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| 1. Consideratii generale. Misiune-Viziune-Valori

TELETRANS isi doreste s3 fie o companie de succes, cu o reputatie cladits pe principii si valori
etice, orientate spre performant3.

in acest sens, managementul, precum si fiecare angajat in parte, trebuie sa reprezinte modele de
comportament etic si sa promoveze un climat organizational in care valorile si standardele de etic3 ale
companiei sa fie cunoscute si respectate.

Compania are in vedere sustinerea dezvoltarii unei culturi organizationale pozitive, bazate pe
“buna credinta” si in rezonant4 cu valorile morale generale.

De asemenea, dorim extinderea respectului fata de aceste valori si in ceea ce priveste modalitatea
in care compania isi deruleazi relatiile cu partenerii de afaceri, compania-mama, institutii publice.

Promovarea unui comportament etic in cadrul companiei si in relatiile acesteia cu mediul extern
reprezinta o conditie esentiala pentru materializarea misiunii, optiunilor strategice si viziunii companiei,
precum si pentru sustinerea valorilor recunoscute de aceasta.

Codul de Etica si Integritate (denumit “Cod”) urmareste promovarea valorilor si principiilor etice
in cadrul TELETRANS, in vederea dezvoltarii unei culturi organizationale care sa contribuie la indeplinirea
obiectivelor companiei, precum si la adoptarea unei conduite corecte si oneste in relatiile cu factorii
interesati.

Prin Codul de Etic3 si Integritate sunt transpuse in practica valorile si principiile menite s ghideze
comportamentul si modalitatea de relationare a angajatilor in diferite contexte socio-profesionale.

Prezentul Cod cuprinde norme si directive specifice, care stabilesc cerintele de comportament
dezirabil pentru fiecare angajat:

- in cadrul societatii, prin activitatea desfasuratd zilnic, in concordant3 cu valorile si obiectivele
societatii, pentru mentinerea unui climat organizational pozitiv;

- n afara societétii, prin relatiile pe care le dezvolti cu toate categoriile de public/institutii, pentru
dezvoltarea notorietatii si mentinerea reputatiei TELETRANS.




I.1. Misiune

Principala misiune asumat& de TELETRANS este cea de administrare
$i operare in manierd performanti a sistemelor de telecomunicatii,
tehnologia informatiei si informatici de proces ale transportatorului
national de energie electrica si operatorului de sistem TRANSELECTRICA.
In paralel, TELETRANS isi dezvolta constant capacitatile astfel incat sa
furnizeze solutii si servicii de telecomunicatii si tehnologia informatiei la
un inalt standard de calitate si altor parteneri din cadrul sectorului
energetic national si regional, precum si din alte domenii de activitate.

Misiune

l.2. Viziune

Ne propunem sa ne amplificam nivelul de competitivitate pe
piata IT&C nationald si regionala si si devenim unul dintre cei mai
importanti operatori IT&C ai sectorului energetic romanesc, cu
asumarea responsabilitatilor aferente operarii infrastructurii critice
nationale si cu accent pe specializarea in domeniul securitatii
cibernetice.

1.3.Valori

TELETRANS beneficiazd de un inalt nivel de competenta si
credibilitate in domeniul de activitate, sustinand constant promovarea
acelor principii etice si de performanta care vor asigura dezvoltarea
companiei intr-o maniera durabild, receptiva atat la nevoile interne de
crestere profesionala, cat si la cele ale comunitatii in care fsi
desfasoara activitatea.

LMiSi une




Valorile fundamentale
care ghideaza activitatea TELETRANS sunt:

INTEGRITATE } SPIRIT DE ECHIPA ||
« Toti angajatii » Toate  Doar impreund, « Creativitatea,  Toti angajatii
contribuie activ activitdatile prin cooperare, initiativa respectd mediul
la eficientizarea desfdsurate putem obtine individuald si inconjurdtor si
si optimizarea trebuie sd se rezultate de colectivd, cu mediul social in
activitatii bazeze pe exceptie si putem scopul care trdiesc si isi
desfdsurate, in corectitudine, pune in valoare descoperirii de desfdsoard
vederea atingerii onestitate si capacitatile noi solutii activitatea, prin
obiectivelor transparentd. individuale. tehnice sau de aceasta
companiei. optimizare a contribuind
muncii, asigurd direct la viitorul
progresul lor si al
companiei. TELETRANS.




]2 Mesajul Directorului General

Indiferent de locul si rolul nostru in cadrul TELE TRANS, prin activitatea pe care
o desfdasuram zi de zi contribuim cu totii la imaginea si la rezultatele companiei.

Integritatea este fundamentul pe care se construieste reputatia si succesul
durabil al companiei noastre. Intr-un mediu in care schimbarea este continud, iar
responsabilitdtile noastre devin tot mai complexe, este esential sd avem repere clare
care sd ne ghideze in fiecare actiune si decizie. Codul de Eticd al societdtii noastre
reprezintd acest reper.

Acest document nu reprezintd doar o simpla lista de reguli $i norme, ci o expresie
a valorilor pe care le impdrtdsim: respect, profesionalism, transparentd si
responsabilitate. Ne angajdm sd actiondm corect fatd de colegi, clienti, parteneri si
comunitatea in care activdm. Respectarea Codului de E ticd nu este optionald - ea este
o conditie esentiald a modului in care ne desfasurdm activitatea.

Va incurajez sd cititi cu atentie Codul, sa-1 intelegeti si sd il aplicati in fiecare
situatie profesionald.

Crearea unei culturi bazate pe integritate depinde de fiecare dintre noi.

Sunt convins cd, impreund, vom continua sd construim un mediu de lucru in care
respectul si etica profesionald sunt nu doar principii declarate, ci si practici zilnice.

Va multumesc pentru angajamentul si responsabilitatea de care dati dovadd.

Cu sinceritate,
Directorul General
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3.2,

3.3.

ANS

ale TELETR

Respectarea Constitutiei, a legilor si a reglementarilor interne

3.1.1.

intreaga activitate TELETRANS se desfasoara in conformitate cu Constitutia, legile
tarii si reglementarile interne in vigoare, in jurisdictiile in care compania isi
desfasoara activitatea, iar orice comportament contra acestora este interzis.

Recrutarea si selectia resurselor umane

3.2:1.

3.2:2

33,

TELETRANS nu tolereaza discriminari legate de sex, religie, varsta, etnie, rasa,
handicap, origine sociala sau alti factori.

Selectia candidatilor pentru posturile vacante se face pe baza corespondentei
dintre profilurile acestora cu cele cautate, in acord cu exigentele companiei si in
conformitate cu principiul acordarii de oportunitati egale tuturor. Informatia
solicitatda este strict legatd de verificarea caracteristicilor profesionale si
psihologice cautate, cu asigurarea respectului pentru toti candidatii care isi depun
candidatura.

Compartimentul Resurse Umane, in limitele informatiilor disponibile, va lua
masurile adecvate pentru a evita situatii de favorizare, nepotism sau clientelism in
timpul procesului de selectie si angajare (de exemplu, asigurandu-se ca cel care
face selectia sa nu aiba legaturi de rudenie cu candidatii).

Gestionarea resurselor umane

3.3.1,

3.3.2,

3.3.3,

3.3.4.

In cadrul TELETRANS se eviti discriminarea directa sau indirecti a salariatilor
(actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta, care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii).

Parcursul profesional al angajatilor este raportat la competentele si performantele
acestora si la necesitatile companiei. Accesul la functii este determinat prin luarea
in considerare a experientei si a abilitatilor profesionale.

Personalul de conducere are obligatia sa asigure pentru salariatii din subordine
egalitatea de sanse i tratament cu privire la dezvoltarea carierei. Se interzice
personalului de conducere s& favorizeze sau s& defavorizeze accesul ori promovarea
in vreo functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile si valorile etice asumate si promovate de TELETRANS.
De asemenea, conducétorii de compartimente au obligatia sa analizeze si sa aplice
Cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul
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3.4.

3.5.

3.6.

din subordine, atunci cand propune ori aprobd avansari, promovari, transferuri,

3.3.5.

3.3.6.

numiri/eliberari din functii, acordarea de stimulente materiale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

Fiecare Director/Inginer sef are obligatia de a optimiza timpul de lucru al
salariatilor, ciutind ca activitatea desfasuratd de acestia sd coincida cu
exercitarea sarcinilor atribuite si cu obiectivele fiecarui departament.

Implicarea salariatilor Tn Tndeplinirea atributiilor pe care le au este incurajata
permanent (de exemplu, prin discutii care urmiresc gasirea de solutii pentru
atingerea scopurilor societatii, Tn spiritul cooperarii si judecitii independente);
salariatii trebuie s aiba un rol important in implementarea activitatilor planificate.

Securitate si sanatate in munca

3.4.1.

3.4.2.

Orice salariat din cadrul societatii beneficiazd de conditii de munca adecvate
activitatii desfdsurate, de protectie sociald, de securitate si sanitate in muncs,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.
TELETRANS nu tolereaza procese, activitati sau actiuni care s diuneze oamenilor
sau mediului. Siguranta, sdndtatea si securitatea angajatilor, clientilor, furnizorilor
si a comunitatii constituie principii fundamentale in desfasurarea activitatii
companiei.

Asigurarea confidentialitdtii si protectia datelor personale

3.5.1.

TELETRANS se angajeaza sa protejeze datele personale ale angajatilor, furnizorilor,
partenerilor si si ia masurile necesare pentru a asigura inregistrarea corecti,
securitatea si protectia datelor cu caracter personal, in conformitate cu legislatia
in vigoare st cu procedurile interne specifice.

Respectul reciproc la locul de munci si politica antihdrtuite si antidicriminare

3.6.1.

3.6.2.

TELETRANS sustine evitarea oricarei forme de hirtuire sau discriminare pe motive
legate de varstd, gen, preferinte sexuale, rasd, stare de sinitate, nationalitate,
opinii politice, credinte religioase etc. ce poate duce la discreditarea, izolarea,
umilirea, barfirea, intimidarea, amenintarea unei persoane si se opune oriciror
comportamente care au ca rezultat discrimindri sau prejudicii aduse individului sau
convingerilor sale despre sine sau viata (insulte, amenint3ri, invadarea excesivd a
intimitatii).

Nu este permisé hartuirea sexuald, de asemenea, nicio forma de limbaj sau
conduita care poate prejudicia sentimentele persoanelor, exprimata fizic, verbal

jignitor, utilizarea de imagini cu refe_rin;e sexuale explicite sau utilizarea de aluzii
sexuale insistente si continue).




3.6.3.

Compania respecta optiunile politice si religioase ale angajatilor, manifestate in

afara-orelor-de-program; dar nu tolereazi exercitarea oricarui tip de presiune

3.7.

asupra celorlalti angajati pentru a sprijini sau a contribui cu fonduri banesti pentru
o formatiune politica sau doctring religioasa.

Evitarea conflictelor de interese

3.7.1.

3.7.2,

3.7.3.

3.7.4,

3.7.5.

3.7.6.

Prin conflict de interese se intelege situatia in care persoana ce exercita o functie
contractuala are un interes personal de natur patrimoniala, care ar putea influenta
indeplinirea cu obiectivitate a atributiilor care i revin potrivit Constitutiei si altor
acte normative,

Conflictele de interese pot afecta reputatia societétii si pe cea a salariatilor, pot
cauza prejudicii intereselor TELETRANS. si pot avea un impact negativ asupra

moralitatii muncii,

Conducerea si angajatii TELETRANS se angajeaza sa evite orice conflict de interese
cu privire la activitatea, pozitiile lor $i propria persoana.

Conflictul de interese poate apirea in orice situatii sau imprejurari

determinate/determinabile potrivit reglementarilor legale si interne, in care

interesul personal, direct ori indirect, al personalului, contravine interesului
societdtii, astfel incdt afecteazi sau ar putea afecta independenta si
impartialitatea sa in luarea deciziilor sau ‘indeplinirea la timp si cu obiectivitate a
atributiilor care i revin.

Ca reguld generald, in derularea relatiilor de afaceri cu clientii, contractorii sau
furnizorii, angajatii TELETRANS vor actiona in limitele legii si a bunelor moravuri,
cu loialitate, in interesul societatii si ignorand orice interes personal.

Cu titlu de exemplu, urmitoarele situatii pot reprezenta cazuri de conflicte de
interese:

i.  adoptarea unor decizii sau participarea la luarea deciziilor (de citre
conducerea societatii sau alti angajati) cu privire la relatiile comerciale cu
persoane fizice si juridice cu care au interes personal patrimanial (Legea
161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice $i in mediul de afaceri,

fi.  existenta unor interese financiare in cadrul unui client, furnizor sau
concurent;

prevenirea si sanctionarea.coru ptiei); R




iii.  obtinerea de imprumuturi sau gararntii pentru obligatii personale de la un

3.8.

3.7.7.

3.7.8.

3.7.9.

“client, furnizor sau concurent al societatii;

iv.  intrarea in orice relatii personale cu caracter patrimonial cu un client,
furnizor sau concurent al societatii (cu exceptia institutiilor financiare sau
a firmelor de brokeraj);

v.  detinerea unei functii care implicd evaluarea activitatii profesionale pentru

salariafi care sunt sot/sotie sau rude si afini de pand la gradul al lilea

inclusiv.

Salariatul este in conflict de interese daca se afldin una dintre urmatoarele situatii:
a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau s& participe la luarea deciziilor
cu privire la persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;
b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu salariati care
au calitatea de sot sau ruda de gradul |;

c) interesete sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul | pot influenta
deciziile pe care trebuie sa le ia Tn exercitarea atributiilor functiei.

fn cazul existentet unui conflict de interese, salariatul este obligat sa se abtina de
la rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii si sa-
informeze de indata pe seful ierarhic caruia ii este subordonat direct; acesta este
obligat sa ia masurile care se impun pentru exercitarea cu impartialitate a
atributiilor functiei.

in cazurile prevazute la pct. 3.7.7, Directorul general al TELETRANS, la propunerea
sefului jerarhic caruia i este subordonat direct salariatul in cauzi, va desemna un
alt angajat, care are aceeasi pregatire si nivel de experienta.

3.7.10. Tncilcarea dispozitiilor prevazute la pct. 3.7.8 poate atrage, dupd caz,

raspunderea disciplinar, contraventionala, civild ori penald, potrivit legii.

Anticoruptie si antifrauda

3.8.1.

3.8.2.

Frauda reprezinta orice act ilegal, caracterizat prin inselaciune, tdinuire sau abuz
de incredere; aceste acte nu presupun amenintarea cu violenta sau cu utilizarea
fortei fizice.

Fraudele sunt comise de parti sau organizatii pentru a obtine bani, proprietati sau

“servicit-pentru-a-evita-plata-sau-pierderea unor-servicii-sau-pentru—a=si-asigura ™|

avantaje in scop personal sau institutional.
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3.8.3. Tipuri de frauda: (a) insusirea necuvenita a activelor- ex. furtul, delapidarea; (b)

“TTcoruptia - ex. utilizarea intluentei In scopul obtinerii de avantaje; (c) declaratii
frauduloase - ex. falsul in situatiile financiare.

3.8.4. Angajatul care, in exercitarea functiei sale, are cunostinta de fapte care pot
prezuma o activitate ilegald, o frauda sau coruptie prejudiciabila pentru interesele
institutiei, statului, este obligat sa informeze imediat conducitorul societatii sau
direct organele judiciare competente.

3.8.5. TELETRANS, in calitate de entitate publici, a aderat la Strategia Nationala
Anticoruptie si prin urmare, manifesta ,toleranta zero” fat3 de coruptie.

3.8.6. In acest sens, TELETRANS se angajeaza sa Tsi desfasoare activitatea cu integritate
si interzice coruptia sub orice forma (mit3, santaj, comisioane ilegale), aceasta
reprezentand o incalcare a Codului de Etica si Integritate, dar si-a legislatiei penale.

3.8.7. Sunt strict intrezise acceptarea, solicitarea, oferirea, promiterea, acordarea sau
autorizarea, directa sau indirectd, de orice fel de mita, recompense, plata sau alt
tip de atentii (cadouri, angajari, contracte, avantaje de orice tip) de la sau unor
terti pentru a influenta anumite actiuni sau decizii, cu scopul de a obtine in mod
incorect un beneficiu, avantaj de afaceri sau influentd necuvenita asupra actiunilor
respectivului tert.

3.8.8. De asemenea, este interzisi orice frauds constand in utilizarea incorectd a
resurselor companiei sau ascunderea/modificarea/falsificarea/omiterea de
informatii in folosul propriu sau al altora sau in scopul evitarii unor consecinte
negative,

3.8.9. Personalul implicat in orice aspect al pregitirii situatiilor financiare sau a
rapoartelor de natura financiard trebuie sa respecte intotdeauna politicile
financiare, sistemul de controt intern si principiile contabile general acceptate.

3.8.10. Conducerea societatii isi mentine angajamentul de a institui controale suficiente

$i eficiente pentru a asigura identificarea, monitorizarea si diminuarea riscului de
frauda.

3.9. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

3.9.1. Angajatii TELETRANS nu trebuie s3 solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri,

invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintitor,-prietenilor-ori. . {-

altor persoane, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea atributiilor sau functiilor
detinute, ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
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3.9.2. Masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol
in exercitarea functiei:

3.9.3. Persoanele cu functii de conducere si de control, celelalte categorii de personal din
cadrul TELETRANS, care au obligatia sa-si declare averea, potrivit legii, au obligatia de a declara
si prezenta sefului ierarhic, in termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu
titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea functiei.

3.9.4. Sunt exceptate de la prevederile alin. (1):

a) medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea,
primite in exercitarea demnitatii sau a functiei;

b) obiectele de birotica cu o valoare de pani la 50 euro.

3.9.5. Directorul general va dispune constituirea unei comisii alcituite din 3 membri,
salatiati din societate, care va evalua si va inventaria bunurile prevazute la 9.2.1.

3.9.6. Comisia mentionata tine evidenta bunurilor primite de fiecare persoana si, inainte
de finele anului, propune Directorului general rezolvarea situatiei bunului.

3.9.7. In cazurile in care valoarea bunurilor stabiliti de comisie este mai mare decat
echivalentul a 200 euro, persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind
diferenta de valoare; daca valoarea bunurilor stabilitd de comisie este sub echivalentul a 200
euro, acestea se pastreaza de catre primitor.

3.9.8. In cazurile in care persoana care a primit bunurile nu a solicitat pastrarea lor, la
propunerea comisiei bunurile raman in patrimoniul institutiei sau pot fi transmise cu titlu gratuit
unei institutii publice de profil ori vandute la licitatie, in conditiile legii.

3.9.9. Veniturile obtinute ca urmare a valorificarii acestor bunuri se varsi la bugetul
statului.
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4.1. Reglementarea relatiilor profesionale in cadrul companiei

in vederea adoptarii unei conduite corecte si oneste in relatiile profesionale si de afaceri, angajatii
TELETRANS au urmatoarele obligatii:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

sa actioneze cu buna credinta in vederea indeplinirii obligatiilor asumate prin incheierea

Contractului individual de munca, respectand prevederile prezentului Cod, in timpul

indeplinirii sarcinilor de serviciu;

sa aduca la indeplinire la termen si in mod corect sarcinile de serviciu prin:

o aplicarea corespunzatoare a politicilor/procedurilor operationale din domeniul propriu de
activitate;

o cresterea permanenta a nivelului cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin
studiul propriu, cat si prin programele de pregatire profesionala oferite de companie.

sa depuna toate eforturile in vederea protejarii bunurilor societatii, sa nu le utilizeze

incorect/impropriu si sa previna deteriorarea acestora, actionand responsabil si in

conformitate cu procedurile operationale/instructiunile de lucru stabilite pentru utilizarea

acestora;

in ceea ce priveste aplicatiile informatice, sa aplice politicile de securitate ale societatii

pentru a evita compromiterea eficientei functionale si pentru a proteja sistemele IT;

sa fie corecti in relatiile profesionale, cu ceilalti angajati sau parteneri ai companiei, sa nu

tolereze niciun tip de presiune in derularea activitatii;

sa nu utilizeze functia pe care o ocupa pentru indeplinirea intereselor personale si sa raporteze

orice conflicte de interese, reale sau potentiale, in raport cu propria persoana, cu intersele

de afaceri proprii sau cu cele ale rudelor/afinilor lor si cu interesele societatii sau ale

clientilor/partenerilor acesteia;

sa nu accepte/sa pretinda/acorde favoruri de orice natura, cadouri sau alte foloase materiale

pentru facilitarea accesului la date/persoane/rezultate ale activitatii societatii sau pentru

indeplinirea sarcinilor de serviciu;

sa aiba un comportament si un limbaj civilizat fata de toate persoanele cu care vine in contact

(in interiorul si exteriorul societatii) in indeplinirea atributiilor de serviciu, sa manifeste

condescendenta si corectitudine in cadrul relatiilor de serviciu atat cu superiorii/conducerea,

cat si cu cei aflati in subordine sau pe acelasi nivel ierarhic;

sa dovedeasca spirit de echipa si solidaritate fata de colegi, respectand drepturile si

demnitatea fiecaruia si sa promoveze raporturi de colaborare cu toti salariatii;

sa nu recurga sub niciun motiv la orice tip de amenintari, intimidari, violenta fizica sau

verbald, hartuire sexuala;
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k) sa returneze, la incetarea Contractului individual de muncd, ceea ce apartine de drept

—-gompaniei; inclusiv documentele realizate Inderularea activitatii (in format eléctronic sau pe
suport de hartie);

[) sa nu consume bauturi alcoolice/ substante interzise in timpul programului de lucru sau si se
prezinte in stare de ebrietate la locul de munci;

m) sa poarte o tinutd vestimentara decenti si adecvata la locul de munca:

n) sa asigure confidentialitatea activitatii derulate, in parametrii stabiliti de procedurile interne
$i protectiei proprietatii intelectuale a TELETRANS.

0} sa nu utilizeze si/sau disemineze date personale ale colegilor, inclusiv informatii legate de
salarizarea acestora, in interiorul sau in afara societatii;

p) sa nu utilizeze cuvinte defaimatoare, care pot leza imaginea, atunci cind vorbesc despre un
coleg, si sa nu alimenteze/incurajeze conflictele despre §i intre angajatii societatii

Toate aceste obligatii sunt in concordantd si se completeazd cu cele previizute in
Regulamentul intern al TELETRANS,

4.2. Reglementarea relatiilor profesionale cu mediul extern companiei

4.2.1. Perceperea TELETRANS ca un partener viabil in mediul de afaceri depinde de
modalitatea in care compania comunica informatiile riecesare formarii unei opinii fundamentate
si corecte cu privire la potentialul si credibilitatea acesteia. in acelasi timp, statutul de
intreprindere publica al companiei impune respectarea unor norme neechivoce cu privire la
interesul public si datele care apartin acestei sfere,

4.2.2. in toate cazurile, TELETRANS se abtine de la practici nepermise de catre lege,
practica comerciala sau normele de conduita eticé - presupunind ci acestea sunt cunoscute - ale
compantitor sau persoanelor juridice cu care interrelationeazi.

4.2.3. TELETRANS sustine concurenta deschisi si onestd, care se manifesta in limitele
legale si promioveazi o politica de tranzactii echitabile, cu toate categoriile de parteneri, furnizori

sau clienti.

4.2.4. in vederea adoptdrii unei conduite corecte si oneste n relatiile profesionale cu

‘mediul extern companiei, angajatii TELETRANS respectd urmitoarele cerinte si obligatii:

a) utilizarea informatiilor cu caracter confidential in negocierea - directs sau indirecta - in
cadrul diferitelor tranzactii/licitatii/contracte este interzisi si considerata ilegal3;
b) este interzisd dezviluirea informatiilor cu caracter confidential unor terte persoane,

inclusiy. membrilor. ‘familiei. sau.-prietenilor,.-precum-si-scoaterea-de-date-cu-caracter——-|-

confidential sau documente apartinand societtii, in afara ei, fard autorizare prealabila;
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¢) inderularea activitatilor profesionale se va tine cont in permanenta de optiunile companiei
in domeniul responsabilitatii sociale si de reglementérile legale privind protectia mediului
inconjurator;

d) comunicarea oficiala cu privire la companie poate fi realizatad doar de citre persoanele
desemnate de Directorul General, cu aprobarea specifici a acestuia pentru fiecare situatie
in parte (comunicarea se va face in concordanta cu conceptul comunicational si cu
utilizarea instrumentelor de comunicare agreate in Strategia de comunicare, cu
respectarea reglementarilor legale privind transparenta informatiilor de interes public);

e) angajatii care reprezintd TELETRANS in cadrul organizatiilor profesionale - la nivel national
si international - au obligatia s3 fie bine pregatiti profesional, sa afiseze o conduita demni
si sa respecte parametrii conceptului comunicational stabilit pentru promovarea imaginii
companiei;

f) salariatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul, trebuie s3 aibi o tinuta si
un comportament corespunzatoare, sa dea dovadi de principialitate, tact si diplomatie,
precum si de solicitudine in rezolvarea problemelor ridicate.

SIS,

|15. Implementarea si monitorizarea respectarii|

|Codului de Etica si Integritate

5.1. La angajarea unui salariat nou, Compartimentul Resurse Umane/Directorii de
departament/Inginerii sefi de Agentii sau Centre ofera spre documentare un exemplar din
Codul de Etica si Integritate al TELETRANS, urmand ci acesta s semneze o Declaratie
privind luarea la cunostinta - conform model ANEXA 1.

5.2.  La nivelul societatii sunt numiti, prin decizia Directorului General, un Consilier de Etica
pentru Bucuresti, iar la nivelul fiecarei sucursale - Centre si Agentii, sunt desemnati
Responsabili/ Reprezentanti cu atributii de etica.

5.3. In exercitarea rolului activ de prevenire a incalcarii normelor de conduiti din prezentul
Cod, Consilierul de Etica si Reprezentantii din teritoriu indeplinesc urmatoarele atributii:

» monitorizeaza modul de aplicare si respectare a Codului de Etic si Integritate de
catre salariatii societatii si intocmesc rapoarte si analize specifice;

» desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a salariatilor
sau din proprie initiativa (atunci cand salariatul nu adreseazs o solicitare, insa din
conduita manifestata rezulti nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia);

»—organizeaza sesiuni de informare/testare a salariatilor cu privire la prevederile
prezentului Cod, dupa caz;
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> sustine sesiuni de informare privind modificéri ale cadrului normativ in domemul

———eticitsi-integritatii, daca este cazul;

» semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la
incalcarea principiilor si normelor de conduita n activitatea salariatilor;

> analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de clienti sau de ceilalti beneficiari
ai activitatii societdtii cu privire la comportamentul personalului si face
recomandari cu caracter general, fird a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina.

5.4, In vederea monitorizirii respectarii normelor de conduitd previzute in prezentul Cod
Consilierul/Reprezentantii din teritoriu vor elabora rapoarte semestriale, care vor contine
urmatoarete informatii, dupa caz:

numar de sedinte de consiliere efectuate;

numar de sesizari primite si confirmate;

masurile de popularizare a Codului de Etici si Integritate printre salariati;

numar de sesiuni de informare/testare a cunostintelor privind prevederile Codului;
masuri dispuse de conducerea societatii;

alte aspecte relevante, daci este cazul,

¢ O C 0 0 0

3.3. Termenul pentru transmiterea rapoartelor din teritoriu citre Consilierul de Etici din
Bucuresti este cel mult 30 de zile de la data incheierii semestrului la care se referd
raportarea.

5.6. Acestea vor fi apoi centralizate si raportate Directorului General.
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|6. Raportarea problemelor de etics WEaT

6.1. Orice persoand din cadrul TELETRANS care are cunostinta sau motive intemeiate si
creada ca a avut loc o incalcare a Codului de Etica si Integritate are datoria sa informeze superiorul
ierarhic/Consilierul de Eticd/Responsabilii din teritoriu s conducerea societatii, folosind
Formularul dedicat, conform ANEXA 2.

6.2. Sesizarea se poate face prin urmatoarele modalitati de comunicare:

e
L

& L e
=\lekeo

prin posta, la adresa: Stelea Spatarul nr. 12, Sector 3, Bucuresti;

prin fax la numarul: 021 301 60 10;

prin e-mail la adresa Consilierului de Etici: ConsilierdeEtica@teletrans.ro

prin secretariat, in plic inchis, cu mentiunea “Sesizare in atentia Consilierului de
Etica”;

prin depunere personald a sesizirii la Responsabilii de Etica desemnati in teritoriu
(sesizarile vor fi marcate cu mentiunea “Confidential”).

NENEURY

<

6.3. Societatea interzice in mod clar orice represalii asupra unui salariat care, cu buni
credinta, raporteaza un act de incélcare a normelor de conduits prevazute in prezentul Cod. Exercitarea
oricarui tip de represalii va conduce la desfasurarea unei actiuni disciplinare in legitura cu cei gasiti
vinovati.

6.4. Masuri similare se vor lua si in legatura cu persoanele care au furnizat informatii false in
mod intentionat in cadrul sesizarii. Consilierul de Etica, precum si Reprezentantii din teritoriu, au
obligatia confidentialitatii informatiilor la care au acces in exercitarea atributiilor; in aces sens, nu pot
divulga numele unei persoane puse in discutie sau care furnizeaza o informatie, fara acordul expres al
acesteia.
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| 7. Sanctiuni

7.1. Nerespectarea Codului de Etica si Integritate va fi considerata un act de indisciplina si se va
sanctiona corespunzator, cu respectarea prevederilor Codului Muncii (R), Contractului Colectiv de
Munca si Regulamentului Intern.

7.2. n cazul constatéarii unor abateri de la normele de conduita specificate in prezentul Cod si de
la prescriptiile legale aflate in vigoare, se vor lua masuri disciplinare si legale - plecand de la avertisment
$i pana la desfacerea Contractului individual de munci - in vederea sanctionarii in mod adecvat a faptei
comise si combaterii pe viitor a eventualelor abateri.

7.3. Directorii de departament, Inginerii sefi din Agentii sau Centre au obligatia sa raporteze pe
cale ierarhica incalcérile Codului de Etica si Integritate, care rezulta din rapoartele partenerilor sau din
evaludrile/constatarile proprii, folosind Formularul pentru sesizarea abaterilor de la prevederilor
Codului de Etica si Integritate anexat.

7.4. Sesizarile sunt inaintate in termen de maxim 10 zile de la data cand au luat cunostinté de
incalcare, dupa caz, data producerii incalcarii.

7.5 Ulterior verificarii fiecarei sesizari, Consilierul de Etica, o inainteaza Directorului General
impreuna cu rezultatul sesizérilor si opinia sa profesionald. In vederea solutiondrii sesizirii, Directorul
General va urma procedurile stabilite prin regulamentele/procedurile interne si legislatia muncii.

7.6. Consilierul de Etica/Responsabilul de eticd nu va fi membru al eventualelor comisiilor
disciplinare constituite, insd va putea oferi, la cerere, puncte de vedere privind diverse aspecte de naturi

etica.

7.7. Cercetarea posibilelor incélcari ale normelor de conduita din prezentul Cod se va realiza in
conditiile stabilite prin Regulamentul Intern al societatii.

7.8 Decizia privind modul de solutionare a fiecarei sesizari va avea la baza faptele si imprejurarile
specifice.

7.9. Examinarea si rezolvarea sesizarilor, precum si comunicarea raspunsurilor catre salariati
trebuie sa se faca operativ; de reguld, termenul de solutionare nu va depasi 30 zile.
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- Etapele parcurse in analiza si solutionarea sesizarilor privind incilcarea prevederilor
Codului de Etica si Integritate

1. Primirea/ intocmirea sesizarii
(posta, fax, e-mail, secretariat)

14. Investigarea cazului conform
iprocedurilor interne

5. Comunicarea deciziei partilor
linteresate
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Dlspozn;u finale |

8.1. Prezentul Cod de Etica si Integritate se adreseazi tuturor angajatilor TELETRANS, de la toate
nivelurile ierarhice, cat si personalului detasat si/sau delegat.

8.2. Fiecare angajat din cadrul TELETRANS trebuie s3 cunoascd, sa isi insuseasca si sa actioneze
in conformitate cu prevederile prezentului Cod.

8.3. Prevederile Codului de Etica si Integritate sunt completate de prevederile Regulamentului
Intern, Contractului Colectiv de Munca aplicabil, Regulamentului de Organizare si Functionare, precum
si cele ale Politicilor si procedurilor interne TELETRANS.

8.4. Propunerile de modificare si/sau completare a Codului de Etici si Integritate pot fi facute de
orice salariat din cadul societatii si se transmit in forma scrisi Consilierului de Etica/ Reprezentantilor din
teritoriu. Acestea vor fi analizate si, daca sunt oportune, vor fi luate in considerare in exercitiul urmator
de actualizare a Codului.

8.5. Prezentul Cod de Etica si Integritate intra n vigoare de la data aprobarii de citre Consiliul
de administratie al S.S.T.T.I.R.E.T. TELETRANS S.A. si publicarea acestuia pe site-ul societatii.

8.6. Dupa adoptare, Codul va fi difuzat in toate Agentiile si Centrele, iar Directorii de
departamente/Inginerii sefi de Agentii si Centre/Consilierul de Etici/ Responsabilii de Etica vor lua toate
masurile necesare pentru a se asigura ca personalul din subordine cunoaste si respecta prevederile
acestuia.

8.7. Codul de Etica si Integritate se revizuieste ori de cate ori este necesar, pentru a reflecta atat
modificarile legislative, cat si cele mai bune practice din domeniu.
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ANEXA 1

DECLARATIE
privind luarea la cunostinta a
Codului de Etica si Integritate

SUbsemMnatulla usrsssmamsimismsaie , angajat/a in cadrul S.S.T.T.L.R.E.T. , TELETRANS”
S.A., departamentul/compartimentul/Centrul/Agentia .........eoereeveersrens , avand functia de
..................................... , declar, pe propria raspundere, cd am citit documentul “Codul de Etici si
Integritate al S.S.T.T.L.R.E.T. ,,TELETRANS” S.A.”, actualizat si aprobat in luna ....................
202..., publicat pe site-ul companiei www.teletrans.ro, la sectiunea “Informatii Interes Public” -
11). Cod de etica si ca voi respecta in intregime prevederile acestuia.

Inteleg c fiecare angajat are responsabilitatea sa cunoasca si sa adere la normele de conduiti
prezentate in Codul mentionat.

Inteleg, de asemenea, c3 incilcarea Codului de Etic si Integritate constituie temei pentru
masuri disciplinare.

Nume si prenume: .......coeveceeevecinnnnnn .

SEMNALUIA: oo eee e,
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ANEXA 2

FORMULAR
pentru sesizarea abaterilor de la prevederile
Codului de Etica si Integritate

Subiect:

Persoana: fizicaAa X juridicd X

NUMIE ..ot sieeenesssersssessessases vs PPENUME™ ..o essssasmsecosseemeseessssssseesssesssanes rrermersatretetaeeanins
Denumire companie**: ..........cirverrinennens e earirssetnenasnesaensvrsnsnssesnnssans eeirrerst T e te eara s e sanaaan
Adresa: ................ O S etrethesbibbeearesraresraosssessasnsares reresbaretsbertereisteseesre st sera saeanbessnesnean rireesenrrrrinnes
Telefon: .......ccoevevceneriivsns. MObiL; oo sresrevseeeseres et e s e e an nr et Crerereststesenernesteracertennnna
Fax: ...... E-mails oo rcererrcennresenes s sees e resebEeet I sh et besn s ranrerearesranonsarsnssnnins

Obiectul sesizarii:
(Vd rugdm sd expuneti datele problemei cu care vd confruntati, numele persoanei reclamate,
precum si orice alte detalii pe care le considerati utile).

Atasare documente: Da X Nu X
(Va rugdm sd atasati acele documente cdre sustin sesizarea dvs, dacd este cazul).

Doresc ca raspunsul s& imi fie transmis prin: e-mail X postdi X fax X

Noti:

~-Cdmpurile marcate cir-*sunt-obi igatorii;cele-marcate ** sunt obligatorii-in ca zul persoanster fuFidice, e

Persoana care q formulat sesizarea beneficiazd de protectie conform prevederilor art. 7 si 8 din Legea 571/2004 privind
protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile publice si din alte unitdti care semnaleazd incdlciri ale legii.
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