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AL COMPANIE! ELMAS

Scopul firmei ELMAS este sa creeze valori cu integritate: pentru clienti, angajati si actionari.
A crea valori cu integritate inseamna a actiona cu onestitate, sinceritate si transparenta, si
cu respect pentru oameni. Aceasta implicd in primul rdnd acordul cu legea si simtul puternic
de responsabilitate fata de Companii si toti oamenii implicati. Normele combinate in Codul de
etica si Conduita profesionala folosesc oricui, fara exceptie, necontdnd pozitia pe nivel
ferarhial. Violarea acestor reguli va implica adoptarea masurilor corective necesare.

Geza Marton Roth
Director General

1. RESPECTUL PENTRU LEGE SI PENTRU MASURILE SPECIFICATE iN CODUL DE
ETICA S| CONDUITA PROFESIONALA!

Fiecare angajat ELMAS trebuie sa respecte acest Cod al Eticii si Conduitei Profesionale in
concordanta cu legea si regulile din Romania. Aceasta obligatie este valabila si pentru
consultanti, furnizori si clienti.

Fiecare angajat ELMAS care are motive intemeiate a crede ca actiuni sau comportamente care
violeaza legea sau masurile insirate in Codul de etica si Conduita profesionala ELMAS au loc sau
vor avea loc este obligat sa raporteze asemenea violatii la managerul lor direct.
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AL COMPANIEI ELMAS

2. ACTIONAM IN NUMELE INTEGRITATII!

In linie cu misiunea sa Firma ELMAS accepta a actiona cu onestitate, deschis, transparent si cu
respect pentru clienti, furnizori, angajati si actionari.

COMPANIA NOASTRA SI CLIENTII NOSTRI

A actiona ,.cu integritate” vizavi de clientii nostri inseamna a construi relatii pe termen lung cu ei
prin a garanta exclusiv calitatea produselor si serviciilor noastre si capacitatea noastra de a fi
competitivi si de incredere 1n ceea ce priveste promisiunile si angajamentele pe care le facem.
Angajatii responsabili de facturile catre clienti sunt obligati a trece costul exact al produselor sau
serviciilor cumparate. Angajatii nu pot oferi beneficii clientilor, recompense sau incurajari care
violeaza legea sau politica noastra comerciala.

COMPANIA NOASTRA SI FURNIZORII NOSTRI

Achizitiile de bunuri si servicii trebuie facute Th mod corect si transparent pentru a asigura cea mai
buna calitate si cel mai bun pret intr-un proces competitiv, iar contractele nu vor fi incheiate pe
baza preferintelor personale.

A actiona ,.cu integritate” vizavi de furnizorii nostri inseamna ca angajatii care sunt responsabili
pentru a alege furnizorii pentru cumparari (sau inchirieri) de bunuri sau servicii trebuie sa evalueze
ofertele obiectiv. Alegem sa lucram cu furnizorii nostri exclusiv pe baza calitatii, pretului si
increderii.

N
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Angajatii ELMAS nu trebuie sa accepte sau sa caute a obtine beneficii sau favoruri personale de
la actualii sau potentialii nostri furnizori, care ar putea influenta in orice fel decizia lor ori sa
foloseasca cai privilegiate pentru a obtine afaceri de la companie.

COMPANIA NOASTRA SI ANGAJATII NOSTRI

A actiona ,,cu integritate” vizavi de angajatii nostri inseamna a recunoaste ca ei sunt resursa
noastra cea mai pretioasa. Firma ELMAS valoreaza contributia fiecarui angajat in parte, pe merit,

iar fiecare este tratat cu respect, prin:

® pastrarea intimitatii documentelor si informatiilor despre angajati, in concordanta cu legile
intimitatii;

= crearea unei atmosfere de lucru care nu sufera de nici o forméa de discriminare privind rasa,
nationalitatea, sexul, politica sau religia, varsta sau orientarile sexuale;

= acordarea oportunitatilor in egala masura tuturor angajatilor in termenele angajarii, salariului,
scolarizarii, promotiei si alte conditii de lucru;

= angajarea oamenilor in conformitate cu toate legile aplicabile angajarilor;

= netolerarea hartuirilor sau a nu lasa ca hartuirile de orice fel sa treaca nepedepsite inclusiv
comportamentul verbal sau psihic care constituie umilinta sau amenintare pentru oricare angajat.

-5-
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AL COMPANIEI ELMAS

In continuare Firma ELMAS se angajeaza a asigura o atmosfera sigura si placuta de lucru.
Pentru a reusi toate acestea fiecare persoana este obligata sa urmeze toate regulile de sanatate
si siguranta. Angajatii trebuie sa fie constienti de procedurile de siguranta specifice locului de
munca. Compania va asigura scolarizarea si utilajele interne de comunicare necesare.

COMPANIA NOASTRA SI ACTIONARII NOSTRI

A actiona , cu integritate” vizavi de actionarii nostri iInseamna a fi constienti de marea
responsabilitate care deriva din increderea in noi. Aceasta responsabilitate ne obliga in acelasi
timp Tmpreuna cu o abordare de afaceri care este ireprosabila si conform legilor a raméane
intotdeauna transparenti, punctuali si foarte completi in a furniza informatii.

COMPANIA NOASTRA SI PIATA

Firma ELMAS, mentine contactul cu investitorii sai, bancile si institutiile financiare din Romania si
strainatate.

Aceste relatii sunt bazate pe transparenta, comunicarea clara a planurilor si obiectivelor, respect
mutual, si concordanta totala cu legea si toate regulile aplicabile.

In special, Firma se straduieste sa evite circularea incorecta a informatiilor, a datelor sau a
faptelor care trebuie facute publice (in concordanta cu legea actuala a pietei in care ELMAS este
enumerata) sau sustragerea lor in mod fraudulos.

3. INTERESELE PERSONALE NU TREBUIE AMESTECATE CU INTERESELE
COMPANIEI! EVITATI SITUATIILE CARE CAUZEAZA CONFLICTE DE INTERESE!

Cand interesele personale sau private se amesteca cu cele ale companiei se declanseaza un
conflict inacceptabil de interese. Fiecare angajat ELMAS trebuie sa se abtina de la relatii sau
comportamente care pot cauza sau da impresia ca s-a cauzat un conflict de interese. Exista
diferite cai prin care pot aparea conflicte de interese. Mai jos enumeram unele dintre cele mai
frecvente cazuri.

LOCURI DE MUNCA EXTERNE SAU OFERTE DE LUCRU

Angajatii ELMAS nu trebuie sa aiba activitati de consultanta, nici sa accepte remuneratii de orice
fel In schimbul serviciilor profesionale oferite concurentei, clientilor sau furnizorilor.

INVESTITII FINANCIARE IN COMPANII

Angaijatii, consultantii sau membrii Conducerii Firmei ELMAS nu pot avea interes financiar direct
sau indirect In companiile concurentei, clientilor sau furnizorilor, cu exceptia companiilor cotate pe
piata si din acest motiv sa se supuna legilor care conduc negocierile interne.

UTILIZAREA TIMPULUI SAU BUNURILOR COMPANIEI IN INTERESE PERSONALE

Nu este permisa efectuarea de lucrari care nu sunt pentru companie, nici cautarea acestora in
timpul programului de lucru. In continuare nu este permisa utilizarea bunurilor companiei

(autoturisme, scule, echipamente, telefoane, materiale, resurse pentru informatii private) in
interes personal, decat daca se primeste acordul companiei in scris.

-7-

N
v

INSTALATII DE RIDICAT




<<
-)
<<
<
=
A
)
o
o
(AV4
Ql
<
)
—
w
.
S
>
[a
=
o
)
W
(&
-)
Py
(A
o
)

AL COMPANIEI ELMAS

CADOURI, INVITATII LA CINA SI ALTE ACTIVITATI

Le este interzis tuturor angajatilor Firmei ELMAS sa accepte urmatoarele de la clienti sau
furnizori:

» orice fel de cadouri (altele decéat cadouri de natura decenta si valoare simbolica), in forma de:
- bunuri;
- servicii;
- lucru;
- excursii / calatorii.
» orice fel de céstig personal in forma de:
- reduceri la bunuri / servicii cumparate;
- orice alta forma de cadouri gratuite sau favoruri personale.

Pentru a evita conflictele potentiale de interese, angajatii ELMAS sunt obligati sa se abtina de la:

» acceptarea invitatiilor de a vizita companiile concurente;

» invitarea reprezentantilor companiilor concurente de a vizita compania noastra;

®» amuzarea sau acceptarea amuzamentelor concurentei, clientilor sau furnizorilor (cu exceptia
cand aceste amuzamente intra in derularea normala a lucrului).

Angajatii ELMAS, care au membrii de familie sau cunostinte apropiate, care sunt clienti sau
furnizori ai Firmei ELMAS trebuie sa anunte aceasta. In tarile in care este traditie a oferi cadouri
clientilor sau altor oameni, acestea se pot face, in cazul in care aceste cadouri sunt decente si de
valoare simbolica si intotdeauna legale. Gestul, oricum, nu trebuie interpretat gresit sau vazut ca
o cerere pentru favoruri.

MEMBRII FAMILIEI SAU RELATII PERSONALE

Pot aparea situatii in care relatiile cu familia sau prietenii pot cauza conflicte de interese. Este de
la sine Inteles, ca in cazul in care exista relatii de rudenie sau personale intre un superior si un
angajat, conditiile pot duce la potentiale conflicte de interese. in aceste cazuri, pentru a evita
suspiciunile, ca superiorul protejeaza angajatul fara merit si nu obiectiv, managerul trebuie sa:

= anunte un , potential conflict de interese”;
= vina la un acord care sa concorde cu indicatiile Codului Eticii.

In continuare toti angajatii cu responsabilitati sunt obligati sa nu ofere, accepte sau sa nu ceara
cadouri personale, servicii si favoruri de orice fel de la angajatii individuali din departamentul lor.
Aceasta din doua motive:

= pentru a mentine o atitudine obiectiva fatd de angajatii care sunt sub supravegherea lor;

= pentru a nu crea suspiciuni intre alti angajati, cum ca unii sunt promovati pe baza unor factori
care nu sunt obiectivi.

Angajatii ale caror familii sau prieteni lucreaza pentru companii care ofera bunuri sau servicii
utilizate de ELMAS nu trebuie sa intervina sau sa influenteze negocierile. Angajatii ale caror familii
sau prieteni lucreaza pentru concurenta sunt obligati sa informeze superiorul lor direct. Impreuna
ei vor trebui sa adopte masurile cele mai bune pentru a reduce riscul la minim al unui potential
conflict de interese.
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ACTIVITATILE POLITICE

Toti angajatii ELMAS sunt liberi sa isi aleaga convingerile politice si sa fie politic activi, dar datoria
lor este ca opiniile lor sa ramana pur personale si in nici un caz sa nu fie utilizate in vederea tratarii
angajatilor companiei. Orice forma de publicitate politica este interzisa in companie. Se interzice
utilizarea datelor de baze, informatiilor despre companie, arhivelor sau altor proprietati ale
companiei pentru a dezvolta o activitate politica. 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 politica.

INTREBARI S| RASPUNSURI DESPRE CONFLICTE DE INTERESE

M-am Tmprietenit cu un furnizor si m-am géandit sa ii devin partener de afaceri,

? activitatile companiei lui nu au nimic de a face cu activitatea Firmei noastre.
Este aceasta impotriva Eticii Companiei?

DA. Chiar si daca ati putea sa pastrati distanta intre activitatea acestei firme de Grup,
alti oameni ar putea crede ca munca dumneavoastra in Grup este influentata de
aceasta noua afacere, si in unele privinte sa impiedice evaluarea obiectiva a
furnizorului. Tnainte s procedati, va trebui sa discutati despre planurile
dumneavoastra cu managerul Dvs. direct.

?

]

Calatoresc mult pentru Firma. Pot utiliza punctele acumulate din aceste calatorii

pentru alte calatorii personale?

DA, puteti utiliza aceste puncte acumulate din zboruri si alte beneficii (care nu sunt
banesti) pentru excursii personale. Oricum nu este permis sa incercati sa manipulati
planurile de calatorie ale companiei pentru a primi aceste beneficii.

Sotul meu are o companie care manufactureaza produse semi-finite. Sunt convinsa ca
ar putea furniza Firmei noastre produse competitive in ceea ce priveste calitatea si
pretul. Ar putea sa lucreze cu ELMAS?

Sotul dumneavoastra poate lucra cu Firma in cazul in care el nu profita de relatiile
personale si profesionale dintre Dvs. si colegii Dvs.

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

Da, dar candidatul nu are voie sa va foloseasca in nici un fel pentru a influenta
procesul adoptat de companie in aceste cazuri.




4. TRATAREA INFORMATIILOR PRIVATE SI CONFIDENTIALE INTERNE!

{n timpul programului de lucru, angajatii si consultantii pot afla informatii privilegiate despre
compania noastra sau alte companii. Aceasta este o resursa importanta a companiei.

Cateva dintre aceste informatii indiferent daca despre Firma noastra sau despre furnizori sunt
considerate private si toti angajatii, consultantii si administratorii sunt obligati s& pastreze secrete
aceste informatii. Este bine sa mentionam, ca toate informatiile pe care compania nu le pune la
dispozitia publicului (de ex.: continutul intranet ELMAS, alte comunicatii internationale, circulare,
mailuri de serviciu pe care angajatii le primesc in 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 ca in nici o circumstanta nu se permite sa se vorbeasca despre
informatii private si confidentiale in public ori locuri aglomerate ori in prezenta a terte persoane.

Divulgarea informatiilor private si confidentiale este contrar Codului Eticii. In unele cazuri este
ilegal si poate duce la sanctiuni civile sau criminale ale persoanei responsabile. Din acest motiv,
sub nici o circumstanta, informatiile private si confidentiale nu pot fi divulgate la terte persoane
decat daca este cerut legal; nici nu pot fi folosite Tn propriul avantaj ori in avantajul altora.

INTREBARI SI RASPUNSURI DESPRE INFORMATII PRIVATE S| CONFIDENTIALE

il

li pot spune sotiei mele despre informatiile private ale companiei cand vorbim despre

munca mea? Stiu ca informatia nu ar merge mai departe.

Divulgarea informatiilor private ale companiei sotiei dumneavoastra nu este permisa.
Desi este o relatie confidentiala intre sotia Dvs. si Dvs. nu exista o relatie
confidentiald intre sotia dumneavoastra si companie. De aceea trebuie sa fiti atent sa
nu discutati informatii confidentiale cu ea. Acelasi lucru este valabil pentru oricine
altcineva din afara companiei.

Cum pot sa stiu daca informatia este privata si confidentiala daca nu este indicat
acest lucru?

Nu exista reguli clare si precise despre informatii nespecificate. Aceasta informatie
trebuie judecata pe baza continutului. Oricum este bine sa consideram orice
informatie care nu este facuta publica in afara companiei de reprezentantii oficiali ca
privat si confidential.




» documente, rapoarte, prezentari; Pot descarca software-uri gratuite de pe calculatorul companiei fara sa incalc vreo

Ll lege a licentelor companiei?

= informatii care nu tin de domeniul public, toate informatiile sau documentele private;
= bunuri intelectuale (privind modele, inginerie, metode si utilaje de productie, de ex.: desene, Nu. Programele gratuite descarcabile de pe internet pot contine virusi care sa dauneze
date tehnice, proiecte, schite, fotografii, etc.). sistemului IT. Orice cerere de descarcare software trebuie facuta catre departamentul
sistemelor IT, care va avea grija sa va ofere asistenta necesara.

Suntem obligati sa protejam bunurile companiei si sa prevenim pierderile sale, distrugerea,
daunarea, utilizarea nepotrivita, furtul sau sabotajul.

T W

- <T

< X 5. CUM SA UTILIZAM SI SA INGRIJIVI CORECT BUNURILE COMPANIE!! ~
g G‘_\ INSTALATII DE RIDICAT
\-;-\ - Firma ELMAS cere un angajament din partea tuturor angajatilor pentru a asigura, ca resursele Este interzis sa intervenim in orice sistem de natura electronica sau computerizata, ori sa

W W) companiei, bunurile tangibile sau intangibile, sunt pastrate bine. Bunurile companiei sunt modificam datele continute. Este de asemenea interzis sa intervenim cu programe sau arhive,
T E urmatoarele: mai ales pentru a obtine un castig necinstit, fie pentru beneficiul propriu sau al altora (incluzand
Q < chiar si compania).

& A » cladiri; o o , - - , ,
Q. z o mobila si mobilier- In continuare suntem obligati sa& garantam ca bunurile companiei sunt utilizate corect si numai in
T O mo . la 51 mobilier, interes de serviciu. Bunurile companiei sau serviciile acesteia pot fi utilizate numai in scopuri
2 () » echipamente; altele decat cele in interes personal, cu exceptia cand se obtine o autorizatie speciala.

= ®» aparate;

= < ® inventare;

- ;

A = fonduri;

s » calculatoare si accesorii, software si programele calculatoarelor, inclusiv e-mail; INTREBARI S| RASPUNSURI DESPRE PASTRAREA IN SECRET A RESURSELOR COMPANIEI
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AL COMPANIEI ELMAS

6. CONTABILITATE SI CALCULE:
ONESTITATE, CORECTITUDINE SI TRANSPARENTA!

N
v

Contabilitatea si calculele trebuie tinute corect si onest, inregistrand detaliile tranzactiilor care au
fost facute. Cauzarea sau scrierea incorecta in inregistrarile contabile sau calcule, pe langa faptul
ca este ilegal, violeaza de asemenea Codul de etica si Conduitd profesionala. Fiecare actiune sau
operatie financiara efectuata de Firma ELMAS trebuie inregistrata corect si dovedita de
documentele / informatiile necesare, pentru a asigura concordanta, consistenta si legalitatea
operatiilor in orice moment. Este de asemenea necesar sa se asigure ca angajatul care a
autorizat, a efectuat si a inregistrat aceste operatii poate fi identificat.

Angajatii ELMAS nu pot trece sau nu au voie sa ajute sub nici o forma trecerea datelor contabile
false. Cerem tuturor angajatilor sa coopereze total cu auditorii nostri contabili interni sau externi.

In particular angajatii nostri sunt obligati sa respecte urmatoarele:

UTILIZAREA RESURSELOR COMPANIEI

Utilizarea resurselor companiei si aprobarea tranzactiilor, privind resursele sunt permise numai
daca sunt autorizate de procedurile companiei. Tranzactiile companiilor trebuie efectuate in plina
concordanta cu legea si standardele generale ale contabilitatii.

DOCUMENTE CONTABILE CORECTE

Toate documentele inregistrarilor contabile ale Firmei ELMAS trebuie sa fie corecte si exhaustive.
Inregistrari false sau gresite sunt interzise.

-16 -
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PLATI CORECTE

Nici un angajat nu poate autoriza plati ale companiei daca el / ea stie ca numai o parte din acestea
va fi utilizata in alte scopuri decét cele trecute in documentele platilor.

MONITORIZAREA ADECVATA

Firma ELMAS efectueaza verificari administrative si contabile pentru a garanta efectuarea cea

mai buna a cerintelor mai sus mentionate, si pentru increderea rapoartelor financiare, care trebuie
sa contina informatii complete si adevarate.
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AL COMPANIEI ELMAS

7. COMUNICARI PUBLICE COMPLETE, CORECTE SI PROMPTE!

Angajatii responsabili de comunicarile publice ale Firmei ELMAS, sau cei care furnizeaza
informatii care intra in acest proces, au responsabilitatea de a garanta ca toate informatiile sa fie
complete, corecte si sa urmeze toate procedurile Firmei ELMAS. Nu este permisa omiterea
informatiilor relevante sau stirilor incorecte, comunicatelor, rapoartelor sau documentatiilor
autoritatilor financiare sau firmelor auditoare. Activitatea lor nu poate fi Impiedicata sub nici o
forma, pentru ca acestea nu sunt numai contrar acestui cod, dar implica si increderea companiei
ca si a persoanei responsabile de aceasta violare.

-18-

8. IMPLEMENTARE!

Codul de etica si conduita profesionala al societatii ELMAS a fost elaborat de conducerea
societatii, ocazie cu care a fost numit Functionarul sef insarcinat cu respectarea codului.

Fiecare angajat este responsabil de respectarea acestui Cod in domeniul sau de activitate. Toti
angajatii vor fi informati in legatura cu Codul si vor primi instructiuni asupra chestiunilor de etica.

Orice raportare sau cerere de aprobare sau consiliere in legatura cu Codul trebuie sa fie adresate
Functionarului sef insarcinat cu respectarea codului. Trebuie, de asemenea, sa raportati orice
posibila incalcare a Codului precum si orice solicitare sau oferta din partea unui tert in legatura cu
un avantaj necuvenit, Functionarului sef insarcinat cu respectarea codului sau oricarui alt membru
al conducerii cu solicitarea sa il informeze pe Functionarul sef insarcinat cu respectarea codului.
Daca nu ati incalcat Codul sau nu ati actionat rauvoitor sau cu rea credinta si, in masura
posibilului, va vom proteja impotriva oricarei forme de represiune si va vom pastra identitatea
secreta, la cerere.

Puteti face sugestii in legatura cu implementarea Codului in orice moment, prezentand
comentarii Functionarului sef insarcinat cu respectarea codului sau oricarui membru al conducerii
pentru a le remite Functionarului sef insarcinat cu respectarea codului.

Puteti sa 1l contactati pe Functionarul sef insarcinat cu respectarea codului, dupa cum
considerati, prin posta, telefon, fax, e-mail sau utilizand linia noastra directa:

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

Tel: 0268 308 700
Fax: 0268 308 705

B-dul Grivitei nr.1y
500177 Brasov - Romania

-19-
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AL COMPANIEI ELMAS

9. VERIFICARI PERIODICE, INVESTIGATII S| PROCEDURI DISCIPLINARE!

10. SFAT: PE CINE SA INTREBAM!

N
v

Firma ELMAS va efectua verificari periodice pentru a asigura aplicarea acestui cod. Informatii
despre potentiale violari vor fi subiectul investigatiilor companiei cat si al autoritatilor relevante.
Acuzatii false sau comportamente profesionale gresite vor fi subiectul procedurilor disciplinare.
Toti angajatii sunt obligati sa coopereze total cu investigatiile interne sau externe. In continuare
angajatii sunt obligati sa pastreze investigatiile si documentatia ceruta in secret.

Procedurile disciplinare pentru incalcarea acestui Cod pot implica in acelasi timp managerul celui
care a violat legea, In cazul in care se asigura ca el / ea a avut o legatura cu aceasta violare sau ca
el / ea poate fi responsabil din cauza neglijentei in aplicarea Codului Eticii.

Procedurile disciplinare aplicabile, ca definite prin lege, contracte de categorie nationala si reguli,
vor fi aplicate la acei angajati care violeaza acest cod, la cei a caror datorie de supraveghere nu a
fost aplicata corect, sau la cei care nu dau atentie plangerilor din partea angajatilor.

Firma ELMAS aminteste angajatilor ca este complet interzis sa distruga ori séa altereze

documentatia cu scopul de a Impiedica o investigatie iminenta sau orice alt fel de procedura care
are loc in prezent sau va avea loc in viitor.

-20-
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In Firma ELMAS relatia intre companie si angajat s-a concentrat intotdeauna pe comunicarea
libera.

Angajatii care au nevoie de orice clarificare despre acest Cod al Eticii si Conduitei profesionale pot

intreba managerul lor direct. Managerul primeste de asemenea si comentarii din partea clientilor,
furnizorilor sau actionarilor.
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AL COMPANIE! ELMAS

11. PUBLICATII SI PREVENIRI ALE CODULUI ETICII ELMAS!

Firma ELMAS fsi asuma responsabilitatea pentru distribuirea Codului Eticii si Conduitei
profesionale, pentru existenta unui program de scolarizare adecvat si pentru prevenirea
problemelor discutate in Codul de etica si Conduita profesionala.
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