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Introducere

Acest cod de conduita se bazeaza pe politica de companie a
grupului Doka Group si a fost intocmit pentru a stabili

un standard international pentru conduita tuturor angajatilor
Doka Group.

Acest standard nu este insa nou pentru compania noastra;
dimpotriva, el reprezinta practica noastra zilnica de ani de zile,
iar codul de conduitd este destinat in primul rand sa documen-
teze in mod explicit aceste reguli de conduita relevante.

Din motive de economie a textului si pentru cresterea lizibilitatii, in acest cod de conduita vor fi utilizate doar formele masculine.
Atragem insd in mod explicit atentia asupra faptului ca in principiu, toate formuldrile referitoare la persoane se referd in mod egal
atat la femei cat si la barbati.



Principil
generale

Toti angajatii Doka Sfera de aplicare si utilizare
Group trebuie sa
respecte standardele

C?dU|UI qe conduita $|. posibil, Doka Group va comunica si asa-numitilor terti externi prevederile relevante ale acestui cod de
sa se ghideze in functie conduitd, pentru a fi respectate in mod adecvat in relatiile de afaceri cu Doka Group.
de prevederile acestuia

n munca zilnicé.

Acest cod de conduita este valabil pentru toti angajatii (tesa, muncitori, personal in leasing) Doka Group
Si pentru toti cei care actioneazd in numele sau pentru Doka Group (de ex. furnizori). Acolo unde este

in cazul in care Doka Group afld ¢ unul dintre partenerii de afaceri incalcd aceste prevederi, acesta va

fi somat sa renunte la aceastd conduitd. in cazul in care conduita nu se modificé intr-un interval de timp
adecvat, managementul Doka Group fsi rezerva dreptul de a lua masuri adecvate, cum ar fi intreruperea
relatiilor de afaceri sau sesizarea autoritatilor competente.



Responsabilitatea tuturor angajatilor Doka Group

A fi responsabil in calitate de companie inseamna cd fiecare angajat isi asuma raspunderea pentru
actiunile sale. Acest lucru presupune si faptul ca fiecare angajat al Doka Group cunoaste legile in vigoare
pentru domeniul lui de lucru si toate legile si directivele internationale si nationale aplicabile (de ex. legis-
latia economica, legislatia fiscald, legislatie in domeniul concurentei ...) dar si directivele si reglementdri-
le interne existente, inclusiv acest cod de conduita, si cd le respecta intotdeauna.

Managementul Doka Group réspunde de transmiterea acestor directive si reglementari catre angajati.

Toti angajatii sunt rugati sa raporteze abateri verificabile sau suspectate de la legi, codul de conduita sau
alte directive si reglementari interne (vezi si capitolul ,Raportarea abaterilor®).

Dacé angajatii nu respecta legile, codul de conduita sau alte directive si reglementari interne, Doka
Group Tsi rezerva dreptul de a lua masuri disciplinare. Angajatii trebuie sa stie ca aceste abateri pot avea
consecinte serioase pentru intreprindere si pentru ei personal si cd vor fi trasi la raspundere.

Conformitatea (respectarea legilor si reglementarilor - ,compliance” in limba engleza) nu este doar sarci-
na Doka Group, ci este sarcina fiecarui angajat si al fiecarei angajate. Abaterile pot avea in cele din urma
consecinte penale si civile pentru fiecare.
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Sanse egale s
tratamentul echitabil

Nicio forma de insulta
sau hartuire nu va fi
toleratd la locul de
munca. Toti angajatii
sunt tratati corect si
egal.

Principii fundamentale

Doka Group pune un accent deosebit pe tratarea corecta si cu respect a tuturor angajatilor. Ne angajam
sd cream un climat de muncd bazat pe incredere reciprocd, in care fiecare in parte este tratat cu
demnitate si respect si in care sunt apreciate persoane din diferite culturi si provenind din cele mai
diferite medii sociale. In calitatea noastré de concern international, pretuim diversitatea, provenita din
originea, cultura, limba si ideile angajatilor nostri. Pentru a evita neintelegeri si conflicte, interactiondm
cu constiinciozitate si respect.

Doka Group ofera tuturor angajatilor aceleasi sanse. Baza tuturor deciziilor de personal o constituie apti-
tudinile, performantele,integritatea, calificdrile si alte criterii similare, iar aceasta se aplica in la recrutare,
training, salarizare si avansare.

Hartuirea sexuala

Hartuirea sexuald poate avea loc in diferite forme, cum ar fi avansuri evidente, comentarii degradante,
glume, expresii sordide sau gesturi indecente. Acest comportament poate fi interpretat ca hdrtuire, chiar
dacd nu aceasta a fost intentia.

Doka Group interzice orice forma de hdrtuire sexuala.

Angajatii care se simt hartuiti sexual, se pot adresa oricand departamentelor responsabile (vezi capitolul
,Raportarea abaterilor). Cand fac acest pas, pot fi siguri ca

— un astfel de raport va fi verificat cu atentie cu pdstrarea absoluta a confidentialitatii,



— nici respingerea avansurilor, nici raportarea unei hartuiri sexuale nu vor avea influente negative asu-
pra angajarii, a aprecierii sau al salariului persoanei care raporteaza, exceptand caz cand raportarea
este facuta cu intentii malitioase.

Daca totusi, angajatii devin tinta unor represalii sau incercdri de represalii din partea altor angajati, acest
lucru trebuie comunicat imediat departamentului responsabil, pentru ca acest tip de comportament sa
poatd fi oprit direct si definitiv.

Discriminarea

in cadrul Doka Group, drepturile omului sunt considerate valori fundamentale, respectate de toatd lumea.
Structura companiei Doka Group recunoaste si apreciaza faptul ca fiecare om este unic si valoros si ca
trebuie respectat pentru capacitdtile sale individuale. Pentru noi, fiecare angajat este un membru impor-
tant al echipei internationale iar noi respectam drepturile si demnitatea tuturor angajatilor nostri. Doka
Group se obligd sa trateze corect si egal toti angajatii. Nu tolerdm nicio forma de discriminare din motive
de apartenentd nationald sau etnicd, de sex, orientare sexuald, cultura, religie, varstd, stare civila,
apartenentd sociald, stare a sanatatii, apartenenta la sindicat, convingeri politice sau alte caracteristici
relevante.

Oamenii cu aceeasi calificare profesionald si personald trebuie tratati in mod egal in raport cu
angajarea, conditiile de angajare, salarizarea, perfectionarea profesionald si dezvoltarea personald in
cadrul mediului regional. Acest principiu este aplicabil corespunzator pentru toate relatiile de afaceri cu
terti externi ca de ex. furnizori, clienti, consilieri, comercianti si alti parteneri ai Doka Group, inclusiv
competitorii.
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La angajarea si promova-
rea in functie a angaja-
tilor, acordam deosebita
importanta tratamentului
egal al a tuturor angaja-
tilor, astfel incét sa nu se
faca diferente datorate
rasei, originii, sexului,
religiei sau varstei.

Extras din politica de intreprindere a
Doka Group.



Siguranta,
sanatatea SI mediul
inconjurator

Acordam o deosebita
atentie crearii unor
conditii de munca in
sigurantd si in care
sanatatea sa fie pro-
tejata. Fiecare individ
este obligat sa utilizeze
resursele noastre cu
intelepciune si in mod
eficient.

Conditiile de munca

Doka Group nu tolereaza conditii de lucru care nu indeplinesc prevederile legilor si reglementarilor inter-
nationale. Acelasi lucru il asteptdm si de la partenerii Doka Group.

Munca minorilor sau munca fortatad sunt interzise in toate punctele noastre de lucru noastre si depunem
eforturi s& influentam si intreprinderile partenerilor si furnizorilor nostri astfel incat si acestia sa actione-
ze similar.

Doka Group asigura in toate locatiile remuneratii si niveluri salariale corecte si rezonabile. Respectam
dreptul angajatilor nostri la contracte colective de muncd in conformitate cu prevederile legale sau cu
obiceiurile din tarile respective.

Siguranta muncii si ingrijirea preventiva a séanatatii sunt foarte importante la Doka Group. Doka Group
Se angajeaza printr-o multime de proiecte care nu se limiteaza doar la prevederile legale pentru a oferi
angajatilor un mediu de lucru sigur, care protejeazd sanatatea.
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Abuzul de alcool si de droguri

Alcoolul si drogurile pot influenta semnificativ capacitatea angajatilor de a gandi clar si de a-si indeplini
eficient si efectiv sarcinile de serviciu. Ele reduc productivitatea si - ceea ce este mai important - pot
pune in pericol angajatii Doka Group si mediul lor de lucru.

Din acest motiv, tuturor angajatilor Doka Group le este strict interzis sa consume droguri, alcool sau alte
substante intoxicante in timpul programului de lucru, cu exceptia medicamentelor prescrise de medic.

Protectia mediului si raspunderea sociala

Pentru noi, utilizarea responsabila a mediului nostru inconjurétor este deosebit de importantd. Doka
Group Tsi asuma astfel rdspunderea unei gestiondri sensibile si durabile a resurselor, energiei si
deseurilor si a dezvoltat in acest sens directive referitoare la mediu, sandtate si siguranta. Aceste directi-
ve corespund legilor si reglementarilor nationale si internationale sau chiar le depdsesc.

Fiecare angajat este obligat sd respecte aceste directive pentru protectia proprie si pentru protectia
mediului nostru inconjurdtor. Sustenabilitatea va fi trditd de catre fiecare angajat ca si componentd a
culturii organizationale.

Dintotdeauna, o componenta importanta a filozofiei Doka este angajamentul in domeniul social. Doka
Group Tsi asumad raspunderea sociald prin sustinerea a numeroase proiecte de utilitate publica.

Informatii suplimentare referitoare la conduita in cazul problemelor de mediu si la un mod de a actiona
sustenabil gasiti in CSR-(Corporate Social Responsibility)/Rapoartele de sustenabilitate ale diviziilor
respective ale Doka Group.

Pentru Doka Group este de
la sine inteles sa se impli-
ce in domeniul protectiei
mediului si faré a se limita
doar la respectarea legilor
relevante de protectie a
mediului si a prevederilor
autoritatilor - sa se impli-
ce in realizarea practicilor
ecologice durabile.

Extras din politica de intreprindere a
Doka Group.



Confidentialitatea si
protectia proprietdtil
companiel

Principii fundamentale

Toti angajatii Doka Group au responsabilitatea de a proteja proprietatea companiei si de a utiliza in mod
adecvat resursele ce le sunt puse la dispozitie.

Prin resursele ale intreprinderii se intelege orice mijloc de productie (intre altele si informatiile) care
constituie proprietatea firmei. Este vorba in acest context de elemente esentiale ale activitatii comerciale
a Doka Group. Din acest motiv, toti angajatii au raspunderea de a proteja resursele de deteriorare si de
distrugere, de furt, de virusi IT, de modificari neautorizate sau de falsificdri, de interventii neautorizate,
precum si de utilizarea, respectiv de publicarea neregulamentara.

Proprietatea companiei nu poate fi scoasa in afara sediului fara aprobare. Pe langd aceasta, resursele
companiei nu trebuie utilizate in scopuri private, daca acest lucru nu a fost convenit in mod expres.

Informatiile interne

Doka Group sustine libertatea schimbului de informatii si promoveaza distribuirea informatiilor. Indiscre-
tia, abuzul sau distrugerea informatiilor interne pot, insd, conduce la pagube considerabile pentru Doka
Group. De aceea, respectul si protectia informatiilor confidentiale au prioritate absolutd. Toti angajatii
de la Doka Group au obligatia de a trata cu deosebita grijd informatiile interne la care au acces in cursul
activitatii pentru Doka Group.

Notiunea de ,informatii interne“ se referd la toate datele financiare, la contracte, la corespondenta, la
datele tehnice etc. care apartin Doka Group, indiferent de formd sau de modalitatea in care sunt ele
prelucrate, transmise sau memorate.



Informatii confidentiale pot fi in special:

secrete comerciale si know-how;

patente existente sau posibile, drepturi de autor si marci/insemne ale fabricii;
idei de afaceri, proceduri, planuri si propuneri;

date privind capacitatile si productia;

strategii de marketing si vanzari previzionate;

informatii privind clientii;

liste de preturi interne;

strategiile companiei;

planuri de constructie;

datele privind furnizorii;

principiile de afaceri;

informatii privind tehnologia, precum si cercetarea-dezvoltarea;

date referitoare la angajati, de ex. cu privire la locul de muncd, la sanatate, la instruire si la scolarizare;

date financiare.

in general, angajatii Doka Group poarta rispunderea ca:

informatiile interne sd fie tratate permanent in conformitate cu legislatia, precum si cu directivele si

reglementdrile aplicabile;

informatiile interne sd fie utilizate exclusiv pentru scopul intern prevazut, iar orice altd utilizare (de ex.

publicarea lor) sa fie aprobata in prealabil de sefii ierarhici;

sd nu fie efectuate nregistrari false sau cu caracter de dezinformare in registrele contabile sau finan-

ciare, in conturi, in informatiile tehnice etc.;

sd nu fie distruse date apartinand companiei, inainte de expirarea termenului fixat pentru pastrare

sau atat timp cat exista litigii sau anchete referitoare la respectivele date.
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Toti angajatii trebuie
sa protejeze si sa
utilizeze In mod co-
respunzator resursele
companiei.

Clasificarea informatiilor interne

In afara informatiilor desemnate in mod explicit ca fiind ,publice” toate celelalte informatii trebuie sé fie
considerate de uz intern si confidentiale. Acestea sunt exclusiv pentru uz intern in cadrul Doka Group si,
de aceea, nu trebuie transmise unor persoane terte externe fara aprobare speciald.

Detinatorul drepturilor de autor asupra informatiilor interne sau superiorul acestuia au réspunderea de a
clasifica informatiile conform nivelului de protectie necesar (de ex. prin imprimare, stampila, observatie
scrisd de mand, marcaj de confidentialitate in sistemul e-mail etc.). Informatiile interne caracterizate
drept ,confidentiale” trebuie s fie tratate cu deosebita atentie. De exemplu, nu este permis ca aseme-
nea informatii sa fie pastrate intr-un loc cu liber acces, la locul de munca.

Tn cazurile speciale, cand informatiile interne clasificate drept confidentiale trebuie s fie transmise
unor terte persoane externe - dupd aprobarea corespunzatoare de catre detinatorul drepturilor de autor,
respectiv proprietarul informatiei - este necesar, in orice caz, sa fie incheiat un acord de pastrare a
secretului, Tnainte ca orice informatii confidentiale sa paraseasca Doka Group.
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E-mailul, intranetul sau internetul

Utilizarea activa a e-mailului, internetului si intranetului este indispensabild pentru o comunicare rapida
si economicd. Cu toate acestea, in cazul legaturilor externe de date (e-mail, internet) existd numeroase
riscuri care pot duce la pagube serioase pentru Doka Group cand nu sunt utilizate regulamentar. Pentru a
minimiza riscurile, trebuie respectate in mod obligatoriu directivele si reglementérile interne corespunza-
toare privind e-mailul si sistemele de intranet si internet si Social Media.

In special trebuie avut grija sd nu fie descarcate, copiate sau expediate niciun fel de continuturi care ar
putea fi considerate ilegale, calomniatoare, discriminatoare, cu tendinte de partizanat politic sau porno-
grafice sau care ar putea fi perceput ca ofensator.

Din motive de sigurantd, este interzis din principiu sa se prelucreze sau sa se posteze date si documente
privind compania pe dispozitive IT private sau care nu au fost procurate oficial prin Doka Group. Angajatii
sunt obligati sé respecte legile in vigoare in tara respectivd cu privire la protectia datelor sau dispozitiile
legale similare. In plus, angajatilor nu li se permite s& transmitd mai departe datele ce le sunt incredin-
tate in cadrul activitdtii lor, decat in baza unui ordin explicit al angajatorului si au obligatia de a pastra
secretul asupra datelor, atat in timpul, cét si dupa incetarea relatiilor de munca.

Pastrarea secretului

Pentru ndeplinirea sarcinilor, la dispozitia angajatilor se afld o serie de instrumente IT si baze de date,
care contin know-how-ul confidential al companiei, constand din informatii tehnice, organizatorice si
comerciale care constituie proprietatea intelectuald a Doka Group. Angajatii au obligatia de trata strict
confidential acest know-how al companiei si de a-I utiliza exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor.

Transmiterea catre terti, inlesnirea accesului unor terti sau alta utilizare abuziva a informatiilor companiei
sunt interzise si se pot solda cu consecinte juridice. In acest context, din motive de sigurantd, compania
isi rezerva dreptul de a consemna intr-un proces-verbal accesul la programele si datele sensibile, Tn
conditiile respectdrii legilor specifice tarii respective.



Preluarea si pastrarea datelor

Preluarea datelor interne pe suporturi de date (CD-uri, stick-uri, hard-disk-uri mobile etc.) sau pe
dispozitive IT (de ex. notebook-uri) in afara sediului companiei, precum si copierea acestor date pe retele
strdine (de ex. internet) necesita aprobarea superiorului.

Angajatii au obligatia pastrarii in siguranté a suporturilor de date si a dispozitivelor IT.
Pe aceasta temd, va rugam sa respectati si instructiunile de lucru ,Utilizarea IT*.
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Proprietatea intelectualda a Doka Group consta, de ex. din inventii, cercetari stiintifice sau tehnice, Doka Group se
dezvoltarea productiei, dezvoltarea de noi tehnologii, software-ul pentru computer produs de specialistii asteapté ca angajatii
propril etc. sdi s protejeze
Protectia acestei proprietati intelectuale este asigurata, in functie de specificul fiecarui caz, prin inre- proprietatea intelectu-
gistrarea, respectiv declararea marcilor comerciale, patentelor, designurilor sau acordarea de licente ala a companiei Si sa
exclusive sau ne-exclusive. respeote dreptur”e de
Toti angajatii Doka Group au obligatia de a proteja in mod activ proprietatea intelectuald a Doka Group si sa proprietate intelectuala
impiedice efectuarea vreunui transfer ilicit de know-how cdtre concurenti sau cdtre alti terti neautorizati. ale tertilor.

in mod concret, trebuie avut grija ca:

— sanu se raspandeascd informatii despre produse noi, inainte de a se inregistra patentele sau alte
drepturi de protectie profesionald pentru acestea sau inainte de a se lua decizia de a se renunta la
produsele respective;

— sanu se discute cu clientii, furnizorii sau concurenta despre informatii protejate;

— sa fie semnate acorduri de pastrare a secretului, de exemplu, Tnainte de a incepe negocierile cu
parteneri potentiali de cooperare.

Pe langd protectia propriei proprietati intelectuale, Doka Group respecta si proprietatea intelectuald a
celorlalti. Utilizarea ilegald a proprietdtii intelectuale strdine poate provoca pagube mari atat Doka Group,
cat si angajatilor (de ex. litigii de drept civil, amenzi etc.) si nu va fi tolerata sub nici o forma.



Comunicarea

Comunicarea externa

Pozitionarea marciilor noastre puternice si imaginea Doka Group pe pietele internationale si regionale
sunt influentate in special de capacitatea de a asigura o comunicare unitara, corectd si profesionistd cu
tertii externi, precum si cu mass-media.

Promovam o comunicare transparentd, clard si avand scopuri bine precizate cu clientii nostri, cu opinia
publica, precum si cu vecinii si furnizorii si asigurdm astfel un schimb de informatii rapid si abilitat. in
aceastd privintd, trebuie s fie intotdeauna evident faptul c& angajatii sunt mandri s& actioneze ca ,am-
basadori“ ai Doka Group si ai brandurilor puternice ale acestuia.

In general, se pleaca de la principiul ca tertilor externi le pot fi puse la dispozitie doar informatii care au
fost autorizate in mod explicit pentru publicare. Conducerea si, daca este cazul, comitetul director decid
ce mijloace de comunicare se utilizeaza.

Realizarea exacta a comunicarii externe in general, precum si a contactului cu mass-media in special
sunt reglementate, printre altele, si in manualul MS, la punctul ,1.3.03. Comunicarea in mediile externe”.
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Comunicarea cu clientii

Suntem convinsi ca realizarea unor legaturi deschise si sincere cu clientii constituie una dintre responsabili-
tatile noastre esentiale. Doka Group concureaza pe piata nu numai cu produsele si serviciile sale, ¢i si cu un
angajament clar in favoarea unor relatii oneste, corecte si deschise cu clientii sai.

Depunem eforturi ca toti clientii nostri sa obtind cele mai bune produse si servicii care sa corespundd
asteptdrilor lor. Ne bazdm pe avantajele produselor si serviciilor noastre si ne asigurdm cd materialele
noastre promotionale, afisele si alte publicatii descriu produsele si serviciile noastre in mod corect si onest.
Tn acest context, nici angajatii Doka Group nu fac afirmatii despre care stiu ci sunt false in fata clientilor, de
exemplu cu privire la calitate, caracteristici sau disponibilitatea produselor sau serviciilor.

Comunicarea cu furnizorii

Doka Group constituie o retea densa in care sunt cuprinsi parteneri de afaceri si furnizori. Relatiile lor
de afaceri se bazeaza pe increderea reciprocd, tinand cont in permanentd in mod egal de interesele
ambelor parti si respectand cerintele de corectitudine. Toate deciziile de achizitii se bazeaza exclusiv pe
factori concreti, cum ar fi calitatea, termenele, pretul, service-ul si fiabilitatea, si nu sunt influentate de
interesele personale ale angajatilor.

Doka Group Tsi comunica asteptarile si cerintele furnizorilor in mod deschis, corect si onest. Pentru ca
furnizorii sa poata realiza cerintele inalte este necesard o cooperare activa. Daca, in acest context, se
face schimb de informatii confidentiale (de ex. specificatii de produs, cicluri de productie, aspecte calita-
tive etc.), este necesard semnarea unui acord de confidentialitate.

Constituim pentru clientii
nostri un partener compe-
tent si de incredere si vi-
zam realizarea unor relatii
de afaceri pe termen lung.

Extras din politica de intreprindere a
Doka Group.

Cooperarea cu furnizori
eficienti si competenti
este orientata in directia
unui parteneriat pe termen
lung, bazat pe incredere.

Extras din politica de intreprindere a
Doka Group.



Atat comunicarea
noastra externa, cat si
comunicarea noastra
internd sunt caracte-
rizate de deschidere,
sinceritate, transparen-
ta si corectitudine.

Comunicarea cu autoritatile publice

Comunicarea Doka Group cu institutiile oficiale si cu autoritatile este deschisa, onesta si proactiva.
Obiectivul este crearea unei relatii de incredere, corecta si cinstita cu autoritétile publice.

Tn principiu, contactele cu autoritatile publice trebuie s& aib loc prin managementul local, respectiv prin
angajati imputerniciti (de ex. intrebdrile de rutind, dispozitiile legale privind siguranta, intrebari privind
proiectele in curs etc.).

Solicitarile autoritatilor publice care au influenta relevanté pentru intregul Doka Group sau pentru mai
mult decat o tard sau o regiune, trebuie transmise directiei competente pentru expertizare, respectiv
pentru prelucrarea in continuare. Directia respectivd isi va coordona pozitia in tratarea acestor solicitari
cu departamentele implicate, precum si cu departamentul Corporate Legal & Public Affairs in cazul unor
teme cu rezonantd publica.

Deoarece comunicarea cu institutiile oficiale si autoritatile poate fi dificild, in functie de situatie, v
rugam sd va adresati in toate cazurile in care aveti dubii superiorilor dvs. sau responsabilului de confor-
mitate.
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Comunicarea interna
Angajatii Doka Group trebuie sa respecte principiile deschiderii, onestitatii, transparentei si corectitudinii Asteptam din partea
nu numai in comunicarea externd, ci si in comunicarea din cadrul companiei. tuturor angajatilor nostri

sd aiba unul fata de altul
un comportament corect,
civilizat si plin de respect.

Comunicarea internd are loc, atat intre departamentele companiei, cat si pe diverse planuri individuale
ale companiei.

0 comunicare internd clard si cu obiectiv bine precizat, bazatd pe retelele noastre de informatii, asigura
un schimb rapid de informatii, formarea rapida a unei opinii, decizii bine fundamentate si o aplicare

consecventa in practicd a mésurilor stabilite. Ea contribuie in mod esential la realizarea schimbérilor in Extras din politica de intreprindere a

L o B o ) . o . . Doka Group.
companie si stimuleaza identificarea angajatilor cu compania. Numai angajatii suficient de informati pot

lua decizia corectad, respectiv pot intelege deciziile luate si le pot pune corect in practica.

Asteptam din partea angajatilor nostri ca informatiile necesare si utile sa fie transmise proactiv mai
departe colegilor.

Realizarea exacta a comunicarii interne (informatii despre intalnirile periodice care au loc si ce instru-
mente de comunicare se utilizeaza) este descrisa si in Manualul MS, la punctul ,1.3.02 Comunicare
internd“.
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Corupt
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Principii fundamentale

Coruptia semnifica utilizarea abuziva a puterii incredintate. Mituirea, acordarea de avantaje, acceptarea
de avantaje, interventiile interzise sau alte forme de coruptie, precum si pagubele provocate de acestea
la nivel mondial sunt un factor al realitdtii juridice, economice si politice care trebuie abordat cu seriozi-
tate. De aceea, Doka Group respinge toate formele de coruptie.

Urmdtoarele dispozitii se refera la circumstante care pot apdrea in tranzactii sau situatii in care sunt
implicati angajatii Doka Group sau terti externi, care actioneaza in numele Doka Group.

Mituirea

Mituirea este o form a coruptiei. In sensul acestui cod de conduita, Doka Group fntelege prin mituire, in
special, oferirea, evocarea, promiterea, acordarea, cererea sau acceptarea de avantaje financiare sau a
altor avantaje in favoarea sau din partea

— reprezentantilor institutiilor oficiale, functionarilor sau altor angajati ai institutiilor publice,
— oamenilor politici, partidelor politici, respectiv a reprezentantilor acestora sau
— altor persoane terte externe,

in scopul de a face afaceri sau de a asigura realizarea de afaceri, respectiv in vederea obtinerii unor
avantaje nepermise in domeniul gestionarii afacerilor.
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Doka Group interzice in mod explicit angajatilor sdi orice forma de mituire, indiferent de valoarea sau for-
ma acesteia (in bani, in naturd etc.). Angajatii care nu respectd aceasta restrictie trebuie sd se astepte la
masuri disciplinare dure si/sau de naturd penald impotriva lor.

in cazul cand angajati ai Doka Group sunt supusi unei tentative de mituire, respectiv existd suspiciunea
unei incercari de influentare inadecvate de catre un tert extern, trebuie sa contacteze imediat superiorul
sau departamentul Corporate Legal & Public Affairs.

Cadouri, cazare

Doka Group interzice oferirea sau acceptarea de cadouri, cazari sau alte stimulente, daca prin aceasta
sunt (sau urmeaza sd fie) influentate intr-un mod lipsit de etica si nepermis tranzactiile comerciale sau
dacd ar putea aparea chiar si impresia unei influentari nepermise.

Ca parte a eforturilor Doka Group, de a avea relatii bune cu partenerii sai de afaceri, angajatii pot accep-
ta sau oferi cadouri sau tratatii neinsemnate (de ex. invitarea la dineuri de afaceri, cadouri promotionale
obisnuite, cum ar fi pixuri, calendare etc.), atat timp cat acestea nu vizeaza si nici nu permit sa apara
impresia unei influentdri de o manierd ilegala a deciziilor de afaceri.

Darurile sub forma de bani sau de mijloace echivalente (de ex. cecuri, transferuri bancare etc.) nu trebu-
ie, Insd, acceptate sau oferite, in niciun caz, chiar daca este vorba de sume neinsemnate.

Principiile din aceasta sectiune se aplicd si pentru inceperea unei afaceri.
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Doka Group respin-
ge toate formele de
coruptie.

Spalarea banilor

Persoanele sau organizatiile care sunt implicate in activitati criminale (de ex. comertul cu droguri, mitui-
re, inseldciune, santaj etc.) incearca adesea ,sa spele” banii din aceste activitati, pentru a-i ascunde de
autoritati sau pentru a-i face s& paré c rezultd din incasari legitime. In majoritatea tarilor lumii, spdlarea
banilor este interzisa prin lege.

Doka Group se angajeaza sd respecte in totalitate toate dispozitiile aplicabile din domeniul combaterii
spalarii banilor. Din acest motiv, Doka Group intretine relatii de afaceri cu clienti respectabili, respectiv
cu orice parteneri de afaceri care realizeaza exclusiv afaceri legitime si ale cdror mijloace provin numai
din surse legale.

Prin urmare, toate departamentele Doka Group trebuie s se asigure ca nu sunt acceptate niciun fel de
fonduri care au legdturé cu spalarea de bani. in cazurile cand existé dubii, trebuie realizata o verificare
atenta pentru a obtine cat mai multe informatii cu privire la partenerul de afaceri. In caz de suspiciune
sau de indicii ca este vorba de o spalare de bani sau de o alta activitate ilegald a unui partener de afa-
ceri, trebuie sa contactati imediat departamentul Corporate Legal & Public Affairs.
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Relatiile cu autoritatile publice

Tn majoritatea tarilor lumii, exista reglementri juridice riguroase cu privire la acceptarea de cadouri,
respectiv cu privire la mituirea autoritatilor publice.

Dupd cum s-a ardtat deja in pasajele anterioare, angajatilor de la Doka Group le este absolut interzis
sd propund, sa promitd sau sa plateasca functionarilor publici sau altor oficialitati sume de bani cash
sau sub alte forme, cu intentia de a obtine astfel un tratament preferential sau de a influenta deciziile
autoritatilor.

Donatiile politice si angajare politica

Donatiile sau alte tipuri de plati catre partidele politice, fie ele directe sau indirecte, sunt interzise. In
calitate de organizatie apolitica, Doka Group se abtine de la orice fel de plati, fie sub forma de bani, fie in
naturd, catre candidati politici sau organizatii ale caror activitafi vizeaza sustinerea intereselor partidelor
politice sau a ideologiilor politice.

Angajatii au deplina libertate de se angaja personal pe plan politic,
cu conditia ca:

— aceste activitati politice personale sa fie legale;

— toate activitdtile politice personale sa aiba loc in afara timpului de lucru;

— sanu fie utilizate pentru activitati politice personale resurse ale Doka Group;

— activitdtile politice personale sa nu aiba o influenta negativa asupra Doka Group, sub nicio formd.
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Regulile referitoare
|a concurenta

Principii fundamentale

Legile concurentei, inclusiv legile antimonopol, au ca scop protectia liberei concurente. Doka Group s-a

angajat sa respecte principiile unei concurente dure, corecte, in conformitate cu legea si ireprosabile din
punct de vedere etic. Ne asiguram ca practicile noastre comerciale sunt conforme din toate punctele de

vedere cu legile concurentei in toate locatiile in care ne desfasurdm activitatea.

incalcarea reglementarilor internationale si nationale referitoare la concurentd poate atrage dup sine con-
secinte serioase atat pentru Doka Group, cét si pentru angajatii implicati. Acestea pot ajunge de la amenzi
mari pana la plangeri civile si chiar solicitdri de despagubiri din partea clientilor, a competitorilor etc.

Prezentul capitol nu poate reda toate regulile de concurenta in vigoare pentru relatia cu clientii, furnizorii
si concurentii de pe piatd. Avand in vedere complexitatea subiectului si a potentialelor urmari negative
in caz de comportament neadecvat, respectiv de incalcari ale legii, se recomanda intotdeauna, oricand
exista indoieli - si cat mai curand posibil - contactarea superiorului, respectiv a departamentului Corpo-
rate Legal & Public Affairs.

Concurenta neloiala

Conform legislatiei in vigoare sunt interzise toate actiunile pe planul concurentei care utilizeaza mijloace
neloiale, in special:

— inducerea in eroare (informatii care ar putea fi inseldtoare despre conditiile comerciale, ca de ex.
natura produselor, provenienta, modul de productie, calculul pretului etc.);

— folosirea abuziva a unor simboluri (ex. imprimarea simbolului CE pe un produs, desi nu a fost efectua-
td verificarea, utilizarea unor simboluri de marci inregistrate straine etc.);

— actiunile neloiale sau Tmpotriva bunelor moravuri, de ex. boicotul sau discriminarea, incalcarea con-
tractului, inselarea increderii etc.



Comportamentul fata de clienti

Ne comportdm corect fatd de toti tertii externi si ne bazam n cadrul concurentei pe avantajele produse-
lor si serviciilor noastre. In acest context, ne asigurdm ci materialele noastre de marketing, anunturile si
alte publicatii descriu exact si corect produsele si serviciile noastre.

Fiecare dintre clientii nostri este tratat onest si corect si intr-un mod care ii respecta independenta.

Conventiile care limiteazd concurenta sau intelegerile cu distribuitorii, comerciantii, producatorii sau cu
alti clienti sunt de reguld ilegale, in special cand clientul respectiv este activ in domeniul revanzarilor.

Pe langd aceasta, Doka Group nu va abuza in niciun fel de o eventuald situatie de lider de piatd.

Comportamentul fata de furnizori

Doka Group ia deciziile de achizitie exclusiv pe baza calitatii, termenului si pretului produselor, respec-
tiv serviciilor precum si a serviciilor suport ale furnizorului. Clientii sau furnizorii, care sunt totodata si
concurenti, sunt tratati corect si fard a fi dezavantajati.

Tn plus, Doka Group nu fncheie conventii cu furnizorii care s& prevada ci relatiile de afaceri cu acestia
s-ar realiza doar cu conditia ca furnizorul s& achizitioneze produse sau servicii de la Doka Group.
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Ne angajam in favoa-
rea unei concurente
loiale, care sa faciliteze
0 dezvoltare libera a
participantilor pietei.

Comportamentul fata de concurenti

Nu se fac intelegeri cu concurentii. Doka Group nu se implicd in niciun fel de aranjamente care sa
impiedice concurenta - in special in ceea ce priveste preturile, conditiile, cantitatile produse, impartirea
clientilor sau a regiunilor de vanzare etc. - fie verbal, in scris sau implicit. Acelasi lucru este valabil si in
ceea ce priveste incheierea de intelegeri cu concurentii, care sa le interzica sa faca afaceri cu un anumit
client sau furnizor (boicot, refuz de livrare).

Informatiile privind piata se colecteaza prin mijloace legale.

Doka nu face cu concurentii schimburi de informatii despre preturile viitoare. in general, in cazul
contactelor cu concurentii, angajatii Doka Group nu au voie sa discute despre problemele interne, de ex.
despre:

— preturi si conditii de vanzare;

— costuri;

— liste de inventar;

— planuri de productie;

— perspectivele pietei;

— alte informatii confidentiale sau protejate.



Contractele referitoare la infiintarea de societati mixte (Joint Venture) si la colaborarea dintre societati
(contractele de cooperare) pot afecta concurenta, in cazul in care se incheie cu (potentiale) societdti con-
curente. Societatile mixte, actiunile de cooperare si asocierile de societati au deseori efecte dincolo de
tara in care se incheie - de aceea legalitatea lor se va stabili conform legilor jurisdictiei respective.

Din aceste motive toate societdtile mixte, contractele de cooperare si fuziunile de companii avute in
vedere trebuie discutate cat mai din timp cu departamentul Corporate Legal & Public Affairs, deoarece
toate contractele de acest fel se supun acordului consiliului director conform Regulamentului de Organi-
zare si Functionare.

Deoarece publicitatea comparativd este admisa doar in anumite conditii, Doka Group se abtine de regula
de la acest tip de publicitate. Eventualele comparatii cu produsele sau serviciile concurente vor fi in
permanenta obiective, corecte, complete si conforme cu realitatea. Datele si informatiile utilizate in acest
sens se vor verifica intotdeauna cu atentie.

Nu se accepta observatiile negative sau denigratoare despre concurenti.
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Controlul
exportulul

Principii fundamentale

Multe guverne ale lumii au emis reglementari, care limiteaza exportul de marfuri si transferul de tehnolo-
gie. Aceste reglementari au mai multe obiective:

— Limitarea conflictelor la nivel mondial si evitarea crearii de conflicte.

— Protejarea sigurantei statelor prin stoparea accesului gruparilor teroriste si a regimurilor ostile la
bunuri si tehnologii militare.

— Statele si guvernele Tsi protejeaza reputatia deoarece nu vor sa fie stigmatizate
ca furnizoare de armament si echipament militar sau ca sustindtoare ale anumitor regimuri.

Doka Group sustine indeplinirea acestor obiective. in plus, in cazul unei incalcari a reglementrilor
privind controlul exporturilor, exista riscul unor sanctiuni mari (inclusiv confiscarea si retinerea bunurilor,
refinerea incasarilor precum si neacordarea in viitor de autorizatii de export sau a procedurilor vamale
simplificate) si o uriasa pierdere a reputatiei.

Respectam reglementarile tarilor in care activdm cu privire la limitarea exportului de bunuri, embargouri-
le si sanctiunile Tmpotriva anumitor tari si persoane.
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Bunuri si produse controlate
Produsele pentru care exista limitari ale exporturilor se Tmpart in principiu in trei grupe:

— Bunuri militare: Acestea sunt bunuri, care servesc scopuri militare si care au fost elaborate in special
pentru aceste scopuri.

— Bunuri cu utilitate duala: Acestea sunt bunuri, care servesc mai intai scopurilor civile, dar care fara

mari eforturi pot fi utilizate ,abuziv” in scopuri militare sau in alte scopuri interzise.

— Bunuri supuse sanctiunilor: Exportul acestora nu este permis catre anumite tari in baza sanctiunilor
sau a embargourilor. in cele mai multe cazuri este vorba despre bunuri destinate represiunii interne (de
ex. arme mici de foc, echipamente de protectie, care pot fi purtate de ex. de cdtre politisti) sau despre

bunuri care sunt importante pentru anumite ramuri industriale ale unei tari supuse sanctiunilor.

Faptul ca un produs este supus limitarilor la export conform acestor reglementdri, depinde de caracteris-
ticile si componenta tehnica a produsului respectiv.

Utilizarile finale controlate

Chiar daca un produs nu este supus limitarilor la export in baza caracteristicilor sale specifice, se poate
limita sau interzice exportul lui, daca se utilizeaza in anumite scopuri interzise. Aceste scopuri interzise
pot fi utilizarea Impreuna cu armele de distrugere in masa si cu rachetele purtdtoare pentru armele de
distrugere in masd, precum si utilizarea in scopuri militare in tdrile supuse unui embargo asupra arma-
mentelor.
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in plus, ludm in considerare urmatoarele aspecte:

Persoanele ,listate”

Multe state au emis reglementéri in sfera de aplicare a sanctiunilor si embargourilor, conform cérora este
interzisd efectuarea oricdrui fel de tranzactii comerciale cu anumite persoane (fizice sau juridice) (asa-
numitele persoane ,listate”).

Riscul de mijlocire ilicita

Se poate intdmpla, ca persoane (juridice sau fizice), care nu pot obtine anumite bunuri pe cale obisnuitd

- de exemplu, pentru cd nu se acorda autorizatii de export corespunzatoare - sa recurgd la manevre insela-
toare si de ex. sd indice persoane terte ca destinatari ai bunurilor sau s& dea informatii inexacte cu privire la
un export. Nimeni nu este ferit de a fi supus tentativelor unei asemenea manevre de inselaciune.

Exportul si transferarea de tehnologie si de software

La fel ca marfurile si produsele, tehnologia (adicd informatii, desene, liste de componente, instructiuni
care permit realizarea unui produs) si softurile pot constitui de semenea bunuri militare, bunuri cu utilita-
te duald sau bunuri supuse sanctiunilor. In acest caz, transferarea de asemenea tehnologie si software in
strdindtate este limitatd si poate necesita aprobare.

fnainte de a transfera tehnologie sau software, ne asigurdm ca aceastd transferare este permisa, respec-
tiv ca s-au acordat autorizatiile necesare.
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Doka Group respecta viata privatd a angajatilor sdi si in mod normal nu manifesta interes cu privire Interesele personale nu
la problemele lor personale din afara zonei de lucru. Totusi, toti angajatii Doka Group trebuie sa evite trebuie s& influenteze

situatiile Tn care interesele personale sau familiale intrd sau ar putea intra in conflict cu interesele Doka deciziile si actiunile

Group. Interesele personale nu trebuie sa influenteze capacitatea de decizie profesionald a angajatilor .
profesionale.

nostri.

Tn lumea afacerilor apar conflicte de interese de obicei atunci cand activitatile personale ale angajatilor Conflictele de interese

sau ale membrilor apropiati ai familiilor acestora (soti, pdrinti, copii sau alte persoane care locuiesc in existente Sl p08|b||8 Se
aceeasi gospodarie) intrd in conflict cu afacerea companiei, aparand astfel indoieli referitoare la modul vor anunta in scris.
de luare a deciziilor de afaceri si la integritatea persoanei care ia deciziile.

Exemple de posibile conflicte de interese:

— o activitate din afara Doka Group, care influenteaza sau poate sa influenteze randamentul activitatii
angajatului la Doka Group;

— afacerile cu firme sau persoane private, al cdror proprietar sau partener direct de negocieri este o
ruda apropiatd;

— acceptarea de cadouri, cazari etc.

Multe dintre conflictele de interese existente sau potentiale se pot solutiona intr-un mod acceptabil atat

pentru angajatul in cauza, cat si pentru firma. In orice caz, conflictele de interese existente sau posibile
vor fi aduse la cunostinta printr-o instiintare scrisd superiorului si vor fi inregistrate in dosarul personal.
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Respectarea
codulul de conduita

Toti angajatii Doka Principii fundamentale
Group sunt rugati,
sd respecte codul de
conduita si sa solici-
te explicatii in caz de
nelamuriri.

Intrd in rdspunderea tuturor angajatilor Doka Group, ca pe langa legi, directive
si reglementari interne, sa respecte si prezentul cod de conduitd. Acest lucru este esential pentru succe-
sul sustinut Doka Group si se aplica de aceea si in situatiile in care respectarea nu este usoara.

Imediat ce va confruntati cu intrebari sau situatii aflate in zona gri si in care nici codul de conduita si
nici directivele si reglementdrile nu oferd instructiuni exacte, se recomanda sa va puneti urmatoarele
intrebari:

— Este actiunea avutd in vedere legala? Vi se cere ceva care din punctul
dumneavoastra de vedere ar putea fi gresit?

— Este situatia transparenta si clara?

— As actiona la fel in prezenta superiorului meu, a managementului de varf
al Doka Group sau a colegilor mei?

— As fi neplacut surprins daca s-ar anunta in media despre actiunea mea?

Persoane de contact

Dacd dupa ce ati examinat cu grija aceste intrebari persista indoiala referitoare la modul a proceda
corect, va rugam sd va adresati urmatoarelor persoane:

— superiorului dumneavoastra direct;
— altor manageri al Doka Group;
— Compliance Officer-ului Doka Group.



Compliance Officer
Compliance Officer-ul Doka Group este responsabil cu;

— administrarea codului de conduita (ex. actualizari);

— gasirea unui raspuns la intrebdrile de interpretare referitoare la codul de conduitd in viata cotidiana
de afaceri;

— raportarea catre conducerea Doka Group cu privire la respectarea la nivel de grup a codului de con-
duita.

Va rugam sa contactati Compliance Officer-ul, atunci cénd:

— nu sunteti sigur cum s& actionati intr-o situatie de afaceri;

— considerati ca acest cod de conduita se afld in conflict cu legile locale, respectiv directivele si regle-
mentérile interne;

— aveti o propunere de imbunatatire a codului de conduita.

Informatiile de contact ale Compliance Officer-ului se gdsesc in mediile de comunicare din interiorul
Doka Group, la avizierele locale, panourile de informatii etc. sau se pot obtine de la departamentul de
Resurse Umane.
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Raportarea
abaterilor

Imediat ce constatati
sau suspectati o abate-
re, sunteti obligat sd o
anuntati imediat.

Raportarea dumnea-
voastra va fi tratata cu
absoluta confidentia-
litate.

Se poate intampla, ca angajatii Doka Group s constate sau sa suspecteze incdlcari ale prevederilor co-
dului de conduitd, ale altor directive si reglementari interne sau ale normelor legale. O asemenea abatere
poate avea consecinte negative serioase pentru activitatea si/sau reputatia Doka Group si de aceea nu
este tolerata.

Dacéd angajatii Doka Group constata sau suspecteaza o eventuald abatere, sunt rugati, sa anunte acest
lucru imediat, deoarece inchiderea ochilor/trecerea cu vederea reprezintd o forma a colaborarii la actiu-
nile lipsite de eticd.

Superiorul direct este in mod normal cea mai indicatd persoana de contact, dacd un angajat nu este
sigur ce s facé intr-o anumitd situatie. In plus, angajatii se pot adresa si unui alt manager al Doka
Group, angajatilor departamentului Resurse Umane, consilierilor companiei sau Compliance
Officer-ului.

Suplimentar fata de aceste contacte interne ale firmei, Doka Group incheie un contract cu un furnizor de
servicii extern independent, la care se infiinteaza asa-numita Doka Group Ethics Line. Aceasta are ca
scop inregistrarea raportdrii abaterilor care se pot dovedi sau suspectate.

Toate reclamatiile primite prin Doka Group Ethics Line se trateaza confidential si se cerceteaza cu atentie
conform unui proces definit.
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Pentru a simplifica un proces de cercetare este de dorit ca angajatul sd se identifice in cazul unei
raportdri. Este insd posibild si transmiterea anonima a reclamatiei. Informatii suplimentare referitoarea
la aceastd Ethics Line se gdsesc de asemenea in mediile de comunicare din interiorul Doka Group, la
avizierele locale, panourile de informatii, etc. sau se pot obtine de la departamentul de Resurse Umane.

Pentru promovarea unei comunicari deschise si de incredere, Doka Group declard, prin prezenta, ca angaja-
tii, care anunta abateri care se pot dovedi sau suspectate impotriva legilor, a codului de conduitd sau a altor
directive si reglementéri interne nu vor suporta in niciun caz consecinte negative - de nici un fel.

Acest lucru este valabil si pentru alte persoane care pun la dispozitie informatii importante pentru clarifi-
carea unei asemenea abateri. Oferim asigurari ca toate reclamatiile primite se vor trata confidential si cu
mare atentie conform unui proces clar stabilit.

Doka Group Tsi rezerva insd in mod clar dreptul, de a lua mdsuri disciplinare impotriva angajatilor, care
fac reclamatii false cu bund stiinta.
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