Codul de etica
si reguli deontologice al I.M.Infocom

2023

Chisinau

vy




Cuprins

1. Mesajul Angajatorului.
2. Scop si aplicabilitate.
3. I M.Infocom - valorile, misiunea si comportamentul responsabil corporativ.
4. .M. Infocom — responsabilitatea unei intreprinderi in slujba comunitatii
5. Personalul I.M.Infocom - responsabilitati etice:

a) Mediul de lucru si responsabilitétile angajatului la nivel intern

b) Utilizarea bunurilor companiei

c) Relatia cu partenerii de afaceri

d) Confidentialitatea informatiilor

e) Conlflictele de interese si rezolvarea lor

f) Solicitarea, oferirea si acceptarea unor avantaje

g) Obligatia sesizarii neregulilor
6. Aplicarea Codului de etica si reguli deontologice al I.M.Infocom
7. Declaratie




Mesajul Administratorului

Reputatia f.M.Infocom, increderea si respectul din partea partenerilor nostri sunt elemente vitale
in realizarea misiunii noastre. Intru atingerea scopului privind cresterea eficacitdfii §i calitifii
serviciilor prestate cetdfenilor mun. Chisindu, agentilor economici in scopul obfinerii unui profit care
sd asigure buna functionare a intreprinderii, avand ca scop gener al-perfectarea avizelor de plati pentru
serviciile locativ-comunale in mun. Chisiniu, clienti ai I.M. Infocom, rolul nostru este si asigurim un
mediu transparent si neutru, care si aiba la bazi atét respectarea legislatiei, cit si standarde etice foarte
inalte si sd transmitem o conduitd de afaceri exemplard tuturor agentilor economici.

De aceea, am elaborat acest Cod de etici si reguli deontologice al I.M.Infocom (In continuare-
Cod) pentru a ne prioritiza valorile §i a ne ardta cum acestea inspird si influenteazi comportamentul
nostru_profesional. Principiile incluse in acest Cod stabilesc standardele de comportament pe care
trebuie si le respectdm fiecare dintre noi in activitatea zilnici.

Este foarte important ca fiecare dintre voi si le citifi cu atentie si sa le Infelegeti. Cateodatii pot
apdrea situatii dificile, conflictuale 1 in care este greu de luat o decizie; in aceste situafii, va puteti
consulta cu specialistii din cadrul I.M.Infocom (juristi, resurse umane) sau puteti sd vd adresati
grupului de eticd, care este format din vicedirector, sefii de sectii, managerul financiar, manager
resurse umane. Membrii grupului de eticd va pot ajuta atdt in rezolvarea dilemelor etice, cét si in
asimilarea si intelegerea normelor etice ale I.M.Infocom.

Consider cé etica este o dimensiune esentiald a reusitei si, de aceea, mi angajez si actionez
intotdeauna conform standardelor etice incluse in Cod si sa vi susiin in rezolvarea oricirei dileme
etice cu care v-ati putea confrunta ip/activitatea voastra.
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2. Scop si aplicabilitate

Etica este un sistem de principii morale si de metode pentru aplicarea acestora, furnizind
instrumentele pentru elaborarea judecdtii morale. Astfel, trebuie si se ia in consideratie o serie de
principii etice care caracterizeazd conduita curentd: ce trebuie si facem, cum trebuie si facem;
obiceiurile §i atitudinile oamenilor cu privire la conceptele generale de bine si rdu, de adevar si
minciund, echitate si discriminare, libertate si constrangere.

Etica In afaceri vizeazd trei aspecte majore: (I) responsabilitatea economici si sociali a
companiei, (II) Increderea Intre participantii la viata economicii (la nivel microeconomic, etica
este absolut necesard pentru céstigarea increderii partenerilor, precum si a colaboratorilor din cadrul
companiei) si (III) comunicarea onesta si tratamentul corect.

Acest Cod are rolul de a stabili standardele care trebuie sd guverneze activitatea zilnicid si
relatiile dintre personalul I.M.Infocom, cu toti agentii economici, presd, consultanti, furnizori si
beneficiari de servicii, autoritti, etc.), ct si cu institutiile si organizatiile din sfera de activitate a
intreprinderii (indeplinind rolul de companie social responsabild).

Ca reguld generald si in orice circumstanfe, personalul I.M.Infocom trebuie si respecte
reglementérile nafionale, locale, precum si regulile de deontologie profesionald specifice activitatii
desfaturate. Acelasi comportament trebuie avut si in cazul deciziilor unilaterale si al altor reglementari
emise de 1.M.Infocom. Principiile etice care ne célduzesc sunt aceleasi, fie cd suntem membri ai
administratiei, angajafi cu functii de conducere sau oricare angajat. Toti trebuie sd actionidm pe baza
acelorasi standarde.

I.M.Infocom nu va incuraja in nicio situatie un comportament non-etic si, in acelasi timp, nu va
sanciiona niciun angajat pentru nerespectarea acestui Cod, indiferent de repercursiuni. Orice angajat
care prezinta cu bund credin{d o problema legatd de o posibila incélcare a legii, a regulamentelor sau a
politicii companiei sau orice comportament suspect ca fiind ilegal sau non-etic, va fi protejat impotriva
oricdror tentative de rdzbunare/sanctionare/represalii.

Ideea prezentdrii unei situatii care vd preocupd nu consta in crearea de probleme unui coleg, ci in
protejarea dumneavoastrd, a celorlalti colegi si/sau a companiei de pericolele potentiale. In cazul In
care nu semnalafi o problemd cu implicafii pe linie de eticd, aceasta poate genera Inrdutifirea
climatului de lucru, afectarea pozitiei companiei, pierderea increderii in companie din partea clientilor
si a autoritatilor.

Principiile care trebuie s guverneze activitatea profesionali zilnica pot fi rezumate astfel:

e A fi corect si integru;

e A aridta respect si onestitate tuturor celor cu care intri in contact;

e A reprezenta cu demnitate I.M.Infocom;

® A fi loial companiei;

° A contribui in orice demers intreprins pentru imbundtatirea imaginii I.M.Infocom.

Codul de Eticd se aplicd intregului personal al I.M.Infocom, in sensul larg al cuvantului
(angajatii cu regim complet sau parfial de munca, pe perioadd nedeterminati/determinatd si/ sau
conducerea executiva). Personalul I.M.Infocom trebuie si se familiarizeze, s respecte, si incurajeze
respectarea prevederilor acestui document si sd ceard fara ezitare asistenta/sprijinul grupului de etici.
De asemenea, fiecare angajat trebuie si semneze declaratia de luare la cunostintd si de
respectare a prevederilor prezentului Cod, declaratie care se regiseste la Anexa 1 la prezentul

Cod.




Codul de Etica va {i supus unei revizuiri periodice, avind in vedere atit ritmul de dezvoltare a
intreprinderii, cét si sugestiile primite de la angajatii si conducerea I.M.Infocom.

Orice abatere de la prevederile acestui Cod poate fi sanctionati, conform prevederilor
legale.

Avind In vedere ca acest Cod nu poate acoperi in totalitate situatiile de ordin etic care ar putea
apdrea §i cd problemele morale nu sunt niciodatd simple, existd un grup de eticd In cadrul
f.M.Infocom, care poate analiza situatia si rispunde la diversele dileme etice ale angajatilor in orice
moment, aldturi de specialistii in probleme juridice, de personal.

Grupul de etica este numit de citre Administrator pentru a coordona buna aplicare a principiilor
etice 1n activitafile I.M.Infocom si pentru a ajuta la clarificarea oricirei dileme etice. Grupul de etica
este alcatuit din angajati ai 1.M.Infocom alesi datoritd calititilor personale de onestitate, de rigoare si
de discretie, pentru capacitéfile de mediere a conflictelor si pentru spiritul de sinteza.

Grupul de eticil raporteazi direct Administratorului I.M.Infocom.

Atributiile principale ale grupului de etici sunt:

e sd pund la dispozitia si s@ explice, la cerere, angajatilor, Codul si alte documente referitoare
la principiile etice ale I.M.Infocom;

e si supervizeze respectarea principiilor etice In activitatea zilnica;

e sd raspunda Intrebdrilor angajafilor si sa 1i consilieze in materie de etica si conformitate;

e si furnizeze conducerii, la cerere, informatii si rapoarte privind conformitatea etici;

e si identifice riscurile etice ale activitatilor in care este implicatd I.M.Infocom;

e si identifice In mod constant oportunititi de Iimbunétitire a performantei etice a companiei.

Nu in ultimul rand, grupul de etici are obligatia confidentialiti{ii informatiilor la care are acces
in exercitarea atributiilor sale. In acest sens, grupul de etici nu poate divulga, fird acordul persoanei
interesate, numele unei persoane puse in discutie sau care furnizeazd o informatie. In cazul unei
suspiciuni de abatere de la principiile Codului, grupul de etici are obligatia de a semnala
Administrator situatia. Grupul de eticd trebuie si ia toate mésurile necesare pentru ca o persoana care
semnaleazd o nereguld sé nu fie {inta ulterioard a unor represalii.

Grupul de eticd, insd, nu este singurul care are obligatia de a veghea constant la respectarea
principiilor etice. Fiecare angajat al 1.M.Infocom trebuie si aibd in vedere respectarea Codului in
desfasurarea activitatii, precum si raportarea unor posibile riscuri sau abateri de la angajamentul etic al
.M. Infocom/al angajatilor I.M.Infocom. Mai mult, fiecare angajat al I.M.Infocom poate contribui la
imbunétafirea constantd a prezentului Cod prin identificarea de noi aspecte etice.

Etica poate fi greu de definit, dar lipsa eticii este atit vizibila cat si ddundtoare, putand afecta atéat

persoana In cauzd cét si Intregul colectiv din care face parte si intreaga organizatie.

3. L.M.Infocom - Valorile, misiunea si comportamentul responsabil corporativ

I.M.Infocom isi asuma responsabilitatea de a fi un exemplu si o Intreprindere de referintd pentru
parteneri si pentru societate in general. L.M.Infocom inseamnd, in primul rand, personalul




f.M.Infocom. De aceea, fiecare angajat al .M.Infocom trebuie si actioneze intotdeauna avand in
vedere valorile §i strategia companiei, pentru ci devine automat, in relagia cu partenerii, ,,purtitorul de
cuvant” al lntlepxmderu Conduita personalului determind, in primul rand, reputaia eticd a unei
intreprinderi, iar pentru I.M.Infocom reputafia si increderea partenerilor reprezintd un imperativ.

Valorile etice fundamentale pe care I.M.Infocom se angajeazd, prin personalul siu, si le

respecte sunt:

Integritate - Reputatia I.M.Infocom sc bazeazi pe valorile morale ale personalului.
f.M.Infocom refuzi orice compromis in privinfa integritatii, in relatiile plofesmnale si practicile
profesionale ale angajatilor. Calitatea morald a personalului si a conducerii I.M.Infocom este cruciald
si OblCCthUl este ca acest lucru sd devind de notorietate: simpla informatie despre o persoani ci este in
echipa f.M.Infocom si devind echivalentd cu garaniia integritatii. Inifegritatea presupune cinste,
demnitate, dreptate si constiinciozitate si contribuie la stabilirea unui climat de incredere pentru
parteneri, asigurdnd inclusiv respectarea legislatiei in vigoare si evitarea oricdrui conflict intre
interesele personale si cele ale companieli,

Transparentd si Onestitate — Din respect pentru toti colaboratorii, orice relatie trebuie si se
bazeze pe onestitate i transparenfd. Ne respectim angajamentele Juate si nu facem promisiuni fira
acoperire. O strangere de méné céntéreste cat un contract.

L.MLI nfocom isi asuma rolul de a oferi intotdeauna informatii reale, precise si complete, tn mod
echitabil fa{d de tofi partenerii si clientii sau precum si in relatiile cu autoritdfile administratiei publice
locale.

Neutralitate — I.M.Infocom frebuie si serveascd, mai presus de orice, interesele clientilor sdi,
avind mereu grijd ca deciziile sd fie echitabile pentru toate pdrtile interesate, fird a favoriza sau

defavoriza pe unii in detrimentul altora.

I.M. Infocom ca angajator
Conform Regulamentului intern, I.M.Infocom promoveaza egalitatea de sanse intre femei si

bérbafi, In vederea elimindrii discrimindrii directe §i indirecte dupa criteriul de sex, in relatiile de
muncd. Egalitatea de sanse Intre femei si barbafi implicd luarea in considerare a capacititilor si
nevoilor diferite ale persoanelor de sex masculin i, respectiv, feminin si tratamentul egal al acestora.

[.M.Infocom promoveazd, totodatd, principii clare de ne-discriminare in functie de rasa, culoare,

limba, religie, opinii politice sau orice alte opinii, origine nationali sau sociald, apartenenfa la o
minoritate nationald, avere, nastere sau orice alti situatie. De asemenea, I.M.Infocom nu va tolera, in
nicio situafie, hirfuirea sexuald, fizicd sau mentald a angajatilor si va Incerca prin toate mijloacele
protejarea demnitdtii angajatilor In posibilele conflicte in care este implicati compania. 1.M.Infocom
Incurajeazd formarea profesionald continud a angajatilor sai si sprijina orice initiativi care poate aduce
plusvaloare personalului si I.M.Infocom, sau care poate imbunati{i mediul de lucru.

IM Infocom si responsabilitatea sociali corporativa

I.M.Infocom a Imbraisat spiritul de responsabilitate corporativd in strategia sa pentru a
raspunde provocdrilor din sectorul educational, social si cultural. Responsabilitatea sociald reprezinti o
parte important3 a filozofiei I.M.Infocom, considerim ci avem obligatia ca, pe langd Imbunititirea si
perfectionarea continud a serviciilor, si ne implicdm cu simt de rispundere in rezolvarea problemelor
comunitifii si s acfiondm responsabil fatd de societatea in care ne desfisurim activitatea. Si oferim,
in masura posibilitdtilor sponsorizéri intru susfinerea programelor culturale si educationale precum si
acordare ajutoarelor materiale in cazurile cele mai dramatice ale angajatilor.




Responsabilitatea sociald desemneaza atitudinea I.M.Infocom fati de societate prin care
obfinerea succesului se realizeaza prin respectarea legii, prin asumarea unui comportament etic, prin
acordarea unei aten{ii deosebite societifii si prin luarea in considerare a nevoilor si intereselor tuturor
partenerilor. Este un angajament continuu asumat de I.M.Infocom, de a respecta principiile etice si de
a contribui la dezvoltarea economicd, Imbunétafind, in acelasi timp, calitatea vietii angajatilor si a
familiilor lor, a comunitatii.

L.M.Infocom si-a prioritizat politica de responsabilitate corporativd in trei directii vizand
educatia, sprijinirea formaérii profesionale, instruirii §i actiuni filantropice.

In spiritul promovirii si intensificirii simfului de responsabilitate sociald, I.M.Infocom si-a
stabilit urmétorul obiectiv:
e dezvoltarea in rindul angajatilor $i a managementului a unei culturi de responsabilitate
sociala fata de intreprindere, pe de o parte, precum si fatd de problemele care ne inconjoara,
pe de alté parte, crearea unui simg de responsabilitate socialé in randul partenerilor;

Educatia reprezinti pentru 1.M.Infocom o prioritate in politica de responsabilitate corporativé, n
dorinta de a familiariza studentii care vin la practici, cu domeniul de activitate, dobandirea
cunostintelor de baza si posibilitatea de a fi angajatul companiei. Angajatilor li se ofera posibilitatea de
formare profesionala, instruire, perfectionare.

4. I.M.Infocom — responsabilitatea unei intreprinderi in slujba comunitaitii

Informatia este un activ, iar comunicarea este cheia.

Unul dintre obiectivele prioritare ale I.M.Infocom in indeplinirea obligatiilor si realizirii
scopului general constd in punerea in practicd a unor politici si strategii orientate spre constructia si
asigurarea unei relatii de incredere pe termen lung si bazati pe interese oneste.

I.M.Infocom asigura un tratament echitabil tuturor clientilor sdi si un acces egal la informatia
necesara activitatii acestora, respectdnd fatd de toti aceleasi reguli de transparenta.

Transparenfa si responsabilitatea faid de clienfi reprezintd o practicd instituitd, iar in spiritul
acesteia I.M.Infocom aplicd o politicd activd de comunicare si evaluare a colaboririi, asigurandu-ne
de rezultatele asteptate, facand posibild expunerea asteptarilor in chestionarile de evaluare a clientilor,
nevoilor acestora, manifestand deschidere fata de doleantele lor.

I.M.Infocom este consecventi principiului conform céruia un proces decizional transparent,
bazat pe reguli si obiective clare reprezintd premisa pentru mentinerea increderii in Intreprindere a
clienfilor sdi si contribuie la protejarea drepturilor §i intereselor acestora, cu efect pozitiv asupra
activitafii si performantei financiare a intreprinderii, precum si a perspectivelor sale de dezvoltare.

Obligatia de a comunica in maniera profesionista

I.M.Infocom, ca orice entitate economicd, trebuie sd comunice cu piata, si se promoveze si
asculte cu atentie doleantele acestora, rezultatele politicii sale de comunicare reflectdndu-se direct atat
in pretul serviciilor prestate, cat si In relatia directd pe care o dezvoltd cu clientii sai.

I.M.Infocom comunici cu fondatorul, coordondnd cele mai importante acte normative interne,
precum si cele financiare - raportarea anuald si trimestriald. Raporteazd periodic, in mod continuu si
fara Intarziere, pe calea comunicatelor/rapoartelor curente, informatii referitoare la activitatea sa, la noi




realizdri/ nerealizdri, la modificari semnificative in situafia sa financiard, precum si la performanta
si/sau perspectivele afacerii sale — raportarea continud a informatiilor.

L.M.Infocom se¢ angajeazd in a oferi toate informatiile relevante si si analizeze cu spirit de
responsabilitate diseminarea informatiilor legate de intreprindere cétre publicul interesat.

5. Personalul I.M.Infocom - responsabilititi etice:

a) Mediul de lucru si responsabilititile angajatului la nivel intern

Fiecare angajat al I.M.Infocom trebuie si contribuie la péstrarea unui mediu de lucru adecvat in
sediul I.M.Infocom. Fiecare angajat are obligafia de a-si pastra spatiul de lucru curat si in ordine, de a
pastra in mod ordonat documentele care sunt in custodia sa, de a arhiva anual documentele de care nu
mai are nevoie in mod curent (procesul de arhivare este coordonat de citre fiecare sef de sectie).
Angajatii pot apela, la nevoie, la colegi pentru curdfenia birourilor si pentru a semnala diverse
defectiuni la aparatele din apropiere.

Bunurile §i resursele I.M.Infocom trebuie utilizate in vederea indeplinirii obiectivelor
intreprinderii, exclusiv de citre personalul desemnat pentru aceasta, cu responsabilitate si eficienta.
Proprietdtile si resursele intreprinderii nu pot fi folosite in interesul personal al angajatilor fira acordul
managementului Intreprinderii, sau in scopuri ilegale.

Personalul I.M.Infocom trebuie si foloseascd echipamentele IT, refeaua de telefonie si Internet
si posta clectronicd alocatd de I.M.Infocom exclusiv in interes de serviciu, respectand Politica
institutionald de securitate a datelor cu caracter personal, conform Cerintelor aprobate prin HG nr.1123
din 14.12.2015, a {.M.Infocom si indicatiile secfiei Sisteme informatice, pentru asigurarea sigurantei
datelor. De asemenea, trebuie -semnalatd imediat orice functionare anormald citre sectia Sisteme
informatice.

Personalul intreprinderii nu trebuie si perturbe in nici un fel activitatea celorlalti colegi, vorbind
foarte tare la telefon sau cu alte persoane din preajmi, folosind un limbaj inadecvat, intrerupand
colegii din muncé fard un motiv anume sau prin orice alte mijloace.

La nivel intern, respectul pentru ceilalfi, corectitudinea, loialitatea si spiritul de echipd sunt
principiile pe care trebuie sa le respecte fiecare in activitatea zilnica. Fiecare angajat, indiferent de
pozifia pe care o ocupd in cadrul intreprinderii, are datoria de a-i respecta pe ceilalti, de a nu aduce
injurii sau prejudicii imaginii colegilor in niciun fel si de a evita orice discutii care ar putea atinge
demnitatea celorlalti.

De asemenea, angajatii au obligafia de a nu aduce niciun fel de prejudiciu imaginii I.M.Infocom,
atat la nivel intern, cat si in fafa partenerilor, prin niciun mijloc, chiar daca sunt in afara sediului
I.M.Infocom sau in afara orelor de program.

In efectuarea sarcinilor zilnice, angajatii I.M.Infocom au datoria de a respecta dispozitiile
primite de la sefii ierarhici in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu (chiar si dacii acestea nu se
regdsesc neapdrat in fisa postului), de a executa sarcinile care le revin intr-un mod profesional,
complet si eficient si de a Ingtiinfa seful ierarhic sau alte persoane in mésurd din cadrul intreprinderii
de cdte ori constatd existenfa unor nereguli, erori sau abateri care pot perturba activitatea. De
asemenea, angajatii trebuie s respecte atr ibutiile §i responsabilitafile din fisa postului.

In orice situatie in care angajatul L.M.Infocom se afld in fata unei necesiti{i imediate si
inevitabile de a lua din proprie inifiativd si pe proprie raspundere mdasuri contrare dispozitiilor de
serviciu, este obligat sd informeze imediat seful ierarhic si sd justifice in fafa acestuia actiunea sa.

Relafia sef-subaltern trebuie s fie una de colaborare, bazatd pe respect si incredere reciproci,
sefii de secfii sau Administratorul avand rolul de a stabili strategia si direc{ia de activitate, de a ghida
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si superviza subalternii. Persoanele din cadrul managementului f.M.Infocom trebuie si acorde un
tratament corect si nediscriminator angajatilor, sd respecte drepturile acestora, sd nu aduca jigniri sau
ofense, si ofere egalitate de sanse tuturor subalternilor din sectia condusé si sd medieze posibilele
conflicte care apar Intre angajatii din subordinea lor.

Comunicarea eficientd intre sectii este esenfiala pentru buna desfdsurare a activitafilor zilnice a
f.M.Infocom. Este indicat ca solicitirile sau informarile citre alte sectii si fie comunicate in scris (pe
suport hértie sau pe email), pentru a evita eventualele nein{elegeri. Fiecare angajat este dator sd ajute
cu informatii (in limita competentelor, fard a divulga informatii confidentfiale) colegii din cadrul
I.M.Infocom pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

Atunci cind apare o divergentd de opinii, o disensiune Intre 2 sau mai mul{i angajafi ai
intreprinderii, pentru a nu degenera situatia intr-un conflict, este indicat ca persoanele respective si
dea dovada de maturitate, si discute deschis, sd analizeze problema, si-i determine cauzele si sé
gseascd Impreund o modalitate de solufionare a acesteia. Principala premisad de la care pornim este
aceea cii fundamental avem aceleasi obiective §i cd trebuie sd gisim Impreuna ciile, resursele sau
formele prin care le putem atinge.

In cazul in care persoanele implicate nu gisesc o cale amiabilid de rezolvare, sau doresc o opinie
impartiald cu privire la respectiva problemd se pot adresa grupului de eticd al Intreprinderii, sau
personalului cu atributii in resurse umane. Este bine ca orice problemd care apare in relatiile de
serviciu intre angajati si fie analizata si rezolvatd cu calm si seriozitate, In scopul prevenirii situatiilor
tensionate la locul de munci. In solutionarea problemelor trebuie si avem o atitudine deschisi, si fim
capabili s ne evaludm pe noi ingine si s& ne asumam propriile erori.

Angajatii trebuie sfi cunoascd si si respecte, in orice situatie, documentele de ordine interioara
emise de LLM.Infocom: regulamente, politici, norme de securitate si sénétate In munci in sediul
I.M.Infocom, etc, aduse la cunostinta angajatilor contra semnétura.

b) Relatia cu partenerii de afaceri (furnizori, gestionari ai fondului locativ, institufii
publice)

Toti partenerii de afaceri trebuie tratati in mod corect, conform legilor in vigoare si standardelor
intreprinderii. Angajatii I.M.Infocom trebuie si aibd intotdeauna o atitudine profesionald, iar
comunicarea cu partenerii de afaceri trebuie sé fie bazatd pe respect si politefe. Alegerea furnizorilor
de bunuri si servicii de orice naturd trebuie facutd cu echitate si impartialitate, pe baza unor criterii
clare si corecte.

Unul din rolurile principale ale I.M.Infocom este acela de informare. Astfel, fiecare persoani
sau intreprindere care intrd in contact cu angajafil I.M.Infocom trebuie sa primeascd informatfii corecte
si cdt mai complete. In cazul in care subiectul nu este de competenta persoanei contactate, solicitantul
trebuie indrumat cétre o persoand din sectia abilitatd sa raspunda solicitérii.

Orice solicitare sau plangere trebuie abordatd si solutionatd in cel mai scurt timp posibil, astfel
incét sd credm un climat de incredere In randul partenerilor nostri.

Informatiile de naturd publici vor fi diseminate astfel incat tofi cei interesati sa aibd acces egal §i
nediscriminat la acestea. Informatiile deja facute publice prin intermediul site-ului I.M.Infocom pot fi
comunicate verbal sau telefonic persoanelor interesate. Se vor evita recomandirile de orice naturd sau
orice alt subiect care ar putea genera suspiciuni.

Este de preferat ca orice comunicare cu partenerii de afaceri(clientii) sa aibad o bazd scriséd (adrese
oficiale, scrisori, email-uri, documente transmise prin fax). In cazul agredrii unor aspecte in mod
verbal, acest lucru va fi reconfirmat, in scris, parfilor implicate. Este indicat ca orice intalnire sau apel




telefonic important s fie urmat de un email/ o scrisoare de follow-up, pentru a evita orice neinfelegere

ulterioar3.
Orice parteneriat care 1mphca angajarea I.M.Infocom de orice naturd trebuie si aibi aprobarea

prealabili a conducatorulul L.M.Infocom.
Angajatii I.M.Infocom nu se pot folosi, sub nicio formi, de pozitia oficiali in cadrul

intreprinderii pentru interesul personal sau al unor terti.

¢) Confidentialitatea informatiilor

Activitatea in cadrul I.M.Infocom poartd responsabilitd{i majore privind informatia - cum
trebuie protejatd, comunicatd si diseminatd. Pentru a Indeplini obligatiile etice, precum si pe cele
stabilite prin reglementsri, I.M.Infocom acordi si dedicd o constantd atenfie pentru protejarea
informatiei confidentiale care ii este incredintatd, asigurand in acelasi timp o comunicare consistent3 si
transparentd referitoare la activitatea, serviciile si reglementirile sale.

Angajatii trebuie sd respecte normele de etica profesionald, precum si reguli de loialitate si
integritate fa{d de IMInfocom asigurdnd deplina si totala confidentialitate asupra informatiilor
confidentiale obfinute in executarea atributiilor lor, despre orice potential client, precum si a
informatiilor referitoare la activitatea intreprinderii, exceptie ficand cazurile in care caracterul public
al informatiei este autorizat sau obligatoriu prin lege sau alte reglementiri. De asemenea, sa lariatii
I.M.Infocom sunt obligati sd péstreze confidentialitatea drepturilor salariale proprii. Obligatiile de
confidentialitate sunt stipulate $i in contractile individuale de muncd pe care fiecare angajat il
semneazd in momentul angajdrii in intreprindere.

LM.Infocom a implementat si depune toate eforturile necesare mentinerii politicii sale de
confidentialitate a informatiilor si a datelor, politicd pe care o revizuieste in mod constant.

In ceea ce priveste declaratiile publice, angajafii I.M.Infocom nu sunt abilitati s&@ facd publice
informatii despre activitatea I.M.Infocom, si dea declarafii sau sd expund opinii in mod public cu
referire la I.M.Infocom. Exceptie fac cazurile in care Administratorul mandateazi expres un angajat
pentru a face publicd o anumita informatie, situatie in care persoana respectiva va respecta intocmai
directivele acestuia.

Angajatilor le este interzisd utilizarea informatiilor si/sau a documentelor confidentiale, pentru
sine sau pentru o ter{d parte, in orice alt scop, decét in executarea normali a atributiilor lor in cadrul
Intreprinderii sau cu excepfia situatiilor in care este expres si intentionat autorizatd in acest sens de
catre intreprindere sau dezvaluirea acestora este impusd de cadrul juridic aplicabil.

Atat angajatii, cat si Conducerea I.M.Infocom au obligatia sd facd toate demersurile pentru a
preveni utilizarea cu rea credind sau frauduloasd, publicarea sau dezviluirea continutului oricirui
element ce constituie informatie si/sau document confidential ciitre orice altd persoand sau entitate,
alta decat cea care este indreptatitd sd aiba acces la astfel de informatii.

d) Conflictele de interese si rezolvarea lor

Conflictul de interese defineste situatia in care propriul interes, financiar sau_personal, al
angaijatilor din cadrul {.M.Infocom s-ar afla in contradictie in orice fel cu interesul I.M.Infocom. In
acest_sens, reglementirile de ordin intern ale I.M.Infocom includ reguli referitoare la raporturile
contractuale de munci.

Orice angajat al 1.M.Infocom care doreste sd exercite la un alt angajator o altd functie salariata,
privatd sau si desfasoare o afacere proprie este dator si informeze conducerea I.M.Infocom despre
aceasta, fnainte de contractarea calitifii de salariat, ca 0 manifestare a bunei sale credinte.

I.M.Infocom poate s solicite unui salariat propriu sd nu desfdsoare o afacere sau si nu
cumuleze functii in afara I.M.Infocom in cazul in care este vorba de un salariat cu atribufii speciale
sau cu functie de conducere sau dacd este posibil si genereze un conflict de interese.

10




In cazul in care I.M.Infocom aprobi personalului si desfisoare activitati didactice, de cercetare
sau publicistice, dacd acestea nu 1i sunt interzise prin lege, angajatul respectiv rdspunde exclusiv
pentru materialul elaborat. Orice articol, expunere, studiu, strategie de investi{ii sau curs de acest tip va
fi prezentat de autor conducétorilor I.M.Infocom inainte de a fi ficut public. In activitatea didactica
sau publicistics, angajatilor 1.M.Infocom le este interzis si foloseascd informatii confidentiale sau
privilegiate, sd facd comentarii asupra unor litigii aflate in curs sau in care I.M.Infocom are calitate de
parte sau si facd comentarii asupra reglementarilor in lucru ale I.M.Infocom.

Orice angajat al I.M.Infocom care, in cursul exercitarii atributiilor sale de serviciu, are sarcina si
desfidsoare activitati legate de un subiect care prezintd un interes personal, trebuie sd aducéd de indata
aceastd situatie la cunostinta sefului sau ierarhic superior, care va repartiza lucrarea unui alt angajat,
pentru a se evita aparifia unui conflict de interese.

Orice situatie care duce sau poate duce la aparitia unui conflict de interese trebuie raportatd
superiorilor si, dacd e cazul, grupului de eticd pentru stabilirea unor mésuri adecvate.

e) Solicitarea, oferirea si acceptarea unor avantaje

Ca reguld generald, personalul I.M.Infocom nu va accepta niciodatd infiptuirea, complicitatea
sau acceptarea tacitd a unui act de coruptie de orice natura n activitatea in cadrul intreprinderii.

Personalul I.M.Infocom nu va oferi beneficii materiale/ avantaje / gratuititi partenerilor de
afaceri sau angajatilor/reprezentantilor institutiilor statului cu scopul de a influenta decizii, de a obtine
angajamente de afaceri sau de a avea un avantaj in fata competitorilor.

Angajatii 1.M.Infocom nu vor accepta niciodatd si solicite sau s primeascd, pentru sine sau
pentru altul, bani, cadouri, bunuri, beneficii sau alte avantaje pentru desfasurarea activitatilor din sfera
atributiilor sale sau a obiectului de activitate al I.M.Infocom, pentru a crea avantaje persoanelor cu
care acesta este in relatii oficiale in numele .M.Infocom sau pentru a favoriza un furnizor/partener
pentru incheierea unui angajament cu I.M.Infocom.

Schimbul de cadouri corporative (,,business courtesies™), constand in cadouri, mese de protocol,
calatorii sau activitati de relaxare si agrement, este acceptat In anumite situatii, numai dacé acestea nu
sunt oferite pentru a genera o obligatie din partea celui care le primeste.

Mese de protocol

Acceptarea unei invitatii la masé sau suportarea costurilor unei mese de protocol cu un partener
I.M.Infocom este acceptabild numai daci:

e este abordat un subiect legat de activitatea I.M.Infocom;

e costurile nu sunt exorbitante, astfel incat sa influenteze deciziile de afaceri;

e superiorul direct este informat in legitura cu intalnirea respectiva si o aproba.

Cadouri

Nu se va accepta in nicio situatie primirea sau oferirea cadourilor constand in bani.

Angajatii pot accepta cadouri (cosuri cu produse, materiale branduite, bilete la evenimente, etc)
cu ocazia sdrbdtorilor importante sau a unor aniversari/evenimente corporative importante.

In cazul primirii unui cadou aparent fird motiv sau care are o valoare considerabild, vor fi
informati imediat atét superiorul direct, cat si grupul de etici. Impreund vom analiza situatia pentru a
aprecia In ce mésurd scopul a fost unul de a obfine un avantaj.

Se pot trimite partenerilor de afaceri ai 1.M.Infocom cadouri cu ocazia unor sirbatori importante
sau cu ocazia zilelor de nastere sau a aniversdrilor, dar numai cu aprobarea prealabild a conducéatorului

I.M.Infocom.
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Cadourile nu trebuie oferite sau acceptate niciodatd in timpul negocierilor cu un partener sau in
alte situatii in care ar putea influenta o decizie.

Calitorii de afaceri si activiti(i de relaxare si agrement

I.M.Infocom poate suporta cheltuielile de deplasare a partenerilor de afaceri, numai dacé:

e este o cilitorie necesard desfasurarii activititii sau a evenimentelor i.M.Infocom;

e costurile nu sunt excesive, astfel incat si poata fi interpretate ca o tehnici de influentare;

e se incadreazd in bugetul prevazut in acest sens si are aprobarea conducitorului I.M.Infocom.

Angajatii I.M.Infocom pot accepta acoperirea cheltuielilor de deplasare de citre un partener de
afaceri numai daci existd o invitajie formala la un eveniment sau la o intlnire, cu un subiect legat de
activitatea 1.M.Infocom, iar cilitoria este aprobati de conducitorul I.M.Infocom.

Acceptarea si oferirea de bilete la diverse spectacole si activititi de relaxare si agrement este
acceptabild In cazul In care nu existé suspiciunea unei tentative de influentare.

g) Obligatia sesizirii neregulilor

Orice angajat al L.M.Infocom care, in cursul exercitrii atribufiilor sale de serviciu, are motive
rezonabile sd creadd cd o activitate din cadrul intreprinderii se desfdsoard in baza unor informatii
privilegiate sau ar putea constitui, in sensul legii, o actiune de manipulare, are obligatia sa notifice
imediat acest aspect pe cale ierarhicd Administratorului, fondatorului in vederea efectuirii de citre
L.M.Infocom a obligatiilor legale ce i revin In acest caz (investigare $i raportare citre institutiile
abilitate). Acelasi principiu se aplicd §i in cazul unor date, reclamatii sau sesiziri, referitoare la
activitafi de spilare a banilor.

De asemenea, orice angajat al 1.M.Infocom are obligafia de a raporta conducerii, pe cale
lerarhicd, orice eveniment sau incilcare a reglementirilor proprii de functionare a I.M.Infocom, de
natura si impiedice buna derulare a activitatii zilnice a I.M.Infocom.

In cazul in care existd doar o suspiciune in legdturd cu un fapt, fird a se cunoaste in totalitate
detaliile sau cadrul legal, suspiciunea trebuie adusi la cunostinga superiorilor, care vor analiza si
decide asupra oportunitatii adoptarii unor méasuri in legitura cu fapta respectiva.

Confidentialitatea informatiilor

Persoanele abilitate sd faci declaratii publice sau sa furnizeze tertilor informatii cu privire la
activitatea 1.M.Infocom sunt: Administrator, vicedirectorul. In oferirea de informatii legate de
activitatea I.M.Infocom citre terfi, inclusiv mass-media conducitorii trebuie si {ini seama de politica
de comunicare a i.M.Infocom, de valorile si interesele intreprinderii i si evite denigrarea, sub orice
forma, a i.M.Infocom, a angajatilor sau a conducerii acesteia.

6. Aplicarea Cod de etica si reguli deontologice al I.M.Infocom

O culturd bazati pe cele mai fnalte principii etice poate fi creat si mentinutd numai daci noi toti
investim in menfinerea celor mai fnalte standarde de comportament si integritate. Personalul cu functii
de conducere trebuie sd fie un exemplu pentru ceilalti. Abaterile de la aceste principii trebuie
sancfionate prin mdsuri disciplinare. Cei care raporteazi asemenea abateri, actioneazd in interesul
nostru comun si al Intreprinderii si vor fi protejati Impotriva razbunirilor sau oriciiror altor urmiri
negative. Totodatd, orice raportare neadevératd va atrage dupa sine mésuri sanctionatorii.

Respectarea acestui Cod presupune, pe de o parte, ca fiecare dintre noi si actioneze conform
acestor principii. Totodatd, presupune grija fatd de imaginea intregii echipe si a intreprinderii. Fiecare
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dintre noi devine, astfel, responsabil si pentru actiunile celorlalti membri ai echipei si trebuie sd
actionim astfel incat cartea noastrd de vizitd ca angajat al I.M.Infocom si fie echivalentd in ochii
tutror, cu integritate, onestitate, profesionalism.

Grupul de eticd al I.M.Infocom are sarcina de a verifica punerea in practici a masurilor adoptate
de citre conducerea 1.M.Infocom.

Impotriva angajatilor I.M.Infocom care, prin dezviluirea de informatii confidentiale sau
privilegiate, comit infractiuni incadrate §i sancfionate ca atare de cdtre organele competente,
I.M.Infocom are deschisa calea actiunii in justitie in vederea recuperrii prejudiciului cauzat.

Ex.: N. Smirnov
Manager resurse umane
2023

Anexa 1
DECLARATIE

Am citit si am inteles prevederile Codului de etica si reguli deontologice al
I.M.Infocom, mi supun acestor reguli, si sunt constient ci nerespectarea lor poate determina masuri
disciplinare.

Nume in clar

Semnitura

Data

Lapp Elena, sefd Calcule si analizi ,ﬁf/ 2023

Gumeniuc Ina, contabili-sefa {:« / "" ‘; 2023

Ghenghea Anatolie, sef sectie Cancel rle, pgfsonal si relatii de munci ;2023

Arusoi Svetlana, sefi sectie Recep e-pi/fucrare date, r %@u publicul éb“/ 2023
=

7 7 2023

Eremei Greta, sefa sectie Sisteme mform?;lonale (S
Cojuhari Denis, sef sectie Producere ;\’} MWOH N
Rotaru Anton, sef sectie Dispecerat Municipal Central @sz’ 2023
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