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I Introducere -Scopul Codului de conduiti etici

Prezentul cod de conduiti eticd defineste idealurile, valorile, principiile si
normele morale pe care angajatii si colaboratorii SC Citadin Zaldu SRL consimt
sd le respecte si sd la aplice In activitatea desfasurati in cadrul societitii.
Implementarea codului de eticad in cadrul societitii este utild pentru promovarea
unei conduite profesionale etice si evitarea aparitiei unor situatii care ar putea
afecta reputatia societitii.

Codul de conduita eticd prezintd valorile fundamentale pe care trebuie s
le insusim si s& le respectdm. Este necesar sa ne asigurim ci activititile zilnice
desfasurate in cadrul societitii, convingerile noastre concordi cu valorile, cu
obiectivele acesteia.

Acest cod nu contine rdspunsuri la toate problemele care ne preocupi in
domeniu sau care pot apirea. Vom rezolva dilemele etice prin aplicare
principiilor trasate de prezentul cod si prin judecarea corecti si obiectivd a
situatiilor de fapt.

Existenta unui cod de eticd protejeazd societatea si salariatii onesti de
comportamente necinstite sau oportuniste, intrucat persoanele care nu aderi la
valorile societétii §i incalcd prevederile codului de etici nu sunt bine venite in
cadrul acesteia.

IT Aplicarea Codului de conduiti etici




SC CITADIN ZALAU SRL
Sediu: 450081 — Zaldu,

Str. Fabricii, Nr.28, jud.Sdlaj
Cod fiscal: 27243753, Nr. inreg. Reg.Comertului : J31/248/2010

Telefon: + 40- 0360 086 600, +40-0260 612 837, Fax: +40-0360 086 601
E-mail: citadinzalau@gmail.com; Web: https.//citadinzalau.ro

Codul de conduiti etica se aplica tuturor angajatilor societitii, indiferent
de functia ocupatd de citre acestia. Fiecare angajat trebuie si cunoasci si s
actioneze in conformitate cu prevederile acestui cod.

Managerii trebuie sa fie modelul de comportament etic care sa inspire
angajatii la aderarea si respectarea valorilor si a codului de etic.

III Valorile fundamentale al SC CITADIN ZALAU SRL

Valorile morale:
*Integritatea —suntem un colectiv cu o conduiti onesti.

*Loialitatea-suntem devotati entitatii si clientilor nostri in scopul indeplinirii
obiectivelor asumate atit in nume personal cét si in numele societatii.

*Responsabilitatea- ne asumidm responsabilitatea pentru activitatile intreprinse
de noi si suntem gata si suportim consecintele acestora.

*Respectul legii- respectim prevederile legale si nu ne abatem de la acestea.
Incalcarea legii este nepermisa.

*Echitate-atat angajafii societdtii cat si clientii sunt tratati impartial, corect si
echitabil.

Valorile profesionale:

*Satisfactia clientilor - folosim toate resursele pentru atingerea unui standard
ridicat de calitate a serviciilor prestate, pentru satisfacerea cerintelor clientilor si
céstigarea loialitétii acestora.

“Experienta si competenta - ne bazam pe o buni judecati profesionals
asiguratd de experienta si valoarea angajatilor nostri.

*Spirit de echipid — comunicim, conlucridm si reusim impreuni.

IV Norme de conduiti in cadrul societitii
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4.1 Utilizarea proprietitilor si a resurselor societitii

Bunurile i resursele apartinind societitii trebuie utilizate in vederea
indeplinirii obiectivelor entitiii, exclusiv de citre personalul desemnat pentru
aceasta, cu responsabilitate si eficienta.

Proprietfile si resursele societitii nu pot fi folosite in interesul personal
al angajatilor firi acordul managementului societatii. Utilizarea activelor
societdtii In interes personal, fira aprobare, sau instrainarea acestora, reprezintd
abateri grave care atrag sanctiuni disciplinare, administrative sau penale, dupi
caz.

Bunurile si resursele entititii nu pot fi folosite in nici un caz in scopuri
ilegale.

4.2 Solicitarea, oferirea si acceptarea unor avantaje.

Politica societitii este de a nu permite angajatilor si solicite sau si
accepte avantaje, bunuri sau servicii de la clienti, furnizori sau orice alte
persoane cu care intra In contact ca urmare a indeplinitii sarcinilor de serviciu.

Solicitarea sau acceptarea unor avantaje de citre un angajat ca urmare a
functiei detinute sau atributiilor sale la locul de munci, reprezinti in sine o
infractiune. Conducerea firmei va depune eforturi pentru a descoperi si a sesiza
organelor in drept orice incalcare a legii. Chiar daci fapta nu intrunegte toate
caracteristicile unei infractiuni, reprezinta totusi o incalcare grava a normelor de
conduitd si va fi sanctionata.

In cazul in care existd dubii daci este corect a accepta un anumit cadou
sau serviciu gratuit, angajatul trebuie si ceari aprobarea sefului ierarhic,
intotdeauna inainte de a-1 primi.

Angajatii nu trebuie si ofere In numele societatii lucruri de valoare unor
functionari publici, clienti, parteneri de afaceri.

Sunt permise oferirea citre partenerii de afaceri, functionarii publici,
clienti ai societdtii a unor atentii de valoare modici cu diverse ocazii (
sarbétori, etc.) cu acordul conducerii societitii.
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4.3 Conduita angajatilor

Toate activitatile din cadrul entitiitii trebuie s fie prestate intr-un mod
profesional si in conformitate cu prezentul cod, procedurile interne ale societitii
si prevederile legale in vigoare.

Angajatii trebuie si se comporte intr-un mod civilizat, si manifeste
respect in relafiile cu superiorii, colegii, subordonatii cat si cu clientii
societatii, in vederea desfasuririi activitatilor zilnice intr-un climat favorabil.

Nu sunt tolerate abuzurile, amenintdrile, intimidarea sau hirtuirea fizici
sau verbala.

Atunci cind existd o divergentd de opinii, o disensiune intre 2 sau mai

multi angajati ai entittii, pentru a nu degenera situatia intr-un conflict, este
indicat ca persoanele respective si dea dovadi de maturitate, sa discute deschis,
sd analizeze problema, si-i determine cauzele si sd gdseascd impreuni o
modalitate de solutionare a acesteia. Principala premisd de la care pornim este
aceea cd fundamental avem aceleasi obiective si ca trebuie si gisim Impreund
cdile, resursele sau formele prin care le putem atinge.
In cazul in care persoanele implicate nu gésesc o cale amiabili de rezolvare, sau
doresc o opinie impartiald cu privire la respectiva problemé se vor adresa
directorului executiv. Este bine ca orice problemi apare in relatiile de serviciu
intre angajati si fie analizati si rezolvatd cu calm si seriozitate, in scopul
prevenirii situatiilor tensionate la locul de munci.

in solutionarea problemelor trebuie si avem o atitudine deschisd, matura,
s fim capabili s3 ne evaluam pe noi insine $1 s ne asumim propriile erori.

Angajatii vor evita prin propriul comportament, atat in timpul serviciului
cat si in afara orelor de program si aduci prejudicii imaginii entitatii.

Un comportament in afara orelor de program care afecteazi
performantele in serviciu ale angajatului este inacceptabil.

4.4 Responsabilitatea conducerii societitii

Conducerea SC Citadin Zaliu SRL trebuie si respecte valorile si
politicile societitii si si coordoneze activitatea societdtii in conformitate cu
acestea.
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Managerii trebuie sa fie model de comportament etic si si promoveze un
climat organizational in care valorile, politicile si standardele de etici ale

entitdtii sd fie cunoscute si respectate.

fn cadrul societdtii canalele de comunicare sunt deschise, atit dinspre
management catre angajati cit si dinspre angajati citre management,
comunicarea fiind bazati pe incredere si respect reciproc intre angajatii
societitii de la toate nivelurile ierarhice.

4.5 Practici privind angajarea si angajatii

SC Citadin Zaliu SRL respecti legislatia muncii, utilizeazi practici
corecte la angajare, incluzand si interzicerea oriciror forme de discriminare de
orice fel.

Societatea oferd un tratament corect, tuturor angajatilor sai si asigura
acestora suport pentru Imbunatitirea pregitirii profesionale.

SC Citadin Zaldu SRL asigurd un mediu propice lucrului in echipi si
promoveaza valorile.

Remunerarea muncii se face in raport cu specificul locului de munci
si depinde de performantele individuale ale angajatului, dar si de performanta
generald a societitii.

Deciziile cu privire la angajare, promovare se iau exclusiv in avantajul
societétii, pe baza pregatirii profesionale, realizarilor, conduitei individuale, cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Societatea respectd confidentialitatea datelor personale ale angajatilor si
ale salariilor acestora. Este interzisi dezviluirea datelor referitoare la angajati
unei persoane care nu are nevoie de acestea pentru derularea activitatii
profesionale, sau unei institutii care nu are autoritatea necesard sau
consimtdméntul acestora.

Angajatii societatii nu pot fi obligati si incalce legea, valorile, politicile
firmei sau prezentul Cod de etici.

4.6 Confidentialitatea informatiilor
Se consideri a fi confidentiale datele si informatiile care nu sunt publice,

cum ar fi (informatiile privilegiate, datele si informatiile provenite de la clienti,
datele referitoare la tranzactiile efectuate prin intermediul SC Citadin Zaliu
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SRL datele financiare ale societdtii, informatii privind datele personale ale
angajatilor si orice alte informatii care sunt utile societdfii si a ciror cunoagtere
ar aduce avantaje unor terti (clienti, concurenti, etc) sau care ar putea aduce
prejudicii societatii si partenerilor ei de afaceri.

Informatiile confidentiale sunt proprietatea societdfii si nu pot fi divulgate
persoanelor din afara societitii. Salariatii care au acces la informatii
confidentiale, le este interzis si permitd accesul persoanelor din afara societitii
la orice date sau materiale care nu sunt destinate pentru uz public, fira a avea
acordul managementului.

Este interzisd utilizarea informatiilor confidentiale de caire angajatii
societatii care au luat cunostiinta despre acestea, in interes personal, direct sau
indirect. Informatiile detinute ca urmare a desfasurarii sarcinilor de serviciu se
vor utiliza de citre angajatii societéitii numai in scopul indeplinirii acestora.

in scopul asigurdrii confidentialitatii informatiilor stocate, a fisierelor si
bazelor de date sunt alocate parole si coduri de acces personale pentru salariatii
societdtii care utilizeazi bazele de date si pentru personalul din conducere, care
asigurd confidentialitatea informatiilor.

Multiplicarea/copierea  unor documente/fisiere care contin date
confidentiale se efectueazi de citre angajatii care au acces la aceste informatii,
numai in scopul desfdsurdrii activititii curente sau la solicitarea expresid a
autoritatilor abilitate.

Primirea clientilor §i partenerilor de afaceri se face in spatii special
amenajate, care nu permit accesul la posturile de lucru unde sunt utilizate
informatii confidentiale

4.7 Conflictul de interese

Conflictul de interese intervine atunci cind persoana care exerciti o
functie de autoritate, ar putea fi influentatd in adoptarea unei decizii personale
sau in indeplinirea cu obiectivitate a atributiilor ce ii revin, de un interes
material personal, direct sau indirect.

Un interes material este considerat personal, dacd se referd la averea,
afacerea sau interesele afiliatilor persoanei care detine autoritatea (prin afiliati
intelegem sotul/sotia, rudele si afinii pénd la gradul al IV-lea inclusiv. )

Interesul material reprezinti céstigul potential pe care il poate avea o
persoana.
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Conflictul de interese poate intervenii in situatia In care persoana cu autoritate :

a) este parte a unui contract cu societatea, altul decit contractul de munci

fard autorizarea managementului entititii;

a) colaboreazd in interes personal cu partenerii de afaceri ai societitii :
clienti, proprietari, furnizori;

b) se angajeazd concomitent ori colaboreazi in interes personal, direct sau
prin prepusi, in domeniu n care activeazi societatea

d) oferd consultantd unor terti pe domeniul in care lucreazi pentru societate

in interes personal si fird autorizarea managementului entitatii;

e) coordoneazi direct sau indirect un membru al familiei;

f) are un interes material cu o persoani care este parte intr-una dintre

situatiile de mai sus;

Orice persoand care are ori crede ci ar putea avea un conflict de interese,
va informa In scris directorul executiv al societdtii, in legaturd cu natura si
intinderea interesului sau relatiei sale materiale.

Persoana care are un interes material personal intr-o problema nu va
participa direct sau prin reprezentanti la dezbaterile asupra problemei in care
are un conflict de interese si se va abtine de la a participa sau de a influenta
decizia privind aceasta situatie.

Angajafii societatii trebuie sa respecte politica privind conflictul de
interese.

4.8 Relatiile cu clientii

SC Citadin Zalau SRL 1si bazeazi relatiile cu clientii pe practici legale,
eficiente si corecte.

in relatiile cu clientii reprezentantul SC Citadin Zalsiu SRL trebuie si dea
dovada de tact si profesionalism.

Angajatii societatii vor actiona in confomitate cu prevederile prezentului
cod si ale legislatiei in vigoare in relatiile cu clientii si nu vor incerca s obtini
avantaje prin utilizarea informatiilor confidentiale de care iau cunostiints.

Angajatii vor promova valorile si codul de etic al SC Citadin Zaldu SRL
in relatiile cu clientii, invocand ori de céte ori este nevoie prevederile codului de
etica si standardele profesionale aplicabile in entitate.
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4.9 Relatiile cu partenerii de afaceri

SC Citadin Zaldu SRL isi deruleazi relatiile contractuale utilizand
practicile de afaceri oneste si legale.

SC Citadin Zaldu SRL promoveaza concurenta deschisi si cinstita.

Respectdm ntotdeauna drepturile partenerilor de afaceri, competitorilor si
sd-1 tratdm intr-un mod corect.

Este interzisd obtinerea unui avantaj prin intermediul manipulirii,
tdinuirii, abuzului de informatii privilegiate.

Este interzisd prezentarea incompletd a unor fapte materiale, sau orice
alta practicd incorects de afaceri.

4.10 Relatiile in raport cu comunitatea

SC Citadin Zaldu SRL poate sprijini activitatile locale de interes general
in limita posibilitatilor.

Sponsorizdrile si donatiile se aprobd de citre conducerea societdtii in
limita sumelor prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli.

Angajatii pot face parte din formatiuni politice care nu sunt ilegale, in
conditiile in care activititile lor politice nu .le afecteazi performanta
profesionald si nu fac propagandi la locul de munca.

V. Respectarea normelor de conduiti prevazute in codul de conduiti etici

Fiecare angajat SC Citadin Zaliu SRL are datoria de a cunoagte, si
respecta codul de conduiti eticd al societitii. Orice probleme legate de
impunerea si respectarea normelor de conduitd, inclusiv initiativele privind
completarea §i/sau modificarea normelor de conduiti cuprinse In prezentul cod,
vor fi prezentate directorului executiv, care va analiza problemele si va emite

decizii. Angajatul care sesizeazi o astfel de problemd va fi informat de
directorul executiv cu privire la modul de solutionare a sesizirii sale.

Societatea nu tolereazi actele ilegale, imorale. incalcarea normelor de
conduitd va fi sanctionatd disciplinar, cu respectarea prevederilor Codului
Muncii si ale Codului de Etici. Nu se acordi sprijin angajatilor care au incilcat
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legea. Toate cazurile in care abaterile pot constitui caz penal vor fi raportate
autoritatilor in drept.

Este datoria oricirui angajat al societdtii de a raporta in scris, sefului
ierarhic sau directorului executiv atunci cénd are informatii sau motive
intemeiate care indicd existenta unor cazuri de fraudd sau a altor forme de
incalcare a normelor de conduitid. Omisiunea de a informa directorul executiv,
atunci cand angajatul are cunostinta despre existenta unor asemenea situafii
reprezinti o Incalcare a normelor de conduitd, si va fi sanctionatd, dupa caz.

La randul sau directorul executiv analizeaza cazul, va determina modul
de actiune potrivit, incluzénd coordonarea unei investigatii. fn functie de
circumstante, directorul executiv poate intocmi mai departe rapoarte catre,
consiliul de administratie.

Orice angajat care prezintd cu bund credinti o problemd legatd de o
posibild incalcare a legii, regulamentelor sau politicii societdtii sau orice
comportament suspect ca fiind ilegal sau neetic, va fi protejat impotriva oricaror

tentative de sanctionare/represalii.

Fiecare angajat trebuie si se consulte cu directorul executiv asupra
oriciror probleme pe care le considerd ci se incadreazd in sfera codului de
conduita eticd.

Cum semnalim o problemi legati de incalcarea normelor de conduita
etica

Ideea prezentdrii unei probleme care va preocupa nu constd in crearea de
necazuri unui coleg, ci in protejarea dumneavoastrd, a celorlalti colegi sau a
entitatii de pericolele potentiale. in cazul in care nu semnalati o problemd cu
implicatii pe linie de etica, aceasta poate genera inrautitirea climatului de lucru,
afectarea pozitiei societdtii noastre, pierderea increderii din partea clientilor, a
actionarilor si a autoritatilor.

Daca aveti vreo intrebare sau preocupare legatd de ceea ce reprezinta
atitudine etici sau dacd aveti de semnalat un aspect legat de incalcarea
normelor de conduiti eticd, discutati imediat cu directorul executiv al entitétii.
Dacd nu sunteti sigur asupra conduitei pe care trebuie s-o adoptati intr-o
anumit3 situatie, solicitati sé fiti indrumati inainte de a actiona. Puteti semnala
problema directorului executiv, verbal (direct sau prin telefon) sau in scris (prin
adresa sau prin e-mail). Esential este sa prezentati situatia, sa puneti intrebari si

1
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sd obtineti raspunsuri. Prezentati problema intr-o maniera deschisi, astfel incat
aceasta sa poatd fi rezolvatd rapid, prevenindu-se astfel probleme mai grave.
Daci este posibil, directorul executiv se va pronunta pe loc asupra respectivei
probleme iar dacd este o problema mai complexa care trebuie investigati va
efectua cercetarile necesare $1 va informa persoana care a semnalat problema
asupra rezultatelor investigatiei. Identitatea persoanei care a semnalat problema
va fi pastratd confidentiald, daci aceasta solicits. intocmirea de rapoarte false
este interzisi si va fi sanctionata,
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VI. ANGAJAMENTUL NOSTRU

in calitate de angajat al SC Citadin Zaldu SRL ma oblig :
e Si mi conformez standardelor de practicd profesionald si de comportare
personald, inclusiv prin actualizarea continud a cunostintelor, prin imbunatatirea
permanent3 a deprinderilor s abilitatilor mele;
e S sprijin obiectivele generale SC Citadin Zalau SRL si obiectivele specifice
locului de munci;
e S lucrez in spiritul colegialitatii, tratdnd in mod corect si echitabil toti

angajatii;
o Si-miimbunititesc capacitatea personald de a-i infelege si respecta pe
ceilalti;

o S fiu loial SC Citadin Zaldu SRL;

e Siinsuflu colegilor si comunittii incredere fata de activitatea si intentiile
SC Citadin Zaldu SRL

e Sipastrez confidentialitatea informatiilor pe care le detin sau la care am
acces;

e Sarespect toate legile, regulamentele si procedurile referitoare la activitatea
mea;

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

o S& garantez prin activitatea mea satisfactia clientilor pentru serviciile oferite,

Data:

Nume:
Prenume:
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