( { ;  Constanta, Str. Varful cu Dor nr. 10 J13/699/19597, RO 1875349 . % i
’ RO45 BTRL RONC RTOO E438 6702 deschis la BANCA TRANSILVANIA CONSTANTA e e -~
Hf URBAN wewreronforiuebapeel vy secpetprigiFeoniort arhm-cbre felfipw FEAL T IEIA ROMANIA

s $

CODUL ETIC DE CONDUITA AL PERSONALULUI SOCIETATIL

1. INTRODUCERE

Ftica reprezintd acele principii §i valori de care tinem cont In luarea deciziilor.
Ele ne ajuti sa decidem daca actiunile si comportamentele noastre sunt bune sau
gresite. Regulile eticii ne ajutd si actiondm conform unor standarde inalte si cu
integritate.

Acest Cod etic exprimi angajamentele si responsabilitdtile de natura eticd cu
privire la conducerea si a activitatilor S.C. Confort Urban S.R.L.

Codul etic de conduita al personalului societatii operationalizeazi o serie de
valori si principil care sd ghideze activitatea si comportamentul tuturor salariatijor.
El descrie o serie de reguli specifice, care fixeaza cerintele minime acceptabile de
comportament pentru orice angajat al societatii. Orice incalcare a acestor reguli, va
afecta nu numai drepturile si asteptérile beneficiarilor, dar se va rasfrange negativ si
asupra reputatiei $i integrititii societatil.

Respectarea prevederilor acestui Cod de catre toti angajatii societdtil are o
contributie esentiald in a ne ajuta sa cream si si mentinem o buna reputatie i o inaltd
tinuts pentru S.C. Confort Urban S.R.L., in randul comunit&tii pe care o deservim.

Buna reputatie este o resursa materiald esentiald.Buna reputaiie in interiorul
societitii contribuie la luarea deciziilor si la implementarea acestora fard divergente
si, de asemenea, contribuie la organizarea activitdfii fara controale birocratice si
utilizarea excesivi a autoritéfii.

Avand in vedere ¢ prezentul Cod clarificd indatoririle specifice ale societdtii
cu privire la loialitate, acesta poate fi considerat termen de comparatie in baza ciruia
se poate judeca reputaia societitil.



DOMENIUL DE APLICARE, OBIECTIVE FUNDAEMNTALE,
PRINCIPII SI VALORI

Domeniul de aplicare

Prezentul Cod de conduitd etici stabileste normele de conduitd eticd si
profesionald si formuleaza principiile care trebuie respectate In vederea cresterii
increderii colaboratorilor in serviciile S.C. Confort Urban S.R.L.

Normele de conduitd eticd si profesionald cuprinse in prezentul Cod sunt
obligatorii pentru toti salariatii societatii.

Obiective

Obiectivele prezentului Cod urmiresc si asigure cresterea calititii serviciului
public, eliminarea birocratiei si a unor potentiale fapte de coruptie din cadrul S.C.
Confort Urban S.R.L., prin:

a) reglementarea normelor de conduitd profesionald necesard realizérii unor
raporturi sociale si profesionale corespunzétoare credrii i mentinerii la nivel inalt a
prestigiului S.C. Confort Urban S.R.L. si al salariatilor acestei societati;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este
indreptatit si se astepte din partea salariatilor societdtii in executarea atributiunilor
de serviciu;

¢) crearea unui climat de Incredere §i respect reciproc intre partile interesate
(actionari, clienti, furnizori, parteneri de afaceri) si salariatii societatii.

Principii generale

Principiile care guverneazi conduita profesionald a angajatilor S.C. Confort
Urban S.R.L. sunt urmatoarele:

a) Suprematia Constitutiei si a legii — principiu conform cédruia angajatii
societatii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii.

b) Prioritatea interesului societatii — principiu conform céaruia angajatii
societdtii au obligatia de a considera interesul societatii mai presus decét interesul
personal, In exercitarea atributiilor functiei.

c) Asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor

Angajatii societdtii au obligatia de a aplica acelasi regim juridic oricérui
cetdtean In situatii identice sau similare.

d) Seriozitate si profesionalism in indeplinirea sarcinilor de serviciu

Sarcinile de serviciu trebuie indeplinite in termenii stabiliti in proceduri,
coduri si regulamente, In mod congtient de cétre angajati §i cu responsabilitate,
competenia, eficientd, corectitudine $i constiinciozitate.

e) Impartialitate si nediscriminare

in deciziile care influenteaza relatiile cu partenerii (clienti, actionari, furnizori,
institutii, etc.), angajatii societatii trebuie si evite orice forméa de discriminare bazata
pe varstd, sex, sanatate, rasd, nationalitate, opinii politice sau confesiune a acestora



si si aibi o atitudine obiectivi, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios
sau de alta natura.

f) Integritatea morala

Angajatilor S.C. Confort Urban S.R.L. le este interzis si solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu
moral sau material.

o) Libertatea gindirii si exprimirii — este principiul conform caruia
angajatii societafii pot si-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri.

h) Onestitate, cinste si corectitudine

In contextul activititilor lor profesionale, angajatii societdjii trebuie sa
respecte, cu maxima seriozitate, atit legislatia in vigoare, cat si Codul etic si
regulamentele interne. Urmirirea intereselor societdtii nu va fi sub nici o forma
utilizatd drept justificare a unui comportament necinstit. In indeplinirea atributiilor
de serviciu angajatii societitii trebuie sa fie de buni credingi si s& actioneze pentru
indeplinirea conformé a acestora.

i) Conduitd adecvati in cazul unui posibil conflict de interese

Pe parcursul desfasurarii oricdrei activitati trebuie evitate acele situatii in care
partile implicate in tranzactic se afld sau par si se afle in conflict de interese.
Aceasta include nu numai situatia in care angajatii urmaresc un interes care difera de
scopul pe care si l-a propus societatea sau de interesele partenerilor, ci si situatii Tn
care acestia obtin un avantaj personal din fructificarea oportunitétilor de afaceri ale
societitii, precum si situatiile in care reprezentantii clientilor, furnizorilor sau
institutiilor publice actioneazi fin contrast cu Indatoririle de loialitate
corespunzitoare functiilor acestora in relatiile lor cu S.C. Confort Urban S.R.L..

j) Confidentialitatea

Angajatii S.C. Confort Urban S.R.L. trebuie si garanteze confidentialitatea
informatiilor care se afld In posesia lor, si de a se abtine de a accesa date
confidentiale, exceptdnd situatiile in care s-a acordat o autorizare expresd sl in
conformitate cu legislatia in vigoare. Suplimentar, se interzice angajafilor societatii
sa foloseascd informatii confidentiale in scopuri care nu au legéturd cu exercitarea
activitdtilor profesionale ale acestora.

k) Valoarea resurselor umane

Angajatii societdtii reprezintd un factor indispensabil in succesul acesteia.
Tin4nd cont de acest fapt, S.C. Confort Urban S.R.L. apara si promoveaza valoarea
resurselor sale umane pentru a-si imbunatéti si spori permanent patrimoniul, precum
si forta competitiva reprezentatd de abilitatile fiecirui angajat.

1) Exercitarea echitabili a autoritatii

in procesul de stabilire si gestionare al relatiilor contractuale care implic
crearea de relatii ierarhice — In special cu angajatii, societatea se angajeaza sa asigure
exercitarea autorititii intr-o manierd corespunzatoare §i corectd, fard nici un fel de
abuz. Societatea garanteazd 1n special c¢d auforitatea nu se va manifesta prin



exercitarea puterii In detrimentul demnitatii sau independentei unui angajat, si ca
deciziile luate cu privire la organizarea relatiilor de munca vor asigura protejarea
valorii reprezentatd de angajati.

m) Integritatea individului

S.C. Confort Urban S.R.L. garanteazi integritatea fizicd §i morald a
angajatilor sdi prin punerea la dispozitie de conditii de muncd care sad respecte
demnitatea individului si de locuri de munca corespunzitoare din punct de vedere al
securititii si sinitdtii in munca. Prin urmare, nu sunt tolerate solicitdrile sau
amenintirile menite si determine o persoand si comitd acte care sunt contrare legii
sau Codului etic, sau Impotriva convingerilor sau preferintelor morale si personale
ale acestora .

n) Transparenta si caracterul complet al informatiilor

Angajatii S.C. Confort Urban S.R.L. vor furniza informafii complete,
transparente, inteligibile si corecte, astfel incét partenerii acesteia, in stabilirea
relatiilor cu societatea, si poatd lua decizii independente si informate cu privire la
interesele implicate, la alternativele si la orice consecinte semnificative ale acestora.
La redactarea oricarui contract, societatea va cduta si informeze cealalta parte din
contract, intr-o manijerd clard si inteligibild, cu privire la actiunile care vor fi
realizate In cazul survenirii oricaruia dintre evenimentele care pot fi anticipate.

Valori fundamentale

Angajamentul - presupune dorinta fiecdrui salariat din cadrul S.C. Confort
Urban S.R.L. de a progresa in stdpanirea functiei detinute si de a-si imbundtiti
performantele, pentru a asigura cetdfenilor si partenerilor un serviciu public de
calitate. . ,

Lucrul in echipi, conform ciruia salariatii fac parte dintr-o echipé si trebuie
sprijiniti toatd echipa si toti sd primeascé sprijin din partea conducerii societafii.
Acest spirit de echipa trebuie simtit si exprimat in relatiile cu ceilal{i colaboratori
sau cetdteni, indiferent de originea lor culturald sau profesionala.

Transparenta internii si externi — pe plan intern, transparenta inseamna
Impartirea sucesului, dar si a dificultdtilor. Aceasta permite rezolvarea rapidd a
dificultitilor, inainte si se agraveze si sd provoace prejudicii echipei si partenerilor.

Pe plan extern, transparenfa inseamnd dezvoltarea relatiilor cu partenerii,
relatii in care S.C. Confort Urban S.R.L. trebuie pusad sub dubla constringere: a
Increderii si a eticil.

Confidentialitatea — prestarea serviciilor publice de catre S.C. Confort Urban
SR.L. impune luarea de mésuri posibile si rezonabile pentru asigurarea
confidentialitétii datelor.

Demnitatea umani — fiecare persoand este unicd si trebuie sa i se respecte
demnitatea. Fiecdrei persoane ii este garantatd dezvoltarea liberd si deplind a
personalitatii.



Toti salariatii sunt tratati cu demnitate cu privire la modul lor de viatd, cultura,
credintd si valori personale.

Termeni de referinta

In Tntelesul prezentului Cod, expresiile si termenii de mai jos au urmétoarele
semnifica{ii conform legii:

a} Valori etice

Valorile etice fac parte din cultura fiecérei entitdti publice si constituie un Cod
nescris, pe baza céruia sunt evaluate comportamentele.

b) Cod de conduiti etici

Este un mijloc de comunicare uniforma a valorilor etice a tuturor salariatilor.
El stabileste care sunt obligatiile rezultate din lege carora trebuie s& li se supuni
salariatii, in plus peste cele rezultate ca urmare a raporturilor de muncé.

¢) Integritate

Caracter integru, sentiment al demnitatii, dreptétii si constiinciozitéfii, care
serveste drept cdlauza In conduita omului, onestitate, cinste, probitate.

d) Sarcini de serviciu

Ansamblul atributiunilor si responsabilitatilor stabilite de angajator, in temeiul
legii g1 a procedurilor si regulamentelor interne, in figsa postului precum si a ordinelor
st dispozitiilor legale trasate pe cale 1erarhica.

¢) Abaterea disciplinara

Este o faptd in legdturd cu munca si care constd Intr-o acfiune sau inactiune
savarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncd sau-contractul colectiv de
muncd aplicabil, ordinele $1 dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

f) Interes personal

Orice avantaj material sau de altd naturd, urmdrit sau obtinut, in mod direct
sau Indirect, pentru sine sau pentru altii, de cétre un angajat al societdtii prin
folosirea reputatiei, influentei, facilitdtilor, relatiilor, informatiilor la care are acces,
ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu.

g) Conflict de interese

Acea situafie sau Tmprejurare in care interesul personal, direct ori indirect, al
unui angajat al societitii contravine interesului societatii, astfel Tncét afecteaza sau ar
putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la
timp si cu obiectivitate a Indatoririlor care 1i revin In exercitarea functiei detinute.

h) Informatie cu privire la datele personale

Orice informatie privind o persoand identificatd sau identificabila.

i) Frauda

Orice actiune sau omisiune intenfionatd in legatura cu: utilizarea sau
prezentarea de declaratii ori documente false, incorecte sau incomplete, inclusiv
faptele penale prevdzute in Legea nr.78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si



sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificérile si completarile ulterioare, bugetele
previzute in Legea nr.500/2002 privind finanfele publice, cu modificérile si
completirile ulterioare si din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificirile si completdrile ulterioare; necomunicarea unei informatii prin
incdlcarea unei obligatii specifice, avind acelagi efect la care s-a facut referire
anterior; deturnarea acestor fonduri de la scopurile pentru care au fost acordate
initial.

NORME DE CONDUITA SI REGULI DE COMPORTAMENT iN
PRESTAREA SERVICIILOR PUBLICE

Conducerea S.C. CONFORT URBAN S.R.L. este asigurata de:

- Adunarea Generald a Actionarilor;

- Consiliul de Administrafie;

- Directorul General;

- Directorii Executivi;

Acest sistem de conducere a societatii are In vedere:

- Maximizarea valorii investitiilor;

- Asigurarea unor servicii de calitate furnizate clientilor;

- Controlarea riscurilor ce decurg din activitatea societatii.

Regulile si regulamentele, obligatiile si standardele de conduitd care permit
organelor de conducere s atingd aceste obiective sunt descrise mai jos:

Adunarea Generald a Actionarilor

Conducerea societitii este asigurata de asociatul unic, Consiliul Local al
Municipiului Constanta care are urmatoarele atributii:

- aproba situatiile financiare anuale;

- aproba bugetul societatii;

- hotardste cu privire la majorarea sau reducerea capitalului social;

- hotéraste cu privire la cesiunea partilor sociale;

- modifici actul constitutiv al societatii,

aprobd comasarea, divizarea sau dizolvarea societétii.

Consnllul de Administratie al S.C. CONFORT URBAN S.R.L.

Drepturile, obligatiile si raspunderile membrilor Consiliului de Administratie
sunt reglementate de dispozitiile referitoare la mandat si de cele special prevazute de
Legea societatilor nr. 31/1990, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
si anume:

- aproba structura organizatoricd si Regulamentul de organizare si functionare
ale societatii;

- negocieaza si Tncheie contractul de mandat cu directorul general, desemnat
de asociatul unic;

- numeste directorli executivi;



- aprobi investitiile precum si programul de reparatii la mijloacele fixe ale
societatii;

- deleagd autoritatea de a aproba priorititile in efectuarea operafiilor de
ncasari si plati directorilor executivi ai societdtii, cu exceptia platilor pentru
activitatile preluate de la Consiliul Local al Municipiului Constanta si anume cele
referitoare la ,,Drumuri publice”, conform conventiilor Incheiate;

- aprobd inchirierea spatiilor disponibile ale societdfii si perfectarea
contractelor de Tnhciriere;

- aprobi achizitiile de utilaje independente;

- aprobd si modificd programul de activitate;

- supune anual Consiliului Local al Municipiului Constania in termen de 60 de
zile de la incheierea exercitiului financiar, raportul cu privire la bilantul contabil si
contul de profit si pierderi pe anul precedent, precum si proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli ale socieatii comerciale pe anul in curs;

- aprob proiectul contractului colectiv de munca ce urmeaza a fi negociat cu
reprezentantii salariatilor;

- deleagi autoritatca de aprobare a tarifelor pentru prestatii directorilor
executivi si comisiei de tarife §i preturi a societatii;

- avizeazd si aprobd conform competentelor date de lege scoaterea din
functiune a mijloacelor fixe, casarea §i valorificarea acestora, respectiv a bunurilor i
le supune dupi caz Consiliului Local al Municipiului Constanta pentru aprobare;

- existenta registrelor cerute de lege si corecta lor {inere;

- stricta indeplinire a indatoririlor pe care legea, actul constitutiv le impun;

- exacta indeplinire a hotararilor;

- rezolva orice alte probleme stabilite de actionarul unic, respectiv Consiliul
Local al Municipiului Constanta.

Toti administratorii societatii sunt obligati:

- 3 aibd un rol activ n indeplinirea sarcinilor ce le revin, societatea putind
astfel beneficia de abilititile acestora;

- s# participe in mod regulat la sedintele Consiliului de Administratie;

- i raporteze orice situatie in care au un interes personal sau reprezinta un
interes a unei terte parti, abtinAndu-se si participe la procesul de luare a deciziilor in
cadrul Consiliului de Administratie in aceste situatii;

- sd raporteze orice situatie care reprezintd un conflict de interese §i care ii
implica;

- si pastreze orice document §i informatie de naturd confiden{iala necesara
pentru tndeplinirea sarcinilor Consiliului de Administratie si s& respecte procedura
privind dezvé&luirea acestor informatii.

Membrii Consiliului de Administratie contribuie prin experienta fiecdruia la
discutiile Consiliului de Administratie, favorizandu-se astfel examinarea subiectelor
discutate din diferite puncte de vedere, pentru a putea lua decizii motivate, intr-o
manierd informati, si in acord cu interesele societafii.



Presedintele Consiliului de Administratie
Presedintele Consiliului de Administratie:

- convoacd sedintele Consiliului de Administratie, asigurdnd membrilor acestuia
furnizarea documentatiei si a informatiilor necesare pentru a permite Consiliului sa
isi exprime o parere constientd cu privire la subiectele supuse atentiei si aprobdrii
sale. Informatiile si documentele mentionate mai sus vor fi furnizate intr-un termen
rezonabil de timp anterior sedintei, exceptind situatiile In care acest lucru este
imposibil din motive de necesitate sau urgenté.

- coordoneaza activitatile Consiliului de Administratie si conduce sedintele acestuia;
- verificd implementarea hotararilor asociatului unic;

- participd la dezvoltarea strategiilor societatii in acord cu Directorul General, fara a
prejudicia puterile in acest domeniu acordate acestuia din urméa de cétre Consiliul de
Administratie.

Conducerea executivi a societitii
Directorul General si Directorii executivi trebuie sd aibd un nivel
corespunzitor de integritate profesionald si personald si sd fie constienti de
importanta activititii pe care o desfagoara.
Conducerea executivi, prin deciziile sale si exemplul personal, sprijind si
promoveazé valorile etice si integritatea profesionala si personald a salariatilor.
Deciziile si exemplul personal trebuie si reflecte:
- valorificarea transparentei si probitétii in activitate;
- valorificarea competentei profesionale;
- inifiativa prin exemplu - conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si
politicile specifice;
- respectarea confidentialitatii informatiilor;
- tratamentul echitabil si respectarea indivizilor;
- relatiile loiale cu colaboratorii;
- caracterul complet si exact al operatiunilor s1 documentatiilor;
- modul profesional de abordare a informatiilor financiare;
- 0 abordare pozitiva fata de controlul financiar, a carui functionare o sprijina.
Pentru a putea actiona in conformitate cu valorile etice, salariatii au nevoie de sprijin
si de o comunicare deschisa, in special atunci cand este vorba despre ajutorul acordat
pentru rezolvarea dilemelor si a incertitudinilor in materie de conduitd adecvata.
Salariatii sunt liberi s& comunice preocuparile lor in materie de eticid. Conducerea
societdtil trebuie sd creeze un mediu adecvat acestui tip de comunicare.
Conducerea trebuie sd supravegheze comportamentul efectiv al salariatilor din
subordine, referitor la standardul de eticd si integritate si sa trateze in mod adecvat
orice abatere de la Codul de conduiti.



Comisia de monitorizare privind implementarea controlului intern
managerial

In cadrul societitii functioneazd o Comisie de monitorizare pentru
implementarea controlului intern managerial, care are functie de analizi, sinteza si
implementare si face propuneri, indeplinind ca sarcind specifica asistarea
Directorului General in stabilirea principiilor referitoare la sistemul de control intern
managerial si evaluarea periodic3 (trimestriala si anuala) a gradului de implementare
si de functionare eficientd a acestuia.

Sistemul de Control Intern Managerial

Cu privire la controlul intern, societatea utilizeaza un sistem special care are
rolul de:

a) a asigura ci diferite procese ale societatii sunt adecvate in ceea ce priveste
eficacitatea, eficienta si optimizarea economica;

b) a garanta acuratetea si corectitudinea inregistrarilor contabile si de a proteja
patrimoniul societatii;

c) a asigura ci procedurile operative respecta regulile i regulamentele interne
si externe, precum si directivele i principiile menite s garanteze operafiuni fiabile
si eficiente.

In cadrul societitii sistemul intern de control se prezintd sub forma a doua
tipuri distincte de activitati:

a) controlul intern managerial, privit ca o functie manageriald de control prin
care managementul constatd abaterile rezultatelor de la obiective, analizarea
cauzelor care le-au determinat si dispune masurile corective sau preventive ce se
impun. Evaluareca controlului intern managerial se va face pe baza datelor,
informatiilor si constatirilor rezultate din actiunea de autoevaluare a stérii sistemului
de control intern managerial, controale ex-post, rapoarte de audit intern, precum sl
din recomandirile rezultate din rapoartele de audit extern.

Monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a indeplinirii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial se face de cétre comisia numitd in
acest sens prin dispozitia Directorului General.

b) activitatea de audit intern, menita s identifice si s& elimine riscurile prin
monitorizarea controlului intern managerial. Activitdtile de audit includ toate
operatiunile societdtii; responsabilii cu privire la procesele in discutie se ocupd s1 de
implementarea actiunilor corective.

Compartimentul de Audit si Comisia de implementare si monitorizare a
Controlului Intern sunt responsabili pentru implementarea §i monitorizarea
respectarii Codului etic in conformitate cu prevederile sectiunii Auditarea situaiilor
financiare.

Auditarea bilantului S.C. CONFORT URBAN S.R.L. se face in conformitate
cu Legea 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare.



Transparenta fati de piata

In continuarea misiunii sale, S.C. CONFORT URBAN S.R.L. se asigura cd
toate deciziile luate sunt intru totul transparente. in consecin{d, aceasta adopti
modele organizatorice si manageriale pentru a asigura acuratefea si veridicitatea
comunicatiilor (declaratii financiare, rapoarte periodice, etc.) si a preveni comiterea
de acte ilegale precum frauda contabild si raportari false in fata autoritétilor.

De asemenea, socictatea furnizeazi toate informatiile necesare actionarilor
pentru a lua decizii care se bazeaza pe optiuni strategice si performania operationala.
Toate comunicédrile financiare ale societitii sunt caracterizate nu doar prin
conformitate cu regulile si regulamentele relevante, dar si printr-un limbaj usor de
inteles, impreund cu o informare completd actualizatd si uniformd pentru toti
actionarii.

Cadourt si beneficii

Este interzisd acordarea si primirea oricérui tip de cadouri care depidsesc sau
care sunt considerate ca exceptand limitele obisnuite ale practicilor comerciale sau
ale politetii sau care sunt, in orice caz, menite si obtind tratamente favorabile ca
urmare a oricirei activititi legate de S.C. CONFORT URBAN S.R.L..

Aceasti reguld, se referd in acelasi timp la cadourile promise sau oferite cét si
la cele primite. Termenul ,,cadou” desemneazi orice tip de beneficii (participarea
gratuitd la conferinte, promisiunea oferirii unui loc de munci, etc).

In toate cazurile, S.C. CONFORT URBAN S.R.L. se abtine de la practici

nepermise de lege, practica comerciald sau normele de conduitd eticd — presupunand
ci acestea sunt cunoscute — ale companiilor sau persoanelor juridice cu care .
interrelationeaza. ‘
Cadourile oferite — cu exceptia celor de o valoare modicd — trebuie si fie
documentate astfel incAt si permitd efectuarea de verificari, necesitand obfinerea
autorizatiei sefului departamentului respectiv, care va avea obligatia de a face o
informare prealabild cu privire la aceasta autorizare citre compartimentul de audit al
societdfii.

Angajatii societitii care primesc articole gratuite sau beneficii care nu se afla
sub incidenta categoriilor autorizate sunt obligati s& notifice acest fucru Biroul de
Resurse Umane, care va evalua corectitudinea respectivei operatiuni, informandu-1
pe emitent asupra politicii societatii In legdturd cu acest subiect.

Comunicari cu exteriorul

Comunicérile S.C. CONFORT URBAN S.R.L. catre partenerii sii (inclusiv
acelea transmise prin mijloace media) sunt formulate respectand dreptul accesului la
informatie. Sub nici o formi nu se permite o comunicare falsd sau care sa aibi la
bazi informatii sau comentarii deformate.



Fiecare activitate de comunicare va respecta legea, regulile si practicile de
conduitd profesionald si trebuie sé fie clard, transparenta, intr-o manierd prompts,
protejand, printre alte clemente, secretele industriale. Toate formele de presiune
asupra mijloacelor media sau Incercérile de a obtine favoruri de la acestea, vor fi
evitate.

In plus fata de oferirea serviciilor de activitdyi online, portalul societdtii
contine un numir de canale tematice care furnizeazd informatii detaliate despre
specificul activiti(ii desfaguratd de companie, facilitand schimbul de informatii si
dezbateri cu partile interesate.

Pentru a garanta coerenta si integritatea informagiilor, relatiile cu mass-media
ale S.C. Confort Urban S.R.L. sunt mentinute prin coordonarea Directorului
Comercial Prestatii —dl. Ridulescu George Claudiu, cu consultarea prealabild a
Directorului General si a Presedintelui Consiliului de Administratie, a tuturor
problemelor In discutie.

Norme si reguli de conduiti in relatia societitii cu angajati

a) Recrutarea resurselor umane

Evaluarea personalului care urmeaza si fie angajat sc face pe baza
corespondentei dintre profilurile candidatilor cu cele cautate in raport cu exigentele
societitii, si in conformitate cu principiul acordarii de oportunitati egale pentru toti
candidatii implicati.

Informatia solicitatd este strict legatd de verificarea caracteristicilor
profesionale si psihologico — aptitudinale cdutate cu cel mai inalt respect aratat
pentru viata si pdrerile personale ale candidatilor. Biroul R.S.M.A. in limitele
informatiei disponibile, va lua masurile potrivite pentru a evita situatii de favorizare,
nepotism sau clientelism in timpul perioadelor de selectie si angajare (de exemplu,
avand griji ca cel care face selectia sd nu aiba legéturi de rudenie printre candidati).

Este interzis ca, S.C. Confort Urban S.R.L. sd incheie contracte de muncd sau
conventii de prestiri servicii cu angajati ai societitilor care auditeaza situattile
financiare ale acesteia.

b) Stabilirea raporturilor de munca

Personalul este angajat cu contract de munca conform legii, iar constituirea si
desfagurarea raporturilor de muncd sunt reglementate de lege, fisa postului, de
contractul colectiv de muncd aplicabil, Regulamentul intern si Regulamentul de
Organizare si Functionare.

fnaintea stabilirii raportului de muncd, fiecare salariat este precis informat cu
privire la:
- caracteristicile functiei si atributiunile specifice;
- regulile specifice ale raportului de munci si salariu, in conformitate cu contractul
colectiv de munci la nivel de companie;



- reguli si proceduri de adoptat pentru a evita posibile riscuri legate de securitatea sl
sindtatea in munca si de indatoririle salariatului respectiv;

Aceastd informatie este prezentatd salariatului astfel incat acceptarea postului s& fie
bazati pe o intelegere efectiva.

¢} Gestionarea resurselor nmane

S.C. Confort Urban S.R.L..va evita orice formi de discriminare a salariailor.

In procesele de management si formare a personalului, precum si in faza de
recrutare, 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 (de exemplu in cazul acordarii de stimulente Tn baza
rezultatelor obfinute).

Accesul la functii este de asemenea determinat prin luarea in considerare a
experientei si a abilitatilor profesionale.

Evaluirile salariatilor sunt efectuate intr-o manierd largd, cu implicarea
superiorilor si a Biroului Resurse Umane.

In limitele permise de informatiile detinute cu privire la persoana evaluati si
respectand intimitatea persoanei, Biroul Resurse Umane se va ocupa de Inlaturarea
oriciror forme de nepotism (spre exemplu, excluzdnd posibilitatea unor relatii
ierarhice directe intre rude si afint).

d) Informarea cu privire la politicile de personal si formarea profesionala
a salariatilor

Politicile de management a resurselor umane sunt puse la dispozitia tuturor
angajatilor prin instrumente interne de comunicare.

Directorul general si sefii de compartimente dezvoltd si Tmbunatétesc
aptitudinile profesionale ale salariatilor folosind toate mijloacele disponibile pentru a
asigura dezvoltarea si cresterea aptitudinilor profesionale (de exemplu rotatia
functiilor, indrumarea acordati de personalul specializat).

In cursul proceselor mentionate mai sus, este foarte important ca Directorul
general si sefii de compartimente si comunice toate punctele tari si toate punctele
slabe ale salariatilor pentru ca acestia s Isi poatd fmbunatatii aptitudinile prin
formare profesionald specializata.

S.C. Confort Urban S.R.L.. pune la dispozitia angajatilor sii informatii si
instrumente de formare profesionald la locul de muncd si asigurd participarea
salariatilor la cursuri de formare profesionald in scopul optimizirii aptitudinilor
specifice si mentinerii valorii profesionale a personalului.

Pregitirea profesionald este alocatd grupurilor si fiecarui salariat pe baza
nevoilor specifice ale acestora in sfera dezvoltérii profesionale.

Formarea profesionali oficiald este acordatd in anumite momente ale carierel
salariatilor (de exemplu, noii angajati sunt initiati la inceputul raportului de munca
cu privire la activitatea societdtii si la activitdtile economice ale acesteia) n timp ce



personalul operational beneficiazd de pregitire periodicd in conformitate cu
prevederile Legii 53/2003 — Codul muncii, republictd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Participarea salariatilor la cursurile de formare profesionald este inregistrata in
sistemul de informatii privitoare la personal in vederea stabilirii nivelului de utilizare
a oportunititilor de formare profesionald, In cadrul planificarii ulterioare a
procesului de formare profesionala.

¢) Administrarea timpului de lucru a angajatilor

Directorul general, sefii de sectii si sefii de compartimente au obligatia sa
optimizeze timpul de lucru a anggjatilor, cautind sa facd astfel incat activitatea lor sa
coincidd cu exercitarea atributiilor acordate si cu programul de munca.

Cererile de acordare a serviciilor, favorurilor personale sau oricérei alte forme
de comportament care incalcd prezentul Cod etic, prezentate ca si cum ar trebui
indeplinite pentru un superior, constituie abuz in functie.

f) Implicarea salariatilor

Implicarea salariatilor In indeplinirea atributiilor pe care le au trebuie sé fie
incurajati in diverse moduri, inclusiv prin aranjarea unor evenimente in care acestia
pot lua parte la discutii si la decizii care folosesc la atingerea scopurilor societatii.
Angajatii trebuie si ia parte la aceste discufii pastrdnd spiritul cooperdrii si
independentei deciziilor.

Ascultdnd diverse puncte de vedere, in timp ce se iau in considerare nevoile
societdtii ca intreg, Directorul General si Directorii Executivi pot lua decizii finale.
In orice caz angajatii trebuie intotdeauna s& aiba un rol in implementarea activitatilor
planificate.

o) Interventii in Orgamzarea muncii

In caz de reorganizare a activitifilor societatii, valoarea reprezentatd de
resursele umane trebuie si fie protejatd prin realizarea, atunci cand este necesar, a
activitdtilor de formare/recalificare profesionala.

In acest sens, S.C. Confort Urban S.R.L. urmeazi criteriile enumerate mai jos:
- sarcina reorganizirii muncii trebuie s fie distribuita, pe cat posibil, Tn mod egal
intre toti salariatii, astfel incat sd asigure Indeplinirea efectivd si eficientd a
activitatilor societati
- in cazul in care apar situatii noi $i neprevizute care trebuie s fie oricum explicate,
salariatului 1i pot fi atribuite sarcini care sunt diferite de cele indeplinite anterior, cu
luarea masurilor adecvate de protejare a abilitdtilor profesionale ale respectivului
angajat.

h) Securitatea si siiniitatea in munca



S.C. Confort Urban S.R.L. se angajeazd sd propage si sd@ consolideze
principiul asigurdirii securitdtii si sfnatdtii in munca, dezvoltand constientizarea
posibilelor riscuri, in timp ce promoveazd un comportament responsabil din partea
tuturor angajatilor. In plus, actioneaza in vederea pastrarii, in primul rdnd prin
activititi preventive, a securitdfii si sanatitii salariatilor, precum si a intereselor
celorlalti parteneri. Obiectivul societdtii este de a-si proteja resursele umane,
capitalul si activele financiare, incercdnd constant s atingd sinergia necesard nu
numai in cadrul societdtii, c¢i si vis-a-vis de furnizorii st clientii implicafi in
activitatile sale. In acest sens, o structurd interni bine dezvoltatd, concentratd pe
ideea dezvoltirii continue a planurilor de referinta, si modificarile ulterioare ale
tipurilor de riscuri, implica initiative tehnice si organizatorice care cer:

- introducerea unui sistem complet integrat pentru administrarea riscurilor si a
securitatii si sAnatatii in munca;

- 0 analizi continua a riscurilor si a elementelor de importan{d majord in procesele si
resursele care trebuie protejate;

- folosirea celor mai bune tehnologii avute la dispozitie;

- controlul si actualizarea procedurilor de muncé si a manualelor de operare;

- organizarea comunicérilor i a initiativelor de formare profesionala.

in plus, S.C. Confort Urban S.R.L. actioneazi in vederea obtinerii
imbunititirii continue a eficientei structurilor organizatorice interne si a proceselor
care contribuie la continuitatea serviciilor acordate, precum si la securitatea
nationald In general, aceasta fiind obtinutd prin participarea la activiti{i de apéarare
civild.

i} Asigurarea confidentialitatii

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

Nu este permisd investigarea credintelor personale, preferintelor si gusturilor
salariatilor sau a vietii private a acestora in general. Regulile de mai sus interzic de
asemenea, comunicarea sau dezvéluirea datelor personale, fard acordul prealabil al
partii interesate, cu exceptia cazurilor care sunt prevazute prin lege.

j) Integritatea si apararea individului

S.C. Confort Urban S.R.L. se obligd sid protejeze integritatea morald a
salariatilor, asigurindu-le conditii de lucru care sd respecte demnitatea individului.
Avénd in vedere cele de mai sus, societatea protejeaza salariatii impotriva actelor de
violentd psihicZ si se opune oricaror atitudini sau forme de conduitd care au ca
rezultat discrimindri sau prejudicii aduse individului sau convingerilor ori
preferintelor sale (de exemplu, in cazul insultelor, amenintérilor, izolarii, sau
invadarii excesive a intimitatii, precum st a limitelor profesionale).



Hirtuirea sexuald nu este permisd, si de asemenea nici o forma de conduita
sau limbaj care poate prejudicia sentimentele persoanelor (de exemplu, expunerea de
imagini cu referinte sexuale implicite sau utilizarea de aluzii sexuale insistente si
continue).

Orice angajat al S.C. Confort Urban S.R.L. care considerd cd a fost victima
unei hirtuiri sau discrimingri pe motive legate de varstd, gen, rasé, stare de s@natate,
nationalitate, opinii politice si credinte religioase, etc. poate raporta acest fapt
Biroului Resurse Umane, care va stabili daci s-a produs o incélcare a Codului etic.

Diferentierile care sunt justificate sau care fac obiectul unei justificari, in baza
unor criterii obiective, nu sunt considerate fapte discriminatorii.

Norme si reguli de conduiti a angajatilor societitii

a) Obligatiile angajatilor

Angajatii trebuie si actioneze cu bund credintd in vederea indeplinirii
obligatiilor asumate prin incheierea contractului individual de muncé, precum si
prevederile prezentului Cod etic, in timp ce Isi indeplinesc sarcinile de serviciu.
Acestia au de asemenea obligatia de a raporta, folosind canalele de comunicare
adecvate, orice incilcari ale regulilor de conduitd stabilite prin prezentul cod.

b) Managementul informatiilor

Salariatii trebuie sd cunoascd si sd pund in aplicare politicile societatii cu
privire la protectia informatiilor, in vederea garantarii integr itatii, confidentialitatii si
disponibilitatii informatiilor. In intocmirea propriilor documente, acestia trebuie sa
foloseasca un limbaj clar, obiectiv si complet, acceptdnd anumite controale efectuate
de colegi, superiori sau alte par{i autorizate sa faca astfel de verificari.

¢) Conflictele de interese S

Toti angajatii societdtii au obligatia de a evita situatiile care pot duce la
aparitia conflictelor de interese i de a nu obtine avantaje personale din fructificarea
unor oportunititi de afaceri de care pot lua la cunostintd in indeplinirea functiilor lor.

Exemple de situatii care pot da nastere conflictelor de interese includ:
- detinerea unor functii de conducere (Director General, Directori Executivi,
Manageri, Sefi de Sectii si Compartimente) si pastrarea intereselor economice cu
privire la furnizori, clienti $i competitori (detinerea de actiuni, detinerea unor pozitii
profesionale), inclusiv acelea rezultate din legéturi de rudenie.
- administrarea relatiilor cu furnizorii i Indeplinirea activitatilor de munca pentru
aceeasi furnizori, chiar dacd activitatile de munca sunt indeplinite de catre o ruda,
- acceptarea de bani sau favoruri de la persoane fizice sau juridice care au sau
intentioneazi sa aiba relatii economice cu socletatea.
In cazul chiar si a eventualititii aparitiei unui conflict de interese, angajaiil trebuie sa
isi informeze superiorul, care va informa auditorul care evalueaza procedura privind
conflictul de interese din cadrul Sistemului de controlul intern/managerial, urmand
ca acesta si evalueze daci existd un conflict, cercetdnd fiecare caz in parte.



Angajatul are de asemenea obligatia de a furniza informafii cu privire la
activititile desfasurate in afara orelor de program, in cazul in care acest lucru poate
genera un conflict de interese cu cele ale S.C. Confort Urban S.R.L.

d) Folosirea resurselor societatii

Angajatii au obligatia de a depune toate eforturile In vederea protejdrii
bunurilor societitii, actionand responsabil si In conformitate cu procedurile
operationale stabilite pentru utilizarea acestora, care trebuie si fie redactate Intr-un
mod exact. Fiecare angajat trebuie In special:

- si foloseasca cu griji si intr-un mod eficient bunurile care 7i sunt incredintate;

- s evite folosirea bunurilor societitii intr-o manierd necorespunzatoare, care poate
cauza daune sau care poate reduce eficienta sau care intrd in conflict cu interesele
societatil.

Fiecare salariat raspunde de asigurarea protectiei resurselor care ii sunt atribuite si
arc obligatia de a raporta imediat orice situatii, fie $i potentiale, care se dovedesc sau
pot fi daunitoare pentru companie, anuntind imediat departamentele care se ocupa
de aceste probleme.

S.C. Confort Urban S.R.L. isi rezervd dreptul de a preveni utilizarea
inadecvatd a propriilor bunuri si infrastructuri, prin intermediul sistemelor de
contabilitate, raportare, control si analizd financiard §i prevenire a riscului, toate
acestea In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare in domeniu.

In ceea ce priveste aplicatiile informatice, angajatii au obligagia:

- de a adapta politicile de securitate ale societatii pentru a evita compromiterea
eficientei functionale i pentru a proteja sistemele IT; _
- de a nu trimite e-mail-uri amenintitoare sau insultatoare, care contin limbaj vulgar
sau comentarii neadecvate care pot ofensa tertii si / sau dduna imaginii societatii;

- de a nu accesa site-uri de internet care au un continut neadecvat sau jignitor

e) Asigurarea unui serviciu public de calitate

Angajatii S.C. Confort Urban S.R.L. au obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practicd, in scopul indeplinirii misiunii S.C. Confort Urban
S.R.L..

In exercitarea atributiunilor de serviciu salariatii societdtii vor avea un
comportament profesionist, pentru a castiga si mengine Increderea clientilor in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea societafii.

f) Respectarea Constitutiei si a legilor

Salariatii S.C. Confort Urban S.R.L. au obligatia ca, prin actele si faptele lor,
si respecte Constitutia, legile tarii si s@ actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiunile care le revin, cu respectarea
eticil profesionale.



g) Loialitatea fati de companie

Salariatii S.C. Confort Urban S.R.L. au obligatia de a apira in mod loial
prestigiul societi{ii, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Salariatilor S.C. Confort Urban S.R.L. le este interzis:

1. si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
societitii cu politicile gi strategiile acesteia;

2. sa facd aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care societatea are calitatea de parte;

3. si dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
previzute de lege;

4. si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea atributiunilor de serviciu,
daci aceste dezviluiri sunt de naturd si atragh avantaje necuvenite ori s
prejudicieze imaginea sau drepturile S.C. Confort Urban S.R.L., ori a unor salariati
ai societiitii, precum si a unor persoane fizice sau juridice;

Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea
documentelor care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentaniilor unei
autoritaii sau institutii publice, este permisd numai cu acordul Directorului General,

Prevederile prezentului Cod nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a salariatilor S.C. Confort Urban S.R.L. de a furniza informatii de interes
public celor interesati, In conditiile legii.

h) Libertatea opiniilor

In indeplinirea atributiunilor de serviciu, salariatii societatii au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, corelénd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor societatii.

In activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea
opiniilor, salariatii societifii trebuie si aibd o atitudine conciliantd §i sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de preri.

i) Activitatea publica

Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de persoanele
desemnate in acest sens de Directorul General al societdtii, in conditiile legii.
Salariatii societitii desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, In
calitate oficiala, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat
de Conducerea societatii.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, salariatii pot participa la
activitdti sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut ca opinia
exprimati nu reprezintd punctul de vedere al societéii.



j) Activitatea politici

in exercitarea functiei detinute, salariatilor societatii le este interzis:
- s participe la colectare de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
- s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
- sd colaboreze cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari
partidelor politice;
- s afigeze, In cadrul societdtii, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

k) Relatii in exercitarea atributiilor functiei

In relatiile cu personalul din cadrul societafii, precum $i cu persoanele fizice si
juridice, salariatii societdtii sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect,
buni credinta, corectitudine si amabilitate.

Salariafii societdtii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitétii colegilor, precum si persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea
functiei, prin:

- infrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;

Salariatii societatii trebuie si adopte o atitudine impartial3 si justificats pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor consumatorilor. Salariatii societatii au
obligatia de a respecta principiul egalitatii consumatorilor in fata legii prin:

- promovarea unor soluii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

- eliminarea oricdror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sinatate, varsta, sexul sau alte
aspecte.

1) Participarea la procesul de luare a deciziilor

In procesul de luare a deciziilor, salariatii societétii au obligatia si actioneze
conform prevederilor legale si sd 1si exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamental gi impartial.

Salariatilor societdtii le este interzis si promitd luarea unei decizii, de citre
companie, de cdtre alfi salariati ai societitii, precum si indeplinirea atributiilor in
mod privilegiat.

m) Obiectivitate in evaluare

In exercitarea atributiunilor specifice functiilor de conducere, salariatii
societdtii au obligafia s3 asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei pentru salariatii din subordine. -

Salariatii cu functie de conducere au obligatia si examineze si si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale pentru personalul din



subordine, atunci cind propun sau aprobd avansdri, promovdri, transferuri, numiri
sau eliberari din functii, ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzénd
orice forma de favoritism ori discriminare.

Se interzice salariatilor cu functie de conducere sd favorizeze sau sd
defavorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute de prezentul Cod.

n) Folosirea abuziva a atributiunilor functiei detinute

Este interzisid folosirea de citre salariatii cu functii de conducere, in alte
scopuri decét cele previzute de lege, a prerogativelor functiei detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de evaluare sau de participare la anchete
sau actiuni de control, personalului societdii i este interzisd urmérirea obtinerii de
foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.

Salariatilor societatii le este interzis sd foloseascd pozitia oficiala pe care o
detin sau relatiile pe carc le-au stabilit in exercitarea functiei pentru a influenta
anchetele interne ori externe, sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

Salariatilor cu functie de conducere, din cadrul societétii, le este interzis s3
propuni subalternilor s se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori si le sugereze accst lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale.

o) Limitarea participarii la achizitii sau inchirieri

Orice salariat al societitii poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata
a societdtii, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmétoarelor cazuri:

- cAnd a luat la cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiunilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza a fi vandute;

- cand a participat, in exercitarea atributiunilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

- ¢aAnd poate influenta operatiunile de vinzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces;

Interdictiile mentionate mai sus se aplicd in mod corespunzitor si in cazul
inchirierii unui bun. Salariatilor societétii le este interzisd furnizarea informatiilor
referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd supuse operatiunilor de vanzare
sau Inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Norme si reguli de conduiti si comportament in relatia coleg - coleg

Intre colegi trebuie si existe cooperare si sustinere reciprocd motivate de
faptul ci toti salariafii societdtii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective
comune conform Regulamentului de organizare si functionare, comunicarea prin
transferul de informatii intre colegi fiind esentiald in solutionarea cu eficien{d a
problemelor.



Colegii 1si datoreazd respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie,
eventualele divergente, nemulfumiri aparute intre acestia solufionéndu-se fard si
afecteze relatiile de colegialitate, evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si
gesturilor inadecvate, manifestand atitudine concilianta.

Intre colegi trebuie s& existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate si
corespundd realitdtii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct,
netendentios.

Relatia dintre colegi trebuie s& fie egalitard, bazatd pe recunoasterea
intraprofesionala, pe colegialitate, pe performanti in practica si contributie la teorie.

Intre colegi, in desfisurarea activititii, trebuie si fie prezent spiritul
competitional care asigurd progresul profesional, acordarea unor servicii publice de
calitate, evitindu-se comportamentele concurentionale, de promovare ilicitd a
propriei imagini, de atragere a clientilor, de denigrare a colegilor. Comportamentul
trebuie sd fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calitafilor si a meritelor
profesionale, nicidecum pe evidentierea defectelor celorlalti.

In relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipi, deciziile
fiind luate prin consens, manifestindu-se deschiderea la sugestiile colegilor,
admitdnd critica iIn mod constructiv si responsabil. Daci este cazul, colegii pot s
impartaseascd din cunostintele si experientele acumulate In scopul promovarii
reciproce a progresului profesional.

Constituie incélcari ale principiului colegialititii:

a) discriminarea, hartuirca de gen, etnicd, sau sub orice altd formd, folosirea
violentei fizice sau psihice, limbajul ofensator ori abuzul de autoritate la adresa unui
membru al comunitatii;

b) promovarea sau tolerarea unor comportamente dintre cele mentionate mai sus de
ciatre conducerile compartimentelor precum si de catre conducerea societagii:
Director General, Directori Executivi;

¢) discreditarea in mod injust a ideilor, ipotezelor sau rezultatelor cercetarilor unui
coleg;

d) formularea in fata partenerilor a unor comentarii lipsite de curtoazie la adresa
pregatirii profesionale, a tinutei morale sau a unor aspecte ce tin de viata privatd a
unui coleg;

e) utilizarea si dezviluirea Tn activitatea prestatd a informatiilor transmise cu titlu
confidential de un alt coleg.

Norme si reguli de conduita in relatia cu clientii
a) Impartialitatea

S.C. Confort Urban S.R.L. prin angajatii sédi se obligé si nu isi supuna clientii
la discriminari arbitrare.
b) Contracte si comunicari cétre clienti

Contractele si comunicéarile adresate clientilor S.C. Confort Urban S.R.L.
(inclusiv mesajele publicitare) trebuie s fie:



- clare si simple, formulate Intr-un limbaj pe cét se poate de asemanator cu cel folosit
in mod obignuit de citre parti (in cazul clientilor care fac parte din publicul larg, de
exemplu, se vor evita clauzele care pot fi infelese numai de experti);

- intocmite in conformitate cu regulile si regulamentele in vigoare, fara a recurge la
practici derutante sau neadecvate (cum ar fi, de exemplu, folosirea procedurilor sau
clauzelor contractuale abuzive);

- complete, astfel incat si se evite neglijarea oricdrui element important pentru
decizia clientului;

- disponibile pe site-ul societatil.

Scopurile si respectiv, destinatarii comunicérilor determina in fiecare caz,
modalitatea de comunicare (facturd, telefon, presd, e-mail) cea mai potrivita pentru
transmiterea continutului, fird a recurge la folosirea excesivd a presiunii sau
insistentei, cu respectarea obligatiei de a nu folosi instrumente care sa fie inselatoare
sau neadecvate.

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

- orice modificiri ale clauzelor prevdzute in contracte;

- orice modificari ale conditiilor economice si tehnice pentru prestarea serviciilor;

_ rezultatele evaluirilor realizate in conformitate cu standardele impuse de
autoritatile de reglementare.

¢) Conduita angajatilor In relatia cu clientii

Stilul de conduitd al S.C. Confort Urban S.R.L. in relatia cu clientii este bazat
pe disponibilitate, respect si politete, toate acestea fiind inglobate intr-o relatie de
colaborare si profesionalism. In plus, S.C. Confort Urban S.R.L. se angajeaza sd
reduci formalititile pe care clientii sii trebuie s& le indeplineasca §i sé foloseasca
proceduri de platd care si fie simple, sigure, iar atunci cénd este posibil, scrise in
format electronic si gratuite.

d) Controlul calitdtii si satisfacerea clientilor

Societatea se obligd si garanteze standarde de calitate adecvate cu privire la
serviciile oferite, respectdnd nivelurile previzute in contractele de furnizare si sa
monitorizeze periodic rezultatele perceptiei clientilor cu privire la calitate.

e) Implicarea clientilor

S.C. Confort Urban S.R.L. se obligd si raspundad tuturor sugestiilor sl
reclamatiilor ficute de clienti sau asociatiile de protectie a consumatorilor. folosind
sisteme de comunicare adecvate si rapide (de exemplu servicii de call-center, adrese
de c-mail) si sd acorde o atentie speciald clientilor cu handicap. Societatea isi 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, In orice caz, cit mai repede posibil.

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



Norme si reguli de conduiti n relatia cu furnizorii
a) Alegerea furnizorilor

Procesele de achizitie au ca scop obtinerea unui avantaj maxim de
competitivitate pentru S.C. Confort Urban S.R.L., In timp ce tuturor furnizorilor li se
acordd oportunitifi egale. Acestea se bazeazi de asemenea pe o conduits, atit in faza
precontractuald, cat si contractualda, caracterizatdi prin elementele esentiale si
reciproce de bund credintd, transparentd si colaborare. Angajatii S.C. Confort Urban
S.R.L. implicati In aceste procese au obligatia de a:

- nu refuza nici unei persoane care indeplineste conditiile specifice, posibilitatea de a
depune oferte pentru incheierea de contracte, adoptand criterii obiective de selectie
care vor fi dovedite prin documentatie adecvati;
- asigura un nivel suficient de concurenta In fiecare licitatie publica, in conformitate
cu prevederile legale privind achizitiile publice;

Dacd in decursul indeplinirii activitatilor sale, un furnizor actioneazi in
numele S.C. Confort Urban S.R.L.. intr-un mod care nu este in conformitate cu
principiile generale ale prezentului Cod etic, societatea poate lua masurile necesare,
inclusiv, poate refuza si colaboreze cu furnizorul in viitor.

b) Integritatea si independenta in relatii

Relatiile S.C. Confort Urban S.R.L.. cu furnizorii sunt guvernate de principii
comune $i sunt supuse unei monitorizari constante din partea societatii.

Semnarea unui contract cu un furnizor trebuie si se bazeze intotdeauna pe
relafii extrem de clare, evitdnd insi, pe cét posibil, formele de dependentd. De
exemplu:

- in conformitate cu prevederile legale contractele se incheie pe o perioada de un an
cu posibilitate de prelungire pentru primele 4 luni ale anului urmator;

- este Incorectd Incercarea de a convinge un furnizor s incheie un contract
dezavantajos, In baza posibilitafii obtinerii unui contract mai avantajos in viitor.

Pentru a garanta transparenta si eficienta maximd n procesul de achizitie,
Societatea ia mésurile necesare pentru a asigura:

- rotatia salariatilor responsabili cu achizitiile, de regula la fiecare 5 ani, atunci cand
este posibil (exceptiile vor fi raportate si aprobate de Consiliul de Administratie);

- separarea rolurilor intre compartimentele care solicitd achizitia si compartimentul
care organizeaza procedura de achizitic si editeazi contractul;

- capacitate adecvati pentru a urmdrii aplicarea deciziilor luate;

- pastrarca informatiilor, impreund cu documentele oficiale de licitatie publicd si
contractuald, pe perioadele stabilite prin regulamentele In vigoare mentionate in
procedurile interne de achizitii.

¢) Conduita etici in activitétile de achizitii

In vederea asigurarii respectdrii, in realizarea activitatilor de achizitii, a
principiilor de eticd adoptate, societatea se obligd si introducd pentru furnizori,
condifii prestabilite (de exemplu, un sistem de management de mediu). Incélcarile



principiilor generale ale Codului etic vor avea ca rezultat declansarea mecanismelor
disciplinare care au de asemenea ca scop prevenirea infractiunilor impotriva
institutiilor publice sau dezastrelor de mediu care pot fi atribuite societatii. in acest
sens, acolo unde este cazul, vor fi introduse clauze speciale in contracte.

Norme si reguli de conduits in relatia cu comunititile
a) Politica de mediu

5.C. Confort Urban S.R.L. garanteazi urmdirirea realizirii obiectivelor
concordante cu scopurile strategice de mediu prin stabilirea si implementarea
politicii de mediu abordatd in mod unitar si consistent. Aceste actiuni vor implica:

- adoptarea principiilor cu privire la mediu si dezvoltarea durabila;

- stabilirea liniilor generale cu privire la implementarea politicilor de mediu;

- identificarea indicatorilor i asigurarea monitorizirii si controlului rezultatelor
societdtii din punct de vedere al impactului asupra mediului;

- administrarea relatiilor cu organizatiile, institutiile si agentiile in domeniul
mediului.

b) Comunicéri referitoare la mediu

Societatea oferd informatii persoanelor interesate cu privire la implementarea
politicilor de mediu $i concordanta dintre rezultatele obtinute si obiectivele stabilite.

S.C. Confort Urban S.R.L. se obligd si acorde acces la toate informatiile
legate de mediu, in conformitate cu cerintele de protectie a informatiilor.
¢) Relatiile de natur economici cu partide politice, organizatii sindicale si asociatii

Societatea nu finanfeazd partide politice sau candidati ori reprezentanti ai
acestora si nict nu sponsorizeazd conventii sau festivititi ale ciror unic scop este
acela de propagandd politicd si nu exercitd nici o presiune directd sau indirecti
asupra politicienilor.

S5.C. Confort Urban S.R.L. nu plateste contributii organizatiilor cu care ar
putea avea conflicte de interese (de exemplu sindicate, asociatii de mediu sau
asoclafii de protectie a consumatorilor).

e) Ajutoare financiare si sponsoriziri

Contractele de sponsorizare care pot implica probleme sociale, mediu,
sporturi, arte, culturd si culte, etc, se aprobd de Consiliul de Administratic si se
semneazd de Directorul General si se incheie doar In cazul in care exista garantii de
calitate §i implicd un mare numdr de cetiteni.

in ceea ce priveste propunerile de sponsorizare selectate, societatea acordi o
atentie speciald tuturor conflictelor de interese, atat celor personale, cat si celor la
nivel de companie (de exemplu, legituri de rudenie cu partile interesate sau legaturi
cu organizatiile care pot favoriza intr-un anumit mod, in functie de sarcinile pe care
le indeplinesc, activitatile societitii).

f) Relatiile cu institutiile

Fiecare relatie cu institutiile nationale si locale este realizatda exciusiv prin

forme de comunicare desemnate si evalueze implicatiile activitaii autoritatilor



nationale si locale pentru companie, sd rdspundd cererilor oficiale sau actelor
organelor de inspectie (intrebari, interpeldri, etc), sau sda facd cunoscutd pozifia
societdtii cu privire la subiecte care au importantd pentru aceasta.

[n acest sens, S.C. Confort Urban S.R.L.. se obliga sa stabileasca, fara nici o
form# de discriminare, canale stabile de comunicare cu toate pértile institutionale la
nivel international, national si local, evitdnd acordurile oculte.

Pentru a asigura un maxim de claritate, contactele cu partile institutionale se
vor realiza exclusiv prin reprezentanti desemnati explicit pentru indeplinirea acestui
rol, de cétre Directorul General.

g) Organisme de control in materie de concurentd si autoritfi de reglementare

S.C. Confort Urban S.R.L. respectd in totalitate $i cu rigurozitate
reglementérile in materie de concuren{d, precum si pe acelea ale autoritatilor de
reglementare in domeniul serviciilor de utilititi publice.

Compartimentele functionale ale societdtii au obligatia de a notifica
Serviciului Financiar-Contabilitate cu privire la toate initiativele asumate de acestea
care pot avea consecinte in materie de legislatie a concurentei.

S.C. Confort Urban S.R.L. nu refuzi, ascunde, manipuleazd sau interzice
furnizarea oricdror informatii cerute de autorititile de control in materie de
concurenti sau de autoritatile de reglementare in decursul activitdtilor acestora de
inspectie si coopereazd activ pe durata desfasurdrii oricdror proceduri de
investigagic.

in vederea garantirii unui nivel maxim de transparentd, societatea se obligé s&
nu permiti producerea nici unei situatii de conflict de interese in care sa fie implicati
salariatii oricarei autoritati sau membrii familiilor acestora.

Metodologia de lucru a taxatorilor din parcirile auto constd in ansamblul
normelor teoretice si deprinderilor practice privind regulile de muncd ce trebuie
aplicate. Aceastd metodologie este intocmitd §i aprobatd de conducerca S.C.
CONFORT URBAN S.R.L. Constanta prin Decizia Consiliului de Administratie.

PROCEDURI DE IMPLEMENTARE

Atributiile Comisiei de implementare si monitorizare a controlului intern
managerial cu privire la implementarea si controlul Codulut etic

Comisia de implementare si monitorizare a controlului intern managerial este
responsabild cu urmatoarele sarcini care implicd Codul etic:
- luarea deciziilor cu privire la incilcarile grave ale Codului etic raportate de seful
Compartimentului de Audit;
- exprimarea unor opinii obligatorii cu privire la verificarea celor mai semnilicative
politici si proceduri, pentru a garanta ci acestea sunt in conformitate cu Codul etic;
- revizuirea periodica a Codulut etic.

In acest sens, Comisia evalueaz:



- planurile de comunicare si de formare profesionald cu privire la problematica de
etica;
- planul de audit si rapoartele periodice intocmite de geful Compartimentului de
Audit;

Atributiile Compartimentului de Audit

Seful Compartimentului de Audit are urmatoarele sarcini:

- confirmarea aplicarii si respectirii Codului etic prin activitai de verificare care
constau In controlul si promovarea imbunititirii continue in domeniul eticii in
cadrul societitii. Acest lucru va fi indeplinit prin analiza si evaluarea proceselor
stabilite pentru a controla riscurile de conduitd contrara eticii.

- Monitorizarea initiativelor avdnd ca scop cresterea informdrii si infelegerii cu
privire la Codul etic, In special :

- Garantarea dezvoltirii comunicarilor si formarii profesionale Tn materie de eticg;

- Analizarea propunerilor de revizuire a procedurilor si politicilor societatii care au
un impact semnificativ in aceastd materie, precum si formularea unor solutii posibile
care vor fi Inaintate spre evaluare Comitetului de control intern;

- Primirea si analizarea rapoartelor cu privire la nerespectarea Codului etic;

- Propunerea de revizuire a Codului etic;

Aceste activititi vor fi indeplinite cu ajutorul salariatilor din cadrul
Compartimentului de Audit Intern, Comisiei de Monitorizare, Coordonare si
Indrumare Metodologici a dezvoltirii sistemului de control managerial §i a tuturor
compartimentelor societdtii, fiind asigurat accesul nelimitat la toate documentele
care pot fi utile.

Comuniciri si formare profesionali specifica

Codul etic este adus in atentia tuturor salariatilor societatii prin activitdti de
comunicare specifice (de exemplu, furnizarea unei copii a Codului etic fiecdrui
salariat, publicarea acestuia pe pagina de internet a societétii - www.conforturban.ro,
includerea unei clauze de respectare a Codului etic in toate contractele individuale
de muncd). |

Pentru a se asigura ci toti salariajii societatii au inteles corect Codul etic,
Biroul R.S.M.A. pregiteste si implementeaza in baza instructiunilor sefului
Compartimentului de Audit un plan anual de formare profesionald care pune
accentul pe cunoagterea principiilor si standardelor de etica.

Initiativele cu privire la formarea profesionald 1n aceastd materic sunt
diferentiate in functie de rolurile si responsabilitatile salariatilor. Pentru personalul
nou angajat este previzut un program de formare speciald care prezintd conjinutul
Codului etic care trebuie respectat.

Consiliere etica



In scopul aplicirii eficiente a dispozitiilor prezentului Cod, Directorul General
al S.C. Confort Urban S.R.L.. va desemna, prin dispozitie, o persoand din cadrul
Biroului Resurse Umane pentru realizarea atributiunilor de consiliere cticd si
monitorizarea respectirii normelor de conduitd etica.

Salariatul previzut la aliniatul de mai sus are urmétoarele atributiuni:

a) acordd consultantd si asistentd salariatilor societd{ii cu privire la respectarea
normelor de conduita;

b) monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentului Cod;

¢) intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd eticd a
salariatilor;

Rapoartele prevazute la alin. 2 lit. ¢, aprobate de cétre Directorul General, se
prezintd trimestrial Consilivlui de Administratie.

Rapoarte ale partilor interesate

S.C. Confort Urban S.R.L. asigurd stabilirea unor canale de comunicare prin
care fiecare parte interesatd poate face notificari privind prezentul Cod ctic (de
exemplu, asociatiile de protectie a consumatorilor sau asociatiile de protectie a
mediului, furnizorii si personalul, call — center pentru clienti).

In acelasi timp, toti partenerii societitii pot raporta in scris in formi
neanonimd, orice incélcare sau suspectare de incélcare a Codului etic. Sesizirile de
incilcare a prezentului Cod etic vor fi analizate de comisia de disciplind prin
audierea autorului sesizérii si a persoanei implicate In incélcarea pretinsa. Comisia
de disciplind va lua masurile necesare pentru a se asigura cd persoanele care depun
sesizérile nu sunt supuse nici unui act de represalii, adicd actiuni care pot avea ca
rezultat chiar si banuiala de discriminare sau penalizare (in cazul furnizorilor, de
exemplu, Intreruperea relatiilor de afaceri, in cazul salariatilor, nepromovarea).

MODUL DE SOLUTIONARE A RECLAMATIILOR

Nerespectarea prezentului Cod, atrage raspunderea persoanei vinovate.

Stabilirea vinovétiei se face cu respectarea procedurifor legale in vigoare s1in
conformitate cu Regulamentul Intern al Societétii.

Inregistrarea reclamatiilor

Orice persoand care se considerd vatimatd prin fapta unui salariat al S.C.
Confort Urban S.R.L.. poate sa sesizeze acest lucru conduceril societatil.

Reclamatiile si sesizdrile referitoare la incélcarea prezentului Cod se pot face
verbal In cadrul programului de audiente a Directorului General sau in scris pe
adresa S.C. Confort Urban S.R.L..

Sesizdrile si reclamatiile scrise se depun la registratura societd{ii iar acestea,
prin grija Directorului General, vor fi transmise secretarului comisiet de disciplind In
termen de maxim 3 zile lucrdtoare.

Sesizarea formulata in scris trebuie sé cuprinda urmétoarele elemente:



a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munca si functia detinuta
de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice,
precum si numele si functia reprezentantului legal;

b) numele si prenumele salariatului a carui fapta este sesizat ca abatere disciplinard;
c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizirii si data savarsirii acesteia:

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijini sesizarea;

e) adresa de corespondentd, daci este alta decat cea prevazuti la litera a);

f) data;

g) semnitura.

Sesizarea se depune in termen de maximum 30 de zile de la data savérsirii
faptei sesizatd ca abatere disciplinara si trebuie nsotitd, atunci cénd este posibil, de
inscrisurile care o sustin.

in situatia in care persoana care formuleazi sesizarea nu cunoaste informatiile
referitoare la persoana care a sdvérsit abaterea, sesizarea poate si cuprindi alte
elemente de identificare a persoanei a cirui fapti este sesizata.

Daca sesizarea nu a fost depusi in termenul mentionat mai sus, ea va fi clasata
de catre comisia de disciplini.

Orice sesizare depusd la adresa unui salariat al societdtii este supusi
procedurii de cercetare administrativi.

Procedura cercetdrii administrative se realizeazi de citre comisia de
disciplina.

RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Incilcarea prevederilor legale, ale dispozitiilor prezentului Cod de conduiti
eticd, ale contractului individual de munci, precum si orice alte regulamente si
dispozitii interne, atrage raspunderea disciplinari a salariatilor, in conditiile legii.
Sunt considerate abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucririlor:
b) Neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;
¢) Absenta nemotivata de la serviciu:
d) Nerespectarea, in mod repetat, a programului de lucru;
e) Interventiile si stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului lega:
f} Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucririlor cu acest
caracter;
g) Manifestari care aduc atingere prestigiului societitii;
h) Desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
i) Refuzul de a Indeplini atributiunile de serviciu;
j) Incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati. conflicte
de Interese si interdicgii previzute;
k) Alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative in vigoare:
I) Orice incélcare a prevederilor prezentului Cod etic, cu exceptia celor care se
Incadreazd In categoria neregulilor intentionate (fraudelor).



Sanctiunile disciplinare pe care conducerea societatii le poate aplica
salariatilor in cazul in care acestia savarsesc o abatere disciplinard sunt:
a) Avertisment scris;
b) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei In care s-
a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) Reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1 -3 luni cu 5 - 10%,;
d) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Sanctiunile disciplinare aplicabile sunt cele prevézute de Regulamentul Intern
al societatii si Contractul colectiv de muncd, aprobate de Consiliul de Administratie.
Amenzile disciplinare sunt interzise.
Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica o singura sanctiune.
fn situatia in care prin aceeasi sesizare se semnaleaza maj multe fapte ca
abateri disciplinare sivarsite de un salariat, comisia de disciplind constituit,
propune in urma cercetdrii administrative, aplicarea unei singure sanctiuni
disciplinare, cu luarea in considerare a tuturor abaterilor disciplinare.
Sanctiunea disciplinard se aplica in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savérsite de salariat, avdndu-se In vedere urmétoarele:
a) cauzele care au determinat sivarsirea abaterii disciplinare;
b) imprejuririle In care aceasta a fost savarsita,
c) gradul de vinovétie a persoanel in cauza;
d) consecintele abaterii disciplinare;
¢) conduita salariatului in timpul desfagurarii activitatii;
f) existenta unor antecedente disciplinare.
Cu exceptia avertismentului scris nici o sanctiune nu poate fi dispusa inainte
- de efectuarea unei cercetdri administrative.

COMISIA DE DISCIPLINA

Comisia de disciplind este o structurd deliberativa fard personalitate juridica,
independent in exercitarea atributiilor ce ii revin, care are competenta de a analiza
faptele salariatilor S.C. Confort Urban S.R.L. sesizate ca abateri disciplinare si de a
propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile
sau casarea sesizarii, dupa caz.

Comisia de disciplind este constituitd prin Dispozifia Directorului General st
este formati din 5 membri titulari si, respectiv, 2 membri supleanti.

Comisia de disciplini are un secretar titular si un secretar supleant, numiti de
Directorul General al societatii.

Membrii titulari si membrii supleanti, secretarul titular si secretarul supleant
sunt numiti pe o perioadd de 3 ani, cu posibilitatea reinnoirii mandatului.

Secretarul titular si secretarul supleant nu sunt membri ai comisiel.

Poate fi desemnat membru al comisiei de disciplind salariatul care
indeplineste urmitoarele condifii:
a) este salariat al societatii, angajat pe perioada nedeterminata,



b) are o buni reputatic profesionald si conduitd corespunzitoare in exercitarea
functiei sale;

¢) are studii superioare sau studii medii de specialitate,

d) nu se afld in urmitoarele cazuri de incompatibilitate:

1. este sot, rudd sau afin, pind la gradul al patrulea inclusiv, cu persoanele care au
competentd Jegald de a numi membrii comisia de disciplind, cu persoanele care au
competenta legali de a aplica sanctiunea disciplinara sau cu ceilalti salariati membri
al comisiei.

2. a fost sanctionat disciplinar iar sanctiunea disciplinaré aplicatd nu a fost radiata.

Membrii si secretarul comisiei de disciplind se afld in conflict de interese daca
se afld n una din urmétoarele situatii:

a) au relatii cu caracter patrimonial cu salariatul a cérui faptd sesizatd ca abatere
disciplinard este cercetat;

b) interesele patrimoniale personale, ale sotului / sotiei sau rudelor de gradul I pot
influenta deciziile pe care trebuie sa le ia In exercitarea atributiilor corespunzatoare
care 1i revin;

c) se afld in raporturi ierarhice directe cu salariatul a carui fapta sesizatd ca abatere
disciplinard este cercetata;

d) se afla in relatii de prietenie sau dugmanie cu salariatul a carui faptd este sesizatd
ca abatere disciplinara;

e) ori de cite ori considerd ci integritatea, obiectivitatea si impartialitatea procedurii
disciplinare pot fi afectate.

La sedintele comisiei de disciplind, membrii sau/si secretarul comisiei de
disciplind care se afld in conflict de interese, au obligatia de a se abtine de la
judecarea faptelor si de a solicita inlocuirea cu alt membru supleant.

Activitatea comisiei de disciplini are la baza urmatoarele principit:

a) prezumfia de nevinovitie, conform céreia salariatul este considerat nevinovat
pentru fapta sesizatd ca abatere disciplinard atit timp cét vinovitia sa nu a fost
dovedita;

b) garantarea dreptului la aparare, conform caruia salariatul are dreptul de a fi audiat,
de a prezenta dovezi in apdrarea sa si de a fi asistat sau reprezental pe parcursul
procedurii de cercetare administrativa;

c) contradictorialitatea, conform ciruia comisia de disciplind are obligafia de a
asigura persoanelor aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu
privire la orice act sau fapt care are legiturd cu abaterea disciplinard pentru care a
fost sesizatd comisia de disciplind;,

d) proportionalitatea, conform cédruia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea abaterii disciplinare, circumstantele s@vargirli acesteia si sancfiunea
disciplinara propusa sé fie aplicata;

e) legalitatea sanctiunii, conform ciruia comisia de disciplind nu poate propune
decét sanctiunile disciplinare prevazute de lege;



f) unicitatea sanctiunii, conform céruia, pentru o abatere disciplinard nu se poate

aplica decét o singurd sanctiune disciplinarg;

g) celeritatea procedurii, conform céruia comisia de disciplind are obligatia de a

proceda fard intdrziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor

implicate si a procedurilor prevédzute de lege;

h) obligativitatea opiniei, conform céruia fiecare membru al comisiei de disciplind

are obligatia de a se pronunta pentru fiecare sesizare aflatd pe rolul comisiel de
disciplind.

Comisia de disciplina 1si desfagoara activitatea numai n baza unei sesizéri, in
limitele si raportat la obiectul acesteia.

Competentele comisiei de disciplind se realizeazd prin exercitarea de catre
membrii acesteia a atributiilor care le revin, cu respectarea principiilor
independentei, stabilitatii in cadrul comisiei, integritatii, obiectivitdtii = $i
impartialitatii in analizarea faptelor si luarea deciziilor.

Refuzul unui membru al comisiei de disciplind de a-si exprima opinia, sau
abtinerea de la vot pe parcursul cercetdrii administrative, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

In desfisurarea activitatii si indeplinirea atributiilor, membrii §i secretarii
comisiei de disciplind au urmatoarele obligatii:

a) si asigure prin activitatea desfdguratd respectarea legislatiei in vigoare precum i
aplicarea principiilor mentionate mai sus in derularea procedurii de cercetare
administrativa;

b) si aducd la cunostinta presedintelui comisiei de disciplind orice ingerintd in
activitatea lor din partea unor persoane fizice sau juridice oti a unui grup de interese
care ar putea si le afecteze independenta sau impartialitatea ori ar putea crea
suspiciuni cu privire la aceasta;

¢) sd participe la sedintele de lucru, stabilite potrivit procedurii de cercetare
administrativa;

d) si respecte confidentialitatea deliberarilor si a datelor cu caracter personal, in
conditiile legii;

e) sd nu 1si exprime public opinia cu privire la procedurile aflate in derulare;

f) si evite orice contact personal cu persoana care a formulat sesizarea §i cu
salariatul a cérui faptd a fost sesizatd pe durata procedurit de cercetare
administrativa;

g) si respecte regimul incompatibilitagilor si al conflictului de interese si sa aplice
prevederile legale privind modalitatile de evitare a conflictului de interese.

Atributiile comisiei de disciplind sunt:

- administrative;
- functionale.

Comisia de disciplind indeplineste urmétoarele atributii administrative:

a) primeste sesizdrile si toate documentele care 1i sunt adresate, dupd ce au fost
inregistrate la secretariat;



b) intocmeste procesul verbal;
c) intocmeste gi aproba procedura proprie de functionare.

Comisia de disciplini se Intruneste in vederea alegerii presedintelui In termen
de cel mult 5 zile lucritoare de la numirea acesteia sau de la data suspendarii ori
incetdrii mandatului presedintelui.

Comisia de disciplind are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice
document care 1i este destinat, fie prin adresare directd fie prin repartizarea fui de
catre Directorul General.

Comisia de disciplina indeplineste urmaétoarele atributii functionale:

a) efectuecazd procedura de cercetare administrativd a faptei sesizate ca abatere
disciplinar;

b) propune sanctionarea disciplinard aplicabild sau, dupd caz, propune clasarea
sesizarii cu votul majoritatii membrilor comisiet;

¢) propune mentinerea sau anularea sanctiunilor in cazul in care acestea au fost
contestate.

Contestatia este adresati Directorului General si se depune in termen de 5 zile
lucrdtoare de la data comunicdrii actului administrativ prin care aceasta a fost
aprobati.

In situatia existentei unei contestatii, Directorul General sesizeazd comisia de
disciplini Tn termen de 5 zile lucritoare de la data inregistrarii contestatiei.

Presedintele comisiei de disciplind indeplineste urmétoarele atributii:

a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de discipling;
b) conduce sedintele comisiei de discipling;
c) coordoneazi activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia;
d) reprezinta comisia in fata unor persoane fizice sau juridice.
Secretarul comisiei de disciplini are urmatoarele atributii principale:
a) primeste documentele adresate comisiei de discipling ;
b) convoaci membrii comisiei si orice persoand, la solicitarea presedintelui;
c) redacteaza si semneaz3, toate documentele emise de comisa de discipling, aléturi
de membrii acesteia, si tine evidenta acestor documente;
d) primeste si transmite corespondenta comisiei de discipling;
e) efectueazd alte lucrdri necesare desfagurdrii comisiei de disciplina, din dispozitia
presedintelul acesteia.

Cercetarea administrativi se va face in conformitate cu procedura proprie de
desfisurare a activititii comisiei de disciplind.

Comisia de disciplind poate sa propund, in urma dezbaterii cazului:

- aplicarea masurilor disciplinare prevazute de prezentul Cod in cazul in care s-a
dovedit sdvarsirea unei abateri disciplinare;
- clasarea sesizrii atunci cind nu se confirma savérsirea unei abateri disciplinare.

fn cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea sanctiunilor

disciplinare prevazute in prezentul Cod, aceasta va propunere si durata acestora.



In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizarii procedurii cercetdrii
administrative, comisia de disciplind Intocmeste un proces-verbal cu privire la
sesizarea in cauza, care trebuie sd contind urmaétoarele elemente:

- data Intocmirii raportului comisiei;

- numérul si data de Inregistrare a sesizarii;

- numele, prenumele, functia detinutd de salariatul a carui fapta a fost sesizatd ca
abatere disciplinard, precum si compartimentul in care acesta i1 desfagoard
activitatea;

- numele, prenumele si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupa caz,
locul de muncd si functia detinuta de aceasta;

- prezentarea pe scurt a faptei sesizate, data comiterii acestela si a circumstanielor in
care a fost savarsita;

- precizarea prevederilor legale, a regulamentelor si normelor interne, a dispozitiilor
si ordinelor legale ale superiorilor ierarhici, care au fost incélcate de salariat;

- probele administrative;

- propunerea privind sanctiunea disciplinard atribuitd sau, dupd caz, propunerea de
clasare a sesizarii;

- motivarea propunerii;

- numele, prenumele, semniturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisel de
discipling, precum si a secretarului acesteia;

- data Intocmirii procesului-verbal.

Propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabild se formuleaza pe baza
majoritdtii de voturi. Membrul comisiei care are altd pirere redacteaza si semneazd o
opinie separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijina.

Procesul verbal al comisiei de disciplind se aduce la cunostinta Directorului
General care dispune aplicarea sanctiunilor disciplinare printr-o dispozifie emisa in
forma scrisd, in termen de 10 zile calendaristice de la data primirii procesului verbal.

in cazul in care Directorul General aplicd o altd sanctiune decit cea propusi
de comisia de disciplind, in dispozitia de sanctionare se prezinla motivele care au
stat la baza acestei decizii.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, dispozifia de sanctionare va cuprinde in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal regutamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil
care au fost incalcate de salariaf;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apirarile formulate de salariat n
timpul cercetarii prealabile, sau motivele pentru care nu a fost efectuatd
cercetarea,

d) temeiul de drept in baza careia se aplica sancfiunea,

e) termenul in care poate fi contestata;

f) instanta competentd s solutioneze contestatia.



La dispozitia de sanctionare se anexeazd procesul verbal al comisiei de
disciplina.

Dispozitia de sanctionare se comunicd in termen de maximum 5 zile
calendaristice de la emiterea acesteia:

- Biroului Resurse Umane;
- Comisiei de Discipling;
- Salariatului a carui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinard;

Salariatul nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicata o poate coniesta in
conditiile legii, la instan{a de judecata.

In cazul in care comisia de disciplini constatd ca fapta savarsitd de un salariat
reprezintd o nereguld neintentionatd sau intentionatd (fraudd), cu sau fard impact
financiar, aceasta va fi sanctionati conform procedurii aferente semnaldrii si tratarii
cazurilor de nereguli/abateri/frauda.

Daci faptele sivarsite de salariat intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente. in conditiile
legii.

DISPOZITII FINALE

Prezentul Cod etic va fi revizuit periodic.

Prevederile prezentului Cod etic se completeazd cu prevederile i.egli 53/2003
- Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare a prevederilor
Regulamentului Intern al societdtii, precum si a Regulamentulului de Organizare si
Functionare.

Codul etic al S.C. Confort Urban S.R.L. intrd in vigoare la data aprobarii lui
de catre Consiliulo de Administratie al societafil.

Ulterior aprobarii acesta va fi adus la cunostinta salariatilor si persoanelor
interesate.

Director General,
Ing. Andrei Constantin-




