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Capitolul 1. GENERALITATI

Prezentul Cod Etic al  SOCIETATII TIPOGRAFICA FILARET SA
reglementeaza normele de comportament, integritate morald si conduitd profesionala
aplicabile companiei si salariatilor sai.

Codul Etic exprimd angajamentele si responsabilititile de natura etica si
profesionald in activitatea desfasurata pentru atingerea obiectivelor companiei si au la
baza ca valori fundamentale onestitatea, corectitudinea, grija fatd de bunurile
administrate §i respectul reciproc.

Prezentul Cod Etic se aplica tuturor structurilor organizatorice ale societatii.

Capitolul 2. TERMINOLOGIE

In cuprinsul prezentului cod, termenii de baza sunt definiti astfel:

« conflict de interese - situatia de incompatibilitate in care se afla un salariat
care are un interes personal ce influenteaza impartialitatea si obiectivitatea
activitatilor sale In evaluarea, monitorizarea, r alizarea, raportareca activitatilor
curente si obtinerea de beneficii 1n interesul personal si include orice avantaj pentru
persoana In cauza, sotul/sotia, rude ori afini pana la gradul al patrulea inclusiv;

* confidentialitate - pastrarea secretului asupra continutului activitatii aflata in
desfasurare sau recent finalizate, asupra persoanei acuzatd de frauda si asupra
persoanei care face o alegatie;

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

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

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

* interes personal - orice avantaj material sau de altd naturda, urmarit ori
obtinut, Tn mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre un salariat al
societatii prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la
care are acces, ca urmare a exercitarii functiei;

* notificare - comunicarea scrisd facuta unui salariat in scopul de a-1 informa,
notificarea se trimite salariatului inaintea procedurilor de cercetare;
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* sesizare - ingtiintare pe cale ierarhica despre un caz care necesita cercetare;

La nivelul societatii se numeste, prin decizie consilierul de etica cu
urmatoarele atributii:

a) acordarea de consultantd si asistentd salariatilor cu privire la respectarea
normelor de conduita;

b) monitorizarea aplicarii prevederilor prezentului Cod Etic;

¢) intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de etica de
catre salariati.

Capitolul 3. PRINCIPII GENERALE

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

- Prioritatea interesului companiei - salariatii au indatorirea de a considera
interesul societatii mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor
functiei;

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

- Libertatea gindirii si a exprimarii - salariatii pot si sunt incurajati sa-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectareca prevederilor legale,
reglementarilor interne si a bunelor moravuri;

- Cinstea si corectitudinea - 1n exercitarea functiei si 1n indeplinirea
atributiilor de serviciu, salariatii SOCIETATII TIPOGRAFICA FILARET S.A.
trebuie sa fie de bund-credintd §i sa actioneze pentru indeplinirea conforma a
atributiilor de serviciu. Urmarirea intereselor societatii nu trebuie sa fie, sub nici o
forma utilizata drept justificarea unui comportament necinstit;

- Conduita adecvata - adoptarea unui comportament civilizat, demn, onest si
cuviincios atat in relatiile directe de serviciu cat si in relatii externe. Pe parcursul
desfasurarii oricarei activitati trebuie evitate nu numai acele situatii In care salariatii
urmaresc un interes care difera de scopul pe care si l-a propus SOCIETATEA
TIPOGRAFICA FILARET S.A., ci si situatii in care acestia obtin un avantaj personal
din fructificarea oportunitatilor de afaceri ale societatii, precum si situatiile in care
reprezentantii clientilor sau furnizorilor sau ai institutiilor publice actioneaza in
contrast cu indatoririle de loialitate corespunzatoare functiilor acestora in relatiile lor
cu societatea;

Punct de lucru: Bucuresti, Str. Dumitru Jordan, Sector 1
C.U.L: R014547106, Reg. Corn.: 140/2564/2002
Cont Banc Post Palat CFR: RO76BPOS70402775599ROL01
Cont Trezoreria Statului, Sector 1: RO2ITREZ7015069:XXXO 16312



Societatea Tipografica Filaret SA
Bucuresti, Str. Piata Gérii de Nord, nr. 1 - 3,

Corp C, Etaj 4, Sector 1, Cod postal 010855 a
Tel.: 021 335 75 34 Fax: 031 425 04 85 OCSM-CM-AFER
Mt "t e-mail: info@tipografiafilaret.ro SR EN 1SO 9001 :2008
iesit din tipare.. werwipnacaiafiliretm Certificat SMIC Nr. 217

- Deschiderea si transparenta - TIPOGRAFICA FILARET S.A. si salariatii
sai promoveazd permanent un dialog deschis si constructiv cu toate partile interesate,
raspunzand nevoilor de informare corectd si solicitarilor de informatii cu caracter
public. Dialogul se bazeaza pe respect si profesionalism;

- Profesionalism - salariatii TIPOGRAFICA FILARET S.A. dispun de
cunostintele, abilitatile si experienta necesare pentru executarea sarcinilor de serviciu
la cele mai inalte standarde, pe baza unei permanente pregatiri §i autoinstruiri in
scopul cunoasterii, respectiv aplicarii corecte a prevederilor obligatiilor de
conformare in vigoare (regulamente, dispozitii si alte reglementdri interne);

- Cooperarea si colegialitatea In grupurile de lucru reprezinta o protectie
fatd de erorile profesionale si fatd de fraude, conducand la cresterea valorii muncii
lor. Cooperarea trebuie sa permita schimbul de idei si discutarea in comun a
rezultatelor obtinute, in vederea imbunatatirii activitatii desfasurate;

- Confidentialitate - salariatii TIPOGRAFICA FILARET S.A. garanteazd
confidentialitatea informatiilor care se afld in posesia lor, cu exceptia situatiilor in
care se acordd o autorizare expresd, in conformijtate cu legislatia in vigoare. Se
interzice salariatilor sa foloseascd informatii confidentiale in scopuri care nu au
legdtura cu exercitarea activitdtilor profesionale ale acestora;

- Impartialitate, independenta si nediscriminare - salariatii trebuie sa evite
orice forma de discriminare, bazatd pe varsta, sex, sandtate, rasa, nationalitate, opinii
politice sau confesiune a acestora, precum si pe alte criterii ce pot sta la baza
discriminarii, in deciziile care influenteaza relatiile cu autoritatile, furnizorii, clientii,
antreprenorii §i sub-contractantii precum si cu ceilalti colegi;

- Responsabilitate - salariatii TIPOGRAFICA FILARET S.A. trebuie sa-si
respecte obligatiile si sa-si asume rdspunderea pentru propriile actiuni;

> Responsabilitate in utilizarea bunurilor si patrimoniului societatii -
salariatii trebuie sa utilizeze cu profesionalism, grija si intr-un mod eficient activele si
bunurile puse la dispozitie de TIPOGRAFICA FILARET S.A. pentru desfisurarea
activitatii.

> Responsabilitate fata de comunitate, mediu si calitate in activitatea
depusi - salariafii trebuie s aiba preocupari pentru a reduce continuu impactul pe
care il genereaza activitdtile companiei asupra mediului, suplimentar riscurilor cu
care se confruntd, prin utilizarea celor mai bune practici in domeniu si desfasurarea
activitatii cu respect fatd de mediu. Serviciile oferite sl activitatile efectuate sunt
indisolubil legate de calitatea acestora.
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Capitolul 4 CERINTE GENERALE DE CONDUITA

Pentru indeplinirea atributiilor de serviciu §i aplicarea principiilor enuntate,
salariatii TIPOGRAFICA FILARET S.A. au urmatoarele obligatii:

* Sa execute sarcinile de serviciu cu buna credintd si strictd conformare cu
cerintele legale, reglementarile interne in vigoare si fisa postului;

* Sa fie corecti si onesti in Indeplinirea atributiilor de serviciu;

+ Sa nu foloseasca pozitia detinuta in societate in interese particulare;

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

+ Sa informeze superiorul ierrhic cu privire la conflictele de interese
constatate;

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

* Sa aiba un comportament §i un limbaj civilizat fatd de toate persoanele cu
care vin 1n contact, 1n interiorul si exteriorul societatii.;

e Sa dovedeascd spirit de echipd si solidaritate fatd de colegi, respectdnd
drepturile si demnitatea fiecaruia;

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

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

* Sa nu pretindd sau accepte compensatii financiare, comisioane, reduceri
speciale, imprumuturi sau favoruri din partea unor persoane fizice, persoane juridice
sau organizatii care au sau pot avea legaturi cu TIPOGRAFICA FILARET S.A;;

« In situatia in care un angajat al societatii decide si aiba o activitate cu norma
redusa la o altd firma, trebuie sa evite aparitia unui conflict de interese prin angajarea
sa la un furnizor sau client al TIPOGRAFICA FILARET S.A., inclusiv la
subcontractori ai acestora;

* Sa sesizeze pe cale ierarhica orice abatere constatata in legatura cu: siguranta
desfasurarii activitatii societatii, desfasurarea activitatii proprii, abuzul in servlcin,
fapte de coruptie;

e Sa transmita persoanei abilitate, respectiv consilierului de eticd orice
incalcare a Codului Etic de catre salariatii cu atributii de control din cadrul structurii
in care este responsabil;
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» Sa pastreze confidentialitatea activitagilor efectuate, a documentelor si
informatiilor care au acest regim si de care iau cunostintd prin exercitarea atributiilor
de serviciu si ale functiei;

* Sa nu refuze, ascundd, manipuleze sau sid intdrzie fumizarea oricaror
informatii cerute de autoritatile de control sau de alte autoritati de reglementare pe
parcursul derularii activitatilor de control/inspectie;

* Sa coopereze in cazul unor potentiale cercetdri facute de conducerea
TIPOGRAFICA FILARET S.A.

Capitolul 5. CERINTE SPECIFICE DE CONDUITA

5.1 Gestionarea resurselor umane

Salariatii. TIPOGRAFICA FILARET S.A care sunt implicati in evaluarea
personalului ce urmeaza sa fie angajat au in vedere necesarul de resurse umane,
corespondenta dintre exigentele societdtii si profilurile candidatilor, In conformitate
cu principiul acordarii de oportunitati egale. Salariatii din cadrul compartimentului
de Resurse Umane iau madsurile potrivite pentl]l a evita situatii de favorizare,
nepotism sau clientelism 1n procesul de selectie si angajare. Sunt interzise
comunicarea sau dezvaluirea datelor personale, fard acordul prealabil al salariatului,
cu exceptia cazurilor care sunt prevazute prin lege.

Salariatiit TIPOGRAFICA FILARET S.A. cu atributii in procesele de
management si formare a personalului, precum si in faza de recrutare sunt obligati sa
ia decizii pe baza evaludrii corespondentei dintre caracteristicile postului si profilul
salariatului si/sau pe consideratii de merit, cu evitarea oricaror forme de favorizare
pentru obtinerea unor avantaje ma.teriale proprii.

Salariatiit TIPOGRAFICA FILARET S.A. cu sarcini de evaluare a activitatii
profesionale/performantelor profesionale individuale a/ale salariatilor sunt obligati sa
evite a folosi aceste atributii pentru dobandirea de bani, bunuri sau alte foloase
necuvenite, pentru sine sau pentru alte persoane.

5.2 Gestionarea resurselor materiale

Salariatii. TIPOGRAFICA FILARET S.A. au obligatia de a utiliza cu
profesionalism, grija si Intr-un mod eficient activele si bunurile puse la dispozitie de
societate pentru desfasurarea activitatii, fiind responsabili de integritatea acestor
bunuri. Trebuie sd evite folosirea activelor si bunurilor societdtii intr-o maniera
necorespunzatoare, care poate conduce la deteriorarea, furtul, risipa, reducerea
eficientei acestora sau care intrd in conflict cu interesele TIPOGRAFICA FILARET
S.A.
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Persoanele cu functii de conducere si de control, conform Legii nr. 176 din
1 septembrie 201 Oprivind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum s§i pentru modificarea si completarea altor
acte normative Legea nr. 176/2010 au obligativitatea de a complecta declaratia de
avere si de interese. Declaratiile de avere si de interese reprezintda acte personale ,
putand fi rectificate numai in conditiile legii. Declaratia de avere: - se face in scris si
pe propria raspundere; cuprinde: drepturile §i obligatiille declarantului, ale
sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in intrefinere. Declaratia de interese: - se
face in scris si pe proprie raspundere; cuprinde: functiile si activitatile, potrivit
prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei
in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si iIn mediul de afaceri,
prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.
Termenele de depunere a declaratiilor de avere si de interese Declaratiile de avere si
de interese se depun in termen de 30 zile de la data numirii sau alegerii in functie, ori
de la data inceperii activitatii. Persoanele prevazl!te de lege au obligatia sa depuna
sau sa actualizeze declaratiile de avere si de interese anual, cel mai tarziu la data de
15 iunie. Declaratiile de avere se intocmesc pentru anul fiscal anterior incheiat la 31
decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declardrii pentru celelalte
capitole din declaratie. Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al demnitatii
publice pentru o perioada ce acopera integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in
termen de 30 de zile de la data incetarii suspendarii. In termen de cel mult 30 zile de
la data incheierii mandatului sau a Incetarii activitatii, persoanele prevazute de lege
au obligatia sa depund o noud declaratie de avere si declaratie de interese.

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 daunatoare pentru TIPOGRAFICA FILARET S.A., anuntand
imediat seful ierarhic.

Salariafii trebuie sd cunoascd si sd puna in aplicare politicile societatii cu
privire la protectia informatiilor, in vederea garantarii integritatii, confidentialitatii si

In ceea ce priveste aplicatiile informatice, salariatii au obligatia de a adopta
regulile de securitate ale societdtii pentru a evita compromiterea eficientei functionale
sl pentru a proteja sistemele IT.
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Capitolul 6. RELATII FUNCTIONALE

6.1 Relatii ierarhice si functionale interne

Salariatii cu functii de conducere ai TIPOGRAFICA FILARET S.A. respecta si
protejeaza demnitatea salariatilor subordonati si dreptul la viata privata, inclusiv
protectia si asigurarea confidentialitatii anumitor date de naturd personala.

Salariatii care, prin natura postului, defin si utilizeaza astfel de date si
informatii asigura protectia acestora in conformitate cu cerintele legale si procedurile
interne in vigoare.

Relatiile de munca sunt dezvoltate si gestionate astfel Tncat s asigure si sa
garanteze oportunitdfi egale si sa promoveze climatul necesar si propice pentru
dezvoltarea personala a fiecarui salariat.

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

Salariatii cu functii de conducere ai TIPOGRAFICA FILARET S.A. nu
tolereaza §i iau masuri disciplinare impotriva oricarui fel de actiuni de hartuire
sexuald, intimidare, amenintari sau violenta fizica ori verbala. Plangerile sunt tratate
confidential si nici o persoand nu va fi supusa nici unei forme de represalii pentru
raportarea sau depunerea unei plangeri privind orice tip de incidente de hartuire,
intimidare, amenintare. In afard .de inaintarea pe cale ierarhici, plangerile pot fi
depuse si la Compartimentul Resurse Umane.

Plangerile de hartuire vor fi investigate, orice angajat gasit responsabil pentru
acte de hartuire fiind supus unei sanctiondri disciplinare conform Codului Muncii. In
cazul in care se constata cd un salariat depune un numar mai mare de 3 plangeri intr-
un interval de un an, considerate in urma cercetarilor preliminare, nejustificate, acesta
va fi sanctionat administrativ.

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

6.2. Relatii cu clienti/ furnizori/ colaboratori

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

Procesele de achizitie au ca scop obfinerea unui avantaj maxim de
competitivitate pentru TIPOGRAFICA FILARET S.A., in timp ce tuturor furnizorilor
li se acorda oportunitafi egale. Acestea se bazeaza, atat in faza precontractuala, cat si
cea contractuald pe o conduita caracterizata prin elementele esentiale si reciproce de
buna credintd, transparenta si colaborare. .

In vederea asigurarii respectirii principiilor de etici adoptate in realizarea
activitatilor de achizitii, salariatiic TIPOGRAFICA FILARET S.A. se obligd sa nu
introduca pentru anumiti furnizori, conditii prestabilite.

Pe site-ul TIPOGRAFICA FILARET S.A. este postat documentul de referinta
elaborat pentru a descrie serviciile pe care societatea le ofera clientilor sai

6.3. Relatia cu alte institutii, companii sau autoritati publice si cu mediul
on-line

Prin activitatea profesionald desfasuratad, TIPOGRAFICA FILARET S.A. s
salariatii sunt obligati sa apere prestigiul societatii, astfel incat sa contribuie la
promovarea unei imagini pozitive. a acesteia. In relatiile cu reprezentantii altor
institutii, companii sau autoritati publice salariatii vor evita dezvaluirea sau difuzarea
in orice mediu public a informatiilor, documentelor sau imaginilor care nu fac
obiectul activitatii publice a societatii.

Capitolul 7. CONDUITA VESTIMENTARA

In timpul programului de lucru angajatii trebuie si aiba o tinutid decenti si
potrivitd activititii pe care o desfasoara. In activititile de tipografie salariatii trebuie
sa poarte echipamentul, adaptat conditiilor de munca.
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Capitolul 8. DISPOZITII FINALE

Prevederile Codului Etic sunt obligatoriu de respectat de catre TIPOGRAFICA
FILARET S.A. i salariatii sai. Nerespectarea Codului Etic de catre TIPOGRAFICA
FILARET S.A si salariatii sai se trateaza conform prevederilor legale in vigoare.

Fiecare salariat are obligatia sd solicite informatii suplimentare superiorului
direct/Consilierului etic, ori de cate ori are nelamuriri in privinta prevederilor acestui
Cod Etic.

Codul Etic se difuzeaza tuturor structurilor organizatorice ale TIPOGRAFICA
FILARET S.A. Conducerea acestora ia masurile necesare pentru a se asigura ca se
cunosc §i se respecta prevederile codului.

Prezentul Cod Etic intra in vigoare de la data de 04.01.2017.

Codul Etic se posteaza pe site-ul societatii la adresa www.tipografiafilaret.ro.
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