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,Dragi Coficabieni,

COFICAB este extrem de mandra de valorile care fi
alcatuiesc ADN-ul. Pasiunea, Etica, Angajamentul si
Munca in Echipa ne fac ceea ce suntem: mandri sa
activam intr-un mediu prosper. Mai mult, toate partile
interesate se bazeaza pe COFICAB - ca partener de

incredere pe termen lung.

Aceste principii reprezinta piatra de temelie a
dezvoltarii noastre durabile. Urmarind aceste principii,
ne asiguram ca operatiunile si tranzactiile COFICAB
respecta cele mai Tnhalte standarde ale eticii in afaceri
si ca desfasurarea acestora se bazeaza pe respect

reciproc.

Prin urmare, suntem bucurosi sa Tmpartasim cu
dumneavoastrd CODUL DE CONDUITA COFICAB, care
este intruchiparea culturii COFICAB. Prin acest cod
de conduita, ne propunem sa ne punem la dispozitia
Coficabienilor toate resursele noastre, pentru a naviga
printre dilemele etice cu indrumarea si ajutorul de

care au nevoie.”



»ANGAJAMENTUL NOSTRU FATA DE CODUL DE ETICA
a fost adoptat de catre COFICAB, iar responsabilitatea
pentru conformare ne revine tuturor. Astfel, castigam

o reputatie curatd, care formeaza baza afacerii noastre.

Avem fincredere ca am actionat intotdeauna cu
integritate, asumandu-ne raspunderea pentru
rezultate si facand ceea ce trebuie, chiar si atunci
cand este greu. Astfel, ne bazam pe cel mai valoros
activ, oamenii nostri, de a continua exemplificarea
convingerilor si valorilor noastre, in relatiile dintre noi

si cu partile interesate.”

Aouatef Elloumi El Ghoul
PRESEDINTE SI CEO
SEPTEMBRIE 1958 — NOIEMBRIE 2017

Aouakef
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INTRODUCERE

Codul de Conduita COFICAB (,COC”) este conceput
pentru a oferi indrumari fiecaruia dintre noi cu privire la

S -

standardele de integritate si conformitate ale COFICAB in
toate afacerile noastre. Descrie regulile de baza ale eticii
pe care noi, ca o Echip3, ar trebui s& le urmam. in plus,
furnizeaza resurse utile in cazul in care avem o intrebare
sau o preocupare in ceea ce priveste un comportament
: adecvat.

Codul de Conduita respecta valorile Companiei, care sunt:

Respectarea Eticii, Angajamentului de a depdsi asteptarile
in realizarea activitatii noastre, imbunatatirea succesului
companiei, bazandu-ne pe Munca in Echipa si Pasiunea
pentru a face diferenta, atat personal cat si profesional.

Cu totii avem o responsabilitate personala de a cunoaste
si de a urma Codul de Conduitd si alte politici, proceduri si
indrumari ale Companiei, care se aplica responsabilitatilor
noastre profesionale de la COFICAB. Unele dintre acestea
sunt mentionate n sectiunea corespunzatoare a Codului
de Conduita. Altele pot fi gasite in Manualul de politici si
proceduri al COFICAB.

Trebuie sa respectam, sa recunoastem si sa respectam
intotdeauna Codul de Conduitd. Daca aveti nevoie de
ajutor pentru a-l intelege sau pentru a intelege o politica,
o procedurd sau o indrumare specificad sau modul in care
acestea se aplica domeniului dvs. de responsabilitate,
solicitati indrumare din partea contactelor relevante
desemnate in sectiunea 4 a Codului de Conduita.

Codul de Conduita se aplicd tuturor angajatilor grupului
COFICAB in toate locatiile in care suntem prezenti. Cu
toate acestea, managerii COFICAB au o datorie speciala
de a promova o cultura a integritatii si conformitatii. Prin
urmare, nu vom compromite standardele noastre de
integritate si conformitate pentru a obtine rezultate in
afaceri.

NDUITA
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CUM SE FOLOSESTE _
CobuL DE CONDUITA

Codul de Conduita a fost creat pentru a ajuta toti
angajatii COFICAB sa se ocupe de subiectele etice
Zilnice. Toti angajatii COFICAB trebuie sa citeasca si
sd inteleaga Codul de Conduita.

Codul de Conduita este organizat in 4 sectiuni.
Sectiunea 1 descrie Mediul de lucru. Sectiunea 2
stabileste orientari specifice de comportament
pentru a atinge cel mai inalt nivel de integritate in
afaceri. Sectiunea 3 detaliaza Sanatatea, siguranta,
protectia mediului si responsabilitatea sociald
corporativa. In cele din urma, sectiunea 4 clarifica
Procesul de raportare.

Desi se pot face traduceri identice ale Codului de
Conduita in limbile locale, versiunea originala in
limba engleza va ramane cea principala.

Codul de Conduita respecta toate legile si
regulamentele relevante. Legile si regulamentele
sunt supuse modificarilor si de cele mai multe
ori variaza de la o tara la alta. Daca se intampla
ca o lege locald sa fie in conflict cu Codul de
Conduita, respectati legea locala. Daca un obicei
sau o practica locala intra in conflict cu Codul de
Conduita, respectati Codul de Conduita.

CONSECINTELE iINCALCARII
CobuLul DE CONDUITA

COFICAB fisi asuma foarte serios angajamentul
fata de Codul de Conduita. Toti angajatii COFICAB
trebuie sa inteleaga ca orice incalcare a Codul de
Conduita ar putea avea consecinte grave, inclusiv
actiuni disciplinare, pana la concediere, precum si
posibile urmari civile sau penale.

Pot filuate masuridisciplinare impotriva angajatului
care a incalcat Codul de Conduita, incluzand si fara
a se limita la:

e Orice angajat al COFICAB, a carui lipsa de
supraveghere, diligentd sau cunoastere a
prevederilor Codului de Conduita, direct sau
indirect, contribuie la incalcarea acestuia;

e Oriceangajatal COFICAB, care nucoopereaza
cu o investigatie privind o posibild incalcare
raportata.

intelegem c3 entitatea sau regiunea angajatilor
COFICAB poate avea politici si practici care cer
mai mult de la acestia decat cerintele Codului de
Conduita. Acelasi lucru poate fi valabil si pentru
legislatia locala. In toate aceste cazuri, acestia
trebuie sa respecte politica, practica sau legea mai
stricta.

n timp ce lucreaza in cadrul COFICAB, angajatii se
vor confrunta cu situatii etice, pentru care bunul lor
simt, buna judecata, Codul de Conduita, politicile si
procedurile companiei vor fi suficiente pentru a-i
indruma. Cu toate acestea, pot exista momente in
care au nevoie de ajutor suplimentar pentru a lua
decizia corecta. In aceste cazuri, angajatii COFICAB
au mai multe contacte disponibile, desemnate in
sectiunea 4 a Codului de Conduita.

Toate contactele desemnate in sectiunea 4 a Codul
de Conduitd, ar trebui sa serveasca drept modele
de integritate si conformitate in toate interactiunile
lor. De asemenea, inseamna ca acestia trebuie sa
se asigure ca acei colegi care le raporteaza se simt
confortabil adresand intrebari si exprimandu-si
preocuparile, farda teama de represalii ca orice
preocupdri sau intrebari vor fi abordate intr-un
mod profesionist si in timp util.

Orice incalcare confirmata a Codului de
Conduita va avea consecinte negative asupra
potentialelor promovari si/sau bonusuri,
indiferent de performanta angajatului.
Promovarile si bonusurile reprezinta un
privilegiu acordat exclusiv angajatilor cu
performante inalte care exemplifica valorile
COFICAB intr-o maniera compatibila cu Codul
de Conduita.

CODUL DE CONDUITA
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» 1.MEDIUL

PROFESIONAL

1 | EGALITATEA DE SANSE

Suntem ferm devotati sa oferim sanse egale
in toate aspectele legate de ocuparea fortei
de munca. Recrutam, recompensam si
dezvoltam oamenii nostri pe baza meritului,
indiferent de rasa, nationalitate, religie, sex,
varsta, orientare sexuald, stare civila sau
dizabilitate. Valorificdm oamenii nostri si fi
tratam pe toti cei care lucreaza pentru sau cu
COFICAB, in mod corect si fara discriminare.

De asemenea, apreciem experientele,
trecutul, etnia, orientarea culturala si
credintele diverse. Prin urmare, promovam
relatii respectuoase si reciproc avantajoase
cu clientii, furnizorii, angajatii, comunitati si
altii.

2 TRATAMENTUL
UMAN

COFICAB se angajeaza ferm sa promoveze
standardele privind drepturile omului prin
intermediul ,Politicii  privind  drepturile
omului”.

Prin urmare, toti angajatii COFICAB sau
potentialii angajati sunt tratati in mod egal
si nu sunt dezavantajati de prejudecati sau
partiniri. Acest lucru inseamna ca persoana
cea mai buna pentru un loc de munca sau o
promovare este persoana care obtine aceasta
functie, pe baza calificarilor, a experientei,
a cunostintelor si a respectarii valorilor
companiei.

COFICAB ofera un loc de munca divers
si incluziv care valorifica diferentele
tuturor. Evalueaza si cuprinde diversitatea
experientelor si mediilor existente Tn cadrul
organismului sau de angajati si recunoaste
contributiile pozitive pe care aceasta le aduce
obiectivelor si succeselor sale in afaceri.

Toti angajatii COFICAB au dreptul si asteptarile
de a fi tratati cu corectitudine, demnitate si
respect la locul de munca, atat de conducere,
cat si de colegi. Ca parte a acestei culturi,
angajatii  COFICAB trebuie sa fie dedicati
valorilor noastre si sa le demonstreze: Etica,
Munca in echipa, Angajamentul si Pasiunea.

CODUL DE CONDUITA
I
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De la toti angajatii COFICAB se asteapta tratarea
intr-o maniera respectuoasa si amabila a colegilor,
clientilor, furnizorilor si partilor interesate din
comunitate si sa se straduiasca sa mentina
imaginea COFICAB ca una echitabila si profesionala.
Ei trebuie sa isi respecte reciproc valorile personale
si cultura, care pot fi diferite de ale lor

Toti angajatii COFICAB lucreaza Tmpreuna, in
spiritul muncii in echipa si se straduiesc sa atinga
obiectivul final, care este succesul COFICAB.
Acestia trebuie condusi intr-un mod care sa
favorizeze lucrul in echipa in locul castigului
individual.

Toti angajatii COFICAB trebuie sa comunice
deschissisaimpartaseasca cu usurinta experienta,
resursele si oportunitatile.

Managerii COFICAB sunt angajati sa creeze un
mediu de energie si entuziasm prin promovarea
unor atitudini optimiste si pozitive cu privire la
oameni si munca lor, inspirand astfel echipele lor

3 UN LOC DE MUNCA FARA
VIOLENTA/HARTUIRE

Condamnam orice acte sau amenintari de violenta
fizica sau psihologica la locul de munca.

Politica COFICAB interzice hartuirea in orice forma
n mediul profesional. Se considera hartuire atunci
cand apare un comportament nedorit cu scopul
sau efectul incalcarii demnitatii unei persoane si

»



crearii unui mediu intimidant, ostil, amenintator,
degradant, umilitor sau ofensator. Persoanele
care se angajeaza in orice forma de violenta din
cele mentionate mai sus: hartuire, intimidare,
amenintare si constrangere, pot face obiectul
unor masuri disciplinare, inclusiv pana la incetarea
contractului de munca, precum si posibila urmarire
penala.

4 CONDUITALA
LOCUL DE MUNCA

Angajatii COFICAB Tsi indeplinesc functia care le este
atribuita cu diligenta, exactitatea si onestitatea

necesare. Toti angajatii COFICAB trebuie sa depuna
eforturi pentru excelentd n atingerea obiectivelor
COFICAB si trebuie s mentina un standard standard
ridicat de comportament etic si respectarea legilor,
reglementarilor, regulilor si politicilor si procedurilor
COFICAB.

Angajatii COFICAB se angajeaza sa construiasca si sa
consolideze relatii productive si pe termen lung cu
clientii, furnizorii, partile interesate din comunitate si
reciproc.

Angajatii COFICAB trebuie sa ia intotdeauna decizii
si sa intreprinda actiuni, bazate pe interesele cele
mai bune ale companiei, ale comunitatii, ale propriei
persoane, ale sigurantei publice si ale mediului.

Angajatii COFICAB trebuie sa se straduiasca sa
dezvolte in permanenta solutii inovatoare si creative
si sa le puna in actiune.

Angajatii COFICAB trebuie sa invete prin dezvoltarea
continud si aprofundarea cunostintelor despre
afacere si a competentelor tuturor celor din cadrul
acesteia.

Angajatii COFICAB se angajeaza sa se asigure ca
opiniile si crezurile lor personale nu interfereaza cu
relatiile profesionale si nu dauneaza in vreun mod
sau aspect imaginii COFICAB.

5 | E-mAIL

Angajatii COFICAB trebuie sa raspunda prompt
la e-mail, Intr-o maniera profesionala si amabila.

6 ABUZUL DE ALCOOL
SI SUBSTANTE

Alcoolul si consumul de substante limiteaza capacitatea
noastra de a ne face munca in siguranta, punandu-ne
pe toti in pericol. Din acest motiv, aplicdm o politica
de toleranta zero la consumul de droguri si alcool in
toate locatile COFICAB. Aflarea sau prezentarea sub
influenta bauturilor alcoolice/substantelor interzise sau
consumul acestora in timpul programului de lucru sunt
interzise.

CODUL DE CONDUITA
I
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»” 1.MEDIUL
PROFESIONAL

7 | CODUL VESTIMENTAR

COFICAB recunoaste ca stilurile vestimentare sunt o chestiune
de gust individual si ca se schimba in mod constant. Cu toate
acestea, aparitia angajatilor COFICAB trebuie sa se potriveasca
imaginii internationale a companiei noastre si trebuie sd respecte
sensibilitatea tuturor angajatilor. In consecinta, COFICAB se
asteapta ca fiecare angajat sa apeleze la bun simt pentru a adera
la tinuta vestimentara potrivita.

Angajatii COFICAB care lucreaza in hala de productie trebuie
sa foloseasca intotdeauna uniformele furnizate de companie
potrivite pozitiei lor.

COFICAB se asteapta ca toti angajatii sa respecte standarde
ridicate de igiena, indiferent de stilul de imbracaminte adoptat.

COFICAB Tsi rezerva dreptul de a reaminti angajatilor aceasta
politica atunci cand si daca se considera necesar.

Ori de cate ori exista indoieli, este intotdeauna recomandabil sa
adoptati un cod vestimentar neutru si decent.

8 UTILIZAREA INTERNETULUI

Utilizarea internetului trebuie sa fie strict profesionala si in
conformitate cu normele interne.

Utilizarea necorespunzatoare a tehnologiei informatiei
poate duce laacces neautorizatlaretelele sidatele COFICAB,
furtul informatiilor companiei, deteriorarea sistemelor
software si divulgarea informatiilor confidentiale, toate
acestea putand conduce la masuri disciplinare pentru
angajatii in cauza.

Aceasta inseamnad, printre altele, ca angajatii COFICAB nu
trebuie sa acceseze site-uri web nepotrivite sau sa trimita
alte materiale necorespunzatoare in timp ce sunt la munca
sau lucreaza pe dispozitivele companiei. Acestea includ, in
special, site-uri web si materiale legate de jocuri de noroc,
cele care contin pornografie sau materiale explicit sexuale
sau care sustin violenta, opinii extreme sau tulburari civile.

9 ACTIVELE COMPANIEI

Protejam activele COFICAB si asiguram utilizarea eficienta
a acestora. Activele COFICAB trebuie utilizate numai in
scopuri legitime de afaceri ale companiei. Utilizarea activelor
COFICAB in scopuri personale si/sau pentru obtinerea
castigurilor personale este strict interzisa.

CODUL DE CONDUITA
I
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LIBERTATEA DE

10
ASOCIERE

Angajatii COFICAB au libertatea de asociere,

in conformitate cu legislatia relevanta.

MUNCA COPIILOR

11 SI MUNCA FORTATA

COFICAB nu aproba si nu foloseste munca
copiilor. La COFICAB, nu vom angaja niciun minor
si nu vom recurge la munca fortata, munca
sclava, sau forme similare de munca. Orice fel
de munca va fi efectuata din proprie vointa, iar
angajatii vor putea inceta munca sau relatia de
munca in orice moment.

12| DATE PERSONALE

COFICAB prelucreaza datele cu caracter
personal numai atunci cand este necesar
in scopuri comerciale legitime si respecta
legile aplicabile in materie de protectie a

datelor in fiecare tara in care ne
desfasuram activitatea. Utilizam datele in
mod legal Tn scopuri specifice, colectam
minimul necesar si le pastram atat timp
cat este necesar, le protejam cu masuri
de securitate adecvate si ne asumam
responsabilitatea pentru acestea.

Angajatii care au un motiv comercial
valabil pot accesa datele cu caracter
personal. Partajarea acestora cu terti
necesita acorduri si garantii adecvate.

Angajatii vor prelucra datele cu caracter
personal cu atentie, utilizand instrumente
aprobate de COFICAB.

Toti angajatii  COFICAB sunt, de
asemenea, responsabili pentru pastrarea
confidentialitatii informatiilor personale
sensibile si a termenilor si conditiilor de
angajare si vor divulga aceste informatii
numai daca acest lucru este cerut in mod
explicit de legile, reglementarile sau
politicile aplicabile.

-
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” ) INTEGRITATEA

IN AFACERI

1 | CONFLICTELE DE INTERESE

Toti angajatii COFICAB trebuie sa evite implicarea
in activitati care sunt in conflict cu sau par a fi in
conflict cu interesul superior al COFICAB.

Conflictul de interese include orice situatie Tn care
un furnizor, un angajat, un potential angajat sau
orice alta parte interesata are un interes real sau
potential, financiar sau nefinanciar care ar putea
influenta o decizie obiectivda in furnizarea unui
serviciu catre COFICAB.

O situatie de conflict poate aparea atunci cand un
angajat are interese (financiare sau de alta naturad)
care pot prejudicia obiectivitatea, avand potentialul
de a afecta interesul COFICAB.

Exemple de situatii care ar putea atrage potentialele
conflicte de interese includ, dar nu sunt limitate la:

e Un angajat al COFICAB sau o Ruda a acestuia, care
primeste beneficii personale necorespunzatoare de
la o terta parte, ca urmare a pozitiei sau relatiei lor
cu COFICAB;

e Unangajat al COFICAB sau o Ruda a acestuia accepta
cadouri personale sau divertisment de la concurenti,
clienti, furnizori, furnizori de servicii sau parteneri
de afaceri existenti sau potentiali (altele decat cele
legate de dezvoltarea afacerilor obisnuite sau de
relatiile cu clientii);

¢ Un angajat al COFICAB sau o Ruda a acestuia, care
detine direct sau indirect o participatie sau lucreaza
simultan in calitate de angajat, consultant sau
membru de consiliu (sau intr-o pozitie echivalentd)
al unui concurent, client sau furnizor al COFICAB;

e Un angajat al COFICAB, care incearca sa influenteze
alegerea unui anumit furnizor, in cazul in care el
insusi sau o ruda a acestuia are un interes financiar
intr-un astfel de furnizor. Relatiile de afaceri cu rudele
si prietenii pot duce la un conflict de interese sau
la aparitia unui conflict. Din acest motiv, angajatii
COFICAB nu ar trebui niciodata sa fie implicati sau sa

ncerce sa influenteze procesul de licitare,
negociere sau contractare intre ei insisi, o
Ruda, sau un prieten apropiat si COFICAB.
Aceasta reguld se aplica chiar si in situatii
indirecte, In care un angajat al COFICAB,
prietenul sau apropiat sau Ruda acestuia,
detine o participare directa sau indirecta
sau lucreaza in numele unei alte companii,
cu care COFICAB are relatii de afaceri sau
intentioneaza sa faca afaceri;

e Un angajat al COFICAB care supravegheaza,
direct sau indirect, sau lucreaza sub
supravegherea unei Rude;

e Un angajat al COFICAB si un lucrator relativ
lucreaza simultan in cadrul COFICAB.

Conflictele de interese nu sunt intotdeauna
evidente. In caz de indoiala, angajatii
COFICAB trebuie sa se consulte cu unul din
contactele desemnate in sectiunea 4 a OEC.

Informarea prompta si completa este
intotdeauna primul pas adecvat spre
identificareasirezolvarea oricarei potentiale
probleme de conflict de interese. Daca
un angajat al COFICAB cunoaste existenta
unui conflict de interese real sau potential,
acesta trebuie sa il aduca in atentia unuia
dintre contactele desemnate in sectiunea 4
a Codului de Conduita.

Angaijatii COFICAB trebuie sa declare, in scris,
orice conflict de interese preexistent sau
potential, sau situatie in care acestia sunt
implicati, contactelor relevante desemnate
in sectiunea 4 a Codului de Conduita.
Nerespectarea declararii situatiei de conflict
de interese va fi considerata o incalcare a
prevederilor Codului de Conduita.

*0 Rudd este definitd ca membru apropiat al familiei, care include sotul/sotia (chiar dacd nu locuieste impreund cu dvs.); parintii, bunicii si
parintii vitregi; copiii, nepotii si copiii vitregi; fratii; unchii, matusile, verii primari, socrii; nurorile si ginerii; cumnatii si cumnatele, si orice alta

persoana cu care impartiti locuinta.

CODUL DE CONDUITA
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2 INTERZICEREA CORUPTIEI, MITEI, FRAUDA SI
SPALAREA BANILOR

Ne asteptam ca angajatii si partile interesate sa aiba toleranta zero fata de coruptie, mita, frauda
si spalare de bani. Ca atare, angajatii COFICAB nu ar trebui sa accepte, sa furnizeze, sa ofere, sa
autorizeze sau sa promita sa furnizeze ceva de valoare pentru a obtine un avantaj necuvenit sau
pentru a obtine sau mentine o afacere si in general, ne asteptam ca angajatii si partile interesate
sa respecte Politica COFICAB impotriva mitei si coruptiei si toate legile anticoruptie in vigoare.

)DUL DE CONDUITA

13/24




” 2 INTEGRITATEA
IN AFACERI

3 | CADOURI SI DIVERTISMENT

Cadourile si divertismentul, intr-un mediu de afaceri, pot fi
uneori potrivite pentru promovarea bunelor relatii de munca.
Cu toate acestea, angajatii COFICAB pot oferi sau accepta
cadouri si divertisment de la parti terte, incluzand, dar fara
a se limita la un competitor, furnizor sau client actual sau
potential, cu conditia sa respecte urmatoarele prevederi
cheie:

CODUL DE CONDUITA
I
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Angajatii COFICAB trebuie sa ia in considerare intotdeauna contextul, natura si intentia cadoului

sau a divertismentului atunci cand determina ceea ce este adecvat, rezonabil si justificat.

Dacd un angajat al COFICAB are intrebari cu privire la un cadou oferit sau primit, acesta este
incurajat sa abordeze contactele relevante, desemnate in sectiunea 4 a Codului de Conduita.
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IN AFACERI

4 DIVULGAREA
DE INFORMATII

Toate informatiile COFICAB, inclusiv (dar fara
a se limita la) toate informatiile referitoare
la orice aspect al afacerii COFICAB, in special
informatii necunoscute de concurentii actuali
sau potentiali ai COFICAB sau care sunt secrete
comerciale ale COFICAB, fie de caracter tehnic
sau de alta natura, inventii, procese, sisteme,
metode, formule, dispozitive, brevete, cereri
de brevet, marci, proprietate intelectuald,
instrumente, materiale, produse, modele,
compilatii, programe, tehnici, secvente,
proiectari, activitati si planuri de cercetare &
dezvoltare, specificatii, programe informatice,
codurisursa, topografiile unor circuite integrate,
lucrari de autor, costuri de productie, preturi
sau alte date financiare, volumul de vanzari,
metode de promovare, planuri de marketing,
liste de nume sau categoriile de clienti si/sau de
personal, liste de furnizori, informatii conexe de
resurse umane, planuri de afaceri, oportunitati
de afaceri sau declaratii financiare, toate
informatiile care, prin natura Tmprejurdrilor
divulgarii, ar fi trebuit cu buna-credinta sa fie
tratate ca fiind confidentiale, sunt considerate
informatii confidentiale, daca nu se stabileste
altfel la nivelul Departamentului Juridic.

Masurile generale de mai jos, inclusiv
urmatoarele, dar fara a se limita la acestea,
ar trebui luate pentru a proteja informatiile
confidentiale:

e Angajatii COFICAB trebuie sa pastreze in si-
guranta calculatoarele, telefoanele mobile
si dispozitivele portabile.

* Angajatii COFICAB trebuie sa mentina in
siguranta Informatiile Confidentiale pe dis-
pozitive portabile sau pe suporturi media,
acolo unde este posibil.

* Angajatii COFICAB trebuie sa se asigure ca
Informatiile Confidentiale nu sunt lasate
nesupravegheate, la vederea oricui.

CODUL DE CONDUITA
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e Angajatii COFICAB trebuie sa fie atenti atun-
ci cand discuta despre afacerea COFICAB
sau folosesc telefonul sau computerul in
locuri publice.

e Angajatii COFICAB trebuie sa se asigure ca
securitatea informatiilor este revizuita in
mod oficial Thainte de a implementa orice
solutii tehnice noi sau sisteme externe.

e Angajatii COFICAB trebuie sa solicite sem-
narea unui acord de non-divulgare cu fur-
nizorii, consultantii si orice alta persoana in-
teresatad, cu care, in scopul parteneriatului,
vor fi divulgate Informatii Confidentiale.

e Angajatii COFICAB trebuie sa interzica vi- zi-
tatorilor sa fotografieze in facilitatile COFI-
CAB fara o autorizare prealabila din partea
conducerii entitatii.

Toti angajatii COFICAB vor pastra toate
Informatiile Confidentiale in stricta
confidentialitate si nu vor putea, direct sau
indirect, sau pentru a obtine un beneficiu,
sa divulge, sa utilizeze, sa copieze, sa
publice, sa rezume, sa foloseasca in afara
scopului convenit, sa distrugd, sa stearga
sau sa ndeparteze de la sediul COFICAB
orice Informatii Confidentiale, cu exceptia
cazului in care obtin consimtamantul scris al
Departamentului Juridic si/sau al conducerii
entitatii.

Toti angajatii COFICAB pastreaza
confidentialitatea  secretelor  comerciale
detinute de clientii, vanzatorii, consultantii,
actionarii, angajatii, solicitantii si alte parti ale
COFICAB, Tn aceeasi masura in care acestia
pastreaza confidentiale informatiile COFICAB.

»



5 PROPRIETATEA INTELECTUALA

Este de datoria noastra sa protejam
proprietatea intelectuald a COFICAB si sa
respectam proprietatea intelectuald a unor
terte parti.

Toate lucrarile, programele, lucrarile,
registrele, datele, notele, desenele, fisierele,
documentele, esantioanele, dispozitivele,
produsele, solutiile, echipamentele si alte
materiale, inclusiv copii in orice forma si
traduceri in orice alta limba, in legdtura
cu afacerea COFICAB pe care angajatul le
poseda sau le creeaza in timpul perioadei de
serviciu in cadrul COFICAB, confidentiale sau
nu, sunt proprietatea exclusiva a COFICAB.

Toate inventiile, ideile, desenele, circuitele,
schemele, formulele, algoritmii, secretele
comerciale, lucrarile de autor, dezvoltarile,
procesele, aplicatiile, tehnicile,imbunatatirile
si know-how-ul conex, care rezulta din
angajarea serviciului, realizate de angajatul
COFICAB in/pentru COFICAB, singur sau cu
altii, in numele COFICAB sau din accesul la
informatii confidentiale sau proprietati ale
COFICAB sau pe care angajatul le-ar putea
crea in timpul prestarii serviciului in orice
moment Tn timpul serviciului de angajare in
cadrul COFICAB, indiferent daca sunt sau nu
brevetabile, inregistrate ca marci sau care
ar putea fi calificate pentru orice forma de
protejare si toate drepturile de traducere
asociate acestora (denumite colectiv "Inventii
si lucrari") sunt proprietatea COFICAB.

Autorizarea si documentatia juridica sunt necesare
fnainte ca proprietatea intelectuald sa poata fi
partajata cu terte parti. Daca un angajat al COFICAB
trebuie sa imparta proprietatea intelectuald cu un
partener de afaceri sau cu o tertd parte sau daca
o terta parte dezvolta proprietate intelectuala
pentru COFICAB, angajatul COFICAB trebuie sa
contacteze Departamentul Juridic pentru a elabora
si a revizui contractele de parteneriat si acordurile
de nondivulgare sau pentru sfaturi.

Este important sa respectam proprietatea
intelectuala a celorlalti, asa cum facem cu a noastra.
Proprietatea intelectuald a partilor terte nu ar
trebui sa fie obtinuta in mod necorespunzator sau
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IN AFACERI

6 | PREZENTA DIGITALA

Orice continut existent, in orice mediu digital, legat de companie, va fi declarat la Departamentul

de Comunicare. Niciun continut nou nu va fi comunicat fara aprobarea Departamentului de
Comunicare.

CODUL DE CONDUITA
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7 AFACERI, PUBLICITATE SI CONCURENTA
CORECTE

Pentru ca entitatea COFICAB sa concureze legal si cu integritate,
respectam pe deplin legile in vigoare privind concurenta, in
tarile in care desfasuram afaceri. Daca legile concurentei se
aplica functiei postului angajatului COFICAB, acesta trebuie sa
le cunoasca si sa le urmeze in orice moment.

8 | AUDITURI SI INVESTIGATII

Cu totii avem o responsabilitate de a coopera in cadrul
auditurilor si investigatiilor externe si interne. Aceasta
nseamna ca trebuie sa furnizam auditorilor si anchetatorilor
informatiile la care au dreptul si sa pastram confidentialitatea
investigatiei.

n plus, nu trebuie niciodata sa incercam s& intervenim sau s3
influentam in mod necorespunzator auditarea. Refuzul de a
coopera cu o ancheta interna sau guvernamentala poate duce
la actiuni disciplinare.

Dacd un angajat al COFICAB are intrebari cu privire la
informatiile pe care un auditor sau un anchetator le solicita si
pe care are dreptul sa le obtind, acesta ar trebui sa consulte
Departamentul de Afaceri Corporative sau Departamentul
de Audit Intern al corporatiei pentru audituri si investigatii
externe.

Daca are loc o ancheta guvernamentala, conducerea trebuie
sa contacteze Departamentul pentru Afaceri Corporative,
Departamentul de Audit Intern al corporatiei si seful
departamentului vizat cat mai curdnd posibil nainte de a
Tncepe.
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»» 3. SANATATE, SIGURANTA,
MEDIU SI RESPONSABILITATE
SOCIALA CORPORATIVA

SANATATEA SI
SIGURANTA

MEDIU

RESPONSABILITATEA
SOCIALA CORPORATIVA
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Siguranta este prioritatea noastra. Ne straduim sa oferim un mediu de
lucru sigur pentru angajatii nostri, contractorii nostri si pentru toti cei care
vin n contact cu COFICAB. Realizam acest obiectiv, incercand sa asiguram
integritatea tuturor instalatiilor si echipamentelor si oferind instruire
pentru a proteja oamenii nostri, atat din productie, cat si din birouri.

Ne straduim sa atingem un obiectiv de zero accidente. Toti angajatii
COFICAB trebuie sa fie constienti de riscuri si sa ia masuri pentru a le
preveni.

Informatiile referitoare la sanatate si siguranta trebuie sa fie clar postate
n unitati.

Toti angajatii COFICAB respecta standardele EHS si poarta echipament de
siguranta si accesorii, acolo unde este specificat, conform politicii EHS.

Lucram in stricta concordanta cu cele mai inalte standarde de mediu
pentru a minimaliza impactul asupra mediului si pentru a ne atinge
obiectivul de zero incidente de mediu.

COFICAB fsi gestioneaza impactul asupra mediului si promoveaza
imbunatatirea continua prin intermediul politicii, standardelor,
procedurilor, indrumarii, instruirii si instrumentelor de gestionare a
mediului, sanatatii si sigurantei (EHS).

Scopul nostru este de a aduce o contributie pozitiva si durabila
comunitatilor in care ne desfasuram activitatea. Facem din actiunile
de educatie si de mediu o prioritate.

Nu sustinem organizatiile care discrimineaza in functie de religie, sex,
orientare sexual3, dizabilitate sau nationalitate.

»



»4.

PROCESUL DE RAPORTARE

Nerespectarea cerintelor Codului
de Conduita poate avea consecinte
grave. Consecintele pot include actiuni
disciplinare, pana la incetarea contractului
de munca, precum si posibile urmariri
civile sau penale.

Se pot raporta potentialele incalcari ale
Codului de Conduita. COFICAB va trata
toate rapoartele in mod confidential, in
conformitate cu legea si politica companiei.
Raportul de incalcare anonim nu va fi luat
in considerare. Pe baza celor de mai sus,
COFICAB va evalua necesitatea efectuarii
unei investigatii aprofundate.

COFICAB nu va tolera nicio forma de
represalii  Tmpotriva nimanui pentru
intocmirea un raport de buna credinta
privind abaterile reale sau potentiale.
Orice forma de represalii impotriva unei
persoane care a sesizat o preocupare de

etica sau conformitate va fi subiect al
cercetarii diciplinare si, posibil, al incetarii
contractului de munca.

Represaliile sunt definite ca orice actiune
negativa intreprinsd Tmpotriva unei
persoane care, cu buna-credinta si pe baza
unor suspiciuni rezonabile, raporteaza
despre o abatere reala sau potentiala.

Realizarea unui raport in "buna credinta"
inseamna ca raportul este onest, sincer si
complet din cele mai bune cunostinte si
intentii ale angajatului.

Daca un angajat al COFICAB considera ca
au avut loc represalii, acesta ar trebui sa isi
raporteze ingrijorarea.
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» 4 PROCESUL
DE RAPORTARE

Mai multe clarificari ale Codului de Conduita, declaratii privind conflictele de interese si
rapoartele de incalcare a Codului de Conduita pot fi adresate catre:

Alte clarificari Declaratii Declaratii privind Rapoarte de
ale Codului de despre cadouri conflictele de incalcare a Codului
Conduita si divertisment interese de Conduita
Managerul de linie si/sau .
Raportati o

managerul functional atunci Sfat Aprobare
cand este disponibil

incalcare

Raportati o

Managerul local RU Sfat N
incalcare

Consilierul dvs. local
pentru etica

Sfat

Echipa corporativa de Raportati o
) Sfat Sfat Sfat .
conformitate incilcare

Conformitate corporativa

SharePoint -> Cadouri si

divertisment registru de Declaratie
dezvaluire sau mail catre:

compliance@coficab.com

Conformitate corporativa

SharePoint -> Conflict

de interese Registru de Declaratie
dezvaluire sau mail catre:

compliance@coficab.com

COMPLIANCE@COFICAB.COM Sfat Declaratie Declaratie Declaratie

COFICAB TUNISIE S.A

Corporate Legal and

Compliance Department Raportati o
ADDRESS: 40 rue du 18 incilcare
Janvier 1958, 1001, Tunis, -
Tunisia

n ceea ce priveste rapoartele de incilcare a Codului de Conduits, angajatul se bazeaz3 pe judecata sa
pentru a selecta canalul de comunicare adecvat, in concordanta cu nivelul de severitate al incalcarii.
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»5
DIVERSE

Din cand in cand, modificarile aduse Codului de Conduita vor fi transmise conducerii companiei
pentru examinare si aprobare. Toate modificarile aduse Codului de Conduita vor fi comunicate
prompt angajatilor COFICAB.

Tn cazul in care una sau mai multe dintre prevederile din Codului de Conduit3 ar trebui s3 fie sau
sa devina n totalitate sau partial invalida, ilegala sau inaplicabilad in orice privinta in conformitate
cu legislatia aplicabila, valabilitatea, legalitatea si aplicabilitatea celorlalte prevederi ale Codului
de Conduita nu vor fi in niciun fel afectate sau limitate. Orice dispozitie care este total sau partial
invalida, ilegald sau inaplicabila se Tnlocuieste cu o dispozitie care corespunde cel mai bine
scopului dispozitiilor inlocuite; acelasi lucru se aplica si in caz de omisiune.
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