Tubman Co

Cod de conduiti
fndrumiri si norme de integritate gi transparent

“Odatd construitd reputatia de integritate si transparentd, telul nostru este sd o
mentinem gi sd o respectdm ca una dintre cele mai de pref valori ale societdfii noastre*

Administrator
Gheorghe Torhes

Prezentare

Prezentul Cod de conduitd defineste indrumdrile §i normele de integritate §i transparenti care
trebuie respectate de citre toti angajatii de la toate nivelurile, din cadrul companiei Tubman Co.

in misura in care o permite fiecare relaie, potrivit §i conform legilor nationale aplicabile, toate
principiile detaliate in prezentul document se vor aplica relatiilor pe care le are Tubman Co cu
antreprenorii, subantreprenorii, consultantii si mai ales cu furnizorii, Calitatea relatiilor cu
Furnizorii a avut intotdeauna o consecinti asupra calititii relatiilor cu clientii nostri. De
asemenea, calitatea produselor si seviciilor Furnizorilor are impact asupra propriilor noastre
servicii si produse.

in cadrul relatiilor de lucru stabilite de citre fiecare divizie, toti angajatii trebuie sa respecte legile
aplicabile, regulamentele §i indrumdrile acestui Cod, cu un angajament personal de onestitate,
loialitate fati de companie gi transparentd in toate actiunile legate de activitatea de lucru, in toate
tranzactiile incheiate.

Tubman Co fsi va conduce activitatea numai in limitele legii si ale eticii. Nu vom
compromite angajamentul nostru privind integritatea, pe parcursul colaboriirii cu clientii gi
furnizorii nostri.

Toate serviciile noastre trebuie sa fie prestate intr-o maniera profesionista, independenta si
impartiala, in mod cinstit si in deplina concordanta cu metodele, practicile si politicile aprobate la
nivel de societate.

in plus, toti angajatii firmei Tubman Co trebuie si respecte cele mai inalte standarde de etica in
afaceri §i 1n viata privati in exercitarea responsabilititilor ce le-au fost incredintate.

Nu va fi tolerata nici o abatere si nici un angajat nu va suferi vreo consecinta negativa a faptului
ca s-a conformat sau ca a raportat posibile incalcari ale acestor reguli.
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Implementarea prezentului Cod de conduiti

Codul de conduita a fost aprobat de Administratorul Tubman Co.

Compartimentul Resurse Umane Tubman Co va fi organismul cu rol de decizie pentru
implementarea prezentului Cod de conduiti de cétre Tubman Co.

Compartimentul Resurse Umane, va solutiona orice intrebare referitoare la implementarea sau
interpretarea Codului care nu pot fi solutionate satisficétor la nivelurile uzuale de management.

Compartimentul Resurse Umane Tubman Co va implementa regulile si procedurile pentru a
asigura respectarea deplini a Codului.

Conducerea Tubman Co va lua toate misurile necesare peatru a asigura ci intregul personal, toti
furnizorii, sub-antreprenorii §i consultantii adera la prevederile acestui Cod si inteleg modul in
care acesta se va aplica in cadrul propriului mediu de lucru.

Conformarea

Consimtiméntul cu privire la respectarea prevederilor acestui Cod reprezinti o conditie pentru
angajarea in cadrul Tubman Co.

Conformarea cu prezentul Cod de conduiti va constitui responsabilitatea exclusivi i personald a
fiecdrui angajat. In eventualitatea unei Incilciri, angajatii, odatd ce au fost informati cu privire la
aplicarea Codului, nu mai pot invoca scuza necunoagterii acestuia.

Angajatii trebuie si adopte o atitudine proactivd, evitdnd o atitudine de ne-interventie in cazul
unor incélcari suspectate, si sd actioneze din proprie inifiativa in cazul in care descopers cazuri de
nerespectare a Codului in orice tip de proces.

Orice angajat trebuie sd se conformeze indrumdrilor acestui Cod si sd coopereze la investigatiile
interne cind se cere acest lucru.

Persoanele responsabile din cadrul nivelelor de management nu vor aproba sau tolera incilcarile
acestui cod si, in cazul in care li se aduc la cunogtint3 aceste cazuri, le vor sesiza imediat.

Incilcarea acestui cod, sau a oricirei alte politici Tubman Co, constituie temei pentru masuri
disciplinare, mergind pani la desfacerea contractului de munci si posibila actionare in justitie.

Sesizarea cazurilor de incalcare

Daci aveti cunostinii despre posibile incélcdri ale conduitei, activititi ilegale, frauda, folosire
neadecvatd a activelor Tubman Co sau de vreo incilcare a acestui cod sau a unei alte politici
Tubman Co, aveti responsabilitatea de a informa societatea despre acestea.

Nici un angajat nu va fi fiicut responsabil pentru sesizarea unei astfel de incilciri a conduitei. De
fapt, acest cod interzice ferm represaliile sau amenintarea cu represalii contra unui angajat care a
sesizat un delict, real sau banuit, despre care crede ci a avut loc.
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Primul pas in raportarea celor mai multe dintre suspiciuni este de a le discuta cu superiorul
dumneavoastrd. Dac ati adus la cunogtinia superiorului o problemi si considerati ci nu i se
acorda atentia cuvenitd sau c3 superiorul dumneavoastra nu poate si v3 riispundi la intrebare,
luati legitura cu Compartimentul juridic la adresa de email: umdlc@tubman ro sau la adresa de e-
mail de conformare sesizare@tubman.ro

Acest canal de comunicare va asigura mecanismele de prevenire a oricAror misuri punitive
impotriva angajatilor care contacteazi adresa de e-mail de conformare.

Conducerea Tubman Co va lua toate misurile nécesare pentru a asigura completa
confidentialitate a informatiilor primite, tratarea corectd a personalului implicat in cazurile de
incélcare a Codului i dreptul la apirare al angajatilor implicati.

Fiecare furnizor Tubman este solicitat si informeze imediat Tubman cu privire la orice problema
legata de Integritate ce implic3 gi/sau afecteazi Tubman.

Sesizarea unei probleme legate de Integritate va fi adusa de catre Furnizor la cunostinta Tubman.
prin intermediul reprezentantului Tubman. cu care lucreaza sau prin contactarea societatii la
adresele juridic@tubman.ro sau sesizare@tubman.ro

Politicile Tubman. interzic luarea de masuri sanctlonatom impotriva oricarei persoane care
sesizeaza o problema de Integritate.

fndrumari

Respectarea legii

in cazul in care o lege este in contradictie cu vreo politicd sau practica stabilitd prin codul de
conduits In afaceri, trebuie respectat legea.

Codul nostru de conduitd i etici in afaceri cere si ne conducem afacerile constienti
de valorile noastre si cu respectarea legilor in vigoare.

Ne cere si reactiondm la problemele comunititilor in care ne desfisurdm activitatea §i s
manifestim cel mai inalt grad de corectitudine si integritate in relatiile cu ceilalfi.

Toti angajatii vor respecta in toate cazurile legile in vigoare ale tirii.

Toti angajatii vor lua misurile necesare pentru a asigura cd Tubman Co s nu poati fi implicat
direct sau indirect in orice operatiuni de spélare a banilor.

Management transparent

Angajatii trebuie si ia toate misurile necesare pentru a asigura transparenta informatiilor §i a
procesului de luare a deciziilor.

in acest sens, informatiile sunt considerate ca fiind transparente cind reflects realitatea in mod
corect.

Se va urmari daca orice decizie care se ia in ceea ce priveste mediul de lucru respecta
urmatoarele:
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* Se conformeazd regulilor si regulamentelor Societatii

* Se conformeazd literei §i spiritului Codului de conduitd

« Este privitd in mod justificabil ca fiind cea mai corespunzdtoare cale de actiune

* Respecta confidentialitatea Clientilor

* Protejeaza bunurile Tubman Co

* Dacad este fdcutd publicd nu compromite Societatea sau nu afecteaza negativ reputatia acesteia
sau situatia sa in cadrul comunitdtii

O decizie se defineste ca fiind transparent3 atunci cnd indeplineste urmétoarele conditii:

* A fost aprobatd la nivelul corespunzdtor.

* Se bazeazd pe o analizd rezonabild a riscurilor implicate.

*» Pdstreazd o evidentd a rationamentului sdiu.

* Pune cele mai bune interese ale companiei in fata intereselor personale.

Conflictul de interese, obligatia de loialitate si de ne-concurenti

Un conflict de interese real sau potential existd atunci cind o relafie dintre angajat si un tert poate
afecta interesele Societatii. Chiar si cea mai slaba aparenta de conflict de interese trebuie evitata
deoarece creeaza impresia unei lipse de impartialitate.

Activitdtile financiare, referitoare la afaceri sau alte activititi nelegate de munci trebuie si fie
legale si si nu interfereze cu responsabilititile din cadrul Tubman Co.

in relatiile cu clientii, furnizorii, antreprenorii si firmele concurente, angajatii vor acorda
prioritate intereselor Companiei in fata oricérei situatii care poate duce la un avantaj personal real
sau potential pentru acestia sau oricare dintre rudele sau asociatii sii.

Orice conduit care priveste mediul de lucru, care aduce angajatilor sau rudelor sau persoanelor
asociate cu acegtia orice avantaje neautorizate care ar putea afecta societatea sau orice persoane
avand un interes in aceasta (actionari, clienti, furnizori sau alti angajati, comunitatea) se consider3
ca fiind contrari principiilor acestui Cod.

Conflictele de interese care implicd personalul Tubman Co trebuie s3 fie dezviluite complet in
scris. Aceastd dezviluire trebuie semnat3 §i actualizatd cel putin o dati la un an calendaristic,
conform Politica de transparentd ce guverneazd relatiile cu terte pdrti.

Datoria angajatilor fatd de companie este de a promova interesele legitime ale acesteia ori de cite
ori se iveste ocazia.
Avantajele necuvenite

Avantajele necuvenite nu trebuie sa fie nici acordate si nici primite, fie direct sau indirect.
Avantajele necuvenite sunt deseori oferite de agenti, intermediari, consultanti sau contractanti ce
pretind ca presteaza un serviciu de buna credinta sau de parteneri de afaceri sau furnizori.

Darurile, ospitalitatea si distractia trebuie sa fie intotdeauna legate de un real scop de afaceri. Ele
nu trebuie sa fie intentionate sau sa para a fi intentionate pentru a influenta o decizie sau actiune
si trebuie sa fie pastrate in limita convenientelor sociale si prevederilor legale.

Pentru contributii umanitare sau sponsorizarea unor evenimente este necesara obtinerea aprobarii
prealabile.
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Angajatii pot accepta cadouri de curtoazie, cum ar fi mici cadouri sau cadouri de ospitalitate, doar
cind aceste cadouri sunt de mica valoare §i nu pot fi interpretate de citre un observator impartial
ca avénd scopul de a obtine avantaje necorespunzitoare.

in cadrul Politica de transparenta ce guverneazi relatiile cu terte pérti, se va defini limita valorica
in care angajatii pot accepta cadouri de curtoazie.

Angajatii care primesc cadouri sau tratamente speciale care nu pot fi puse in legiturd directi cu
relaiile normale de curtoazie trebuie s3 fi informeze superiorul cu privire la actiunile respective
pentru a cere indrumdri privind destinatia finala a fiecrui cadou.

in nici un caz nu se pot accepta bani sau produse ugor convertibile in bani.

Invitatiile la evenimente, conferinte, conventii de afaceri, prezentiri comerciale sau cursuri
tehnice vor fi autorizate de la nivelele corespunzitoare.

Restrictiile cu privire la primirea cadourilor sunt extinse la rudele i asociatii angajatului.
Protejarea activelor societatii

Personalul va asigura ci bunurile companiei sunt folasite in scopurile destinate acestora si de
citre persoane autorizate corespunzitor.

Conform legilor nationale in vigoare, fiecare angajat are responsabilitatea de a proteja
proprietatea companiei precum si alte bunuri corporale sau necorporale ale acesteia impotriva
utilizirii neautorizate, abuzului de incredere, deteriordrii sau pieirii din cauza neglijentei sau
intentiei criminale.

Angajatilor Tubman nu le este permis3 intrebuintarea in interes propriu a posibilitatilor care li se
oferd prin folosirea bunurilor, informatiilor apartindnd societatii sau functiei detinute. Nici un
angajat nu este indreptitit sd foloseascs bunurile aparfindnd societatii, informatiile sau functia pe
care o detine pentru a obtine un castig personal nemeritat, de asemenea nici un angajat nu poate
concura direct sau indirect societatea Tubman Co.

Securitatea informatiilor companiei

Doar persoanele autorizate corespunzitor au drept de acces la informatiile interne ale companiei
aflate pe suport fizic, magnetic, electronic sau optic si aceste informatii pot fi utilizate doar in
scopul si pentru perioada de timp specificate in autorizatie. Parola este echivalentd cu semnitura
angajatului. Poate fi cunoscutd doar de citre proprietarul acesteia i nu se permite divulgarea
céitre terti.

Angajatii sunt direct responsabili pentru luarea de m#suri necesare in vederea protejirii
informatiilor companiei impotriva deteriordrii sau pierderii §i pentru a asigura péstrarea in
siguranti a acestora pe perioada stabilitd in cadrul regulilor §i reglementdrilor interne.

Confidentialitatea informatiilor companiei

Angajatii vor pastra confidentialitatea cu privire la toate informatiile la care au acces in realizarea
lucrérilor pentru companie, chiar dacd aceste informatii nu sunt secrete si daci nu se refers in
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mod special la companie, ci la clientii, firmele concurente, furnizorii, pietele §i organizatiile
publice aferente.

Deschiderea si transparenta sunt valori esentiale in cadrul Tubman Co. In anumite cazuri, aceste
valori trebuie puse in balanta fata de obligatia de a pastra discretia. Intr-adevar, anumite
informatii trebuie sa fie protejate pentru a salvgarda drepturile clientilor, partenerilor sau
personalului nostru sau propriile noastre interese de afaceri. Acestea includ orice informatii care
nu sunt disponibile publicului si pentru care exista un interes in a le pastra confidentialitatea, cum
ar fi;

o Secretele profesionale reprezintd bunuri de pret. Informatii confidentiale sunt metodele si
procesele de productie, formulele si retetele produselor, parolele §i soft-ul calculatoarelor,
evidentele financiare, previziunile de afaceri, planurile §i strategiile, pretul aplicat
clientilor, randamentele de productie gi datele legate de costuri, precum si alte informatii
referitoare la operatiunile, clientii §i furnizorii societatii.

Informatii incredintate de terti sub obligatia de confidentialiate.

e Informatii privind datele personale ale angajatilor.

Aceste informatii confidentiale nu trebuie sa fie dezvaluite altora si nu pot fi folosite in beneficiul
propriu. Atunci cand este necesar sa fie dezvaluite informatii privind afacerile Tubman Co,
trebuie luate toate masurile pentru protejarea confidentialitatii acestora.

Informatiile confidentiale privind tertii pot fi dezvaluite numai cu aprobarea persoanei sau
entitatii implicate.

Nerespectarea obligatiilor de confidentialitate va fi considerata o incilcare gravé, dacd implicd
dezviluirea sau oferi oportunitatea de a dezvilui informatii care nu au caracter public ale
activitdtilor societatii.

Utilizarea resurselor tehnologice

Tubman Co monitorizeazi folosirea calculatoarelor pentru a se asigura impotriva folosirii
neadecvate §i pentru reducerea costurilor legate de stocarea unor mari cantititi de date.

inregistrarile de afaceri includ corespondenta electronic3, note individuale, calendare gi jurnale
personale. Corespondenta electronici este proprietatea Tubman Co. E-mail-ul se foloseste in
primul rind in scop de afaceri. Angajatii nu trebuie s se agtepte la confidentialitate atunci cdnd
folosesc calculatoare ale companiei pentru a trimite sau primi e-mail-uri sau pentru a accesa
Internet-ul. Angajatii nu pot folosi e-mailul pentru a obtine profit personal, pentru a face
publicitate, a solicita fonduri, a trimite scrisori in lan{ sau orice alte mesaje care pot diuna
reputatiei societatii. Email-ul trebuie folosit cu discernimént atunci cdnd se trimit informatii
confidentiale sau de proprietate, deoarece comunicatiile prin e-mail nu sunt sigure, fiind de fapt o
carte postald electronici.

Folosirea Internetului trebuie si se realizeze in conformitate cu politica Tubman Co referitoare
la mijloacele de comunicare. in vederea controlarii costurilor, Internetul trebuie folosit in primul
rind in scop de afaceri. Angajatii trebuie si-gi exercite discernimantul atunci cind folosesc
Internetul la locul de munci. Internetul este public, asa incdt vi rugdm s# fifi atenti sd nu
dezvaluiti informatii confidentiale sau si obtineti informatii neautorizate prin intermediul siu.
Compania poate monitoriza folosirea Internetului de citre angajati, inclusiv a site-urilor i
informatiilor accesate de acestia.

Este strict interzisi accesarea §i distribuirea de materiale pornografice sau ofensatoare prin
Internet sau e-mail.
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Ori de céte ori scriei despre activitifile companiei, amintiti-va ci dosarele de afaceri sunt puse
obligatoriu la dispozitia autorititilor sau partilor in litigiu. Mai mult decét

att, dosarele noastre pot fi folosite de citre media pentru a influenta opinia public3 in ceea ce
priveste imaginea companiei.

Atentie la ceea ce scriefi, deoarece aceasta poate avea consecinte importante. Odatd trimise,
mesajele pot fi ugor tipdrite, editate i distribuite.

Angajatilor nu li se permite si utilizeze echipamente, sisteme si dispozitive tehnologice in alte
scopuri decét cele autorizate de companie.

Nu este permisd utilizarea de soft care nu se conformeazi normelor oficiale ale companiei,
exceptdnd cazul in care este autorizat in scris de citre departamentele tehnice respective.
Angajatii nu trebuie s aduci copii ilegale de soft in mediul tehnologic al companiei.

Angajatii care opereazi resursele tehnologice vor fi informati cu privire 1a restrictiile de utilizator
si nu vor incilca acordurile de licentd sau vor initia orice actiune care si compromiti
responsabilitatea companiei.

Resursele tehnologice vor fi tratate conform reglementdrilor de operare i procedurilor definite de
citre departamentele corespunzitoare.

Drepturile proprietiitii intelectuale

Drepturile de proprietate asupra cunostintelor dezvoltate in cadrul mediului de lucru apartin
companiei, care sustine dreptul de exploatare a acestor cunostinfe in maniera gi la timpul
corespunzitor, conform legilor nationale in vigoare.

Dreptul asupra proprietitii intelectuale include planuri, sisteme, proceduri, metodologii, cursuri,
rapoarte, prognoze, desene sau orice alte activititi desfisurate in cadrul companiei sau contractate
de citre aceasta.

Respectati marcile inregistrate, drepturile de autor si celelaite dreptruri de proprietate intelectuala;
consultati consilierul juridic Tubman Co cu privire la licentele si aprobarile referitoare la
folosirea creatiilor protejate printr-un drept de proprietate intelectuala.

Controlul intern
Controalele interne sunt acele unelte necesare sau utile pentru a solutiona, administra si verifica
activititile din cadrul societatii; acestea au scopul de a asigura respectarea normelor gi
procedurilor societatii, protejarea bunurilor societatiii, administrarea eficient3 a operatiunilor si
furnizarea unor informatii precise i complete referitoare la contabilitate.

Se va crea o atitudine pozitivi faii de control in vederea cresterii eficientei acestuia.

Pistrati §i raportati toate inregistririle Tubman Co la timp, corect, complet §i confidential. Nu
furnizati rapoarte Tubman Co unei terte parti decit cu autorizatia administratorului Tubman Co..
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Stimulente comerciale

Acordarea unor comisioane, discounturi, credite si bonusuri trebuie si fie conform legislatiei
curente §i trebuie acordate oficial organizatiilor recunoscute legal impreunid cu documentatia
justificativd corespunzitoare.

Chiar dac3 se conformeazi cerintelor mentionate mai sus, orice stimulente comerciale trebuie si
fie de asemenea in conformitate cu practicile standard pe piat4, la valorile autorizate si urméind
procedurile aprobate corespunzitor §i inregistrate conform regulamentului intern,

Achizitiile de bunuri si servicii trebuie facute in 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.

De cate ori este posibil, comenzile de o anumita importanta trebuie sa fie verificate si decise de
un grup de 2 sau mai multe persoane urmare a unui proces de licitatie corespunzator.

Mediul locului de munci

Tubman Co nu face diferents intre angajati sau solicitanti de locuri de munc4, in functie de ras3,
culoarea pielii, religie, origine etnici sau nationald, sex, orientare sexuald, varsti, invaliditate sau
statut de veteran. Aceastd reguld se aplic la recrutare, angajare, cursuri de pregitire, promovare
si alti termeni si conditii de angajare. Discriminarea oricirui angajat sau candidat la un loc de
munca reprezintd o incilcare gravd a legii sanselor egale la muncdsi a politicilor Tubman Co.
Este rispunderea fiecirui angajat care are subordonati sa se asigure ci discrimindrile sunt excluse.

Tubman Co intreprinde acfiuni pentru a se asigura ci acei candidati care sunt competenti, dispun
de sanse egale de angajare §i promovare. Toate actiunile referitoare la personalul angajat, precum
si programele sponsorizate de companie se vor desfigura in continuare fara discriminare.

Toti angajatii de la toate nivelele, vor ~ coopera pentru a mentine un mediu caracterizat prin
respect in eventualitatea unor diferende personale.

Tubman Co va implementa politicile obligatorii cu privire la alcool si droguri, in conformitate cu
legile nationale aplicabile §i urmérind promovarea unui mediul de lucru sanitos si sigur.

Relatiile cu Comunitatea

Angajatii nu sunt autorizati si susfind in mod deschis orice partid politic; sau si participe la
campaniile electorale; sau si ia parte la conflicte religioase, etnice, politice.

Toti angajatii Tubman Co trebuie s3 respecte legislatia si reglementirile cu privire la relatiile cu
oficialitatile locale. 4

Respectarea legilor si regulamentelor nationale se extinde de asemenea si la conformarea cu
legislatia din domeniul protectiei mediului si utilizarea rationali a resurselor naturale.
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