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Scopul firmei ELMAS este să creeze valori cu integritate: pentru clienţi, angajaţi şi acţionari.

A crea valori cu integritate înseamnă a acţiona cu onestitate, sinceritate şi transparenţă, şi

cu respect pentru oameni. Aceasta implică în primul rând acordul cu legea şi simţul puternic

de responsabilitate faţă de Companii şi toţi oamenii implicaţi. Codul deNormele combinate în

etică şi Conduită profesională folosesc oricui, fără excepţie, necontând poziţia pe nivel

ierarhial. Violarea acestor reguli va implica adoptarea măsurilor corective necesare.

Geza Marton Roth

Director General

1. RESPECTUL PENTRU LEGE ŞI PENTRU MĂSURILE CODUL DESPECIFICATE ÎN

!ETICĂ ŞI CONDUITĂ PROFESIONALĂ

Fiecare angajat ELMAS trebuie să respecte acest Cod al Eticii şi Conduitei Profesionale în
concordanţă cu legea şi regulile Această obligaţie este valabilă şi pentrudin România.
consultanţi, furnizori şi clienţi.

Fiecare angajat ELMAS care are motive întemeiate a crede că acţiuni sau comportamente care
violează legea sau măsurile înşirate în Codul de etică şi Conduită profesională au loc sauELMAS
vor avea loc este obligat să raporteze asemenea violaţii la managerul lor direct.
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2. ACŢIONĂM ÎN NUMELE INTEGRITĂŢII!

În linie cu misiunea sa Firma ELMAS acceptă a acţiona cu onestitate, deschis, transparent şi cu
respect pentru clienţi, furnizori, angajaţi şi acţionari.

COMPANIA NOASTRĂ ŞI CLIENŢII NOŞTRI

A acţiona „cu integritate” vizavi de clienţii noştri înseamnă a construi relaţii pe termen lung cu ei
prin a garanta exclusiv calitatea produselor şi serviciilor noastre şi capacitatea noastră de a fi
competitivi şi de încredere în ceea ce priveşte promisiunile şi angajamentele pe care le facem.
Angajaţii responsabili de facturile către clienţi sunt obligaţi a trece costul exact al produselor sau
serviciilor cumpărate. Angajaţii nu pot oferi beneficii clienţilor, recompense sau încurajări care
violează legea sau politica noastră comercială.

COMPANIA NOASTRĂ ŞI FURNIZORII NOŞTRI

Achiziţiile de bunuri şi servicii trebuie făcute în mod corect şi transparent pentru a asigura cea mai
bună calitate şi cel mai bun preţ într-un proces competitiv, iar contractele nu vor fi încheiate pe
baza preferinţelor personale.

A acţiona „cu integritate” vizavi de furnizorii noştri înseamnă că angajaţii care sunt responsabili
pentru a alege furnizorii pentru cumpărări (sau închirieri) de bunuri sau servicii trebuie să evalueze
ofertele obiectiv. să lucrăm cu furnizorii noştri exclusiv pe baza calităţii, preţului şiAlegem
încrederii.

Angajaţii nu trebuie să accepte sau să caute a obţine beneficii sau favoruri personale deELMAS
la actualii sau potenţialii noştri furnizori, care ar putea influenţa în orice fel decizia lor ori să
folosească căi privilegiate pentru a obţine afaceri de la companie.

COMPANIA NOASTRĂ ŞI ANGAJAŢII NOŞTRI

A acţiona „cu integritate” vizavi de angajaţii noştri înseamnă a recunoaşte că ei sunt resursa
noastră cea mai preţioasă valorează contribuţia fiecărui angajat în parte, pe merit,. Firma ELMAS
iar fiecare este tratat cu respect, prin:

� păstrarea intimităţii documentelor şi informaţiilor despre angajaţi, în concordanţă cu legile
intimităţii;

� crearea unei atmosfere de lucru care nu suferă de nici o formă de discriminare privind rasa,
naţionalitatea, sexul, politica sau religia, vârsta sau orientările sexuale;

� acordarea oportunităţilor în egală măsură tuturor angajaţilor în termenele angajării, salariului,
şcolarizării, promoţiei şi alte condiţii de lucru;

� angajarea oamenilor în conformitate cu toate legile aplicabile angajărilor;

� netolerarea hărţuirilor sau a nu lăsa ca hărţuirile de orice fel să treacă nepedepsite inclusiv
comportamentul verbal sau psihic care constituie umilinţă sau ameninţare pentru oricare angajat.
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În continuare Firma ELMAS se angajează a asigura o atmosferă sigură şi plăcută de lucru.
Pentru a reuşi toate acestea fiecare persoană este obligată să urmeze toate regulile de sănătate
şi siguranţă. jaţii trebuie să fie conştienţi de procedurile de siguranţă locului deAnga specifice
muncă. Compania va asigura şcolarizarea şi utilajele interne de comunicare necesare.

COMPANIA NOASTRĂ ŞI ACŢIONARII NOŞTRI

A acţiona „cu integritate” vizavi de acţionarii noştri înseamnă a fi conştienţi de marea
responsabilitate care derivă din încrederea în noi. Această responsabilitate ne obligă în acelaşi
timp  împreună cu o abordare de afaceri care este ireproşabilă şi conform legilor  a rămâne
întotdeauna transparenţi, punctuali şi foarte compleţi în a furniza informaţii.

COMPANIA NOASTRĂ ŞI PIAŢA

Firma ELMAS, Româniamenţine contactul cu investitorii săi, băncile şi instituţiile financiare din şi
străinătate.
Aceste relaţii sunt bazate pe transparenţă, comunicarea clară a planurilor şi obiectivelor, respect
mutual, şi concordanţă totală cu legea şi toate regulile aplicabile.
În special, Firma se străduieşte să evite circularea incorectă a informaţiilor, a datelor sau a
faptelor care trebuie făcute publice (în concordanţă cu legea actuală a pieţei în care esteELMAS
enumerată) sau sustragerea lor în mod fraudulos.
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3. INTERESELE PERSONALE NU TREBUIE AMESTECATE CU INTERESELE

ICOMPANIEI! EVITAŢI SITUAŢI LE CARE CAUZEAZĂ CONFLICTE DE INTERESE!

Când interesele personale sau private se amestecă cu cele ale companiei se declanşează un
conflict inacceptabil de interese. trebuie să se abţină de la relaţii sauFiecare angajat ELMAS
comportamente care pot cauza sau da impresia că istăs-a cauzat un conflict de interese. Ex
diferite căi prin care pot apărea conflicte de interese. Mai jos enumerăm unele dintre cele mai
frecvente cazuri.

LOCURI DE MUNCĂ EXTERNE SAU OFERTE DE LUCRU

Angajaţii nu trebuie să aibă activităţi de consultanţă, nici să accepte remuneraţii de oriceELMAS
fel în schimbul serviciilor profesionale oferite concurenţei, clienţilor sau furnizorilor.

INVESTIŢII FINANCIARE ÎN COMPANII

Angajaţii, consultanţii sau membrii Conducerii Firmei ELMAS nu pot avea interes financiar direct
sau indirect în companiile concurenţei, clienţilor sau furnizorilor, cu excepţia companiilor cotate pe
piaţă şi din acest motiv să se supună legilor care conduc negocierile interne.

UTILIZAREA TIMPULUI SAU BUNURILOR COMPANIEI ÎN INTERESE PERSONALE

Nu este permisă efectuarea de lucrări care nu sunt pentru companie, nici căutarea acestora în
timpul programului de lucru. În continuare nu este permisă utilizarea bunurilor companiei
(autoturisme, scule, echipamente, telefoane, materiale, resurse pentru informaţii private) în
interes personal, decât dacă se primeşte acordul companiei în scris.
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ACTIVITĂŢILE POLITICE

Toţi angajaţii sunt liberi să îşi aleagă convingerile politice şi să fie politic activi, dar datoriaELMAS
lor este ca opiniile lor să rămână pur personale şi în nici un caz să nu fie utilizate în vederea tratării
angajaţilor companiei. Orice formă de publicitate politică este interzisă în comp Se interziceanie.
utilizarea datelor de baze, informaţiilor despre companie, arhivelor sau altor proprietăţi ale
companiei pentru a dezvolta o activitate politică. Prin urmare, sunt interzise utilizarea fondurilor
companiei la cererea partidelor sau politicienilor individuali, favorurilor din partea politicienilor,
angajarea prietenilor, rudelor, sau altor persoane care au o recomandare politică.

M-am împrietenit cu un furnizor şi m-am gândit să îi devin partener de afaceri,
activităţile companiei lui nu au nimic de a face cu activitatea Firmei noastre.
Este aceasta împotriva Eticii Companiei?

Călătoresc mult pentru Firmă Pot utiliza punctele acumulate din aceste călătorii.
pentru alte călătorii personale?

DA. Chiar şi dacă aţi putea să păstraţi distanţa între activitatea acestei firme de Grup,
alţi oameni ar putea crede că munca dumneavoastră în Grup este influenţată de
această nouă afacere, şi în unele privinţe să împiedice evaluarea obiectivă a
furnizorului. Înainte să procedaţi, va trebui să discutaţi despre planurile
dumneavoastră cu managerul Dvs. direct.

DA, puteţi utiliza aceste puncte acumulate din zboruri şi alte beneficii (care nu sunt
băneşti) pentru ex Oricum nu este permis să încercaţi să manipulaţicursii personale.
planurile de călătorie ale companiei pentru a primi aceste beneficii.
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Î DESPRE CONFLICTE DE INTERESENTREBĂRI ŞI RĂSPUNSURI

?

?

!

Soţul meu are o companie care manufacturează produse semi-finite. Sunt convinsă că
ar putea furniza produse competitive în ceea ce priveşte calitatea şiFirmei noastre
preţul. Ar putea să lucreze cu ELMAS?

Soţul dumneavoastră poate lucra cu în cazul în care el nu profită de relaţiileFirma
personale şi profesionale dintre Dvs. şi colegii Dvs.

?

!

!

Pot recomanda o rudă sau un prieten pentru un interviu la Resursele Umane?

Da, candidatul nu are voie să vă folosească în nici un fel pentru a influenţadar
procesul adoptat de companie în aceste cazuri.

?

!

C
O

D
U

L 
D

E
 C

O
N

D
U

IT
A

ŞI
 E

TI
C

A
 P

R
O

F
E

SI
O

N
A

LA

A
L 

C
O

M
P

A
N

IE
I 

E
LM

A
S



- 1   -2 - 1   -3

Î DESPRENTREBĂRI ŞI RĂSPUNSURI INFORMAŢII PRIVATE ŞI CONFIDENŢIALE

Îi pot spune soţiei mele despre informaţiile private ale companiei când vorbim despre
munca mea? Ştiu că informaţia nu ar merge mai departe.

Cum pot să ştiu dacă informaţia este privată şi confidenţială dacă nu este indicat
acest lucru?

Divulgarea informaţiilor private ale companiei soţiei dumneavoastră nu este permisă.
Deşi este o relaţie confidenţială între soţia Dvs. şi Dvs. nu există o relaţie
confidenţială între soţia dumneavoastră şi companie. De aceea trebuie să fiţi atent să
nu discutaţi informaţii confidenţiale cu ea. Acelaşi lucru este valabil pentru oricine
altcineva din afara companiei.

Nu există reguli clare şi precise despre informaţii nespecificate. Această informaţie
trebuie judecată pe baza conţinutului. Oricum este bine să considerăm orice
informaţie care nu este făcută publică în afara companiei de reprezenta ţii oficiali can
privat şi confidenţial.

?

?

!

!

4. TRATAREA INFORMAŢIILOR PRIVATE ŞI CONFIDENŢIALE INTERNE!

În timpul programului de lucru, angajaţii şi consultanţii pot afla informaţii privilegiate despre
compania noastră sau alte companii. Aceasta este o resursă importantă a companiei.

Câteva dintre aceste informaţii  indiferent dacă d ă sau despre furnizori  suntespre Firma noastr
considerate private şi toţi angajaţii, consultanţii şi administratorii sunt obligaţi să păstreze secrete
aceste informaţii. Este bine să menţionăm, că toate informaţiile pe care compania nu le pune la
dispoziţia publicului (de ex.: conţinutul intranet , alte comunicaţii internaţionale, circulare,ELMAS
mailuri de serviciu pe care angajaţii le primesc în interes personal sau care sunt trimise mai
departe lor etc.) sunt considerate private, iar din acest motiv nu pot fi divulgate la alte surse
externe. Trebuie specificat că în nici o circumstanţă nu se permite să se vorbească despre
informaţii private şi confidenţiale în public ori locuri aglomerate ori în prezenţa a terţe persoane.

Divulgarea informaţiilor private şi confidenţiale este contrar Codului Eticii. În unele cazuri este
ilegal şi poate duce la sancţiuni civile sau criminale ale persoanei responsabile. Din acest motiv,
sub nici o circumstanţă, informaţiile private şi confidenţiale nu pot fi divulgate la terţe persoane
decât dacă este cerut legal; nici nu pot fi folosite în propriul avantaj ori în avantajul altora.
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ÎNTREBĂRI ŞI RĂSPUNSURI DESPRE PĂSTRAREA ÎN SECRET A RESURSELOR COMPANIEI

Pot descărca software-uri gratuite de pe calculatorul companiei fără să încalc vreo
lege a licenţelor companiei?

Nu. Programele gratuite descărcabile de pe internet pot conţine viruşi care să dăuneze
sistemului IT. Orice cerere de descărcare software trebuie făcută către departamentul
sistemelor IT, care va avea grijă să vă ofere asistenţa necesară.

?

!

5. CUM SĂ UTILIZĂM ŞI SĂ ÎNGRIJIM CORECT BUNURILE COMPANIEI!

Firma ELMAS cere un angajament din partea tuturor angajaţilor pentru a asigura, că resursele
companiei, bunurile tangibile sau intangibile, sunt păstrate bine. Bunurile companiei sunt
următoarele:

� clădiri;

� mobilă şi mobilier;

� echipamente;

� aparate;

� inventare;

� fonduri;

� calculatoare şi accesorii, software şi programele calculatoarelor, inclusiv e-mail;

� vehicule;

� documente, rapoarte, prezentări;

� informaţii care nu ţin de domeniul public, toate informaţiile sau documentele private;

� bunuri intelectuale (privind modele, inginerie, metode şi utilaje de producţie, de ex.: desene,

date tehnice, proiecte, schiţe, fotografii, etc.).

Suntem obligaţi să protejăm bunurile companiei şi să prevenim pierderile sale, distrugerea,
dăunarea, utilizarea nepotrivită, furtul sau sabotajul.

Este interzis să intervenim în orice sistem de natură electronică sau computerizată, ori să
modificăm datele conţinute. Este de asemenea interzis să intervenim cu programe sau arhive,
mai ales pentru a obţine un câştig necinstit, fie pentru beneficiul propriu sau al altora (incluzând
chiar şi compania).

În continuare suntem obligaţi să garantăm că bunurile companiei sunt utilizate corect şi numai în
interes de serviciu. Bunurile companiei sau serviciile acesteia pot fi utilizate numai în scopuri
altele decât cele în interes personal, cu excepţia când se obţine o autorizaţie specială.
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6 ULE:. CONTABILITATE ŞI CALC

ONESTITATE, CORECTITUDINE ŞI TRANSPARENŢĂ!

Contabilitatea şi calculele trebuie ţinute corect şi onest, înregistrând detaliile tranzacţiilor care au
fost făcute. Cauzarea sau scrierea incorectă în înregistrările contabile sau calcule, pe lângă faptul
că este ilegal, violează de asemenea Codul de etică şi Conduită profesională Fiecare acţiune sau.
operaţie financiară efectuată de trebuie înregistrată corect şi dovedită deFirma ELMAS
documentele / informaţiile necesare, pentru a asigura concordanţa, consistenţa şi legalitatea
operaţiilor în orice moment. Este de asemenea necesar să se asigure că angajatul care a
autorizat, a efectuat şi a înregistrat aceste operaţii fi identificat.poate

Angajaţii nu pot trece sau nu au voie să ajute sub nici o formă trELMAS ecerea datelor contabile
false. Cerem tuturor angajaţilor să coopereze total cu auditorii noştri contabili interni sau externi.

În particular angajaţii noştri sunt obligaţi să respecte următoarele:

UTILIZAREA RESURSELOR COMPANIEI

Utilizarea resurselor , privind resurselecompaniei şi aprobarea tranzacţiilor sunt permise numai
dacă sunt Tranzacţiile companiilor trebuie efectuate în plinăautorizate de procedurile companiei.
concordanţă cu legea şi standardele generale ale contabilităţii.

DOCUMENTE CONTABILE CORECTE

Toate documentele înregistrărilor contabile ale trebuie să fie corecte şi exhaustive.Firmei ELMAS
Înregistrări false sau greşite sunt interzise.

PLĂŢI CORECTE

Nici un angajat nu poate autoriza plăţi ale companiei dacă el / ea ştie că numai o parte din acestea
va fi utilizată în alte scopuri decât cele trecute în documentele plăţilor.

MONITORIZAREA ADECVATĂ

Firma ELMAS efectuează verificări administrative şi contabile pentru a garanta efectuarea cea
mai bună a cerinţelor mai sus menţionate, şi pentru încrederea rapoartelor financiare, care trebuie
să conţină informaţii complete şi adevărate.
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7 COMUNICĂRI PUBLICE COMPLETE, CORECTE ŞI PROMPTE!.

Angajaţii responsabili de comunicările publice ale cei care furnizeazăFirmei ELMAS, sau
informaţii care intră în acest proces, au responsabilitatea de a garanta ca toate informaţiile să fie
complete, corecte şi să urmeze toate procedurile Nu este permisăFirmei ELMAS. omiterea
informaţ relevante sau ştirilor incorect ocumentaţiiilor e, comunicatelor, rapoartelor sau d ilor
autorităţilor financiare sau firmelor auditoare. Activitatea lor nu poate fi împiedicată sub nici o
formă, pentru că acestea nu sunt numai contrar acestui cod, dar implică şi încrederea companiei
ca şi a persoanei responsabile de această violare.

8. IMPLEMENTARE!

Codul de etică şi conduită profesională al societăţii ELMAS a fost elaborat de conducerea
societăţii, ocazie cu care a fost numit Funcţionarul şef însărcinat cu respectarea codului.

Fiecare angajat este responsabil de respectarea acestui Cod în domeniul său de activitate. Toţi
angajaţii vor fi informaţi în legătură cu Codul şi vor primi instrucţiuni asupra chestiunilor de etică.

Orice raportare sau cerere de aprobare sau consiliere în legătură cu Codul trebuie să fie adresate
Funcţionarului şef însărcinat cu respectarea codului. Trebuie, de asemenea, să raportaţi orice
posibilă încălcare a Codului precum şi orice solicitare sau ofertă din partea unui terţ în legătură cu
un avantaj necuvenit, Funcţionarului şef însărcinat cu respectarea codului sau oricărui alt membru
al conducerii cu solicitarea să îl informeze pe Funcţionarul şef însărcinat cu respectarea codului.
Dacă nu aţi încălcat Codul sau nu aţi acţionat răuvoitor sau cu rea credinţă şi, în măsura
posibilului, vă vom proteja împotriva oricărei forme de represiune şi vă vom păstra identitatea
secretă, la cerere.

Puteţi face sugestii în legătură cu implementarea Codului în orice moment, prezentând
comentarii Funcţionarului şef însărcinat cu respectarea codului sau oricărui membru al conducerii
pentru a le remite Funcţionarului şef însărcinat cu respectarea codului.

Puteţi să îl contactaţi pe , după cumFuncţionarul şef însărcinat cu respectarea codului

consideraţi, prin poştă, telefon, fax, e-mail sau utilizând linia noastră directă:

- 18 - - 19 -

E-mail: elmas@elmas.ro
Linie directă: 0268 308 710

B-dul Griviţei nr.1y
- România500177 Braşov

Tel: 0268 308 700
Fax: 0268 308 705
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9. VERIFICĂRI PERIODICE, INVESTIGAŢII ŞI PROCEDURI DISCIPLINARE!

Firma ELMAS aplicarea acestui cod. Informava efectua verificări periodice pentru a asigura ţii
despre potenţiale violări v fi subiectul investigaţ ilor compani câ şi autorităţilor relevante.or i ei t al
Acuzaţii false sau comportamente profesionale greşite vor fi subiectul procedurilor disciplinare.
Toţi angajaţii sunt obligaţi să coopereze total cu investigaţi În continuareile interne sau externe.
angajaţii sunt obligaţi să păstreze investigaţiile şi documentaţia cerută în secret.
Procedurile disciplinare pentru încălcarea acestui Cod pot implica în acelaşi timp managerul celui
care a violat legea, în cazul în care se asigură că el / ea a avut o legătură cu această violare sau că
el / ea poate fi responsabil din cauza neglijenţei în aplicarea Codului Eticii.
Procedurile disciplinare aplicabile, ca definite prin lege, contracte de categorie naţională şi reguli,
vor fi aplicate la acei angajaţi care violează acest cod, la cei a căror datorie de supraveghere nu a
fost aplicată corect, sau la cei care nu dau atenţie plângerilor din partea angajaţilor.

Firma ELMAS aminteşte angajaţilor că este complet interzis să distrugă ori să altereze
documentaţia cu scopul de a împiedica o investigaţie iminentă sau orice alt fel de procedură care
are loc în prezent sau va avea loc în viitor.

10. SFAT: PE CINE SĂ ÎNTREBĂM!

În Firma ELMAS relaţia între companie şi angajat s-a concentrat întotdeauna pe comunicarea
liberă.

Angajaţii care au nevoie de orice clarificare despre acest Cod al Eticii şi Conduitei profesionale pot
întreba managerul lor direct. primeşte de asemenea şi comentarii din partea clienţilor,Managerul
furnizorilor sau acţionarilor.
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11. ELMAS!PUBLICAŢII ŞI PREVENIRI ALE CODULUI ETICII

Firma ELMAS Conduiteiîşi asumă responsabilitatea pentru distribuirea Codului Eticii şi
profesionale, u prevenireapentru existenţa unui program de şcolarizare adecvat şi pentr
problemelor discutate în .Codul de etică şi Conduită profesională
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