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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

E ivi <
leme.n.t.e prlvmfj Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
Revizuit . . Analist servicii
1.1. Ed.IIl Rev.2 Ecaterina Marinescu client 26.04.2018
1.2.|Verificat Anne Marie Marinescu Manager resurse 03.05.2018
umane
1.3.|Aprobat Andy-Sergiu Ticmeanu |Director General 24.05.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor
Data de la care se
Editia sau,.d.upa caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei ap.hga. prevede'rl.le'
revizia ed'l!Z'IEI sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 1 Versiune initiala 01.10.2012
2.3. | Editiaall-a
Modificare prin adaugare . iginals
si/sau suprimare a mai versiunea originaa s-a
2.4. | Revizia 1 ’ modificat mai mult de | 01.07.2013
multor componente ale o
50%
ed.l
2.5. | Editiaalll-a
Modifica data de la care
se aplica Editia Il Rev.1
2.6. | Revizia 1 Modifica lista de 19.12.2016
distributie conform
organigramei in vigoare
Modificare prin
adaugarea prevederilor
Regulamentului nr.
2.7 | Revizia 2 679/2016 24.05.2018
Modifica lista de
distributie conform
organigramei in vigoare
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3. Lista de distributie

S:cop“ul“ Exemplar Compartiment Functia Numele si prenumele D.at.a . Semna-
difuzarii nr. primirii tura
1 2 3 4 5 6 7
Director General Ticmeanu Andy-Sergiu
Director Economic Vilcu Elena
Director _Dvepartament Udrea Dan Marin
Conducere Informatica
Director 'Dvepartament Ambrosi Adrian
Informatica
Director Departament Rosu Bogdan-Csaba
Informatica ’
AIF Bucuresti Manager Firuti Viorica
AIF Craiova Manager Coanda Catalin
AIF Timisoara Manager Chelu Eugen-Liviu
AIF Cluj Manager Feier Vasile
AIF Brasov Manager Bodean Mircea
AIF lasi Manager Murgoci Petre
AIF Galati Manager Florea Sorin
AIF Constanta | Manager Preda Emil
o Consilier juridic Tudor Anca
) Comp. Juridic —— - -
afisare Consilier juridic Dragan Daniela
aplicare ﬁg;Téa-pe Comp. RU Manager RU Marinescu Anne Marie
3.1, informar,e portal cu | Comp. Fin- Contabil Sef data difuzat
drepturi | Cont. transmi- prin
P terii email
de Comp.Audit Auditor intern Zaharia Dragos mesajului de
vizuali- Intern Auditor intern Popovici-Vlad Emanuiela | de infor-
ZZﬁru Manager tehnologia informare mare
Eoti Dep.Infra IT informatiilor si Purica Viorel-Daniel
T e ek comunicatii
angajatii Manager proiect
Dep. Dezv. SW | . ser p Puscas Mariana
informatic T
Dep. Dezv. Sw | Manager proiect Preda Mihaela
informatic
Dep. Dezv. sw | Manager proiect Galbenu Romeo-Mihai
informatic
Dep. Dezv. SW Manager. project Farau Ovidiu-lonel
informatic
Dep. Dezv. SW Manager. proiect Cherciu Carmen-Doina
informatic
Dep. Dezv. SW Manager. proiect lonescu Roxana Marinela
informatic
Comp. SIPP Specialist SSM Pop loan-Daniel
Comp. SDC ;onsultaptvln Caus Claudia
informatica ’
Comp. CFG Economist in Ilina Daniela
management
3.2. | arhivare Secrt.et.arlat Economist in Stochiceanu Maria
Comisie management
3.3. | elaborator Dep.Economic Analist servicii client Marinescu Ecaterina

-Comercial
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4. Scopul Codulului Etic

Prezentul Cod Etic al S.C. ”Informatica Feroviara”-S.A., denumita in continuare IF
reglementeaza normele de comportament, integritate morala si conduita
profesionala aplicabile organizatiei si salariatilor sai.

Codul Etic exprima angajamentele si responsabilitatile de natura etica si
profesionala in activitatea desfasurata pentru atingerea obiectivelor entitatii si
realizarea misiunii IF si au la baza ca valori fundamentale onestitatea,
corectitudinea, grija fata de bunurile administrate si respectul reciproc.

5. Domeniul de aplicare

Prezentul Cod Etic se aplica tuturor structurilor organizatorice ale organizatiei si
tuturor angajatilor.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile

6.1 Legislatie primara

— Ordinul SGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice

— Standardul 9 - Proceduri
— Standardul 1 - Etica si integritate
— Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul

financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie

a datelor
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

conflict de interese

situatia de incompatibilitate in care se afla un salariat care
are un interes personal ce influenteaza impartialitatea si
obiectivitatea activitatilor sale in evaluarea, monitorizarea,
realizarea, raportarea activitatilor curente si obtinerea de
beneficii in interesul personal si include orice avantaj pentru
persoana in cauza, sotul/sotia, rude ori afini pana la gradul al
patrulea inclusiv;

confidentialitate

pastrarea secretului asupra continutului activitatii aflata in
desfasurare sau recent finalizate;

evaluare

aprecierea rezultatelor exercitarii profesiei prin folosirea unor
criterii calitative si cantitative, cum ar fi gradul de realizare a
sarcinilor de serviciu, calitatea activitatii, impactul asupra
societatii, sau asupra mediului inconjurator etc;

falsificare

denaturarea, contrafacerea documentelor de lucru, a
echipamentelor, procedurilor de lucru sau rezultatelor;
omiterea unor date sau rezultate de natura a deforma
rezultatele activitatii prestate;

integritate

calitatea/capacitatea de a fi onest si corect, de a avea
standarde morale puternice, inclusiv determinarea de a nu
diminua aceste standarde;

interes personal

orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut,
in mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de
catre un salariat al IF prin folosirea reputatiei, influentei,
facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care are acces, ca
urmare a exercitarii functiei;

notificare

comunicarea scrisa facuta unui salariat in scopul de a-l
informa; notificarea se trimite salariatului inaintea
procedurilor de cercetare;

sesizare

instiintare pe cale ierarhica despre un caz care necesita
cercetare.

S.C. ”Informatica Feroviara”-S.A.

Procedura de Sistem
CODUL ETIC Editia Il Revizia 2
al S.C. "Informatica Feroviara”-S.A. si al salariatilor sai
Cod: P.S. 007 Pag.5/16
Exemplar original




7.2 Abrevieri ale termenilor

Errt Abrevierea Termenul abreviat
1. | P.S. Procedura de sistem

2. |IF S.C. ”Informatica Feroviara”-S.A.

3. | DEC Departament Economic-Comercial

4, | DDSW Departament Dezvoltare Software

5. | DIT Departament Infrastructura IT

6. | SCIM Sistem de control intern managerial

7 | Comisia Comisia de monitorizare

8 | CRU Compartiment resurse umane

8. Principii generale

Principiile generale care stau la baza Codului Etic ca fundament comportamental
al salariatilor IF sunt urmatoarele:

Prioritatea interesului organizatiei;

Salariatii IF au indatorirea de a considera interesul organizatiei mai presus
decat interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei;

Integritatea morala - salariatilor IF le este interzis sa ofere, sa solicite sau
sa accepte, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, vreun avantaj
ori beneficiu moral sau material precum si sa intre in situatii care pot
conduce la aparitia unui conflict de interese;

Libertatea gandirii si a exprimarii -salariatii IF pot si sunt incurajati sa-si
exprime si sa isi fundamenteze opiniile, cu respectarea prevederilor legale,
a reglementarilor interne si a bunelor moravuri;

Cinstea si corectitudinea - in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, salariatii IF trebuie sa fie de buna-credinta si sa
actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu. Urmarirea
intereselor IF nu trebuie sa fie, sub nici o forma, utilizata drept justificarea
unui comportament necinstit;

Conduita adecvata - adoptarea unui comportament civilizat, demn, onest si
cuviincios atat in relatiile directe de serviciu cat si in relatii externe. Pe
parcursul desfasurarii oricarei activitati trebuie evitate acele situatii in care
salariatii urmaresc un interes care difera de scopul pe care si l-a propus IF,
situatiile in care acestia obtin un avantaj personal din fructificarea
oportunitatilor de afaceri ale IF si situatiile in care reprezentantii clientilor,
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furnizorilor sau ai institutiilor publice actioneaza in contrast cu indatoririle
de loialitate corespunzatoare functiilor acestora in relatiile lor cu IF;
Deschiderea si transparenta - IF si salariatii sai promoveaza permanent un
dialog deschis si constructiv cu toate partile interesate, raspunzand nevoilor
de informare corecta si solicitarilor de informatii cu caracter public.
Dialogul se bazeaza pe respect si profesionalism;

Profesionalism - salariatii IF dispun de cunostintele, abilitatile si experienta
necesare pentru executarea sarcinilor de serviciu la cele mai inalte
standarde, pe baza unei permanente pregatiri si autoinstruiri in scopul
cunoasterii, respectiv aplicarii corecte a

prevederilor obligatiilor de conformare in vigoare (cerinte legale europene/
internationale si nationale, dispozitii si alte reglementari interne);
Cooperarea si colegialitatea in grupurile de lucru reprezinta o protectie fata
de erorile profesionale si fata de fraude, conducand la cresterea valorii
muncii lor. Cooperarea trebuie sa permita schimbul de idei si discutarea in
comun a rezultatelor obtinute, in vederea Iimbunatatirii activitatii
desfasurate;

Confidentialitate - salariatii IF garanteaza confidentialitatea informatiilor
care se afla in posesia lor, cu exceptia situatiilor in care se acorda o
autorizare expresa, in conformitate cu legislatia in vigoare. Se interzice
salariatilor IF sa foloseasca informatii confidentiale in scopuri care nu au
legatura cu exercitarea activitatilor profesionale ale acestora;
Impartialitate, independenta si nediscriminare - salariatii IF trebuie sa evite
orice forma de discriminare, bazata pe varsta, sex, sanatate, rasa,
nationalitate, opinii politice sau confesiune a acestora, precum si pe alte
criterii ce pot sta la baza discriminarii, in deciziile care influenteaza
relatiile cu autoritatile, furnizorii, clientii, antreprenorii si sub-contractantii
precum si cu ceilalti colegi;

Responsabilitate - salariatii IF trebuie sa-si respecte obligatiile si sa-si asume
raspunderea pentru propriile actiuni, conform nivelului ierarhic;
Responsabilitate in utilizarea bunurilor si patrimoniului organizatiei -
salariatii IF trebuie sa utilizeze cu profesionalism, grija si intr-un mod
eficient activele si bunurile puse la dispozitie de IF pentru desfasurarea
activitatii.

Responsabilitate fata de comunitate, mediu si calitate in activitatea depusa
- salariatii IF trebuie sa aiba preocupari pentru a reduce continuu impactul
pe care il genereaza activitatile organizatiei asupra mediului, suplimentar
riscurilor cu care se confrunta, prin utilizarea celor mai bune practici in
domeniu si desfasurarea activitatii cu respect fata de mediu. Serviciile
oferite si activitatile efectuate sunt indisolubil legate de calitatea acestora.
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9. Cerinte de conduita

9.1 Cerinte generale de conduita

Pentru indeplinirea atributiilor de serviciu si aplicarea principiilor enuntate,
salariatii IF au urmatoarele obligatii:

Sa execute sarcinile de serviciu cu buna credinta si stricta conformare cu
cerintele legale, reglementarile interne in vigoare si fisa postului;

Sa fie corecti si onesti in indeplinirea atributiilor de serviciu;

Sa nu foloseasca pozitia detinuta in organizatie in interese particulare;

Sa nu se implice in activitati sau intelegeri, direct sau prin membrii de
familie, care sa dea nastere la conflicte de interese;

Sa informeze superiorul ierarhic cu privire la conflictele de interese
constatate;

Sa evite obtinerea de avantaje personale prin fructificarea unor oportunitati
de afaceri de care pot lua cunostinta in indeplinirea functiilor lor;

Sa aiba un comportament si un limbaj civilizat fata de toate persoanele cu
care vine in contact, in interiorul si exteriorul IF.;

Sa dovedeasca spirit de echipa si solidaritate fata de colegi, respectand
drepturile si demnitatea fiecaruia;

Sa nu se lase influentati de interese personale, de presiuni sau influente
externe in indeplinirea atributiilor de serviciu;

Sa-si indeplineasca atributiile astfel incat interesele personale sa nu
interfereze cu independenta si corectitudinea deciziilor adoptate;

Sa nu pretinda sau accepte compensatii financiare, comisioane, reduceri
speciale, imprumuturi sau favoruri din partea unor persoane fizice, persoane
juridice sau organizatii care au sau pot avea legaturi cu IF.;

in situatia in care un angajat al IF decide s& aiba o activitate cu norma
redusa la o alta firma, trebuie sa evite aparitia unui conflict de interese prin
angajarea sa la un furnizor sau client al IF inclusiv la subcontractori ai
acestora;

Sa sesizeze pe cale ierarhica orice abatere constatata in legatura cu:
desfasurarea activitatii proprii, abuzul in serviciu, fapte de coruptie;

Sa transmita consilierului etic informatiile privind incalcari ale Codului Etic
de catre salariatii cu atributii de control din cadrul structurii in care este
responsabil;

Sa pastreze confidentialitatea activitatilor efectuate, a documentelor si
informatiilor care au acest regim si de care iau cunostinta prin exercitarea
atributiilor de serviciu si ale functiei;
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e Sa nu refuze, sa ascunda, sa manipuleze sau sa intarzie furnizarea oricaror
informatii cerute de autoritatile de control sau de alte autoritati de
reglementare pe parcursul derularii activitatilor de control/inspectie;

e Sa coopereze in cazul unor potentiale cercetari facute de conducerea IF.

9.2 Cerinte speciale de conduita
9.2.1 Gestionarea resurselor umane

Salariatii IF care sunt implicati in evaluarea personalului ce urmeaza sa fie angajat
au in vedere necesarul de resursa umana, corespondenta dintre exigentele
organizatiei si profilurile candidatilor, in conformitate cu principiul acordarii de
oportunitati egale. Salariatii IF din cadrul CRU iau masurile potrivite pentru a evita
situatii de favorizare, nepotism sau clientelism in procesul de selectie si angajare.
Sunt interzise comunicarea sau dezvaluirea datelor personale, fara acordul
prealabil al salariatului, cu exceptia cazurilor care sunt prevazute prin lege.
Salariatii IF cu atributii in procesele de management si formare a personalului,
precum si in faza de recrutare sunt obligati sa ia decizii pe baza evaluarii
corespondentei dintre caracteristicile postului si profilul salariatului si/sau pe
consideratii de merit, cu evitarea oricaror forme de favorizare pentru obtinerea
unor avantaje materiale proprii. Salariatii IF cu sarcini de evaluare a activitatii
profesionale/performantelor profesionale individuale a/ale salariatilor sunt
obligati sa evite a folosi aceste atributii pentru dobandirea de bani, bunuri sau alte
foloase necuvenite, pentru sine sau pentru alte persoane.

9.2.2 Gestionarea resurselor materiale

Salariatii IF au obligatia de a utiliza cu profesionalism, grija si intr-un mod eficient
activele si bunurile puse la dispozitie de entitate pentru desfasurarea activitatii,
fiind responsabili de integritatea acestor bunuri.

Trebuie sa evite folosirea activelor si bunurilor societatii intr-o maniera
necorespunzatoare, care poate conduce la deteriorarea, furtul, risipa, reducerea
eficientei acestora sau care intra in conflict cu interesele IF.

Fiecare salariat raspunde de asigurarea protectiei resurselor care i sunt atribuite
si are obligatia de a raporta imediat orice situatii, fie si potentiale, care se
dovedesc sau pot fi daunatoare pentru IF, anuntand imediat seful ierarhic.
Salariatii trebuie sa cunoasca si sa puna in aplicare politicile entitatii cu privire la
protectia informatiilor, in vederea garantarii integritatii, confidentialitatii si
disponibilitatii informatiilor.
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In ceea ce priveste aplicatiile informatice, salariatii au obligatia de a adopta
regulile de securitate ale IF pentru a evita compromiterea eficientei functionale si
pentru a proteja sistemele IT.

9.2.3 Conduita salariatilor IF in ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal

Salariatii IF au obligatia de a respecta regulamentele interne cu privire la
colectarea si prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului
GDPR nr. 679/2016 si documentului ”Politica S.C. Informatica Feroviara”-S.A.
privind protectia datelor cu caracter personal.

Pentru colectarea si prelucrarea datelor cu caracter personal, salariatii IF trebuie
sa aiba la baza urmatoarele principii:

« Legalitate, echitate si transparenta: Datele cu caracter personal sunt prelucrate
in mod legal, echitabil si transparent, fata de persoana vizata.

« Limitarea scopului: Datele personale sunt colectate in scopuri bine determinate,
explicite si legitime.

» Reducerea la minimum a datelor: Orice colectare de date personale este foarte
bine analizata inainte de obtinerea efectiva a datelor, acestea fiind strict limitate
la ceea ce este absolut necesar pentru scopurile in care sunt prelucrate.
 Exactitatea informatiilor: Implementarea masurilor necesare pentru a asigura
validitatea datelor, iar cele dovedite inexacte sunt actualizate sau sterse.

» Limitarea stocarii: Datele sunt pastrare atata timp cat sunt necesare pentru
prelucrarea asumata.

« Integritate si confidentialitate: Prelucrarea datelor personale este facuta in
conditii de siguranta, care includ protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau
ilegale si impotriva pierderii, distrugerii sau a deteriorarii accidentale.

10. Relatii Functionale

10.1 Relatii ierarhice si functionale interne

Salariatii cu functii de conducere ai IF respecta si protejeaza demnitatea
salariatilor subordonati si dreptul la viata privata, inclusiv protectia si asigurarea
confidentialitatii anumitor date de natura personala.

Salariatii care, prin natura postului, detin si utilizeaza astfel de date si informatii
asigura protectia acestora in conformitate cu cerintele legale si procedurile
interne in vigoare. Relatiile de munca sunt dezvoltate si gestionate astfel incat sa
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asigure si sa garanteze oportunitati egale si sa promoveze climatul necesar si
propice pentru dezvoltarea personala a fiecarui salariat.

Salariatii cu functii de conducere ai IF sunt obligati sa asigure protejarea
integritatii morale a personalului de executie, asigurand conditii de lucru adecvate
care sa respecte demnitatea individului. Trebuie sa evite actele de agresiune
psihica si sa se opuna oricaror atitudini sau forme de conduita care au ca rezultat
discriminari sau prejudicii aduse individului sau convingerilor ori preferintelor sale
(de exemplu, in cazul insultelor, amenintarilor, izolarii sau invadarii excesive a
intimitatii), precum si a limitelor profesionale.

Salariatii cu functii de conducere ai IF nu tolereaza si iau masuri disciplinare
impotriva oricarui fel de actiuni de hartuire sexuala, intimidare, amenintari sau
violenta fizica ori verbala.

Plangerile sunt tratate confidential si nici o persoana nu va fi supusa nici unei
forme de represalii pentru raportarea sau depunerea unei plangeri privind orice tip
de incidente de hartuire, intimidare, amenintare. in afard de inaintarea pe cale
ierarhica, plangerile pot fi depuse si la CRU. Plangerile de hartuire vor fi
investigate, orice angajat gasit responsabil pentru acte de hartuire fiind supus unei
sanctionari disciplinare conform Codului Muncii. In cazul in care se constatd ca un
salariat depune un numar mai mare de 3 plangeri intr-un interval de un an,
considerate, in urma cercetarilor preliminare, nejustificate, acesta va fi sanctionat
administrativ.

Salariatilor cu functii de conducere ai IF le sunt interzise orice situatii de cerere de
acordare de servicii, favoruri personale sau orice alte forme de comportament care
incalca prezentul Cod Etic, solicitate/prezentate ca si cum ar trebui indeplinite.
Orice salariat al IF care considera ca a fost victima unei hartuiri sau discriminari pe
motive legate de varsta, gen, preferinte sexuale, rasa, stare de sanatate,
nationalitate, opinii politice si credinte religioase etc. poate sesiza, pentru
inceput, acest fapt Consilierului de etica , care va stabili daca s-a produs sau nu o
incalcare a Codului Etic si apoi poate sesiza Directorul General. Diferentierile care
sunt justificate, sau care fac obiectul unei justificari, in baza unor criterii
obiective, nu sunt insa considerate fapte discriminatorii.

10.2 Relatii cu clienti/furnizori/colaboratori

Conduita salariatilor IF in relatia cu clientii/furnizorii/colaboratorii este bazata pe
disponibilitate, respect si politete, toate acestea fiind inglobate intr-o relatie de
colaborare si profesionalism.

Procesele de achizitie au ca scop obtinerea unui avantaj maxim de competitivitate
pentru IF in timp ce tuturor furnizorilor li se acorda oportunitati egale. Acestea se
bazeaza, atat in faza precontractuala, cat si cea contractuala pe o conduita
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caracterizata prin elementele esentiale si reciproce de buna credinta,
transparentd si colaborare. In vederea asigurarii respectarii principiilor de etica
adoptate in realizarea activitatilor de achizitii, salariatii IF se obliga sa nu
introduca, pentru anumiti furnizori, conditii prestabilite.

Salariatii IF implicati in procesul de incheiere a contractelor de servicii si/sau
produse au obligatia:

e de a nu refuza nici unei persoane juridice care indeplineste conditiile
specifice, posibilitatea de a depune oferte pentru incheierea de contracte,
adoptand criterii obiective de selectie care vor fi dovedite prin
documentatie adecvata;

e de a asigura un nivel suficient de concurenta in fiecare licitatie publica,
respectand reglementarile referitoare la achizitiile publice, orice exceptii
trebuie sa fie autorizate si sustinute prin documentatie adecvata.

Salariatii IF se obliga sa contribuie la bunastarea si cresterea economica la nivel
national, prin furnizarea de servicii de calitate, eficiente din punct de vedere al
obiectului propriu de activitate. n relatiile cu autoritatile, salariatii IF trebuie sa
refuze orice posibile solicitari de interventii sau sugestii de intermediere care pot
afecta desfasurarea legala a unor activitati.

10.3 Relatia cu institutii, companii sau autoritati publice

Comunicarea IF si a salariatilor sai cu alte institutii, companii sau autoritati
publice trebuie sa fie de buna credinta si sa contribuie la realizarea scopurilor si
obiectivelor entitatii. Prin activitatea profesionala desfasurata, IF si salariatii sunt
obligati sa apere prestigiul organizatiei, astfel incat sa contribuie la promovarea
unei imagini pozitive a acesteia.

in relatiile cu reprezentantii altor institutii, companii sau autoritati publice, IF si
salariatii sai vor evita dezvaluirea sau difuzarea in orice mediu public a
informatiilor, documentelor sau imaginilor care nu fac obiectul activitatii publice a
entitatii.

11. Conduita vestimentara
In timpul programului de lucru angajatii trebuie si aibd o tinutd decentd si
potrivita activitatii pe care o desfasoara.

12. Consilierul de etica si integritate
La nivelul IF este numit, prin dispozitie DG, consilierul de etica si integritate, cu
urmatoarele atributii:
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e acorda consultanta si asistenta angajatilor IF cu privire la respectarea
prezentului cod;

e monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentului Cod Etic;

e intocmeste rapoarte privind respectarea normelor de etica in cadrul IF.

13. Documente utilizate

o Registru privind consemnarea consilierilor acordate - F-07-007-01

13.1 Continutul si rolul documentelor utilizate

Registru privind consemnarea consilierilor acordate - F-07-007-01 este utilizat de
consilierul de etica pentru monitorizarea si raportarea consilierilor solicitate/
acordate.

13.2 Circuitul documentelor

Angajatul care solicita consiliere pe probleme de etica sau raportare a unor
nereguli se prezinta la consilierul de etica. Solicitarea si raspunsul se inregistreaza
prin completarea Registrului privind consemnarea consilierilor acordate. La rubrica
Observatii se poate solicita semnatura angajatului care a solicitat consiliere.

14. Arhivarie, Difuzare, Formulare

14.1 Arhivare
Exemplarul original se arhiveaza la secretariatul Comisiei si se pastreaza 5 ani.

14.2 Difuzare

Codul Etic se difuzeaza tuturor structurilor organizatorice ale IF.

Secretarul Comisiei va publica pe portal in sectiunea ,,Documente de interes
general - SCIM”, Codul Etic avizat de Comisie si aprobat de Directorul General.
Secretarul Comisiei va transmite, conform listei de distributie un e-mail de
informare.

Conducerea structurilor ierarhice ia masurile necesare pentru a se asigura ca se
cunosc si se respecta prevederile codului.

Prin grija CRU se deruleaza anual campanii de testare pentru evaluarea gradului de
cunoastere de catre salariati a prevederilor Codului Etic. Testarea se efectueaza
sub forma de chestionare cu grila de evaluare prestabilita.
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14.3 Formulare

e Registru privind consemnarea consilierilor acordate - F-07-007-01
15. Dispozitii finale

Prevederile Codului Etic sunt obligatoriu de respectat de catre IF si salariatii sai.
Nerespectarea Codului Etic de catre IF si salariatii sai se trateaza conform
prevederilor legale in vigoare.

Protectia salariatilor avertizori de integritate din cadrul IF care semnaleaza
incalcari ale legii este descrisa in PS 025-Semnalarea neregularitatilor.

Fiecare salariat are obligatia sa solicite informatii suplimentare superiorului direct
sau consilierului etic, ori de cate ori are nelamuriri in privinta prevederilor acestui
Cod Etic.

Prezentul Cod Etic asa cum a fost modificat a fost aprobat de Comisie cu Hotararea
43/22.05.2018 va fi publicat pe portalul societatii si va fi adus la cunostinta
fiecarui salariat, prin grija angajatilor cu functii de conducere.

Codul Etic intra in vigoare dupa aprobarea de catre DG, data de la care prevederile
Ed.lll Rev.1 isi inceteaza valabilitatea.

Dispozitiile prezentei proceduri pot fi completate prin alte acte legislative, norme
interne in masura in care acestea sunt necesare.
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Formular - F-07-007-01

Registru privind consemnarea consilierilor acordate

. Functie Continutul pe Continutul pe
Nr. | Nume si prenume ; ; Data ’ Data "
L7 os salariat scurt al v s scurt al .. .. | Observatii
crt. salariat consiliat o1 P solicitarii e ek consilierii ;
consiliat solicitarii consilierii
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