile informatice, angajatii au obligatia:
e de a adapta politici de securitate pentru a proteja sistemele IT .
e de a utiliza n e-mail-urile trimise colaboratorilor sau colegilor un limbaj corect din punct de
vedere gramatical, adecvat, decent, care sa nu ii ofenseze sau sa dduneze imaginii Societatii
e de a nu accesa site-uri de internet cu un continut neadecvat care nu are legatura cu munca
desfasurata.

4.3.4. Managementul informatiilor

Angajatii Societdtii trebuie sd cunoasca si sa puna in aplicare politicile societatii (stabilite prin
documentele sistemului de management al calitdtii, legislatia in vigoare) cu privire la protectia
informatiilor, in vederea garantarii confidentialitatii, integritatii si disponibilitatii acestora.

La intocmirea documentelor proprii, acestia trebuie sd foloseasca un limbaj clar, obiectiv si
complet, acceptand anumite controale efectuate de colegi, superiori sau alte parti autorizate sa faca
astfel de verificari.

Informatia, cu precadere cea de afaceri, are o durata de viatd din ce in ce mai scurtd si are
nevoie de o permanenta actualizare. Este de dorit ca informatia sa fie abundenta, dar pentru a fi utila
trebuie sa fie actuala, pertinentd, adaptabilda la specificul fiecarei organizatii si mai ales fara
redundante.

4.3.5. Conflictul de interese

Toti angajatii Societatii au obligatia:
de a evita situatiile care pot duce la aparitia conflictului de interese
de a nu obtine avantaje personale din valorificarea unor oportunitati (de exemplu de afaceri) ce
pot aparea in derularea activitatii lor.

Exemple de situatii care pot da nastere conflictelor de interese:

e detinerea unor functii de conducere in cadrul societdtii §i pastrarea intereselor economice cu
privire la furnizori, clienti si colaboratori

e administrarea relatiilor cu clienti/furnizori si indeplinirea activitatilor de munca pentru aceeasi
clienti/furnizori (chiar daca 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 sa aiba relagii economice cu Societatea.

In eventualitatea aparitiei unui conflict de interese, angajatii trebuie si isi informeze
superiorul, care, conform procedurilor adecvate, va informa Comisia de Etica .

Solutionarea conflictului de interese se efectueazd prin examinarea situatiei de conflict de
interese, prin determinarea si aplicarea solutiei adecvate pentru solutionarea pozitiva a conflictului
de interese.

Orice posibil conflict de interese trebuie declarat conform procedurilor interne.

Principii generale:
a) realizarea atributiilor cu impartialitate si obiectivitate;
b) asigurarea transparentei si controlului activitatii;
C) responsabilitatea individuala si exemplul personal.

4.3.6. Loialitatea fati de Societate

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

e sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea, politicile si
strategiile Societatii;

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

e sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu, daca aceste
dezvaluiri sunt de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
Societatii, ori a unor salariati ai Societatii, precum si a unor persoane fizice sau juridice;

e sd acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd natura impotriva statului, unitatilor administrativ-teritoriale din aria de
activitate sau Societatii;

e sa faca aprecieri neautorizate in legatura 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 Societatii de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

Orice decizie care se ia de catre directori sau salariati trebuie sa fie in acord cu perspectiva
Societatii . Decizia etica este necesar sa respecte urmatoarele valori:

1. dreptatea

2. cautarea adevarului

3. echitatea, impartialitatea

4. cinstea si respectul fata de oameni

5. utilitatea pentru companie (si nu pentru unii)

6. inainte de orice sa nu faci rau (impotriva cuiva)

7. sa te implici cand ai responsabilitate, sa actionezi

4.3.7. Respectarea Constitutiei si a legilor

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

4.3.8. Libertatea opiniilor

In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii Societatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, prin corelarea promovarii intereselor Societatii cu libertatea dialogului.

In activitatea lor, angajatii au obligatia de a fi obiectivi si de a respecta libertatea opiniilor,
nelasandu-se influentati de considerente personale sau de popularitate.

Angajatii Societdtii trebuie sa aiba o atitudine conciliantd in exprimarea opiniilor personale si
sa evite aparitia de conflicte datorate divergentei de pareri.

4.3.9. Activitatea publica

Relatiile cu mass-media se asigura de cétre Directorul General al Societatii sau de persoanele
desemnate 1n acest sens de Directorul General al Societatii, In conditiile legii.

Angajatii Societatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, Tn calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Directorul General al
Societatii.

Angajatii pot participa la activitati sau dezbateri publice, chiar daca nu sunt desemnati n acest
sens, dar cu obligatia de a face cunoscut cd opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere al
Societatii.
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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 desemnati pentru evaluarea personalului au obligatia sd examineze si sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii, ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

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

4.3.10. Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

Angajatilor Societatii, inclusiv celor cu functie de conducere, le este interzis:

e sa foloseasca prerogativelor functiei detinute, in alte scopuri decat cele prevazute de lege;

e sa foloseasca 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 masuri;

e sd urmareasca, prin activitatea de luare a deciziilor, de evaluare sau de participare la anchete sau
actiuni de control, obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal sau producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane;

e sad propunad subalternilor sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori
sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

4.4. Norme si reguli de conduitd si comportament in relatia de colegialitate (coleg-
coleg)

Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si a bunei credinte.

Intre colegi trebuie sa existe relatii de cooperare si sustinere reciproci, datorita faptului ca toti
angajatii Societatii au ca tel realizarea unor obiective comune conform regulamentelor Societatii,
comunicarea intre colegi fiind esentiala in solutionarea cu eficienta a problemelor.

Colegii 1si datoreaza respect reciproc, drept la opinie si consideratie, divergentele si
nemultumirile aparute intre acestia solufiondndu-se in mod amiabil, fara sa afecteze relatiile de
colegialitate si fara sa aducd prejudicii activitdtii Societatii si imaginii acesteia. Trebuie sd se evite
utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate si sa se manifeste o atitudine concilianta.

Intre colegi trebuie si existe corectitudine si sinceritate, opiniile exprimate si corespunda
realitatii iar eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct, netendentios.

Relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitard, bazatd pe colegialitate si pe recunoastere
profesionala.

In desfasurarea activitatii, intre colegi trebuie si existe spiritul competitional fairplay (si 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 evidenta
a defectelor celorlalti.

In relatia dintre colegi trebuie sustinut si promovat spiritul de echipi. Deciziile se iau prin
consens, fiecare este deschis la sugestiile celorlalti colegi, admitand critica in mod constructiv §i
responsabil. Dacd este cazul, colegii pot sd impartdseascd din cunostintele si experientele
acumulate, in scopul promovarii reciproce a progresului profesional.

Constituie incalcari ale principiului colegialitatii :
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e discriminarea, hartuirea de gen, etnica, sau sub orice altd formad, 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 catre
persoanele cu functii de conducere;

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

e utilizarea, 1n fata colaboratorilor, colegilor sau conducerii, a unor comentarii lipsite de curtoazie
si bun simf la adresa pregatirii profesionale, a {inutei morale sau a unor aspecte ce {in de viata
privata a unui coleg;

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

4.5. Norme si reguli de conduita in relatia cu clientii

4.5.1. Impartialitate §i nediscriminare

Societatea, prin angajatii sdi, respecta si garanteaza tratamentul egal si nediscriminatoriu in
relatia cu clientii sai.

Angajatii Societatii au o atitudine obiectiva fatd de problemele de interes ale clientilor sai.

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

4.5.2. Competenta si responsabilitatea profesionala a angajatilor

Angajatii Societatii:

e asigurd un serviciu de calitate clientilor prin participarea activa la fundamentarea si luarea
deciziilor precum si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii obiectivelor Societatii;

e mentin un climat de incredere si respect reciproc in relatia cu clientii si cu toti colaboratorii;

e se instruiesc, in mod constant, astfel incat sa puna in aplicare metode noi, mai bune, realizand
schimburi de informatii si idei intr-un mod eficient in relatia cu clientii.

Contractele si comunicarile adresate clientilor Societatii (inclusiv mesajele publicitare) trebuie
sa fie:

e clare si simple, formulate intr-un limbaj pe cat se poate de asemanator cu cel folosit in mod
obisnuit de cétre parti (de exemplu se vor evita formularile ambigue);

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

e complete, astfel incat sa se evite neglijarea oricarui element important in luarea unei decizii din
partea clientului.

Scopurile si respectiv destinatarii comunicarilor determind, in fiecare caz in parte, modalitatea
de comunicare (facturd, telefon, presda, e-mail, etc.) cea mai potrivitd pentru transmiterea
continutului, fard a recurge la folosirea excesiva a presiunii sau insistentei, cu respectarea obligatiei
de a nu folosi instrumente care sa fie inselatoare sau neadecvate.

In final, Societatea trebuie sa asigure comunicarea in timp util a tuturor informatiilor cu
privire la:

e orice modificari aduse clauzelor contractuale

e orice modificari ale conditiilor economice si/sau tehnice pentru prestarea serviciilor
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4.5.3.Conduita si comunicarea angajatilor in relatia cu clientii

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

Deoarece conducerea Societatii este constienta de faptul ca ”Cheia succesului nostru este
satisfactia Clientilor nostri”, ipotezd formulatd clar si in politica privind calitatea, conduita
angajatilor fata de clientii Societatii trebuie s se bazeze pe o relatie de colaborare si profesionalism,
demonstrand disponibilitate, respect reciproc si politete.

Stilul de conduita al angajatilor Societatii in relatia cu clientii este bazat pe disponibilitate,
respect si politete, toate acestea fiind inglobate intr-o relatie de colaborare si profesionalism. Tn plus,
Societatea se angajeaza sa reduca formalitatile pe care clientii sdi trebuie sa le indeplineasca si sa
foloseasca proceduri de plata care sa fie simple, sigure, iar atunci cand este posibil, scrise in format
electronic si gratuite.

4.5.4. Controlul calitatii si satisfacerea clientilor

Serviciile si produsele oferite clientilor vor fi intotdeauna de calitate. Prin implementarea si
mentinerea unui sistem de management al calitatii, Societatea se obliga:
e i garanteze standarde de calitate adecvate cu privire 1a serviciile oferite, respectand datele
contractuale/ nivelurile prevazute in contractele de furnizare
e sa monitorizeze periodic rezultatele perceptiei clientilor cu privire la calitate.

4.5.5. Implicarea clientilor

Societatea se obliga sd raspunda tuturor sugestiilor si reclamatiilor facute de clienti sau
asociatiile de protectie a consumatorilor, folosind sisteme de comunicare adecvate si rapide.

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

Societatea 151 asuma raspunderea de a informa clientii cu privire la primirea cererilor adresate
de acestia din urma si cu privire la timpul necesar pentru formularea unui raspuns, care trebuie dat,
n orice caz, cat mai repede posibil.

Pentru asigurarea respectarii standardelor de conduita de mai sus, un sistem integrat de control
monitorizeaza conduita salariatilor si procedurile care guverneaza relatiile cu clientii si asociatiile
de protectie a consumatorilor.

4.6. Norme si reguli de conduita in relatia cu furnizorii

4.6.1. Conduita etica a angajatilor

Societatea, prin angajatii sdi, promoveaza concurenta deschisa si cinstitd, cu derularea de
relatii 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 oportunitati egale. Acestea se bazeaza de
asemenea pe o conduitd, atat In fazd precontractuald, cat si contractuald, caracterizatd prin buna
credintd, transparentd si colaborare.

In relatia cu furnizorii de produse/ prestatorii de servicii, angajatii Societatii sunt obligati:
sa dea dovada de politete si comportament adecvat;

e si asigure egalitatea de tratament §i sd nu faca discriminare pe criterii de nationalitate, sex,
origine, rasa, etnie, handicap, varsta, religie sau convingeri politice;

e sid dea dovada de seriozitate, profesionalism si respect fatd de persoanele cu care intra in relatii
de serviciu;

e sid dea dovadd de operativitate in exercitarea atributiilor de serviciu
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e sarespecte legislatia in vigoare privind achizitiile publice.

Daca, in decursul indeplinirii activitatilor sale, un furnizor actioneaza in numele Societatii
intr-un mod care nu este n conformitate cu principiile generale ale prezentului Cod etic, Societatea
poate lua masurile necesare, mergand pana la refuzarea colaborarii cu furnizorul n viitor.

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

4.7. Norme si reguli de conduita in relatia cu comunitatea

Societatea se angajeaza sa aplice politicile si legislatia de mediu in vigoare si s3 monitorizeze
aplicarea normelor legale in domeniu, atat pentru sine cét si pentru clientii sai.

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

Angajatii Societatii respecta reglementarile legale in vigoare, sunt constienti de responsabilitatea lor
fata de mediu si comunitate.

Societatea, prin reprezentantii sai, promoveaza cu cei implicati (clientii, autoritatile publice,
localnici, organizatiile neguvernamentale, etc.), un dialog deschis si continuu pe probleme generale
de mediu si comunitate.

Societatea garanteaza urmarirea realizarii obiectivelor concordante cu scopurile strategice de
mediu prin stabilirea i implementarea politicii de mediu abordatd in mod unitar §i consistent.
Aceste actiuni vor implica:

e adoptarea principiilor cu privire la mediu si dezvoltarea durabila

e stabilirea liniilor generale cu privire la implementarea politicilor de mediu

e identificarea indicatorilor si asigurarea monitorizarii si controlului rezultatelor societatii din

punct de vedere al impactului asupra mediului

e administrarea relatiilor cu organizatiile, institutiile si agentiile in domeniul mediului. .
Comunicari referitoare la mediu
Compania ofera informatii cu privire la implementarea politicilor de mediu si concordanta dintre
rezultatele obtinute si obiectivele stabilite.

4.8. Norme si reguli de conduita in relatia cu grupurile de interese

Societatea considera ca stabilirea unui dialog cu diverse asociatii, grupuri de afaceri, centre
economice, reprezentante economice, etc., in special In domeniul de activitate al Societatii, prezinta
o importantd majora pentru dezvoltarea corespunzatoare a activitatilor sale economice.

Avand n vedere cele de mai sus, Societatea va initia canale stabile de comunicare cu
asociatiile reprezentand partenerii acesteia, in scopul cooperarii, in interesul reciproc al partilor
implicate, in prezentarea pozitiilor Societatii si prevenirea posibilelor situatii conflictuale.

In acest sens Societatea ori de cate ori va fi posibil, va incerca sd implice si sd informeze
asociatiile cele mai importante §i reprezentative cu privire la aspectele care intereseazd anumite
categorii de parteneri.

4.9. Norme de conduita in relatia cu autoritati

Societatea, prin angajatii sai, asigura relatii de colaborare cu autoritatile locale, regionale,
centrale precum si cu alte entitati, pe principii de corectitudine si transparenta, care nu compromit
independenta si obiectivele economice ale Societatii si respectd principiile de comportament si
valorile prezentului Cod.

Informatiile oferite de societate sunt explicite, exacte, transparente si complecte din punct de
vedere al continutului.
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Aceste norme si reguli sunt aplicabile atat de conducere cat si de catre angajatii societatii.

4.10. Norme de conduita in relatia cu institutii mass-media

Societatea este constientd de rolul mijloacelor de informare §i realizeazd o comunicare
transparenti catre public, prin toate diverse medii de comunicare. In raport cu societatea civila,
angajatii Societatii actioneaza in baza principiilor transparentei, respectului, precum si a grijii pentru
imaginea companiei.

Relatia pe care Societatea o realizeaza cu mass-media beneficiaza de respectarea reciproca a
partilor si a exigentelor de confidentialitate comerciald. Solicitarile de orice fel primite la adresa
Societdtii din partea reprezentantilor mass-media se directioneazd cdtre Directorul General al
Societatii, 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 regasesc pe site-ul
WWW.universt.ro

4.11. Norme de conduita in relatiile cu partide politice, organizatii sindicale si asociatii

Societatea nu finanteaza partide politice sau candidati ori reprezentanti ai acestora si nici nu
sponsorizeaza festivitati, actiuni, conventii ale caror unic scop este acela de propaganda politica si
nu exercita nici o presiune directd sau indirectd asupra politicienilor.

Angajatilor Societatii nu le este interzis sd simpatizeze sau sa facad parte din formatiuni
politice legal constituite, in conditiile in care nu se face propagandda la locul de munca iar
preocupadrile lor politice nu afecteaza performanta profesionala.

Societatea nu plateste contributii 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, cultura si
culte se aproba de Directorul General si se Incheie doar in cazul in care exista garantii de calitate si
implicd un mare numar de cetateni, in scopul promovarii Societdtii si sustinerea comunitatii locale
si regionale (responsabilitate sociala corporativa).

Societatea se obliga s stabileasca, fard nici o forma de discriminare, punti de comunicare cu
toate partile institutionale la nivel international, national si local, evitand acordurile oculte.

Societatea nu refuza, nu ascunde, nu manipuleazd sau nu interzice furnizarea oricaror
informatii cerute de autoritatile de control in materie de concurentd sau de autoritatile de
reglementare in decursul activitatilor acestora de inspectie si coopereaza activ pe durata desfasurarii
oricaror proceduri de investigatie.

In vederea garantirii unui nivel maxim de transparenti, Societatea se obligd si nu permita
producerea nici unei situatii de conflict de interese in care sa fie implicati salariatii oricarei autoritati
sau membrii familiilor acestora.

4.12. Norme de conduita in cadrul relatiilor internationale

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

In deplasarile in afara tarii, angajatii Societitii sunt obligati si aibi o conduiti adecvati
regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

24 |


mailto:rezervari@universt.ro
http://www.universt.ro/

+t+ S.C. Univers T S.A. Str. Al. V. Voevod, Nr. 53-55, Cluj-Napoca, 400436, Romania

Wi : Tel.: +40-(0)264-41.41.61, Fax: +40-(0)264-41.41.58, Mob.: +40-(0)734-77.11.77
UNIVERS T /[}//[(’/// (IJ[[('/(}’/](’//(I([ {(/](’./ e ( ) & ( ) © ( )

CENTRU

E-mail: rezervari@universt.ro, Web: www.universt.ro

DE CONFERINTE

5. IMPLEMENTAREA CODULUI ETIC

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

Societatea se implica 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 Societatii trebuie sa promoveze Codul etic, fiind indemnati ca, oricand este
posibil, sa ridice probleme si sa raporteze superiorilor lor chestiunile deosebite legate de Codul etic.
Toti angajatii cu functii de conducere trebuie sa-si sprijine echipele in asemenea chestiuni.

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

5.1.Comunicari si formare profesionala specifica

Codul de conduita eticd este adus in atentia tuturor salariatilor Societatii prin activitati de
comunicare specifice. Orice modificare care intervine in continutul Codului Etic este adusa la
cunostinta salariatilor, care confirma actiunea prin semnare.

In scopul implementirii modificirilor survenite in Codul Etic, se vor desfasura urmitoarele
activitati:

e Instruirea angajatilor de Consilierul de etica si integritate

e Sesiune de intrebari/raspunsuri asupra materialelor prezentate;

e Elaborarea de catre Consilierul etic a unui chestionar de evaluare a cunostintelor
referitoare la Codul etic

e Completarea de catre fiecare angajat participant la instruire a chestionarului pus la
dispozitie ;

o Centralizarea rezultatelor obtinute;

Pentru a se asigura ca toti salariatii Societatii au inteles corect Codul Etic, consilierul de etica
pregateste si implementeaza un program de verificare, care pune accentul pe cunoasterea
principiilor si standardelor de etica.

Pentru personalul nou angajat este prevazut un program de informare speciala, in care este
prezentat continutul Codului de conduitd etica, inainte de inceperea activitatii, finalizat prin
semnarea Formularului de luare la cunostinta a reglementarilor Codului de etica.

5.2.Consiliere etica

In scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor prezentului Cod, Directorul General al Societitii va
desemna, prin decizie o persoana responsabila pentru realizarea atributiilor de consiliere etica si
monitorizarea respectarii normelor de conduita etica, numita consilier de etica §i integritate.

Persoana nominalizata la aliniatul de mai sus are urmatoarele atributii:
e acorda consultantd si asistenta angajatilor Societatii in scopul respectarii normelor de conduita
e monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentului Cod
e intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita eticd a angajatilor.

Incompatibilitéti cu calitatea de consilier de etica:
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Nu poate fi numit consilier de eticdA persoana care se afla in urmatoarele situatii de
incompatibilitate:

a) este sot, rudd sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu conducdtorul societatii Sau cu
inlocuitorul de drept al acestuia;

b) are relatii patrimoniale sau de afaceri cu oricare dintre persoanele prevazute la lit. a);

C) este membru sau secretar in comisia de disciplina constituitd in societatii

In cazul in care situatiile de incompatibilitate prevazute mai sus intervin ulterior dobandirii Tn
conditii legale a calitatii de consilier de eticd, statutul de consilier de eticd inceteaza.

5.3. Rapoarte ale partilor interesate

Societatea asigurd stabilirea unor canale de comunicare prin care oricare parte interesata
(clienti, furnizori 1 personal) poate face notificari privind prezentul Cod de conduita etica.

In acelasi timp, toti colaboratorii Societitii pot raporta in scris orice incilcare sau suspectare
de incalcare a Codului etic. Sesizérile cu privire la acest fapt vor fi analizate de Comisia de
disciplind prin audierea autorului sesizarii si a persoanei implicate in incalcarea pretinsa. Societatea
garanteaza ca nu vor exista consecinte adverse asupra muncii niciunui angajat sau colaborator care
semnaleazd incalcari ale prezentului Cod (de exemplu: in cazul clientilor sau furnizorilor -
intreruperea relatiilor de afaceri; in cazul angajatilor — nepromovarea, sanctiuni financiare, etc.).

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

Comisia de control intern este responsabila cu urmatoarele sarcini care implica Codul de
conduita etica:
e luarea deciziilor cu privire la incdlcarile 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 ca acestea sunt in conformitate cu Codul de conduita etica
e revizuirea periodica a Codului de conduita etica.
Pentru aceasta, Comisia evalueaza:
e planurile de comunicare si de formare profesionala cu privire la problematica de etica
e planul de audit si rapoartele periodice intocmite.

6. RECLAMATII, RASPUNDERI SI SANCTIUNI

6.1. Inregistrarea reclamatiilor

Orice persoana (angajat sau colaborator) care se considerd vatamata prin fapta unui angajat al
Societatii poate sa sesizeze acest lucru conducerii Societatii.

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

Sesizarea formulata in scris trebuie sa cuprindd urméatoarele elemente:
e Pentru persoana care face sesizarea: numele, prenumele, domiciliul/locul de munca si functia
detinuta si numele si functia reprezentantului legal
Pentru angajatul reclamat: numele si prenumele
descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii §i data savarsirii acesteia
prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea
adresa de corespondenta
data, semnétura.
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6.2. Raspunderi si sanctiuni

Nerespectarea Codului Etic este consideratd un act de indisciplind si sanctionatd, in baza
prevederilor legale si reglementarilor interne ale Societatii, in vigoare.
In 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 cercetdri administrative,
conform legislatiei in vigoare, de catre Comisia de disciplind. Actele neconforme cu prezentul Cod
trebuie remediate prompt. Problemele etice aparute in cadrul societatii vor fi aduse la cunostinta
Comisiei de etica, care se va ocupa de solutionarea cazului. Stabilirea vinovatiei se face cu
respectarea procedurilor legale in vigoare si in conformitate cu normele prezentului Cod Etic si a
regulamentelor §i normelor interne ale societatii.

7. DISPOZITII FINALE

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

Respectarea dispozitiilor prezentului Cod Etic este o condifie obligatorie atat pentru
conducere, cat si pentru toti angajatii Societdtii, inclusiv pentru personalul delegat sau detasat.

Prevederile prezentului Cod se completeaza cu prevederile aplicabile din actele normative in
vigoare (de exemplu Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare) din Regulamentul de
Organizare si Functionare, Regulamentul de ordine interioara al societatii si Contractul Colectiv de
Munca.

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

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

Tntocmit Data
Consilier de Etica
Milchis Ofelia Liana
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