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2. Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este de a defini standardele si principiile adoptate in cadrul
Companiilor GreenGroup privitor la primirea si acordarea de cadouri, divertisment, ospitalitate,

precum si masurile preventive menite sa atenueze riscul practicilor corupte.

3. Domeniul de aplicare

Companiile GreenGroup mandateaza toti angajatii sdi, colaboratorii si personalul de
conducere sa respecte cu strictete aceastd procedura, regulamentele interne si dispozitiile dreptului
comun.

-

4. Documente de referinta

5

¢ Regulament Intern al Companiilor GreenGroup .

S. Definitii si abrevieri

5.1.Definitii ale termenilor

Definitiile si prescurtarile folosite in aceasta procedura vor fi interpretate dupa cum urmeaza:

5.1.1. Acord de cooperare — acordul civil, care in functie de situatie, poate fi, in particular: un
contract de servicii, un contract de mandat, contract de achizitii.

5.1.2. Angajatii - Angajatii sunt persoane angajate de Societate pe baza unui contract de munca,
mandat sau orice altd forma de contract acceptatd conform dreptului civil.

5.1.3. Beneficiu - orice valoare/avantaj primite de o persoand. Beneficiul poate fi financiar (ex.:
bani ori alte considerente/avantaje cu valoare financiard) sau personald (cum ar fi orice favoare
personala).

5.1.4. Cadou - orice avantaj sau beneficiu material sau de alta natura oferit in timpul sau in legatura
cu exercitarea atributiilor profesionale personalului companiilor din GreenGroup de catre o
persoana fizica sau juridicd cu care societatea intreprinde sau intentioneaza sa intreprinda relatii de
afaceri. Constituie cadouri, fara a fi limitate la: invitatii pentru vacanta, invitatii la evenimente
neoficiale, finantarea cheltuielilor de calatorie, altele decat cele in interesul societatii, bunuri si
servicii, remuneratii, recompense in afara politicilor de motivare a personalului, facilitate sau
privilegii de orice natura etc.

5.1.5. Colaborator - persoana care lucreaza pentru GreenGroup in baza unui acord civil.

5.1.6. Fapta de coruptie - promiterea, propunerea, daruirea (fapta de coruptie activa) ori primirea

(fapta de coruptie pasiva) in orice forma de beneficii, indiferent de valoarea lor. Fapta de coruptie,



in general, implica o expectantd a persoanei careia i se promite ori acorda un beneficiu in schimbul
comiterii unui act care este ilegal ori imoral ori care depaseste Indatoririle ei. Nu conteaza daca
beneficiul a fost oferit ori acordat persoanei respective ori unei terte persoane.
5.1.7. Materiale promotionale - orice obiect cu valoare simbolicd, care poarta insemnele, numele,
optional datele de contact ale organizatiei si informatii cu privire la produsele si serviciile pe care
le ofera. Materialele promotionale sunt oferite partenerilor de afaceri, clientilor sau partilor
interesate 1n cadrul sau cu ocazia unor evenimente sau intalniri de afaceri. Pot constitui materiale
promotionale, fara a fi limitate la: o geanta, un calendar, un ceas, o agenda, un pix, un memory-
stick etc. cu valoare brutd sub echivalentul in lei a 50 EURO.
5.1.8. Ospitalitate si divertisment - ospitalitatea si divertismentul includ printre altele mese,
transport, cazari, participarea la evenimente culturale si sportive, alte forme de divertisment.
5.1.9. Partener de afacere - persoana fizica sau juridicd cu care GreenGroup intretine relatii de
afaceri, altele decat cele de angajare sau de colaborare (persoane angajate in baza unui acord civil).
In aceasti categorie sunt cuprinsi si clientii, furnizorii, intermediarii.
5.1.10. Personalul de conducere - persoanele cu functie de conducere, inclusiv membrii consiliului
de administratie ai companiilor GreenGroup.
5.1.11. Plata de facilitare - o platd suplimentara efectuatd pentru a determina o persoand sa-si
indeplineasca in mod corect obligatiile profesionale, ceea ce poate conduce la un tratament
preferential.
5.1.12. Registrul de beneficii - evidenta, de preferat in forma electronica, a inregistrarilor tuturor
cadourilor, ospitalitatii si divertismentului acordate sau date de angajati, colaboratori si personalul
de conducere al GreenTech S.A., de o valoare unitard (pe persoand) ce depaseste valoarea de 50
EURO.
a. Urmatoarele informatii sunt inregistrate pentru beneficiile primite:
- Numele complet si functia persoanei care primeste beneficiul
- Data primirii beneficiului
- Valoarea estimata a beneficiului
- Scurtd prezentare a circumstantelor legate de beneficiu (aparitia oricaror conflicte de
interese, potentiale sau percepute drept conflicte de interese ori riscuri ce pot discredita
reputatia, precum si modul in care a fost gestionata oferirea de cadouri / oferta. Pentru
ofertele acceptate se vor detalia motivele relationate de afacere pentru care au fost
acceptate si ofiterul de conformitate va aproba acceptarea lor).
b. Urmatoarele informatii sunt inregistrate pentru beneficiile acordate:
- Numele complet si functia persoanei careia i se acorda beneficiul

- Data acordarii beneficiului



- Valoarea estimata a beneficiului

- Scurtd prezentare a circumstantelor legate de acordarea beneficiului (aparitia oricaror
conflicte de interese, potentiale sau percepute drept conflicte de interese ori riscuri ce pot
discredita reputatia, precum si modul in care a fost gestionata oferirea de cadouri / oferta.
Pentru ofertele acceptate se vor detalia motivele relationate de afacere pentru care au fost
acceptate si ofiterul de conformitate va aproba acceptarea lor).

5.2. Abrevieri ale termenilor

DC Director Calitate
ESG Environmental, Social, Governance (Mediu, Social, Guvernanta)
HR Resurse Umane

6. Descrierea procedurii

6.1. Generalitati

Personalul Companiilor GreenGroup .. are obligatia de a declara Tn maximum 10 zile
lucratoare, catre ofiterul de conformitate orice cadou care este primit in timpul exercitdrii functiei.

Cadourile primite vor fi declarate in Registrul de beneficii printr-un raport intocmit /
completat de angajatul care a primit cadoul si inaintat ofiterului de conformitate. Raportul va
cuprinde: numele si functia persoanei care a primit cadoul, departamentul din care aceasta face parte,
numele societatii / persoanei care a acordat cadoul, descrierea / continutul cadoului, motivul primirii,
data primirii acestuia.

Ofiterul de conformitate analizeaza natura cadoului, valoarea si imprejurarile in care acesta
a fost primit pentru a stabili daca aceasta poate reprezenta o conditionare sau un act de influentare a
deciziilor personalului companiilor GreenGroup.

Daca ofiterul de conformitate respinge raportul referitor la un cadou primit, acesta va fi
returnat persoanei/organizatiei care l-a acordat, returnarea va fi insotita de o scrisoare mentionandu-
se cadoul si motivul neacceptarii acestuia.

6.2. Norme de aplicare privind acordarea cadourilor

Ofiterul de conformitate va viza documentatia aferentd achizitiei de materiale promotionale
si bunuri sau servicii destinate acordarii cu titlul de cadou si va face parte din comisia de analiza a
ofertelor.

Personalul GreenGroup are obligatia de a informa ofiterul de conformitate cu cel putin 5 zile
lucratoare 1nainte, cu privire la intentia de acordare a oricarui cadou catre persoane fizice sau juridice
- partener de afaceri, client sau parte interesatd, in timpul exercitarii functiei, precum si sa declare si
sa motiveze intentia de a acorda cadouri a caror valoare bruta depaseste echivalentul in lei a 50 de

curo.



Nota de oportunitate va cuprinde: motivul acordarii, descrierea cadoului, valoarea brutd a
cadoului, numele societatii/persoanei careia 1i este destinat cadoul, data la care urmeaza sa fie
acordat.

Pentru identificarea valorii brute a cadoului, in cazul In care aceasta este comunicatd sau
trebuie verificatd se va proceda dupd cum urmeaza:

» se identifica valoarea comerciald a cadoului pe baza descrierii furnizate de cel care a primit
cadoul, cu ajutorul unor motoare de cautare on-line;

» se ia in considerare media dintre cea mai scazuta si cea mai ridicata valoare identificata on-line
sau valoarea disponibila pe web-site-ul producatorului unic/distribuitorului exclusiv, din care se
elimind TVA;

» valoarea obtinutd se compara cu echivalentul in lei al sumei de 50 de euro la cursul de schimb
BNR din data primirii cadoului.

Cadourile primite a caror valoare brutd depaseste echivalentul in lei a 50 de euro vor fi
inregistrate in Registrul de beneficii si vor ramane la dispozitia celui care le-a primit.

Registrul va cuprinde urmadtoarele informatii: numele si functia persoanei care a primit
cadoul, departamentul din care aceasta face parte, numele societatii/persoanei care a acordat cadoul,
descrierea/continutul cadoului, motivul acordarii/primirii, valoarea brutd a cadoului, data la care
cadoul a fost primit.

Ofiterul de conformitate are obligatia de a analiza situatiile in care oferirea sau intentia de a
oferi un cadou pot prezenta un risc pentru societate si de a face recomandari in acest sens pe care le
va 1nainta, dupa caz departamentului care a propus oferirea cadoului /cadourilor si personalului de

conducere.

6.3. Responsabilitate

Angajatii, colaboratorii, personalul din conducere si alte persoane actionand pentru sau in
numele Companiilor GreenGroup .. sunt obligati sa ia act de prevederile procedurii si sa confirme
intelegerea ei prin semnarea unei declaratii.

Personalul de conducere este in special responsabil pentru informarea celorlalti angajati
despre principiile adoptate in Companiilor GreenGroup Companiilor GreenGroup ce rezulta din
prezenta procedura.

Toti angajatii, colaboratorii, personalul de conducere al Companiilor GreenGroup sunt
responsabili pentru conformarea la dispozitiile procedurii.

Ofiterul de conformitate este obligat sa asigure suport pentru indeplinirea prevederilor
procedurii, sa analizeze si sd explice incidentele raportate, sa se asigure ca procedura este conforma

cu legislatia in vigoare si sa verifice posibilele nereguli.



6.4. Cadouri si plati de facilitare

In aplicarea dispozitiilor din Codul de Etici si Conduita Profesionala sau din prezenta
procedura privind cadourile, cheltuielile de protocol si evitarea platilor de facilitare, companiile
GreenGroup si personalul sdu vor monitoriza si evita producerea urmatoarelor situatii de natura sa
reprezinte incalcari ale principiilor si regulilor Codului.

Situatii care trebuie evitate:

- Solicitarea, direct sau indirect, de catre personalul Companiilor GreenGroup .... a
oricaror cadouri, mese de afaceri, deplasari platite, servicii, favoruri sau orice alte
avantaje din partea unei persoane fizice sau juridice - partener de afaceri, client sau parte
interesata, care le sunt destinate personal sau sotului, rudelor si afinilor pana la gradul IV
inclusiv - cu scopul de a influenta deciziile in orice forma sau de a crea asteptarea ca va
beneficia de un tratament preferential celui care acorda cadoul.

- Acceptarea unui/unor caoduri oferite Tn mod voluntar si spontan de catre o persoand
fizica sau juridica - partener de afaceri, client sau parte interesata - a cérui/caror valoare
bruta depaseste echivalentul in lei a 50 de euro.

- Acordarea de cadouri a caror valoare bruta depaseste echivalentul in lei a 50 de euro.

- Acceptarea sau acordarea de cadouri de la/cétre aceeasi persoand fizica sau juridica -
partener de afaceri, client sau parte interesatd - a caror valoare brutd cumulata intr-un an
calendaristic depaseste echivalentul in lei a 100 euro.

Situatii strict interzise:

- Acordarea cadourilor de orice natura catre personalul din sectorul public, cu exceptia
materialelor promotionale a caror valoare bruta nu trebuie sa depaseasca echivalentul n
lei a 50 de euro.

- Acceptarea sau acordarea unor cadouri care prin natura lor, valoare si momentul acordarii
ridicd suspiciuni cu privire la o potentiala influentare a unei decizii de afaceri.

- Acceptarea de catre personalul Companiilor GreenGroup a cadourilor destinate sotului,
rudelor si afinilor, pana la gradul IV inclusiv, oferite de catre persoane fizice sau juridice
- partener de afaceri, client sau parte interesatd - cu care Companiilor GreenGroup
intreprinde sau intentioneazd sd intreprinda relatii de orice tip la adresele de
corespondenta ale Companiilor GreenGroup .. sau ale societdtilor partenere.

- Acceptarea sau acordarea cadourilor primite sau oferite la/de la adresa personald si nu
la/de la adresa de corespondenta a Companiilor GreenGroup

- Solicitarea sau acceptarea de plati de facilitare.



- Folosirea atributiilor functiei detinute In cadrul societatii in alte scopuri decat cele strict

profesionale.

6.5. Cele mai bune practici

Acordarea de cadouri cu ocazia unor evenimente speciale (sarbatori, evenimente aniversare
importante), cu conditia ca acestea sa nu contravind prevederilor de la rubrica ,,Situatii strict
interzise”, cadourile care intra sub incidenta acestui punct vor putea fi acordate numai dupa ce vor
face subiectul unei analize prealabile a ofiterului de conformitate pentru a identifica si inlatura
potentialele riscuri reputationale derivate din aceasta actiune.

Este permisd acceptarea de ospitalitate in forma de invitatie pentru intdlniri de afaceri,
intalniri legate de relatiile de afaceri si intdlniri non-business cu scopul de a dezvolta relatii
comerciale. Valoarea cheltuielilor efectuate de partea care acorda ospitalitate poate depasi suma de
50 euro de angajat ori colaborator al companiilor GreenGroup cu conditia ca acceptarea sd nu ridice
suspiciuni cu privire la o potentiald influentare a unei decizii de afaceri.

Cadourile ori actele de ospitalitate si divertisment, ori a celor a céaror valoare estimata
depaseste suma de 50 euro trebuie raportate si inregistrate in Registrul de beneficii gestionat de
ofiterul de conformitate.

Pentru a acorda un beneficiu ce valoreaza mai mult de 50 euro este necesar acordul unui
membru al consiliului de administratie, directorului general sau al ofiterului de conformitate.

Acceptarea sau acordarea de cadouri de la/catre aceeasi persoana fizica sau juridica - partener
de afaceri, client sau parte interesata - a caror valoare brutd cumulate intr-un an calendaristic nu
depaseste echivalentul in lei a 100 de euro, dacd natura, valoarea si momentul acordarii nu ridica
suspiciuni cu privire la o potentiala influentare a unei decizii de afaceri, cu conditia declararii,
inregistrarii si trecerii In proprietatea companiilor GreenGroup a celor cu valoare brutd unitara peste
echivalentul 1n lei a 50 de euro. Este interzisa acceptarea de cadouri, ospitalitate si divertisment,
daca sunt susceptibile a fi considerate practici corupte.

Daca existd dubii in ceea ce priveste acceptarea de cadouri, ospitalitate ori divertisment,
urmatoarele aspecte ar trebui luate in calcul:

a) Intentia - beneficiile - sunt acordate cu scopul de a lansa sau mentine relatiile de afaceri
sau sd promoveze un produs/serviciu ori intentia lor este sd exercite influenta sau sa
acorde o recompensa necuvenita primitorului;

b) Conformare — cadoul, ospitalitatea sau divertismentul acordate in conformitate cu
prezenta procedura;

c) Transparenta - ar putea informatiile dezvaluite despre cadoul, ospitalitatea sau

divertismentul primite s creeze un risc asupra reputatiei Companiilor GreenGroup ...



Un angajat, colaborator, membru al personalului de conducere are dreptul sa refuze sa
primeasca ospitalitate, cadouri sau divertisment.

Este interzisa acceptarea oricaror cadouri, ospitalitati sau divertisment oferite de parteneri ce
participa la o licitatie sau la o procedura de achizitii organizata de companiilor GreenGroup.

Este interzisa acceptarea cadourilor financiare sub forma de sume de bani, transferuri sau
alte mijloace de plata, cum ar fi bonuri (tichete, vouchere) ori carduri de cadou.

Orice beneficii primite a caror valoare depdseste suma de 50 euro devin proprietea celui
caruia i-au fost acordate, acesta avand obligatia de a respecta dispozitiile fiscale in domeniu.

Daca valoarea unui cadou, ospitalitate sau divertisment primite de un angajat, colaborator,
membru al personalului de conducere in cadrul exercitarii indatoririlor de serviciu depaseste limita
de 50 euro, aceasta va fi raportata cétre ofiterul de conformitate care o va inregistra in Registrul de
Beneficii.

Accesul la Registrul de Beneficii va fi permis doar persoanelor autorizate de Consiliul de

Administratie al companiilor GreenGroup.

7. Formulare
7.1. Declaratia de conformare cu procedura de primire sau acordare de cadouri si alte
beneficii a unui angajat/colaborator/membru al personalului de conducere (F1/PO-05).

Model F1/PO-05

DECLARATIE DE ANGAJAT/COLABORATOR/MEMBRU AL PERSONALULUI DE
CONDUCERE

-privind intelegerea si asumarea procedurii de primire si acordare de cadouri si alte beneficii —

Declaratie

Subsemnatul ......................L , declar ca am luat la cunostintd si ca voi respecta dispozitiile

,Procedurii de primire si acordare de cadouri si alte beneficii (PO-05)” ce se aplica in cadrul

Numele complet:



F1/PO-05, Ed.1

7.2. Registru de beneficii primite (F2/PO-05).
Model F2/PO-05

F2/PO-05, Ed.1

7.3. Registru de beneficii acordate (F3/PO-05).
Model F3/PO-05

F3/PO-05, Ed.1



