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1. INTRODUCERE

1.1 Baza legald de referinta

Prezentul Cod de Conduita Eticd a fost elaborat, actualizat si adoptat in conformitate cu prevederile:

v" 0.S.G.G. nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice - Anexa 1 Standardul 1 Etica si Integritate

v 0.U.G. nr.109/2011 privind guvernanfa corporativa a intreprinderilor publice - Articolul 29,
alin.13

v" 0.G.nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare

v Legeanr.202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati

v" H.G. nr.1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia

1.2 Misiunea SC Urbis Serv S.R.L. Buzdu

SC Urbis Serv S.R.L. Buzdu are misiunea de a-si indeplini obiectivele propuse, in scopul
consolidarii pozitiei in administrarea infrastructurii municipiului Buzdu, a asigurdrii de produse si
servicii de calitate, care sa ofere satisfactia si siguranfa locuitorilor municipiului, si contribuie la
ridicarea nivelului calitatii vietii buzoienilor. Simultan se urmareste armonizarea managementului cu
principiile guvernantei corporative conform OUG nr.109/2011.

Masura performantelor obtinute este dati de aprecierea din partea beneficiarilor asupra
lucrdrilor executate de unitate.

1.3 Rolul Codului Etic in realizarea misiunii SC Urbis Serv S.R.L. Buzdu

Etica reprezinta acele principii si valori de care finem cont in luarea deciziilor. Ele ne ajuti sa
decidem daca actiunile si comportamentele noastre sunt bune sau gresite. Regulile eticii ne ajuta si
actionam conform unor standarde inalte si cu integritate.

Acest Cod etic de conduitd exprima angajamentele si responsabilitdtile de natura etica cu privire
la conducerea activitatilor SC Urbis Serv S.R.L. Buziu.

Codul de conduita eticd al personalului unititii operationalizeaza o serie de valori si de principii
care sa ghideze activitatea si comportamentul tuturor salariatilor. El descrie o serie de reguli specifice,
care fixeaza cerintele minime acceptabile de comportament pentru orice angajat al unitatii. Orice
incalcare a acestor reguli, va afecta nu numai drepturile si asteptarile beneficiarilor, dar se va rasfrange
negativ si asupra reputatiei si integritatii unitatii.

Respectarea prevederilor acestui cod de citre toti angajatii unitatii are o contributie esentialad
in a ne ajuta sa cream si sa mentinem o buni reputatie si o inaltd tinutd pentru SC Urbis Serv S.R.L.
Buzdu, in randul comunititii pe care o deserveste.

1.4 Abordarea in ceea ce priveste pdrtile interesate

SC Urbis Serv S.R.L. Buzau doreste si mentind si sa dezvolte o relatie bazati pe incredere cu
partile interesate, respectiv cu acele categorii de persoane, grupuri sau institutii a caror contributie este
solicitata pentru a realiza misiunea unititii sau au un interes in urmadrirea realizirii acestei misiuni.

Partile interesate sunt persoanele care fac investitii legate de activitatea unitatii, in primul rand,
actionarii, respectiv autoritatile locale, clientii, furnizorii si partenerii de afaceri. In sens larg, notiunea
de parti interesate se referd la toate persoanele sau grupurile, precum si la organizatiile sau institutiile
care le reprezintd, ale caror interese sunt influentate de efectele directe sau indirecte ale activitatii
unitatii. Sunt incluse in aceast3 sfera comunitatile locale in care unitatea isi desfisoara activitatea.
1.5 Conduitd contrarid eticii

Conduita contrara eticii compromite, in desfasurarea activitatilor de afaceri, relatia bazata pe
incredere dintre SC Urbis Serv S.R.L. Buziu si colaboratori.

Conduita contrard eticii cultivd o atitudine ostil3 fata de unitate a colaboratorilor, cu efect
asupra eficientei unitatii, dar si asupra prestigiului ei.
1.6 Valoarea reputatiei si indatoririle de loialitate

Buna reputatie este o resursa materiali esentiala.

Buna reputatie in exterior favorizeaza investitiile actionarilor, loialitatea clientilor, atragerea
celor mai bune resurse umane, linistea furnizorilor, precum si increderea creditorilor. In interiorul
unitatii, aceasta contribuie la luarea deciziilor si la implementarea acestora fira divergente si, de
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asemenea, contribuie la organizarea activitatii fird controale birocratice si utilizarea excesiva a
autoritatii.

Avénd in vedere c3, prezentul cod clarifici indatoririle specifice SC Urbis Serv S.R.L. Buziu cu
privire la loialitate, acesta poate fi considerat termen de comparatie in baza caruia se poate judeca
reputatia unitatii.

2. DOMENIUL DE APLICARE, OBIECTIVE FUNDAEMNTALE, PRINCIPII S1
VALORI

2.1 Termenide referinta

in intelesul prezentului cod, expresiile si termenii de mai jos au urmatoarele semnificatii
conform legii:

a) Valori etice -Valorile etice fac parte din cultura fiecirei entitati publice si constituie un cod nescris,
pe baza caruia sunt evaluate comportamentele.

b) Cod de conduitd etici - Este un mijloc de comunicare uniforma a valorilor etice a tuturor
salariatilor.El stabileste care sunt obligatiile rezultate din lege, cdrora trebuie si li se supuni salariatii,
in plus, peste cele rezultate ca urmare a raporturilor de munca.

c) Integritate - Caracter integru, sentiment al demnitdtii, dreptatii si constiinciozitatii, care serveste
drept calduza in conduita omului, onestitate, cinste, probitate.

d) Sarcini de serviciu - Ansamblul atribufiunilor si responsabilititilor stabilite de unitate in fisa
postului, in temeiul legii si a procedurilor si regulamentelor interne.

e) Abaterea disciplinara -Este o fapti in legdtura cu munca si care consti intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de muncs aplicabil, ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici.

f) Interes personal -Orice avantaj material sau de alti natura, urmarit sau obginut, in mod direct sau
indirect, pentru sine sau pentru altii, de citre un angajat al unitdtii prin folosirea reputatiei, influentei
facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care are acces, ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu.

g) Conflict de interese - Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori indirect, al
unui angajat al unitatii contravine interesului public si al unitatii, astfel incat afecteazi sau ar putea
afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate a
indatoririlor care 1i revin in exercitarea functiei detinute.

h) Informatie cu privire la datele personale - Orice informatie privind o persoani identificati sau
identificabila.

i) Frauda - Orice actiune, fapt3 sau omisiune intentionata in legitura cu: utilizarea sau prezentarea de
declaratii ori documente false, incorecte sau incomplete, prin care o persoana incearci si realizeze un
profit material de pe urma incilcirii legii (de exemplu, prin inseliciune, delapidare, furt, fals etc.) sau a
nesocotirii drepturilor altei persoane (de exemplu, fraudd in contract), precum si oricare incilcare de
lege.

2.2 Domeniul de aplicare

Prezentul cod de conduitd etici stabileste normele de conduiti etici si profesionala si
formuleaza principiile care trebuie respectate in vederea cresterii increderii colaboratorilor in
serviciile SC Urbis Serv S.R.L. Buziu.

Normele de conduiti etica si profesionali cuprinse in prezentul cod sunt obligatorii pentru toti
angajatii unitatii, indiferent de functie, nivel ierarhic sau de durata contractului individual de
munca/contractului de mandat i presupun indeplinirea urmatoarelor obiective:

a) profesionalism in activitatea desfisurata

b) cresterea calitatii serviciilor oferite de unitate prin crearea unui climat etic adecvat activitatii
profesionale

c) prevenirea practicilor neconforme cu normele de etici si de conduita profesionala, care
contravin misiunii, viziunii, valorilor institutionale si pot aduce prejudicii activitatii si imaginii unitatii

d) informarea publicului interesat de activitatea unitagii cu privire la standardele de
comportament moral si conduita profesionald
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e) dezvoltarea unor relatii bazate pe incredere si respect intre angajatii unitatii, manageri,
administratori, acionari, clienti, furnizori, mass-media, alte parti interesate.

2.3 Obiective

Obiectivele prezentului cod urmairesc si asigure cresterea calitatii serviciilor, eliminarea
birocratiei si a unor potentiale fapte de coruptie din cadrul SC Urbis Serv S.R.L. Buzau, prin:
a) reglementarea normelor de conduiti profesionala necesara realizarii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzatoare creirii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului SC Urbis Serv S.R.L. Buziu
si al salariatilor acestei unititi
b) informarea publicului cu privire la conduita profesionali la care este indreptatit sa se astepte din
partea salariatilor unitdtii in executarea atributiunilor de serviciu
¢) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre partile interesate (actionari, clienti,
furnizori, parteneri de afaceri) si salariatii unitatii.

2.4  Principii generale
Principiile care guverneazi conduita profesionali a angajatilor SC Urbis Serv S.R.L. Buziu sunt

urmatoarele:

a) Suprematia Constitutiei si a legii - principiu conform caruia angajatii unitatii au indatorirea de a

respecta Constitutia si legile tarii.

b) Prioritatea interesului unititii - principiu conform caruia angajatii unititii au obligatia de a

considera interesul unitdtii mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei.

¢) Asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor - angajatii unitatii au obligatia de a aplica acelasi
regim juridic oricarui cetagean in situatii identice sau similare.
d) Seriozitate si profesi ism in in ini inil e iciu - sarcinile de serviciu trebuie
indeplinite in termenii stabiliti prin proceduri si regulamente, in mod constient, de citre angajati si cu
responsabilitate, competent3, eficient, corectitudine $i constiinciozitate.

e) Impartialitate si nediscriminare - in deciziile care influenteaza relatiile cu partenerii (clienti,
actionari, managementul resurselor umane sau organizarea activitatii, selectarea si gestionarea
furnizorilor, relatiile cu comunitatea si cu institutiile care o reprezinta), angajatii unittii trebuie s3
evite orice forma de discriminare bazatd pe vArst3, sex, sanatate, rasa, nationalitate, opinii politice sau
confesiune a acestora si si aiba o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes politic, economic,
religios sau de alta natura.

f) Integritatea moral3i - angajatilor SC Urbis Serv S.R.L. Buziu le este interzis s3 solicite sau sa accepte,
direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material.

g) Libertatea gindirii si exprimirii - este principiul conform caruia angajatii unitatii pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri.

h) Onestitate, cinste si corectitudine - in contextul activitatilor lor profesionale, angajatii unitatii
trebuie sd respecte, cu maxima seriozitate, atat legislatia in vigoare, cat si codul de conduiti etici si
regulamentele interne.Urmarirea intereselor unitatii nu va fi sub nicio form3 utilizata drept justificare
a unui comportament necinstit. In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii unitatii trebuie si fie de
buna credinta si s3 actioneze pentru indeplinirea conforma a acestora.

i) Conduita adecvati in cazul unui posibil conflict de interese - pe parcursul desfasurarii oricarei
activitati, trebuie evitate acele situatii in care partile implicate in tranzactie se afl sau par sa se afle in
conflict de interese. Aceasta include nu numai situatia in care angajatii urmaresc un interes care difers
de scopul pe care si I-a propus unitatea sau de interesele partenerilor, ci si situatii in care acestia obtin
un avantaj personal din fructificarea oportunitatilor de afaceri ale unitatii, precum si situatiile in care
reprezentantii clientilor, furnizorilor sau institutiilor publice actioneaza in contrast cu indatoririle de
loialitate corespunzitoare functiilor acestora in relatiile lor cu SC Urbis Serv S.R.L. Buziu.

j) Confidentialitatea - angajatii SC Urbis Serv S.R.L. Buziu trebuie sd garanteze confidentialitatea
informatiilor care se afli in posesia lor si de a se abtine de a accesa date confidentiale, exceptand
situatiile in care s-a acordat o autorizare expresa si in conformitate cu legislatia in vigoare. Suplimentar,
se interzice angajatilor unitatii si foloseasci informatii confidentiale in scopuri care nu au legatura
Cu exercitarea activitatilor profesionale ale acestora.

k) Relatiile cu actionarii - actionarii, atat cei actuali, cat si cei viitori, nu reprezinti doar o sursi de
finantare, acestia fiind si posesori de opinii si referinte morale. Pentru a putea lua decizii cu privire
la investitii si la unitate, acestia trebuie si primeasca toate informatiile relevante disponibile. Unitatea
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creeaza conditiile pentru o largd si buni informare in vederea participarii actionarilor la luarea
deciziilor, care afecteaza interesele acestora. Trebuie, de asemenea, promovat principiul egalitatii
informatiilor, suplimentar principiului apardrii intereselor unitatii si ale tuturor actionarilor in fata
actelor concertate ale unor coalitii ale actionarilor menite s3 duci la realizarea intereselor lor
individuale.

rificarea investitiei actionarilor - unitatea trebuie si depuna eforturi pentru a se asigura ci
activitatile sale economice/financiare protejeazi, pe de o parte, dar si sporesc, pe de alti parte, valoarea
5, cu scopul de a produce un randament corespunzitor riscului asumat de actionarii care investesc in
unitate,
m) Valoarea resurselor umane - angajatii unitatii reprezinti un factor indispensabil in succesul
acesteia. Tinand cont de acest fapt, SC Urbis Serv S.R.L. Buziu apara si promoveaza valoarea resurselor
sale umane pentru a-si spori forta competitiva reprezentata de abilitatile fiecirui angajat.
n) wwim - in procesul de stabilire si gestionare al relatiilor contractuale
care implica crearea de relatii ierarhice - in special cu angajatii, unitatea se angajeazi si asigure
exercitarea autoritatii intr-o manier3 corespunzdtoare si corectd, fard nici un fel de abuz. Unitatea
garanteaza in special ca autoritatea nu se va manifesta prin exercitarea puterii in detrimentul
demnitdtii sau independentei unui angajat si cd deciziile luate cu privire la organizarea relatiilor de
munca vor asigura protejarea valorii reprezentata de angajati.
o) Integritatea individului - SC Urbis Serv S.R.L. Buziu garanteaza integritatea fizica si morali a
angajatilor sai prin punerea la dispozitie de conditii de munci care si respecte demnitatea individului
si de locuri de munca corespunzitoare din punct de vedere al securititii si sandtatii In munca. Prin
urmare, nu sunt tolerate solicitarile sau amenintirile menite s3 determine o persoani si comiti acte
care sunt contrare legii sau de coului de conduiti etici sau impotriva convingerilor sau preferintelor
morale si personale ale acestora.
p) Transparenta si caracterul complet al informatiilor - angajatii SC Urbis Serv S.R.L. Buzau vor
furniza informatii complete, transparente, inteligibile si corecte, astfel incat partenerii acesteia, in
stabilirea relatiilor cu unitatea, si poata lua decizii independente si informate cu privire la interesele
implicate, la alternativele si la orice consecinte semnificative ale acestora. La redactarea oricirui
contract, unitatea va cauta sa informeze cealalti parte din contract, intr-o maniera clar si inteligibil3,
cu privire la actiunile care vor fi realizate in cazul survenirii oriciruia dintre evenimentele care pot fi
anticipate. Angajatii unitatii trebuie si stie cd cea mai mare parte a activititilor desfasurate de SC Urbis
Serv S.R.L. Buzdu sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.
q) Condui r nzatoare si a in i i ntual ier elor -
sunt de evitat situatiile in care orice persoana care actioneaza pentru sau in numele unitatii incearca sa
profite de pe urma deficientelor contractuale in relatiile existente sau in orice alte evenimente
neprevazute, pentru a negocia un contract, cu unicul scop de a exploata o pozitie de dependenta sau
sldbiciune in care cealalta parte se poate gasi.
r) Calitatea serviciului - activititile SC Urbis Serv S.R.L. Buzau au ca scop satisfacerea si protectia
clientilor sdi, acordandu-se o atentie deosebitd oricadror solicitari care ar putea Tmbundatatii calitatea
serviciilor.,
s) Concurenta loiali - SC Urbis Serv S.R.L. Buziu intentioneaza sa apere principiile concurentei loiale,
abtindndu-se de la incheierea de intelegeri oculte, de la actiuni de acaparare a pietei, sau care ar
constitui abuz de pozitie dominanta.
t) Responsabilitatea fatd de comunitate - SC Urbis Serv S.R.L. Buzdu este constienti de influenta, atat
directd, cat si indirect3, pe care o au activitatile sale asupra dezvoltirii economice si sociale si a
bundstarii generale a comunitatii, precum si de importanta obtinerii aprecierii din partea comunitatii
in care lucreaza.
u) Protectia mediului - mediul este resursa primara pe care SC Urbis Serv S.R.L. Buziu se angajeaza sa
o protejeze. In acest scop, in planificarea activitatii sale, unitatea cauti si creeze un echilibru intre
initiativele economice si chestiunile vitale de protectia mediului, ludnd in considerare generatiile
viitoare. Unitatea depune eforturi pentru a fmbunatatii impactul pe care il provoaca activititile sale
asupra mediului, suplimentar fata de masurile preventive adoptate fmpotriva riscurilor cu care se
confrunta populatia si mediul, nu numai prin respectarea regulamentelor, ci si prin utilizarea celor mai
bune practici in domeniu.
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2.5 Valori fundamentale

Angajamentul - presupune dorinta fiecarui salariat din cadrul SC Urbis Serv S.R.L. Buziu de a progresa
in stapanirea functiei definute si de a-si iTmbunatatii performantele, pentru a asigura partenerilor un
serviciu de calitate.

Lucrul in echipa - conform caruia salariatii fac parte dintr-o echipa si trebuie sprijiniti toata echipa si
toti sd primeasca sprijin din partea conducerii unitatii. Acest spirit de echipa trebuie simtit si exprimat
in relatiile cu ceilalti colaboratori sau cetateni, indiferent de originea lor culturali sau profesionala.
Transparenta interna si externi - pe plan intern, transparenta inseamn impartirea sucesului, dar si
a dificultatilor. Aceasta permite rezolvarea rapida a dificultatilor, inainte sa se agraveze si sa provoace
prejudicii echipei si partenerilor. Pe plan extern, transparenta inseamni dezvoltarea relatiilor cu
partenerii, relatii in care SC Urbis Serv S.R.L. Buziu trebuie pusa sub dubla constrangere: a increderii si
a eticii.

Confidentialitatea - prestarea serviciilor de citre SC Urbis Serv S.R.L. Buzau impune luarea de misuri
posibile si rezonabile pentru asigurarea confidentialitatii datelor.

Demnitatea umana - fiecare persoani este unici si trebuie sa i se respecte demnitatea. Fiecirei
persoane i este garantati dezvoltarea liberi si deplind a personalitatii. Toti oamenii sunt tratati cu
demnitate cu privire la modul lor de viatd, cultura, credinta si valori personale.

3. NORME DE CONDUITA SI REGULI DE COMPORTAMENT

3.1 Norme de conduitd si reguli de comportament in relatia cu actionarii
Conducerea SC Urbis Serv S.R.L. Buziiu este asigurata de:

- Adunarea Generala a Actionarilor- Consiliul Local al Municipiului Buziu,

- Consiliul de Administratie,

- Conducerea executiva prin Directorul executiv, Directorul economic, Directorul comercial.

Acest sistem de conducere a unitatii are in vedere:

- Asigurarea unor servicii de calitate furnizate clientilor

- Controlarea riscurilor ce decurg din activitatea unitatii

- Asigurarea transparentei fata de piata

- Reconcilierea intereselor actionariatului.

Regulile si regulamentele, obligatiile si standardele de conduit3 care permit organelor de conducere si
atingd aceste obiective sunt descrise mai jos:

Actionarii, atat cei actuali cat si cei viitori, nu reprezinta doar o sursa de finantare, acestia fiind
$i posesori de opinii si referinte morale. Pentru a putea lua decizii cu privire la investitii si la societate,
acestia trebuie sa primeasci toate informatiile relevante disponibile. Societatea creeazd conditiile
pentru o larga si buna informare in vederea participarii actionarilor la luarea deciziilor care afecteaza
interesele acestora.

Adunarea Generald a Actionarilor

In vederea stabilirii unui dialog productiv intre actionari si Consiliul de Administratie;
-administratorii vor participa la sedintele adunarii generale
-mdsuri specifice sunt prevazute pentru a facilita implicarea tuturor reprezentantilor autoritatilor
locale, actionari ai societatii in procesul de luare a deciziilor in adunarea general3

nsiliul de Administratie al SC Urbi L.

Rolul Consiliului de Administratie

Consiliului de Administratie ii revine sarcina si responsabilitatea de a formula principiile
strategice si organizatorice, precum si de a confirma existenta mijloacelor de control pentru
monitorizarea operatiunilor.

In acest context, Consiliul de Administratie:

-acorda si revoca puterile Directorului executiv stabilind limitele acestuia si procedurile pentru
exercitarea lor

-primeste periodic un raport exhaustiv din partea Directorului executiv cu privire la activitatile
desfagurate in exercitarea acestei puteri, cu accent pe tranzactiile atipice, neobisnuite sau cu parti
implicate, a caror aprobare nu este in competenta exclusiva a Consiliului de Administratie

-stabileste structura organizatorici interna, asigurandu-se cd aceasta este adecvati pentru a indeplini
obiectivele generale ale activitatii unitatii
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-examineazd si aproba planurile strategice, tehnice si financiare

-examineaza si aproba operatiunile de o deosebiti importantd economica sau financiara, in special daca
acestea sunt incheiate cu parti implicate sau care implici in alt fel un potential conflict de interese
-supravegheaza desfdsurarea generald a operatiunilor societatii, in special cu privire la situatiile de
conflict de interese, folosind informatiile primite din partea Directorului executiv, verificind in mod
periodic atingerea rezultatelor planificate

-intocmeste rapoarte periodice pe care le supune analizei si aprobirii Adunirii Generale a Actionarilor.
Toti administratorii societdtii sunt obligati:

-sd aibad un rol activ in indeplinirea sarcinilor ce le revin, unitatea putand astfel beneficia de abilitatile
acestora

-sa participe in mod regulat la sedintele Consiliului de Administratie

-sd raporteze orice situatie in care au un interes personal sau reprezintd un interes a unei terte parti,
abtindndu-se sa participe la procesul de luare a deciziilor in cadrul Consiliului de Administratie in
aceste situatii

-sd raporteze orice situatie care reprezinti un conflict de interese si care 1i implica

-sa pastreze orice document si informatie de naturad confidentiali necesari pentru indeplinirea
sarcinilor Consiliului de Administratie si sa respecte procedura privind dezviluirea acestor informatii
-sa acorde prioritate intereselor unittii asupra intereselor speciale ale actionarilor.

Membrii Consiliului de Administratie ne-executivi si independenti

Consiliul de Administratie este alcituit in majoritate din membrii independenti si ne-
executivi (adica persoane care nu detin puteri operationale sau functii de conducere in unitate) pentru
a garanta cd numarul si puterile acestora vor avea suficients greutate in procesul de luare a deciziilor de
catre Consiliul de Administratie.

Membrii Consiliului de Administratie contribuie prin experienta fiecaruia la discutiile
Consiliului de Administratie, favorizandu-se astfel examinarea subiectelor discutate din diferite puncte
de vedere, pentru a putea lua decizii motivate, intr-o manierad informat3, si In acord cu interesele
unitatii.

Se considerd ca fiind membri independenti persoanele care:

“hu au sau nu au avut relatii economice recente cu SC Urbis Serv S.R.L. Buzdu, in masura in care aceste
relatii ar putea influenta caracterul independent al deciziilor acestora

-nu detin participatii care si le permiti si exercite controlul asupra unitatii

-nu sunt rude apropiate ale Directorului executiv sau ale persoanelor aflate in situatiile mentionate la
cele doua aliniate de mai sus.

In acest scop, Consiliul de Administratie al unititii va evalua periodic independenta membrilor
sdi pe baza informatiilor furnizate de administratori.

Se considera ca aceastd conditie a independentei membrilor Consiliului de Administratie
reprezinta o modalitate corespunzitoare pentru a asigura reconcilierea adecvati a intereselor tuturor
actionarilor si satisfacerea asteptirilor pietei.

Conducerea executivd a unitdtii

Directorul executiv trebuie si aibd un nivel corespunzator de integritate profesionald si
personala si sa fie constient de importanta activitatii pe care o desfagoara. Conducerea executiva, prin
deciziile sale si exemplul personal, sprijind si promoveaza valorile etice si integritatea profesionali si
personala a salariatilor.

Deciziile i exemplul personal trebuie si reflecte:

- valorificarea transparentei si probitatii in activitate

- valorificarea competentei profesionale

- inifiativa prin exemplu

- conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice
- respectarea confidentialitatii informatiilor

- tratamentul echitabil si respectarea indivizilor

- relatiile loiale cu colaboratorii

- caracterul complet si exact al operatiunilor si al documentatiilor

- modul profesional de abordare a informatiilor financiare

- o abordare pozitiva fata de controlul financiar, a cirui functionare o sprijina.
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Pentru a putea actiona in conformitate cu valorile etice, salariatii au nevoie de sprijin si de o
comunicare deschisa, in special atunci cind este vorba despre ajutorul acordat pentru rezolvarea
dilemelor si a incertitudinilor in materie de conduita adecvata. Salariatii sunt liberi si comunice
preocuparile lor in materie de eticd. Conducerea societatii trebuie sd creeze un mediu adecvat acestui
tip de comunicare.

Conducerea trebuie si supravegheze comportamentul efectiv al salariatilor din subordine,
referitor la standardul de etica si integritate si sa trateze in mod adecvat orice abatere de la codul de
conduita etica.

Sistemul de Control Intern

Cu privire la controlul intern, unitatea se afli in curs de implementare si dezvoltare a acestuia, care are
rolul de: a)a asigura ca diferite procese ale societatii sunt adecvate in ceea ce priveste eficacitatea,
eficienta si optimizarea economici

b)a garanta acuratetea si corectitudinea inregistrarilor contabile si de a proteja patrimoniul societatii.
¢)a asigura ca procedurile operative respectd regulile si regulamentele interne si externe, precum si
directivele si principiile menite sa garanteze operatiuni fiabile si eficiente.

d)a identifica si inlatura in timp util a premiselor aparitiei faptelor de coruptie

In cadrul unitatii sistemul intern de control se prezinta sub forma a doua tipuri distincte de activitati:

a) controlul intern managerial, privit ca o functie manageriald de control prin care managementul
constata abaterile rezultatelor de la obiective, analizarea cauzelor care le-au determinat si dispune
masurile corective sau preventive care se impun.

Evaluarea controlului intern managerial se va face pe baza datelor, informatiilor si constatirilor
rezultate din actiunea de autoevaluare a stirii sistemului de control intern managerial, controale ex-
post, rapoarte de audit intern, precum si din recomandrile rezultate din rapoartele de audit extern.
Monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a indeplinirii si dezvoltirii sistemului de
control intern managerial se face de citre comisia numiti in acest sens prin dispozitia Directorului
executiv,

b) activitatea de audit intern, menita sa identifice si sd elimine riscurile prin monitorizarea controlului
intern managerial. Activitatile de audit includ toate operatiunile companiei; responsabilii cu privire
la procesele in discutie se ocupi si de implementarea actiunilor corective.

Directorul executiv al SC Urbis Serv S.R.L. Buziu este raspunzdtor pentru implementarea,
administrarea si monitorizarea sistemul unic de control, avand grija ca riscurile principale ale afacerii
sa fie identificate si gestionate in mod corespunzator.
itarea situatiilor financiar:

Auditarea bilantului SC Urbis Serv S.R.L. Buziu se face de citre o societate externa.
Transparenta fatd de piatd

In continuarea misiunii sale, SC Urbis Serv S.R.L. Buziu se asigura ca toate deciziile luate sunt
intru totul transparente. in consecinta, aceasta adopta modele organizatorice si manageriale pentru a
asigura acuratetea si veridicitatea comunicatiilor (declaratii financiare, rapoarte periodice) si a preveni
comiterea de acte ilegale precum frauda contabili, raportdri false autoritatilor.

De asemenea, unitatea furnizeazi toate informatiile necesare actionarilor pentru a lua decizii
care se bazeaza pe optiuni strategice si performanta operationald. Toate comunicirile financiare ale
unitatii sunt caracterizate nu doar prin conformitate cu regulile si regulamentele relevante, ci si printr-
un limbaj usor de inteles, impreund cu o informare completd actualizata si uniforma pentru toti
actionarii.

3.2 Norme de conduitd si reguli de comportament in relatia cu pdrtile
interesate

Prelucrarea informatiilor

Informatiile despre partile interesate sunt prelucrate de SC Urbis Serv S.R.L. Buziu, respectand
confidentialitatea si secretul partilor implicate.

In acest scop, Biroul Resurse Umane si Informatici vor intocmi si aplica politici speciale si
proceduri privind protectia informatiilor.

In cadrul societatii sunt respectate prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date.
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Comunicdri cu exteriorul

Comunicdrile unitatii citre partenerii sii (inclusiv acelea transmise prin mijloace media) sunt
formulate respectand dreptul accesului la informatie. Sub nicio forma nu se permite o comunicare falsi
sau care sd aiba la baza informatii sau comentarii deformate.

Fiecare activitate de comunicare va respecta legea, regulile si practicile de conduiti profesionala
si trebuie sa fie clarg, transparents, intr-o maniers prompta, protejand, printre alte elemente, secretele
profesionale. Toate comunicdrile de presi sunt disponibile pe site-ul www.urbisservbuzau.ro pentru a
se putea asigura maximum de acces. In plus fatd de oferirea serviciilor de activitati online, site-ul
unitatii contine informatii detaliate despre specificul activitatii desfaguratd de unitate, facilitind
schimbul de informatii si dezbateri cu partile interesate.

3.2.1 Norme si reguli de conduitd in relatia unitdtii cu angajatii
a) Recrutarea resurselor umane

Evaluarea personalului care urmeazi si fie angajat se face pe baza corespondentei dintre
profilurile candidatilor cu cele ciutate in raport cu exigentele unitatii si in conformitate cu principiul
acordarii egalitatii de sanse si tratament pentru toti candidatii implicati, femei sau barbatji.

Informatia solicitatd este strict legata de verificarea caracteristicilor profesionale si psihologico-
aptitudinale cautate cu cel mai fnalt respect aritat pentru viata si parerile personale ale candidatilor.

Biroul de resurse umane, in limitele informatiei disponibile, va lua masurile potrivite pentru a
evita situatii de favorizare, nepotism sau clientelism in timpul perioadelor de selectie si angajare.

Este interzis ca, SC Urbis Serv S.R.L. Buziu si incheie contracte de munca sau conventii de
prestari servicii cu angajati ai societatilor care auditeazi situatiile financiare ale acesteia, in timpul celor
36 de luni de contract i societatea externa de audit in discutie;

b) Stabilirea raporturilor de muncd

Personalul este angajat cu contract de munci conform legii, iar constituirea si desfasurarea
raporturilor de munca sunt reglementate de lege si de contractul colectiv de munca aplicabil. Nu sunt
tolerate niciun fel de conventii ilegale.

Inaintea stabilirii raportului de munci, fiecare salariat este precis informat cu privire la:

- caracteristicile functiei si atributiunile specifice

- regulile specifice ale raportului de munci si salariu, in conformitate cu contractul colectiv de munci la
nivel de unitate

- reguli §i proceduri de adoptat pentru a evita posibile riscuri legate de securitatea $i sandtatea in
munca si de indatoririle salariatului respectiv .

Aceastd informatie este prezentati salariatului astfel incat acceptarea postului sa fie bazata pe o
intelegere efectiva.

c) Gestionarea resurselor umane

SC Urbis Serv S.R.L. Buzau va evita orice form3i de discriminare a salariatilor.

in procesele de recrutare, promovare, acces la functii si formare a personalului, deciziile se vor
lua in baza evaludrii corespondentei dintre profilul postului, caracteristicile salariatului, experiena si
abilitati profesionale (de exemplu: in cazul , recrutarii, promovarii) si/sau pe considerente de merit (de
exemplu in cazul acordarii de stimulente n baza rezultatelor obtinute), asigurandu-se si promovandu-
se egalitatea de sanse si tratament tuturor, femei sau barbati .

Evaluarile salariatilor sunt efectuate intr-o maniers largd, cu implicarea superiorilor, a biroului
de resurse umane, iar, in masura posibilului, a persoanelor care au colaborat cu persoana evaluati.

In limitele permise de informatiile detinute cu privire la persoana evaluatd si respectand
intimitatea persoanei, biroul de resurse umane se va ocupa de inlaturarea oriciror forme de nepotism,
favoritism (spre exemplu, excluzand posibilitatea unor relatii ierarhice directe intre rude si afini).
d) In ire I litici rsonal si formar rofesionald lariatil

Politicile de management a resurselor umane sunt puse la dispozitia tuturor angajatilor prin
instrumente interne de comunicare (proceduri intocmite de biroul de resurse umane si comunicari ale
conducerii).

Managerii si sefii de compartimente dezvolta si imbunatatesc aptitudinile profesionale ale
salariatilor folosind toate mijloacele disponibile pentru a asigura dezvoltarea si cresterea aptitudinilor
profesionale (de exemplu rotatia functiilor, indrumarea acordati de personalul specializat).
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In cursul proceselor mentionate mai sus, este foarte important ca managerii si sefii de
compartimente sd comunice toate punctele tari si toate punctele slabe ale salariatilor pentru ca acestia
sd isi poata imbunatatii aptitudinile prin formare profesionala specializata.

SC Urbis Serv S.R.L. Buzdu pune la dispozitia angajatilor sai informatii si instrumente de formare
profesionald la locul de munca si asigura participarea salariatilor la cursuri de formare profesionala in
scopul optimizarii aptitudinilor specifice si mentinerii valorii profesionale a personalului.

Pregatirea profesionala este alocat3 grupurilor si fiecarui salariat pe baza nevoilor specifice ale
acestora in sfera dezvoltarii profesionale.

Formarea profesionald oficiald este acordati in anumite momente ale carierei salariatilor (de
exempluy, noii angajati sunt initiati la inceputul raportului de munci cu privire la activitatea societatii si
la activitatile economice ale acesteia) in timp ce personalul operational beneficiazi de pregatire
periodica in baza Planului de Instruire aprobat de conducerea unitatii.

Unitatea asigura financiar pregitirea profesionali a propriilor angajati.

Participarea salariatilor la cursurile de formare profesionald este inregistrata in sistemul de
informatii privitoare la personal in vederea stabilirii nivelului de utilizare a oportunitatilor de
formare profesionald, in cadrul planificrii ulterioare a procesului de formare profesionala.

e) Administrarea ti ide lucri ngajatil

Managerii, sefii de compartimente functionale si operationale au obligatia si optimizeze timpul de lucru
a angajatilor, cdutand sa facd in asa fel incat activitatea lor si coincida cu exercitarea atributiilor
acordate si cu programul de munca.

Cererile de acordare a serviciilor, favorurilor personale sau oricdrei alte forme de comportament care
incalca prezentul cod de conduiti etic, prezentate ca gi cum ar trebui indeplinite pentru un superior,
constituie abuz in functie.

f) Implicarea salariatilor

Implicarea salariatilor in indeplinirea atributiilor pe care le au trebuie si fie fncurajata in diverse
moduri, inclusiv prin aranjarea unor evenimente in care acestia pot lua parte la discutii si la decizii care
folosesc la atingerea scopurilor societitii.

Angajatii trebuie si ia parte la aceste discutii pastrand spiritul cooperirii si independentei deciziilor.
Ascultand diverse puncte de vedere, in timp ce se iau in considerare nevoile societatii ca intreg,
Directorul executiv si sefii compartimentelor pot lua decizii finale.

in orice caz angajatii trebuie intotdeauna si aibi un rol in implementarea activitatilor planificate.

g) Interventii in organizarea muncii

In caz de reorganizare a activitatilor societatii, valoarea reprezentati de resursele umane trebuie sa fie
protejata prin realizarea, atunci cind este necesar, a activitatilor de formare/recalificare profesionala.
h) Securitatea si dtatea in mun

SC Urbis Serv S.R.L. Buziu se angajeazi si propage si sa consolideze principiul asiguririi securitatii si
sanatatii in munca, dezvoltdnd constientizarea posibilelor riscuri, in timp ce promoveazi un
comportament responsabil din partea tuturor angajatilor. in plus, actioneaza in vederea pastririi, in
primul rand prin activititi preventive, a securitatii si sanatatii salariatilor, precum si a intereselor
celorlalti parteneri. Obiectivul unitatii este de a-si proteja resursele umane, capitalul si activele
financiare. In acest sens, o structuri interni bine dezvoltati, concentrata pe ideea dezvoltirii continue
a planurilor de referintd si modificarile ulterioare ale tipurilor de riscuri, implica initiative tehnice si
organizatorice care cer:

- introducerea unui sistem complet integrat pentru administrarea riscurilor si a securitatii si sanatatii in
munca.

- 0 analiza continua a riscurilor si a elementelor de importan{d majora in procesele si resursele care
trebuie protejate

- folosirea celor mai bune tehnologii avute la dispozitie

- controlul si actualizarea procedurilor de muncs si a manualelor de operare

- organizarea comunicarilor si a initiativelor de formare profesionala.

in plus, SC Urbis Serv S.R.L. Buziu actioneaza in vederea obtinerii imbunitatirii continue a eficientei
structurilor organizatorice interne si a proceselor care contribuie la continuitatea serviciilor acordate,
precum si la securitatea nationala in general, aceasta fiind obtinutd prin participarea la activititi de
apdrare civila.

1l
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i) Asigurarea confidentialitdtii

Datele personale ale salariatilor sunt protejate prin aplicarea regulilor cu privire la informatiile pe care
unitatea le solicita angajatilor, precum si a procedurilor de prelucrare si utilizare a acestora.

Nu este permisa investigarea credintelor personale, preferinfelor si gusturilor salariatilor sau a vietii
private a acestora in general. Regulile de mai sus interzic de asemenea, comunicarea sau dezvaluirea
datelor personale, fard acordul prealabil al partii interesate, cu exceptia cazurilor care sunt prevazute
prin lege.

J) Integritatea si apdrarea individului

SC Urbis Serv S.R.L. Buziu se obliga sa protejeze integritatea morali a salariatilor, asigurandu-le
conditii de lucru care sa respecte demnitatea individului. Astfel, unitatea protejeaza salariatii impotriva
actelor de violenta psihica si se opune oriciror 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, izoldrii sau invadirii excesive a intimitatii, precum si a limitelor
profesionale).

Haruirea sexuald nu este permisd, si de asemenea nici o forma de conduita sau limbaj care poate
prejudicia sentimentele persoanelor (de exemplu, expunerea de imagini cu referinte sexuale implicite
sau utilizarea de aluzii sexuale insistente si continue).

Orice angajat al unitatii care consideri ca a fost victima unei hdrtuiri sau discriminéri pe motive legate
de varstd, gen, ras3, stare de sinitate, nationalitate, opinii politice si credinte religioase etc. poate
raporta acest fapt Consilierului etic, care va stabili daci s-a produs o incélcare a Codului de conduiti
etica. Diferentierile care sunt justificate sau care fac obiectul unei justificari, in baza unor criterii
obiective, nu sunt considerate fapte discriminatorii,

Consilierul etic intocmeste analize si rapoarte care sunt puse la dispozitia conducerii unitatii.

3.2.2 Norme si reguli de conduitd a angajatilor unitatii

a) Obligatiile angajatilor -Angajatii trebuie sd actioneze cu buni credinta in vederea indeplinirii
obligatiilor asumate prin incheierea contractului individual de muncd, precum si prevederile
prezentului cod de conduita etic, in timp ce isi indeplinesc sarcinile de serviciu.

Acestia au de asemenea obligatia de a raporta, folosind canalele de comunicare adecvate, orice Tncalcari
ale regulilor de conduita stabilite prin proceduri interne.

b) Managem L informatiilor -Salariatii trebuie si cunoasci $i sa pund in aplicare politicile
societatii cu privire la protectia informatiilor, in vederea garantarii integritatii, confidentialitatii si
disponibilitatii informatiilor. In intocmirea propriilor documente, acestia trebuie si foloseasci un
limbaj clar, obiectiv si complet, acceptdnd anumite controale efectuate de colegi, superiori sau alte
parti autorizate sa faca astfel de verificiri.

¢) Conflictele de interese -Toti angajatii unitatii au obligatia de a evita situatiile care pot duce la
aparitia conflictelor de interese si de a nu obtine avantaje personale din fructificarea unor oportunitati
de afaceri de care pot lua la cunostinti in indeplinirea functiilor lor.

In cazul chiar i a eventualitdtii aparitiei unui conflict de interese, angajatii trebuie sa isi
informeze superiorul, care, conform procedurilor adecvate, va informa conducerea unitatii, urmand ca
aceasta sa evalueze daca exista un conflict, cercetind fiecare caz in parte.

Angajatul are de asemenea obligatia de a furniza informatii cu privire la activitatile desfasurate
in afara orelor de program, in cazul in care acest lucru poate genera un conflict de interese cu cele ale SC
Urbis Serv S.R.L. Buziu.

d) Folosirea resurselor societdtii -Angajatii au obligatia de a depune toate eforturile in vederea
protejarii bunurilor societatii, actionand responsabil si in conformitate cu procedurile operationale
stabilite pentru utilizarea acestora, care trebuie si fie redactate intr-un mod exact. Fiecare angajat
trebuie In special:

- sa foloseasca cu grija si intr-un mod eficient bunurile care ii sunt incredintate

- sd evite folosirea bunurilor unitatii intr-o manier: necorespunzatoare, care poate cauza daune sau
care poate reduce eficienta sau care intri in conflict cu interesele acesteia.

Fiecare salariat raspunde de asigurarea protectiei resurselor care ii sunt atribuite si are obligatia de a
raporta imediat orice situatii, fie si potentiale, care se dovedesc sau pot fi ddundtoare pentru unitate,
anuntand imediat compartimentele care se ocupa de aceste probleme.
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SC Urbis Serv S.R.L. Buzau isi rezerva dreptul de a preveni utilizarea inadecvati a propriilor bunuri si
infrastructuri, prin intermediul sistemelor de contabilitate, raportare, control si analizi financiara
i prevenire a riscului, toate acestea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare in domeniu.
In ceea ce priveste aplicatiile informatice, angajatii au obligatia:

- de a adapta politicile de securitate ale societatii pentru a evita compromiterea eficientei functionale si
pentru a proteja sistemele IT

- de a nu trimite e-mail-uri amenintdtoare sau insultatoare, care contin limbaj vulgar sau comentarii
neadecvate care pot ofensa tertii si /sau dauna imaginii societatii.

- de a nu accesa site-uri de internet care au un continut neadecvat sau jignitor

e) Asigurarea unor servicii de calitate -Angajatii SC Urbis Serv S.R.L. Buzau au obligatia de a asigura
servicii de calitate beneficiarilor, prin participarea la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,
in scopul indeplinirii misiunii SC Urbis Serv S.R.L. Buziu.

In exercitarea atributiunilor de serviciu salariatii unitaii vor avea un comportament profesionist,
pentru a castiga si mentine increderea clientilor in integritatea, impartialitatea si eficacitatea acesteia.
f) Respectarea_legilor -Salariatii SC Urbis Serv S.R.L. Buziu au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si
respecte legile {drii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiunile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

9) Loialitatea fatd de companie -Salariatii SC Urbis Serv S.R.L. Buziu au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul societatii, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autorititi sau institutii publice, este permisa numai cu
acordul Directorului executiv.

h) Libertatea opiniilor -in indeplinirea atributiunilor de serviciu, salariatii unitatii au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor unitatii.
In activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de
considerente personale sau de popularitate.

in exprimarea opiniilor, salariatii unitatii trebuie si aibi o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

i) Activitatea publicd -Relatiile cu mijloacele de informare in mas3 se asigura de persoanele desemnate
in acest sens de Directorul executiv al unitatii, in conditiile legii.

Salariafii unitatii desemnati s3 participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficialg, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducerea unitagii,

In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, salariatii pot participa la activitati sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut ci opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere al
unitagii.

J) Relatii in exercitarea atributiilor functiei -In relatiile cu personalul din cadrul unitatii, precum si cu
persoanele fizice si juridice, salariatii unitatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna credinta, corectitudine si amabilitate.

Salariafii unitatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii colegilor, precum
si persoanelor cu care intra in legitura in exercitarea functiei, prin:

- Intrebuintarea unor expresii jignitoare

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Salariatii unitatii trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clari si
eficientd a problemelor beneficiarilor. Ei au obligatia de a respecta principiul egalitatii beneficiarilor in
fata legii prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt

- eliminarea oricdror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nafionalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materials, sinitate, varstd, sexul sau alte aspecte.

k) Participarea la procesul de luare a deciziilor - In procesul de luare a deciziilor salariatii unitatii au
obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamental si impartial.
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Salariatilor unitatii le este interzis sa promita luarea unei decizii, de catre unitate, de citre alti salariati
ai unitatii, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

I) Obiectivitate in evaluare - In exercitarea atributiunilor specifice functiilor de conducere, salariatii
unitatii au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
salariatii din subordine.

Salariatii cu functie de conducere au obligatia sa examineze i sd aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentelor profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun sau
aprobd avansdri, promovari, transferuri, numiri sau eliberiri din functii, ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Se interzice salariatilor cu functie de conducere si favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu
principiile prevazute de prezentul cod.

m) Folosirea abuzivd a atributiunilor functiei detinute -Este interzisi folosirea de catre salariatii
cu functii de conducere, in alte scopuri decdt cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei detinute.
Prin activitatea de luare a deciziilor, de evaluare sau de participare la anchete sau actiuni de control,
personalului unitatii ii este interzisa, folosirea abuzivi a functiei detinute, in scopul satisfacerii unor
interese personale, obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane, prin inselaciune, mit3, santaj, frauds, favoritism, nepotism sau
clientelism.

Salariatilor unitatii le este interzis si foloseasci pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-
au stabilit in exercitarea functiei pentru a influenta anchetele interne ori externe, sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri.

3.2.3 Norme si reguli de conduitd si comportament in relatia coleg - coleg

Intre colegi trebuie sd existe cooperare si sustinere reciprocd motivate de faptul ca toti salariatii
unitatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de organizare
si functionare, comunicarea prin transferul de informatii, cunostinte si experiente acumulate intre
colegi fiind esentiald in solutionarea cu eficienta a problemelor.

Colegii fisi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri aparute intre acestia solutionindu-se fir3 si afecteze relafiile de colegialitate, evitindu-
se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine conciliants.

Intre colegi trebuie sa existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate s corespunda realitatii,
eventualele nemulfumiri dintre colegi s fie exprimate direct, netendentios.

Relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitars, bazati pe recunoagterea profesionald, pe colegialitate, pe
performanta in practica si contributie la teorie.

Intre colegi, in desfasurarea activititii, trebuie si fie prezent spiritul competitional, care asigura
progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitindu-se comportamentele
concurentionale, de promovare iliciti a propriei imagini, de atragere a clientilor, de denigrare a
colegilor. Comportamentul trebuie s3 fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calititilor si a meritelor
profesionale, nicidecum pe evidentierea efectelor celorlalti.

In relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile fiind luate prin
consens, manifestandu-se deschiderea la sugestiile colegilor, admitand critica in mod constructiv si
responsabil. Constituie incalciri ale principiului colegialitatii:

a) discriminarea, hirtuirea de gen, etnica, sau sub orice alti formd, folosirea violentei fizice sau psihice,
limbajul ofensator, tratament inechitabil ori abuzul de autoritate la adresa unui membru al unitatii
b)promovarea sau tolerarea unor comportamente dintre cele mentionate mai sus de citre conducerile
compartimentelor, precum si de citre conducerea societatii

c)discreditarea in mod injust a ideilor, ipotezelor sau rezultatelor cercetirilor unui coleg

d)formularea in fata partenerilor a unor comentarii lipsite de curtoazie la adresa pregatirii
profesionale, a finutei morale sau a unor aspecte ce tin de viafa privatd a unui coleg

e)utilizarea si dezviluirea in activitatea prestata a informatiilor transmise cu titlu confidential de un alt
coleg.

3.2.4 Norme si reguli de conduitd in relatia cu clientii

a) Impartialitatea
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SC Urbis Serv S.R.L. Buzdu prin angajatii sii se obligd sa nu isi supuna clientii la discriminari arbitrare si
sa respecte egalitatea de sanse si tratament.
b) Contracte si comunicdri citre clienti
Contractele si comunicarile adresate clientilor trebuie si fie clare, simple, formulate intr-un limbaj
obisnuit,
intocmite fn conformitate cu regulile si regulamentele in vigoare, fara folosirea procedurilor,
instrumentelor sau clauzelor contractuale abuzive, ingeldtoare sau neadecvate si complete, astfel incat
sa se evite neglijarea oricarui element important pentru decizia clientului .
in final, unitatea trebuie si asigure comunicarea in timp util a tuturor informatiilor cu privire la orice
modificdri ale clauzelor contractuale, ale conditiilor economice si tehnice pentru prestarea serviciilor.
¢) Conduita angajatilor in relatia cu clientii
Stilul de conduita al unitdgii in relatia cu clientii este bazat pe disponibilitate, respect si politete, toate
acestea fiind inglobate intr-o relatie de colaborare si profesionalism. In plus, SC Urbis Serv S.R.L.
Buzdu se angajeazd si reducd formalititile pe care clientii sdi trebuie sd le indeplineascs, folosind
proceduri simple.

ntrolul
Unitatea se obligd sd garanteze standarde de calitate adecvate cu privire la serviciile oferite, respectand
nivelurile prevazute in contractele incheiate si sa monitorizeze periodic rezultatele perceptiei clientilor
cu privire la calitate.
e) licar ientilor
Unitatea se obliga s raspundi tuturor sugestiilor si reclamatiilor facute de clienti si sd acorde o atentie
speciala clientilor cu handicap. Unitatea isi asuma raspunderea de a informa clientii cu privire la
primirea cererilor adresate de acestia din urma si cu privire la timpul necesar pentru formularea
unui raspuns, care trebuie dat, in orice caz, cit mai repede posibil.
3.2.5 Norme si reguli de conduitd in relatia cu furnizorii
a) Alegerea furnizorilor
Procesele de achizitie au ca scop obtinerea unui avantaj maxim de competitivitate pentru SC Urbis Serv
S.R.L. Buzdu, in timp ce tuturor furnizorilor li se acords tratament si oportunitdti egale. Acestea se
bazeaza de asemenea pe o conduit3, atat in faz3i precontractuald, cat si contractuald, caracterizata prin
elementele esentiale si reciproce de buni credintd, transparenta si colaborare.
In special, angajatii unitatii implicafi in aceste procese au obligatia de a:
- nu refuza nici unei persoane care indeplineste conditiile specifice, posibilitatea de a depune oferte
pentru incheierea de contracte, adoptind criterii obiective de selectie care vor fi dovedite prin
documentatie adecvata
- asigura un nivel suficient de concurent3, in conformitate cu prevederile legale privind achizitiile.
In orice caz, daca in decursul indeplinirii activitatilor sale, un furnizor actioneaza in numele SC Urbis
Serv S.R.L. Buzau intr-un mod care nu este in conformitate cu principiile generale ale prezentului
Cod, unitatea poate lua mdsurile necesare, inclusiv, poate refuza sa colaboreze cu furnizorul in viitor.
b) 1 ii nta in relatii
Relatiile SC Urbis Serv S.R.L. Buziu cu furnizorii sunt guvernate de principii comune si sunt supuse unei
monitorizari constante din partea unitatii, in vederea prevenirii actelor de coruptie cu privire obtinerea
de avantaje financiare private sau alte beneficii.
Semnarea unui contract cu un furnizor trebuie si se bazeze intotdeauna pe relatii extrem de clare.
¢) Condui icd nizorilor (contr rilor
Furnizorii vor actiona in permanent3, cu devotament si impartialitate si ca un funizor loial al unitatii,
precum si cu discrefie adecvatdi. In mod particular, se vor abtine de la orice declaratie publica
privind bunurile, lucrdrile sau serviciile furnizate, fira aprobarea prealabila a SC Urbis Serv S.R.L. Buziu
si de a se angaja in orice alta activitate care intrd in conflict cu obligatiile lor fatd de SC Urbis Serv S.R.L.
Buzau. Furnizorii nu vor putea angaja in niciun fel SC Urbis Serv S.R.L. Buziu firi acordul scris
prealabil al acesteia si, atunci cand este posibil, vor face cunoscuti aceasta obligatie tertilor.
SC Urbis Serv S.R.L. Buziu poate decide incetarea contractului, fara a aduce atingere nici unui drept
anterior dobandit de furnizor in baza contractului incheiat.
Furnizorul si personalul siu vor respecta secretul profesional, pe perioada executirii contractului,
inclusiv pe perioada oricarei prelungiri a acestuia, si dupa incetarea contractului. Totodat3, furnizorul si
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personalul sdu nu vor utiliza in dauna unititii, informatiile ce le-au fost furnizate in cursul sau in scopul
executarii contractului.

Furnizorul va lua toate masurile necesare pentru a preveni ori stopa orice situatie care ar putea
compromite executarea obiectiva si impartiald a contractului.

Conflictele de interese pot apirea in mod special ca rezultat al intereselor economice, afinitagilor,
legaturilor de rudenie ori afinitate sau a oricirei alte legdturi sau interese comune, Orice conflict de
interese aparut in timpul executarii contractului trebuie notificat in scris tuturor partilor semnatare ale
contractului, fara intarziere.

SC Urbis Serv S.R.L. Buzau isi rezerva dreptul de a verifica daci masurile luate sunt corespunzitoare si
poate solicita masuri suplimentare daci este necesar. Furnizorul se va asigura ca personalul sau,
salariat sau contractat de el, inclusiv conducerea, nu se afl3 intr-o situatie care ar putea genera un
conflict de interese. Furnizorul va inlocui, imediat si fara vreo compensatie din partea unitatii, orice
membru al personalului sdu salariat ori contractat, inclusiv conducerea, care se regasesc intr-o astfel de
situatie.

Furnizorul se va abtine de a stabili orice contact care ar putea sa-i compromita independenta ori pe cea
a personalului s3u, salariat ori contractat, inclusiv conducerea. Cind furnizorul nu-si mentine
independenta, unitatea, firi afectarea dreptului acesteia de a obtine repararea prejudiciului ce i-a fost
cauzat ca urmare a situatiei de conflict de interese, va putea decide ncetarea de drept si cu efect
imediat a contractului.

3.2.6 Norme si reguli de conduitd in relatia cu comunitdtile

a) Politica de medi

SC Urbis Serv S.R.L. Buziu garanteazi urmirirea realizarii obiectivelor in concordanta cu scopurile
strategice de mediu prin stabilirea si implementarea politicii de mediu abordati in mod unitar si
consistent.

Aceste actiuni vor implica:

- adoptarea principiilor cu privire la mediu si dezvoltarea durabild

- stabilirea liniilor generale cu privire la implementarea politicilor de mediu

- identificarea indicatorilor si asigurarea monitorizirii si controlului rezultatelor societtii din punct de
vedere al impactului asupra mediului

- administrarea relatiilor cu organizatiile, institutiile si agentiile in domeniul mediului.

Unitatea are in structura organizatorici un responsabil cu sarcinile si problemele specifice acestui
aspect.

b) Comunicdri referitoare la mediu

Unitatea ofera informatii cu privire la implementarea politicilor de mediu si concordanta dintre
rezultatele obtinute si obiectivele stabilite, prin intocmirea unui raport de mediu.

¢) Relatiile de naturd economicd Lu partide politice, organizatii sindicale Si asociatii

Unitatea nu finanteazd partide politice sau candidati ori reprezentanti ai acestora si nici nu
sponsorizeaza conventii sau festivitati ale ciaror unic scop este acela de propaganda politicd si nu
exercita nicio presiune directi sau indirecti asupra politicienilor. Unitatea nu pliteste contributii
organizatiilor cu care ar putea avea conflicte de interese (de exemplu sindicate, asociatii de mediu
sau asociatii de protectie a consumatorilor) .

d) Ajutoare financiare si sponsorizdri

Contractele de sponsorizare care pot implica probleme sociale, mediu, sporturi, arte, culturd si culte se
aproba de Directorul executiv si se incheie doar in cazul in care existd garantii de calitate si implic3 un
mare numar de cetageni. In orice caz, in ceea ce priveste propunerile de sponsorizare selectate,
unitatea acordd o atentie speciald tuturor conflictelor de interese, att celor personale, cit si celor la
nivel de unitate (de exemplu, legituri de rudenie cu partile interesate sau legituri cu organizatiile care
pot favoriza intr-un anumit mod, in functie de sarcinile pe care le indeplinesc, activitatile unitatii).

e) Relatiile cu institutiile

Fiecare relatie cu institutiile locale este realizati exclusiv prin forme de comunicare desemnate sa
evalueze implicatiile activitatii autoritatilor locale pentru unitate, sa riaspund3 cererilor oficiale sau
actelor organelor de inspectie (intrebiri, interpeldri) sau sd facd cunoscuta pozitia unitatii cu privire la
subiecte care au importantd pentru aceasta.




SC URBIS SERV SRL BUZAU =

Buzau, Str. Spiru Haret, nr. 6, etaj 3, cod 120242,

T —
° capital social: 13.518.634 lei, CF: RO7158440, RC: J10/247/1995, SR EN ISO SREN ISO
s cont: RO93 BTRLQIOOI202A3{]2'38X)§ Banca Transilvania Buziu, :!’F‘_’;f_fi’,f(m i‘gg‘,r]zf['é\r
sel web: www.urbis-serv.ro, email: urbisservbuzau@yahoo.com, NRIZOUIN NRI210A172

tel: 0238 715 151, fax: 0372 030 411

SC Urbis Serv S.R.L. Buziu respectd in totalitate si cu rigurozitate reglementarile in materie de
concurenta, precum si pe acelea ale autoritatilor de reglementare in domeniul serviciilor publice.
Unitatea nu refuzd, un ascunde, un manipuleaza sau interzice furnizarea oriciror informatii cerute de
autoritatile de control in materie de concurentd sau de autorititile de reglementare in decursul
activitatilor acestora de inspectie si coopereaza activ pe durata desfagurarii oricaror proceduri de
investigatie.

In vederea garantirii unui nivel maxim de transparentd, unitatea se obligd s nu permitd producerea
nici unei situatii de conflict de interese in care si fie implicati salariatii oricarei autorititi sau membrii
familiilor acestora.

4. MODUL DE SOLUTIONARE A RECLAMATIILOR

Nerespectarea prezentului cod, atrage raspunderea persoanei vinovate,

Stabilirea vinovitiei se face cu respectarea procedurilor legale in vigoare si in conformitate cu
Regulamentul Intern al unitatii.

Inregistrarea reclamatiilor

Orice persoana care se considera vatamat3 prin fapta unui salariat al SC Urbis Serv S.R.L. Buziu, poate
sa sesizeze acest lucru conducerii unitatii.

Reclamatiile si sesizarile referitoare la incilcarea prezentului cod se pot face verbal in cadrul
programului de audiente al Directorului executiv sau in scris pe adresa SC Urbis Serv S.R.L. Buz3u.
Sesizarile si reclamatiile scrise se depun la secretariatul unitatii, iar acestea, prin grija Directorului
executiv, vor fi transmise consilierului etic/secretarului comisiei de disciplina, in termen de maxim 3
zile lucratoare.

Sesizarea formulata in scris trebuie si cuprind3 urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupi caz, locul de munci si functia detinuta de persoana care a
formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia
reprezentantului legal

b) numele si prenumele salariatului a cirui faptd este sesizata ca abatere disciplinara

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijini sesizarea

e) adresa de corespondents, daci este alta decat cea prevazuta la litera a)

f) data

g) semnatura.

Sesizarea se depune in termen de maximum 6 luni de la data savarsirii faptei sesizata ca abatere
disciplinara si trebuie insotita, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.

In situatia in care persoana care formuleaza sesizarea nu cunoaste informatiile referitoare la persoana
care a sdvdrsit abaterea, sesizarea poate si cuprind3 alte elemente de identificare a persoanei a carei
faptd este sesizata.

Daca sesizarea nu a fost depusa in termenul mentionat mai sus, ea va fi clasati de catre comisia de
disciplina.

Orice sesizare depusi la adresa unui salariat al unitatii este supusa procedurii de cercetare disciplinara.
Procedura cercetarii disciplinare se realizeazi de citre comisia de disciplina.

5. RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Incilcarea prevederilor legale, ale dispozitiilor prezentului cod de conduiti etici, ale contractului
individual de munc3, precum si orice alte regulamente si dispozitii interne, atrage raspunderea
disciplinara a salariatilor, in conditiile legii.
5.1 Abateri disciplinare
Sunt considerate abateri disciplinare urmitoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor

b) Neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor

¢) Orice act sau faptd care incalci regulile de disciplina muncii;

d) Lipsade respect sau impolitetea fati de colegi sau clienti;
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e) Nerespectarea secretului de serviciu sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

f) Comportamentul discriminator sau hartuirea unui angajat, client sau furnizor;

g) Nerespectarea sarcinilor de serviciu prevazute n fisa postului sau care sunt date prin decizii ale
Directorului executiv sau de cétre seful direct, precum si refuzul nejustificat de a le indeplini;

h) Nerespectarea, in mod repetat, a programului de lucru

i) Manifestari care aduc atingere prestigiului unitatii

j)  Refuzul de a indeplini atributiunile de serviciu

k) Incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si
interdictii prevazute

I) Orice incdlcare a prevederilor prezentuluicod de conduiti etici

Constituie abatere disciplinara grav, care da dreptul angajatorului sa procedeze la desfacerea

Contractului Individual de Munca din initiativa acestuia, urmatoarele:

a) Lipsa nemotivata de la serviciu 3 zile in aceeasi luna;

b) Lipsa nemotivata de la serviciu 3 zile consecutive;

¢) Lipsa nemotivata de la serviciu 10 zile intr-un an:

d) Consumul de alcool la locul de munci;

e) Prezentarea la lucru sub influenta bauturilor alcoolice;

f) Distrugerea voiti sau din neglijenta a utilajelor, sculelor si dispozitivelor de la locul de munca
sau din unitate;

g) Sustragerea oricaror bunuri materiale sau banesti de la locul de munci sau din unitate;

h) Calomnierea, jignirea, lovirea sau alte acte de agresiune asupra colegilor de munca, sefilor
ierarhici, conducatorilor locurilor de muncd, beneficiarilor;

i) Suspendarea permisului de conducerea auto pentru consum de alcool in timpul programului,
pentru soferii profesionisti.

5.2  Sanctiuni

Urmare a sesizarilor depuse la consilierul etic de citre orice salariat sau parte interesat,in
functie de natura abaterii de la normele Codului de conduitd eticd, se cerceteaz si se aplica sanctiunea
disciplinara in conformitate cu prevederile Codului Muncii, Regulamentului Intern sau se sesizeaza
organele abilitate in cazul sdvarsirii unor fapte ce intra sub incidenta legii penale.

salariatii/conducerea executivi raspund patrimonial, potrivit legii, in cazul in care, prin faptele
savarsite prin incalcarea normelor de conduiti etic si profesionald, aduc prejudicii unitatii, tertilor, cu
care intra n contact angajatii unitatii in exercitatrea sarcinilor de serviciu,

Sanctiunile disciplinare pe care conducerea societdtii le poate aplica salariatilor in cazul in care
acestia savarsesc o abatere disciplinari sunt:
a) Avertisment scris
b) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile
¢) Reducerea salariului de bazi pe o durati de 1 - 3 luni cu 5-10%
d) Reducerea salariului de bazi si/sau a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1 - 3 luni cu
5-10%
e) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Amenzile disciplinare sunt interzise.
Pentru aceeasi abatere disciplinar3 se poate aplica o singura sanctiune.
in situatia in care prin aceeasi sesizare se semnaleazi mai multe fapte ca abateri disciplinare savarsite
de un salariat, comisia de disciplind constituita, propune in urma cercetarii, aplicarea unei singure
sanctiuni disciplinare, cu luarea in considerare a tuturor abaterilor disciplinare.
Sanctiunea disciplinara se aplici in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat,
avandu-se in vedere urmaitoarele:
a) cauzele care au determinat savdrsirea abaterii disciplinare
b) mprejurarile in care aceasta a fost savarsita
¢) gradul de vinovitie a persoanei in cauzi
d) consecintele abaterii disciplinare
e) conduita salariatului in timpul desfasurarii activitatii
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f) existenta unor antecedente disciplinare

Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data savarsirii abaterii disciplinare.

Cu exceptia avertismentului scris, nicio sanctiune nu poate fi dispusa inainte de efectuarea unei
cercetari administrative,

Incilcarea obligatiilor de munc3, inclusiv a normelor de comportare, se sancfioneaza indiferent de
functia pe care o detine salariatul.

6. COMISIA DE DISCIPLINA

Comisia de disciplina este o structura deliberativi firs personalitate juridicd, independenti in
exercitarea atributiilor ce 1i revin, care are competenta de a analiza faptele salariatilor unitatii sesizate
ca abateri disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii
disciplinare aplicabile sau casarea sesizirii, dupa caz.

nstituirea si nen misiei de disciplind

Comisia de disciplina este constituits prin decizie a Directorului executiv.

Poate fi desemnat membru al comisiei de disciplind salariatul care indeplineste urmitoarele
conditii:

a) are o buna reputatie profesionali $i 0 conduitd corespunzitoare in exercitarea functiei sale
b) are studii superioare/medii

c) este salariat al unitatii angajat pe perioada nedeterminata

d) nu se afla in urmatoarele cazuri de incompatibilitate:

1. este sof, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu persoanele care au competenta
legald de a numi membrii in comisia de discipling, cu persoanele care au competenta legala de a aplica
sanctiunea disciplinara sau cu ceilalti salariati membri ai comisiei

2. a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinara aplicati nu a fost radiats.

Conflict de interese

Membrii si secretarul comisiei de disciplind se afla in conflict de interese daci se afld in una din
urmatoarele situatii:

a) au relatii cu caracter patrimonial cu salariatul a carui fapta sesizata ca abatere disciplinara este
cercetata
b) interesele patrimoniale personale, ale sotului/sotiei sau rudelor de gradul | pot influenta deciziile pe
care trebuie sa le ia in exercitarea atributiilor corespunzatoare care fi revin
c) se afld in raporturi ierarhice directe cu salariatul a cirui faptd sesizata ca abatere disciplinara este
cercetata
d) se afld in relafii de prietenie sau dugmanie cu salariatul a cirui faptd este sesizatd ca abatere
disciplinara
e) ori de cate ori considera ci integritatea, obiectivitatea si impartialitatea procedurii disciplinare pot fi
afectate.

ctivita omisiei iscipling
Activitatea comisiei de disciplini are la bazi urmitoarele principii:
a) prezumtia de nevinovitie, conform cireia salariatul este considerat nevinovat pentru fapta sesizata
ca abatere disciplinara atat timp cat vinovatia sa nu a fost dovediti
b) garantarea dreptului la apirare, conform ciruia salariatul are dreptul de a fi audiat, de a prezenta
dovezi in apdrarea sa si de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare
administrativa
c) contradictorialitatea, conform ciruia comisia de disciplina are obligatia de a asigura persoanelor
aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura
cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizati comisia de disciplina
d) proportionalitatea, conform ciruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele sivarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusi sa fie aplicata
e) legalitatea sanctiunii, conform ciruia comisia de disciplind nu poate propune decat sanctiunile
disciplinare previzute de lege
f) unicitatea sanctiunii, conform ciruia, pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura
sanctiune disciplinara
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g) celeritatea procedurii, conform ciruia comisia de disciplina are obligatia de a proceda fira
intdrziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a procedurilor
prevazute de lege

h) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplina are obligatia de a se
pronunfa pentru fiecare sesizare aflatd pe rolul comisiei de disciplina

Comisia de disciplina isi desfasoara activitatea numai in baza unei sesizari, in limitele si raportat
la obiectul acesteia.

Competentele comisiei de disciplin se realizeazi prin exercitarea de citre membrii acesteia a
atributiilor  care le revin, cu respectarea principiilor independentei, stabilitatii in cadrul comisiei,
integritafii, obiectivitatii si impartialititii in analizarea faptelor si luarea deciziilor.

Refuzul unui membru al comisiei de disciplina de a-si exprima opinia sau abtinerea de la vot pe
parcursul cercetarii administrative, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

In desfisurarea activitatii si indeplinirea atributiilor, membrii si secretarul comisiei de
disciplind au urmdtoarele obligatii:

a) sd asigure prin activitatea desfisuratid respectarea legislatiei in vigoare, precum si aplicarea
principiilor mentionate mai sus in derularea procedurii de cercetare administrativi

b) sa aduca la cunostinta presedintelui comisiei de disciplina orice ingerinta in activitatea lor din partea
unor persoane fizice sau juridice ori a unui grup de interese care ar putea sa le afecteze independenta
sau impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la aceasta

c) sa participe la sedintele de lucru, stabilite potrivit procedurii de cercetare

d) sdrespecte confidentialitatea deliberirilor si a datelor cu caracter personal, in conditiile legii

e) sa nu i exprime public opinia cu privire la procedurile aflate in derulare

f) sa evite orice contact personal cu persoana care a formulat sesizarea si cu salariatul a cdrui fapta a
fost sesizatd pe durata procedurii de cercetare administrativi

g) sa respecte regimul incompatibilitatilor si al conflictului de interese si sa aplice prevederile legale
privind modalitatile de evitare a conflictului de interese .

Atributiile comisiei de disciplind

Atributiile comisiei de disciplini sunt:

- administrative

- functionale

Comisia de disciplind indeplineste urmitoarele atributii administrative:

a) primeste sesizarile si toate documentele care fi sunt adresate, dupd ce au fost inregistrate de
secretarul comisiei de disciplind

b) intocmeste procesul verbal

c) intocmeste rapoarte

d) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare.

Comisia de disciplina are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care fi
este destinat, fie prin adresare directi fie prin repartizarea lui de catre Directorul executiv.
Documentele primite de comisie se inregistreazi in registrul de evidentd a comisiei de disciplina.
Comisia de disciplind indeplineste urmitoarele atributii functionale:

a) efectueaza procedura de cercetare disciplinari a faptei sesizate ca abatere disciplinara

b) propune sanctionarea disciplinara aplicabild sau, dupd caz, propune clasarea sesizirii cu votul
majoritatii membrilor comisiei

¢) propune mentinerea sau anularea sanctiunilor in cazul in care acestea au fost contestate

Contestatia este adresatd Directorului executiv si se depune in termen de 5 zile lucritoare
de la data comunicarii actului administrativ prin care aceasta a fost aprobati.

In situatia existentei unei contestatii, Directorul executiv sesizeazi comisia de disciplina in
termen de 5 zile lucratoare de la data inregistrarii contestatiei.

Presedintele comisiei de disciplind indeplineste urmitoarele atributii:

a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplina

b) conduce sedintele comisiei de disciplina

¢) coordoneaza activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia
d) reprezintd comisia in fata unor persoane fizice sau juridice

Secretarul comisiei de disciplind are urmitoarele atributii principale:
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a) primeste si inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplina in registrul de evidenta al
comisiei de disciplina

b) convoaca membrii comisiei si orice persoand, la solicitarea presedintelui

c) redacteaza si semneazd, toate documentele emise de comisa de disciplind, alituri de membrii
acesteia, si tine evidenta acestor documente

d) primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplina

e) efectueaza alte lucrari necesare desfasurarii comisiei de discipling, din dispozitia presedintelui
acesteia.

Orice sesizare depusa la secretariatul comisiei de disciplind va fi supusa procedurii cercetirii
disciplinare.

Comisia de disciplina poate sa propund, in urma dezbaterii cazului:

- aplicarea masurilor disciplinare prevazute de prezentul cod in cazul in care s-a dovedit sivarsirea
unei abateri disciplinare

- clasarea sesizarii atunci cand nu se confirmd sdvérsirea unei abateri disciplinare.

In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea sanctiunilor disciplinare previazute in
prezentul cod, aceasta va propune si durata acestora.

In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizarii procedurii cercetdrii administrative, comisia
de disciplina intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauzi, care trebuie si contina urmatoarele
elemente:

- data Intocmirii raportului comisiei

- numarul si data de inregistrare a sesizarii

- numele, prenumele, CNP, seria si numarul CI/BI, functia detinutd de salariatul a carui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinard, precum si compartimentul in care acesta isi desfisoara activitatea

- numele, prenumele si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupa caz, locul de munci si
functia detinuta de aceasta

- prezentarea pe scurt a faptei sesizate, data comiterii acesteia si a circumstantelor in care a fost
savarsita

- precizarea prevederilor legale, a regulamentelor si normelor interne, a dispozitiilor si ordinelor
legale ale superiorilor ierarhici, care au fost incilcate de salariat

- probele administrative

- propunerea privind sancfiunea disciplinara atribuitd sau, dupa caz, propunerea de clasare a
sesizarii

- motivarea propunerii

- numele, prenumele, semnaturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisei de disciplina,
precum si a secretarului acesteia

- data Intocmirii raportului.

Propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild se formuleazi pe baza majoritatii de
voturi. Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta Directorului executiv si persoanei care a
formulat sesizarea si salariatului a carui fapta a fost sesizata.

Directorul executiv al unitdtii dispune aplicarea sanctiunilor disciplinare printr-o decizie emisa
in forma scrisa.

In cazul in care Directorul executiv aplica o alta sanctiune decat cea propusd de comisia de
discipling, in decizia de sanctionare se prezintd motivele care au stat la baza acestei decizii.

Sub sanctiunea nulitdtii absolute, decizia de sanctionare va cuprinde in mod obligatoriu:
a)numele complet, domiciliul, CNP, functia definuta de persoana a cirei fapti a fost sesizata ca abatere
disciplinard, precum si structura in care aceasta isi desfasoara activitatea
b)descrierea faptei care constituie abatere disciplinara si data sdvArsirii acesteia
c)precizarea prevederilor legale, a regulamentelor si normelor interne, a dispozitiilor sau normelor
legale ale superiorilor ierarhici, care au fost incilcate de salariat
d)temeiul legal in baza caruia se aplica sanctiunea
e)motivul pentru care a fost aplicatd o alta sanctiune decat cea propusa de comisia de disciplina
f)termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestat3
g)instanta competentd la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a dispus sanctiunea
disciplinara.
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La decizia de sanctionare se anexeazd raportul comisiei de disciplind, sub sanctiunea nulitatii
absolute.
Decizia de sanctionare se comunicd in termen de maximum 5 zile calendaristice de la emiterea
acesteia:
- Biroului Resurse Umane
- Comisiei de Disciplina care a elaborat si transmis raportul
- Salariatului a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara
- Persoanei care a formulat sesizarea i se vor comunica concluziile consemnate in raportul comisiei de
disciplind si masurile de sanctionare dispuse, daci este cazul.

Salariatul nemulfumit de sanctiunea disciplinara aplicatd o poate contesta in conditiile legii, la
instanta de judecata.

Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

7. NEREGULI ST INFRACTIUNI

In cazul in care comisia de disciplind constati ci fapta savarsita de un salariat reprezinta
o nereguld neintentionata sau intentionata (fraudd), cu sau fird impact financiar, aceasta va fi
sanctionata conform procedurii aferente semnalarii i tratarii cazurilor de nereguli/abateri/frauda.

Dacad faptele savarsite de salariat intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

In cazul in care societatea a ficut plangere penala impotriva unui salariat sau acesta a fost trimis
in judecatd pentru fapte penale, incompatibile cu functia detinutd, conducerea societitii, il va suspenda
din functie pe perioada de cercetare penala.

8 . DISPOZITII FINALE

Prezentul cod va fi revizuit periodic, ori de cate ori o cer necesitatile legate de modificarea
legislatiei de referinta sau normele interne.

Prevederile prezentului cod se completeaza cu prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si cu prevederile Regulamentului Intern al unitagii.

Codul de conduita eticd al SC Urbis Serv S.R.L. Buzau intra in vigoare la data aprobarii lui de
catre Consiliul de Administratie.

Ulterior aprobdrii Consiliului de Administratie, el va fi adus la cunostinta salariatilor si
persoanelor interesate.

Codul de conduita etica este publicat pe pagina proprie de internet pentru accesul tuturor
partilor interesate, in termen de 48 de ore de la adoptare.

Director executiv,
CUZA DAN




