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INTOTDEAUNA FACEM CEEA
CE TREBUIE

Suntem cu TOTII responsabili

Conducerea tuturor aspectelor activitatilor Sodexo, cu cele maiinalte standarde de etica si integritate,
este esentiald pentru misiunea Sodexo de a imbunatati calitatea vietii angajatilor nostri si a tuturor
celor pe care i deservim si de a contribui la dezvoltarea economica, sociala si de mediu a
comunitatilor, regiunilor si tarilor in care operam. Integritatea afacerilor este esentiala succesului
nostru si ne ajutd la atingerea misiunii respective. in cazul in care legislatia locald impune standarde
mai ridicate decat cele prevazute de Ghidul Nostru pentru Integritatea Afacerilor, legea locala si
obiceiurile ar trebui sa se aplice intotdeauna. Daca, prin contrast, Ghidul Nostru pentru Integritatea
Afacerilor furnizeaza un standard mai ridicat, acesta ar trebui sa prevaleze, cu exceptia cazului in care
aceasta duce la o activitate ilegala.

Acesta este motivul pentru care este un stalp fundamental al angajamentelor noastre in Conduita in
Afaceri Responsabile.

Acest document stabileste standardele pe care le asteptam de la oamenii nostri; indiferent ca esti un

lider principal, un executiv sau un angajat de prim rang.

Este important sa intelegi rolul important pe care 1l joci in a ne ajutd sa mentinem reputatia de afacere
responsabila... De ce? Deoarece “suntem toti responsabili”.

Operam o afacere complexa; lucrand in multe tari si culturi diferite. Cu toate acestea, principiile din
acest document sunt consecvente n toatd activitatea noastra.

Cu totii avem responsabilitatea de a intelege aceste principii, sa le urmam litera cu litera si sa ne
asiguram ca folosim o judecata corectd, nu doar sd ne asiguram ca suntem conform legii, ci pentru a

ne asigura ca intotdeauna facem ceea ce trebuie; ca suntem etici, corecti si buni cetateni.

Vom respecta toate legile aplicabile oriunde ne-am desfasura activitatea in cadrul companiei.

Pe langa respectarea principiilor expuse n acest document, suntem cu totii responsabili pentru
respectarea politicilor si procedurilor Sodexo si pentru respectarea legilor si reglementarilor specifice

tarilor in care ne desfasuram activitatea.

Daca esti mereu nesigur, te rugam sa te adresezi departamentului juridic sau de resurse umane. Si
important, daca suspectezi vreodata o fapta gresita sau nerespectarea Codului Nostru de Etica, a legii

sau a politicilor si procedurilor noastre, vorbeste.

GHID INTEGRITATEA IN AFACERI
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Angajatii sunt responsabili pentru intelegerea si respectarea Declaratiei Noastre de Integritate si de a
manifesta ingrijoraresau de a raporta prompt orice incalcare suspecta a legilor sau politicilor Sodexo.

Nerespectarea acestei Declaratii sau a altor politici Sodexo poate duce la actiuni disciplinare, inclusiv
incetarea angajarii in conformitate cu legile locale, Regulamentul Intern si contractul colectiv negociat

aplicabil.

Angajatii ar trebui sa raporteze prompt orice nerespectare a legii sau a politicilor Sodexo despre care
sunt constienti si sa ridice probleme nereguliimediat ce acestea apar. Sodexo va furniza mecanisme
angajatilor si altor parti interesate, pentru a solutiona neregulile legate de de integritatea afacerii. Toate
rapoartele trebuie facute cu buna credinta. Rapoartele vor fi tratate cu seriozitate si confidentialitate in
cea mai mare masura posibilda. Angajatii care fac astfel de rapoarte nu vor fi supusi represaliilor,
amenintarilor sau hartuirii iar identitatea lor va fi pastrata cu incredere in masura posibilului si Tn
conformitate cu legea.

Problemele ridicate Tn aceasta Declaratie sunt adesea complexe si nu pot exista raspunsuri sau solutii
simple. Circumstantele neprevazute vor apdrea intr-o afacere la fel de dinamica si de vasta ca cea a
Sodexo. Vom oferi angajatilor resursele si sprijinul pentru atingerea acestor standarde de integritate a
afacerii, inclusiv indrumari pentru explicarea standardelor descrise Tn Declaratie si instrumente practice
pentru a ajuta angajatii s aplice principiile noastre, afacerii noastre. Tn plus, alte parti ale activitatii pot
alege sa emita indrumari suplimentare privind aplicarea prezentei Declaratii in situatiile lor particulare.

=
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ACESTE STANDARDE SE
APLICA TUTUROR

ACESTE STANDARDE SE APLICA TUTUROR ANGAJATILOR SODEXO S| ORICAREI PERSOANE
CARE ACTIONEAZA IN NUMELE NOSTRU

Angajatii Sodexo, consultantii si alte persoane angajate sa actioneze Tn numele nostru sunt de asteptat
sa respecte aceste standarde, si orice persoana care foloseste consultanti sau pe altii pentru a actiona in
numele Sodexo, trebuie sa ia masuri pentru a se asigura ca aceste persoane sunt de acord sa le
respecte. Toti consultantii sau alti reprezentanti sunt supusi unei diligente corespunzatoare pentru a se
asigura ca nu au un istoric sau o reputatie pentru un comportament neetic. Angajatii Sodexo nu trebuie
sa caute sa faca indirect, prin intermediul altora, ceea ce s-ar putea sa nu facd in mod direct.

GHID INTEGRITATEA IN AFACERI




E ACESTE STANDARDE SE APLICA

Cuvant inainte de
Sophie BELLON:

l‘ Trateaza-i pe altii asa cum ai vrea sa te trateze. ”

Misiunea Sodexo este de a imbunatati calitatea vietii
si de a contribui, la dezvoltarea economica, sociala si
de mediu a comunitatilor, regiunilor si tarilor in care
ne desfasuram activitatea. Angajatii nostri sunt 5]
dedicati valorilor istorice ale Spiritului de Serviciu,
ale Spiritului de Echipa si Spiritului Progresului si ale
principiilor etice care ne ghideaza in activitatea
noastra de zi cu zi. Sodexo este si trebuie sa fie in
continuare, o companie in care angajatii, clientii si
alte parti interesate pot avea incredere. Cei care
lucreaza pentru si cu Sodexo trebuie sa fie
intotdeauna respectati si increzatori in privinta
integritatii relatiei si implicarii lor cu Sodexo. Fiecare
angajat este de asteptat sa respecte standardele
noastre de integritate a afacerii, intelegand ca
incadlcarea acestor standarde constituie motive
pentru actiuni disciplinare si pot fi chiar impotriva
legii. Sper ca acest document sa te ajute sa-ti faci
partea si sa te simti sustinut Tn timp ce faci ceea ce
trebuie.
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X
sodexo

It all starts with the everyday
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u ACESTE STANDARDE SE APLICA

Valorile noastre

Aceasta este ceea ce apreciem in primul rand, cel mai mult si fara exceptie:

Sodexo va trdi dupa valorile si principiile etice.

SPIRIT DE SERVICIU

e Clientii si consumatorii sunt in
centrul a tot ceea ce facem.

e Pentru a-i servi bine zilnic,
trebuie sd ne demonstram
disponibilitatea si capacitatea
de reactie, sa le anticipam
asteptadrile si sa ne mandrim cu
satisfacerea lor.

e Sodexo a devenit o companie
globala dar ramanem
concentrati la  nivel local;
managerii nostri din domeniu
sunt adevarati antreprenori,
apropiati de clientii lor si
imputerniciti sa ia decizii.

SPIRIT DE ECHIPA

¢ Este o nevoie absolutd in
toate operatiunile noastre,
unitatile noastre de afaceri
si birourile administrative,
precum si in comitetele
noastre de conducere.

e Competentele fiecarei
persoane se combind cu
cunostintele altor membri
ai echipei, pentru a asigura
succesul Sodexo.

e Munca de echipa depinde
de urmdtoarele: ascultare,
transparenta, respect
pentru ceilalti, solidaritate
in implementarea deciziilor
majore, respect pentru
reguli si sprijin reciproc, in
special in momente difficile.

SPIRIT DE PROGRES

e Dorinta noastra, dar si
credinta ferma ca putem
imbundtati intotdeauna
situatia actuala.

* Acceptarea evaluarii si
compararea performantei
noastre cu cea a colegilor sau
a concurentilor.

e Autoevaluarea, deoarece
intelegerea succeselor
noastre, precum si a esecurilor
noastre sunt fundamentale
pentru imbunatatirea
continua.

e Un echilibru intre ambitie si
smerenie.

e Optimism, convingerea cd
pentru fiecare problema exista
o solutie, o inovatie sau un fel
de a progresa.

Principiile noastre etice

LOIALITATE

O fundatie bazata pe loialitate
impartasita de Sodexo
impadrtasita de Sodexo cu
clientii, angajatii si actionarii
sdi, pe baza relatiilor oneste,
deschise. Loialitatea este una
dintre pietrele de temelie ale
operatiilor din organizatia
noastra.

RESPECT PENTRU OAMENI

Umanitatea este in inima
afacerii noastre. Sodexo este
angajat sa furnizeze oportunitati
egale, indiferent de rasa, origine,
varsta, gen, convingeri, religie
sau a stilului de viata.
Tmbunitatirea calitatii vietii
inseamna a da fiecarei persoane

respect, demnitate si
considerare.

TRANSPARENTA

Acesta este unul dintre principiile
de baza ale Sodexo si o constanta
cu toate partile interesate: clienti,
consumatori,angajati, actionari si
publicul larg.

INTEGRITATEA AFACERII

Nu toleram nicio practica
care nu se naste din
onestitate, integritate si
corectitudine, nicdieri in
lumea in care facem afaceri.

Comunicam clar pozitia
noastrd, clientilor,
furnizorilor si angajatilor
nostri si ne asteptam sa
impdrtdseasca aceasta
respingere a practicilor
corupte si nedrepte.

GHID INTEGRITATEA IN AFACERI




CORECTITUDINE S| ONESTITATE
IN CENTRUL NOSTRU

NE VOM OCUPA CORECT $SI ONEST
DE TOTI ACTIONARII NOSTRI

Sodexo se va ocupa sincer si corect cu toate partile noastre interesate, inclusiv cu angajatii, clientii, partenerii si

furnizorii nostri. Aceasta inseamna ca ne vom onora angajamentele contractuale si vom sustine ad litteram,

acordurile noastre de afaceri. Acest lucru maiinseamna ca ne vom trata angajatii in mod echitabil si vom

respecta, pe deplin, toate legile aplicabile care interzic discriminarea si oferim protectie angajatilor si clientilor

[

La ce te poti astepta:

Sodexo se angajeazd sa se comporte la
cele mai inalte standarde de integritate a
afacerilor.

Sodexo nu tolereaza nicio practica care nu
este in concordanta cu principiile
onestitatii, integritatii si corectitudinii,
nicaieri in lumea in care facem afaceri.
Sodexo depune eforturi pentru a asigura
corectitudinea in procesul de achizitii si, ca
urmare, partneri cu alti furnizori etici din
intregul lant de aprovizionare.

Sodexo nu se va angaja in niciun fel de act
de concurenta neloialad si nu se va implica
n luarea de mita, sub nicio forma.

Sodexo va oferi angajatilor sdi indrumare
si instruire cu privire la modul in care sd
colaboreze cu furnizorii, vanzatorii si terte
parti.

Sodexo va oferi un Cod de Conduita al
Furnizorului pentru a se asigura ca toata
lumea are aceleasi asteptari.

Ce se asteapta din partea ta:

Respecta toate legile si
reglementdrile aplicabile.

la decizii bazate pe considerente
legitime de afaceri.

Urmeazd procesul standardizat
pentru a aigura o selectie corecta
a furnizorilor, vanzatorilor si a
consultantilor.

nostri.

o Asigura-te cd toti furnizorii nostri respecta
standardele noastre etice, asa cum sunt
reflectata in  Codul de Conduita al
Furnizorului.

e Raporteaza in mod onest si prompt
conditiile
operatiunilor.

financiare si rezultatele

e Trateaza onest si  corect clientii,
cumpdratorii,  furnizorii  si  partenerii
financiari.

e Evita conflictele de interese reale si
potentiale.

e Evitd oferirea/primirea necorespunzitoare
de cadouri.

e Protejeazd activele Sodexo.

e Protejeaza informatiile confidentiale si de
proprietate.

e Protejeaza reputatia Sodexo.

e Separd activitdtile politice personale de
activitatea Sodexo.

e Raporteaza incalcdrile observate ale tuturor
legilor si reglementarilor si standardelor
etice aplicabile.

Ceva la care sa te gandesti:

Ai un conflict de interese cu furnizorul?

De exemplu, dacd reprezentantul furnizorului
este un prieten sau membru al familiei, ar
putea exista un conflict de interese in procesul
de negociere.

GHID INTEGRITATEA IN AFACERI

Furnizorul ti-a oferit tie sau familie tale
cadouri? Dacaf furnizorul ti-a oferit cadouri
si atentii, care pot fi vdazute ca un conflict
de interese, deoarece este posibil sd oferi
concesii mai mari. In unele tari, furnizarea
de cadouri si atentii poate fi ilegala, chiar si
in relatiile comerciale private, daca exista
intentia de luare de mita.

Furnizorul te-a tratat pe tine sau familia ta
cu atentii cum ar fi cine sau iesiri la
evenimente sportive? Daca furnizorul nu iti
oferd cadouri si atentii in mod direct, dar o
face astfel membrilor familiei, atunci si
acest lucru poate fi un conflict de interese
si potential impotriva legii.

Exista ceva, in afara de considerente de
afaceri, care ar putea afecta deciziile tale?
Tn cele din urma, trebuie s3 iei decizii cu
privire la furnizori despre interesul
principal al Sodexo si nu al tdu personal.

Ai luat comenzi rapide in procesul de
ofertare sau ai uitat sa parcurgi legal
acordul tau?

Motivul pentru care exista un proces
formal de colaborare cu furnizorii este de a
asigura corectitudinea si de a folosi un
contract pentru a documenta tranzactia.
Dacd ocolesti procesul de contractare cu un
furnizor, te expui pe tine si pe Sodexo,
riscului.



¢ CORECTITUDINE S| ONESTITATE IN CENTRUL NOSTRU

ILUSTRARI PRACTICE:

ncerc si gasesc un nou furnizor pentru
materiale de birou. Primul pe care I-am
contactat ofera un serviciu bun, dar la un
pret ridicat. Al doilea nu este la fel de bun,
dar este mai ieftin (in principal pentru ca s-
a facut o reducere semnificativa in efortul
de castiga afacerea cu Sodexo). Pot sa-i
spun primului furnizor ce pret a cerut cel
de-al doilea furnizor, pentru a incerca sa
scad pretul acestuia?

Ar trebui sa pdstrezi conversatia cu primul
furnizor in termeni foarte largi. Ce informatii
sunt dezvaluite depinde de o serie de factori,
de exemplu limitarile contractuale, cum ar fi
limbajul ofertelor si potentialul acord de
nedivulgare sau legile locale care pot limita
informatiile care pot fi partajate. Cel mai bine
este sa afirmi ca ai un pret mai bun in alta
parte, dar fara sa dezvalui indentitatea si
pretul celui de-al doilea furnizor. Ar trebui sa fii
foarte atent in a oferi primului furnizor
informatii confindentaile despre concurenta

Acest tip de practica ar putea fi considerat
neetic si, in multe tdri, impotriva legii.

Daca furnizorul ti-a oferit cadouri si
divertisment, care pot fi un conflict de
interese, deoarece este mai posibil sa oferi
concesii. In unele tari, furnizarea de cadouri si
de divertisment poate fi consideratad ilegala,
chiar si in relatii comerciale private, daca
exista la mijloc ideea de luare de mita.

Cineva mi-a spus, in mod confidential, ca
unul dintre furnizorii nostri de peste mari,
este cercetat in urma acuzatiilor de munca
fortata. Furnizorul nu mi-a spus nimic
despre asta, iar in vizitele anterioare pe
site nu a fost niciun motiv de ingrijorare.
Ar trebui sa ignora ceste zvonuri ?

Absolut nu. Sodexo se angajeaza sa deruleze
afaceri doar cu furnizori etici. O ancheta ar
trebui efectuatd intr-un timp util si ar trebui sa
primesti ajutor pentru a investiga problema.
Adu aceasta situatie in atentia managerului
tau, astfel incat resursa legala sau o altd
resursa adecvata sa poata aborda aceasta
problema la nivelul potrivit in cadrul echipei.
Daca simti cd temerile tale sunt ignorate,
atunci ia n considerare escaladarea catre
platforma Sodexo Speak Up. Daca ancheta
releva ca existd loc pentru imbunatatire,
furnizorul va fi informat si un plan de actiune
corectiva va fi negociat. Desigur cd in cazul
nerespectarii severe a standardelor noastre,
pe care nu credem ca le putem remedia
imediat sau daca furnizorul nu ia atitudine in
acest sens, trebuie sa punem capat relatiei

CLIENTI

1

La ce te poti astepta: Ce se asteapta de la tine:

e Sodexo va onora angajamentele * Respecta intotdeauna angajamentele
contractuale si va  respecta contractuale si mentine acordurile de
acordurile noastre de afaceri. afaceri.

Sodexo va trata toti angajatii in mod * laintotdeauna decizii de afaceri bazate pe
echitabil si va respecta pe deplin nevoile legitime ale afacerii.

toate legile aplicabile care interzic
discriminarea impotriva angajatilor
si clientilor.

¢ Nu tolera niciodatd conduita unui partener
de afaceri care nu ar fi o conduitd
acceptabild pentru Sodexo sau pentru

Sodexo are responsabilitatea de a angajatii nostri.

mentine cele mai fnalte standarde

de integritate in practicile de afaceri

cu toate partile interesate

e Nu discrimina pe nimeni in mod
necorespunzator.

o Intotdeauna ia decizii de resurse umane
bazate pe considerente de afacere siin
conformitate cu legile aplicabile in materie
de angajare.

o Intotdeauna respects regulile de sanatate
relevante si politicile de securitate Sodexo.

ILUSTRARI PRACTICE:

Lucrezi la un proiect in care Sodexo este partener cu o firma locala pentru a oferi
servicii alimentare lucratorilor petrolieri. Majoritatea celor 9 angajati ai clientului
apartin grupului etnic majoritar al tarii. Au avut loc cateva incidente in sala de mese,
ducand la intreruperi temporare ale serviciilor alimentare, atunci cand acesti
muncitori s-au confruntat cu membri unui grup etnic mai mic. intr-o zi ti se spune ci
pentru a evita astfel de de tipuri de perturbare, compania nu va mai permite
lucratorilor grupurilor minoritare sa mai foloseasca sala de mese. Chiar daca nu
controlam asocierea in comun, ar trebui ca tu sa faci ceva ?

Da. Discriminarea impotriva clientilor sau a oricui altcuiva pe baza unor factori precum
originea etnica este contrara principiilor Sodexo. Ar trebui sa aduci aceastd situatie la
cunostinta managerulu tau, astfel incat persoana potrivita sd poata discuta acest
subiect la nivelul potrivit in cadrul intreprinderii comune.

1n calitate de manager regional, ti s-a cerut si gasesti afiliati pentru un nou program
Solutii de Motivare. Un prieten al tdu detine si administreaza una dintre afacerile pe
care le ai in vedere, un magazin alimentar. Poti considera afacerea prietenului tau
drept un potential afiliat ? Ce anume ar trebui sa faci daca alegi afacerea prietenului
tau?

Da, poti considera afacerea prietenului tdu un potential afiliat. Cu toate acestea, ar
trebui sa eviti orice conflict potential de interese. Ar trebui sd iei aceasta decizie exact
asa cum ai lua orice altd decizie de afaceri pentru Sodexo, in baza nevoilor legitime de
afaceri, cum ar fi calitatea produselor si serviciilor oferite si nu in baza considerentelor
personale cum ar fi prietenia ta. Asociaza-te cu un coleg pentru a cerceta compania
prietenului tau, la fel de amanuntit si critic ca oricare alta, si fa o recomandare.

Daca, pana la urma, decizi sa recomanzi afacerea prietenului ca afiliat, trebuie sa
explici superiorului tdu ca proprietarul iti este prieten, dar consideri ca afacerea sa
este cea mai potrivitd pentru Sodexo, si fii pregatit sa explici de ce crezi asta.
Tntotdeauna este important s& dezvilui orice relatie personal3 inainte de a lua decizia
de afaceri, astfel incat sd nu existe intrebari, dupa ce, motivu recomandarii tale poate
fi pus in discutie si sa implementezi garantii suplimentare, dupa caz, pentru a preveni
chiar si aparitia favoritismului.

GHID INTEGRITATEA IN AFACERI
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ANGAJATII !'

Sodexo are 1 0 fundamente de baza,
care au un impact important asupra
calitatii vietii angajatilor nostri. Aceste
principii includ:

La ce sa te astepti:

Sodexo promoveaza o cultura "zero
accidente". Asta inseamna ca, oriunde am
functiona, Sodexo respecta toate regulile,
codurile si politicile relevante pentru
sandtate si securitate in fiecare dintre
activitatile noastre.

Sodexo se angajeaza sa se asigure ca toatad
lumea este tratata cu respect la locul de
munca.

Sodexo va adopra o abordare "toleranta
zero" fata de actele de intimidare,
hartuire sau violenta la locul de munca.
Orice act sau amenintare va fi luat in
serios, investigat imediat si abordat in
mod corespunzdtor. Daca este necesar,
Sodexo va incuraja interventia politiei si
va continua acuzatiile penale.

Dacd esti victima violentei si suferi o
trauma fizica sau psihica ca rezultat,
Sodexo te va sprijini in recuperare.

Sodexo se va asigura ca existd fise scrise
ale postului pentru a informa toti angajatii
despre indatoririle pe care le au. Toti
managerii au obiective clare.

Angajamentul Sodexo de a respecta
drepturile omului este informat prin
principiile internationale privind
drepturile omului. Aceste principii sunt
expuse in Principiile Directoare ale
Natiunilor Unite privind Afacerile si
Drepturile Omului, Carta Internationald a
Drepturilor Omului, Declaratia
Organizatiei Internationale a Muncii
prvind Principiile si Drepturile
Fundamentale la Locul de Munca si Pactul
Global al Organizatiei Natiunilor Unite.

# CORECTITUDINE S| ONESTITATE IN CENTRUL NOSTRU

L o N U

Un loc de munca sigur, asigurat si sanatos

Relatii respectuoase la locul de munca: fara hartuire, intimidare, amenintari sau

violenta

Instruire, instrumente si echipament pentru performante competente si sigure ale

locului de muncd

Management clar: misiuni si obiective

Respectarea drepturilor fundamentale la locul de munca

Plata salariului integral: la timp de fiecare data

Program echitabil: in maximul legal, cu zile libere si pauze de odihna

Confidentialitatea si securitatea datelor pentru informatiile personale

Locuinte adecvate si demne (acolo unde sunt furnizate)

Whistle blow: mecanisme semnificative de plangere protejate de represalii

Sodexo se angajeaza sa respecte
drepturile angajatilor sa se alature
sindicatului ales, fara orice forma de
represalii care le-ar putea afecta
capacitatea de a exercita drepturile de
libertate de asociere si de negociere
colectiva.

Niciun angajat Sodexo nu trebuie sa
lucreze sau sd presteze alte servicii sub
amenintarea unei pedepse.

Sodexo nu va angaja pe nimeni sub 15 ani,
cu exceptia cazurilor de ucenicie sau
stagii, ca parte a a unui program
recunoscut de formare profesionala. Tn
tarile Tn care varsta minima legald de
muncd depdseste 15 ani, Sodexo va
respecta legile locale.

Sodexo va angaja personal numai pe baza
criteriului calificdrii, competentelor ti a
experientei profesionale. Aceste criterii
se mai aplicd si compensatiilor, conditiilor
de munca, promovarilor, mobilitatii si
instruirii.

Sodexo luptd impotriva discrimindrii de
orice fel cu privire la ocuparea fortei de
munca si promoveaza diversitatea si
includerea in conformitate cu legile
locale.

Sodexo se asigura ca toti angajatii sun
platiti la timp, de fiecare data (salariul si
toate compensatiile).

Sodexo se va asigura ca programele
respecta legile aplicabile, nu impune
angajatilor sa lucreze ore excesive si sa
ofere perioade corespunzatoare pentru
mese, pauze si timp liber.
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Sodexo va colecta datele personale numai
dupa cum este necesar. Cand datele sunt
colectate, acestea vor fi gestionate in
siguranta.

Acolo unde Sodexo ofera angajatilor
cazare, aceasta se va face corect si demn.
Platforma Sodexo Speak Up iti permite sa
aduci in discutie preocupari pe care le ai
cu privire la respectarea Codului de Eticd
Comerciala Sodexo intr-un mediu sigur si
confidential.

Vom asigura un proces echitabil in cazul
unei investigatii, respectand principiile
confidentialitatii si prezumtiei de
nevinovatie. Orice investigatie va
respecta, de asemenea, legislatia locala
aplicabila.




Ce se asteapta de la tine:

e & lucrezi intotdeauna fara sa fii sub
influenta oricdrei substante care poate
afecta judecata sau performanta.

e Sa promovezi activ cultura noastra de
siguranta si sa urmezi standardele si
procesele noastre de sandtate si siguranta.

e Sa raportezi cu promptitudine accidentele,
ranirile si echipamentele, practicile sau
conditiile nesigure unui supraveghetor sau
altei persoane autorizata.

o Trateaza-i pe altii asa cum ai dori ca ei sa
te trateze, cu amabilitate, demnitate si
respect.

* Sa nu ameninti niciodata pe nimeni cu
violenta fizica, psihologica sau verbala.

* Sa nu te comporti niciodata intr-un mod
care poate fi indimidant, ofensator,
malitios sau lipsit de respect.

* Sa porti articole corespunzatoare de
echipament de protectie personala atunci
cand este necesar si sa soliciti inlocuirea
echipamentului daca este deteriorat.

e Sa soliciti instruire in cazul in care te simti
nesigur cu privire la capacitati si
competente pentru a te asigura ca
serviciile sunt furnizate in siguranta.

e Sa recunosti si sa respecti diferentele in
culturd si credinte.

* Sa raportezi imediat orice incalcare a
drepturilor fundamentale la locul de
munca unui supraveghetor, contact HR sau
oricdrei persoane adecvate.

e Sa te asiguri ca respecti declaratia noastra
de confidentialitate a datelor.

e Sa raportezi imediat orice incdlcare a
acestor angajamente unui superior,
concatc HR sau altei persoane adecvate.

e Daca problemele tale nu pot fi tratate prin
canale normale, raporteaza orice incalcare
prin intermediul platformei Sodexo Speak
Up.

# CORECTITUDINE S| ONESTITATE IN CENTRUL NOSTRU

ILUSTRARI PRACTICE:

1n calitate de reprezentant de vanziri, merg adesea pe intuneric in orase mari si in zone
rurale. Uneori nu ma simt in siguranta. Am ridicat problema securitatii managerului
meu, dar acesta nu s-a interesat de preocuparile mele. Ar trebui sa discut aceasta
problema cu altcineva din companie?

Da, ar trebui sa te consulti cu managerul de resurse umane pentru a discuta posibile solutii
pentru a evita acest tip de situatie.

Managerul meu poate fi extrem de intimidant. Stiu ca ne preseaza pentru a presta o
munca de calitate, dar uneori poate sa umileasca oamenii iar asta afecteaza moralul
intregii echipe. Ce anume pot face in acest sens?

Se asteapta din partea managerilor Sodexo sa motiveze si sa-si conduca echipa pentru a livra
calitatea muncii cerute de clientii nostri. Aceasta poate insemna ca va critica sau va comenta
performantele membrilor echipei. Cu toate acestea, un manager trebuie sa trateze membri
echipei cu respect si demnitate. Daca simti cd nu esti tratat intr-un mod profesionist, ar trebui sa
incerci sd discuti cu managerul tdu. Te mai poti adresa si managerului tau de resurse umane.

Ce ar trebui sa fac?

Managerul meu de departament/ regiune mi-a indicat s dezactivez un dispozitiv de

siguranta. |
Niciodata nu trebuie sd ocolesti, deconectezi sau sa dezactivezi un dispozitiv de sigurantd sau

echipament de monitorizare fara aprobarea prealabila corespunzatoare a unui reprezentant in

sigurantd. Dacd managerul de departament/regiune insistd, trebuie sa refuzi si sa informezi

conducerea site-ului si pe managerul tau de resurse umane. Siguranta este un angajament

absolut care nu trebuie compromis.

La o universitate, un mare eveniment este planificat pentru inceputul de semestru
pentru stundentii viitori. Pentru a indeplinirea calitatii serviciului, managerul unitatii
este departe de bucatarie si supravegheaza o alta unitate, iar tu observi ca angajatii
lucreaza fara pauzele necesare. Chiar daca este un eveniment unic, iar scopul este acela
de a face din el un succes, ar trebui sa raportezi aceste incalcari managerului unitatii?
Da. Managerul unitatii stie ca o parte din succesul evenimentului inseamna sa se asigure ca toate
conditiile sunt respectate. Mereu trebuie sa te asiguri cd tu si colegii tdi respectati practicile
noastre de sanatate si siguranta. Este important sa anunti managerul unitatii faptul ca aceste
politici nu sunt respectate. De asemenea, protejdm reputatia Sodexo respectdnd intotdeauna
regulile de sanatate si siguranta, chiar si atunci cand pare inutil pentru un obiectiv pe termen
scurt. Mereu trebuie sa te asiguri ca tu si colegii respectati practicile standard de sanatate si
securitate.

GHID INTEGRITATEA IN AFACERI




VOM CASTIGA AFACERI PE BAZA MERITULUI,
NU PRIN MITA SI CORUPTIE

Sodexo castigd afaceri pe baza puterii si calitatii serviciilor noastre. Nici Sodexo si nimeni care
actioneaza in numele nostru nu va oferi cadouri sau alte lucruri de valoare functionarilor publici sau
partilor private pentru a obtine un avantaj in afaceri. Indiferent cd avem de a face cu oficiali
guvernamentali, clienti privati sau clienti potentiali, nu vom ofei cadouri, nu vom oferi divertisment
sau nu vom face contributii politice improprii pentru a influenta o decizie referitoare la Sodexo, a
obtine un contract sau pentru a obtine orice avantaj comercial impropriu. De asemenea, angajatii
Sodexo nu trebuie sa accepte cadouri sau atentii de la un furnizor sau potential furnizor in schimbul
unei afaceri sau al unui pret mai bun sau a altor avantaje improprii pentru afaceri.
n toate cazurile, angajatii Sodexo trebuie s3 fie ghidati de standardele de integritate si onestitate ale

Sodexo. Prin urmare, angajatii Sodexo ar trebui sa evite chiar si aparitia unei actiuni
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necorespunzatoare si sa nu accepte, ofere sau sa dea cadouri sau atentii care ar putea compromite
actiunile lor, sa i influenteze pe altii sau sa reflecte negativ asupra Sodexo.
Anumite cadouri si atentii de afaceri pot fi permise in cadrul standardelor noastre de integritate a
afaceri. Angajatii Sodexo pot, in general, sa ofere sau sa furnizeze cadouri, atentii sau alte lucruri de
valoare unei parti private atunci cand au o valoare modestad, in concordanta cu toate legile aplicabile
si practicile de afaceri locale si nu sunt oferite pentru a obtine un avantaj necorespunzator.
Cadourile sau atentiile care pot fi admise pentru un client nonguvernamental pot fi ilegale sau lipsite
de eticad atunci cand vine vorba despre functionari publici. De exemplu, unele guverne au reguli care
interzic angajatilor si oficialilor lor sa accepte orice de valoare din partea publicului, ceea ce poate
include plata unei cil3torii sau a cazarii la un hotel ori a unei mese, pentru un oficial. in unele tari,
afacerile pot fi controlate de guvern, facand dificila distinctia intre oficialii comerciali si cei
guvernamentali. Prin urmare, angajatii trebuie sa aiba grija deosebita atunci cand se ocupa de

persoane care fac parte din institutii publice.
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La ce sa te astepti:

e Sodexo nu va participa la nicio forma de
comportament corupt, direct sau indirect,
nicaieri in lume.

¢ Tn niciun caz, Sodexo nu va aproba nicio platd

neregulata sau plata in natura pentru a
castiga afaceri, a-i incuraja pe altii sa

actioneze necorespunzator sau sa influenteze

o decizie an favoarea lor.

¢ Sodexo nu va efectua plati de facilitare si nu
va permite altora care lucreaza pentru noi
sau ne reprezinta sa o faca.

¢ Sodexo va intrevede masuri disciplinare si,
daca este cazul, va lua masuri legale daca
oferi sau iei mitd sau te implici ori ierti orice
forma de coruptie.

e Sodexo va efectua verificari de fond asupra
tuturor consultantilor si a agentilor folositi.

¢ Sodexo va insista ca politica privind coruptia,

mita si platile de facilitare sa fie urmata de
partenerii de afaceri, inclusiv intreprinderile
comune, agenti, contractori si furnizori.

Ce se asteapta de la tine:

e S3 lucrezi, intotdeauna, fara a fi sub
influenta oricarei substante interzise care
iti poate afecta judecata sau performanta.

* S3 nu accepti, oferi sau dai cadouri sau
nimic de valoare, pentru a obtine un
avantaj in afaceri sau pentru scopul de a
influenta. Tn general poti oferi sau furniza
cadouri, atentii sau alte lucruri de valoare
atunci cand acestea au valoare modestad, in
concordanta cu legea aplicabila si practicile
de afaceri locale si nu sunt oferite pentru a
obtine un avantaj necorespunzator.

e Atunci cand ai de-a face cu contractanti, ai
grijd la semnele de avertizare cu privire la
coruptia potentiala din partea lor. Te
rugam sa acorzi atentie la:

e reputatia locald a contractantului
(stabileste dacd persoana care este un
potential client, ori partener de afaceri de

orice fel este un functionar public)

e contracte, care ar trebui sd stipuleze in
mod clar ceea ce are fiecare parte de facut

¢ conditiile de platd ale comisionului in acord
cu agentii sau consultantii: fereste-te de
avansurile mari si nefondate

e facturi, care ar trebui sa ofere o descriere

detaliata a serviciilor oferite

e nivelul taxelor, care ar trebui sa fie in
concordantd cu rata de rulare pentru
servicii similare.

Tntotdeauna inregistreaza si obtine o chitantd

pentru toate platile legitime.

Nu angaja un consultant, agent sau un tert
pentru a lucra pentru sau cu Sodexo, dacd
Sodexo stie sau daca tu ai un motiv sa vrezi ca
agentul ar putea face o plata
necorespunzatoare in timp ce lucreaza in
numele Sodexo.

Respecta legislatia si conventiile
anticoruptie/luare de mita — cum ar fi legea
Sapin, Conventia OECD din 1997 si Legea
Privind Practicile Corupte din SUA (FCPA),
Legea Anticoruptie din Marea Britanie —in
fiecare tara in care Sodexo face (desfasoara /
dezvoltd) afaceri siimpune antreprenorilor sa
facd la fel.

Ceva la care sa te gandesti:

Atunci cand cauti aprobare pune-o in context:
mentioneaza cantitatea de cadouri sau de
atentii care ti-a fost oferita sau pe care ai
oferit-o, de la aceeasi persoana sau
companie, in ultimul an.

la in considerare dacd

' cadoul sau
divertismentul propus,
chiar dacd sunt sub
limitele aprobdrii, ar fi
adecvate in toate faptele
si circumstantele.

Cénd ai indoieli, nu da
sau nu primi cadoul.
Aspectul de indecentd
este la fel de important
ca a face ceva impotriva
legii.

Niciodata sa nu oferi sau sd primesti
numerar sau echivalente de numerar.

n timp ce o licitatie sau un proces de
licitatie este in desfasurare, sa nu oferi
sau sa primesti cadouri sau divertisment
cu clientul sau furnizorul relevant.

Cand existd un agent care va
interactiona cu terte parti in numele
Sodexo, inainte ca acesta sa fie angajat,
Sodexo ar trebui sd efectueze o
investigatie suplimentard cu privire la
acreditdrile agentului pentru a lamuri
ingrijordrile sale cu privire la “steagurile
rosii” care au fost descoperite. Un
contract scris care contine prevederi
anticoruptie ar trebui semnat iar
persoana fizicd responsabild Sodexo ar
trebui sa poarte o discutie in prealabil,
cu agentul cu privire la semnificatia
politicii noastre si la necesitatea
respectarii acesteia. In toate aceste
cazuri, consultd-te cu autoritatea de

supraveghere.
o
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ILUSTRARI PRACTICE:

Esti managerul de regiune /
departament pentru serviciile de
gestionare a facilitatilor pentru un
district scolar mic, slab finantat, care
in prezent liciteaza din nou serviciile.
La cererea administratorului scolar,
ti se cere sa organizezi o petrecere
de zi de nastere pentru primarul
orasului. Ar trebui sa fii de acord sa
planifici si sa platesti pentru
petrecere?

Nu. Gazduirea unei petreceri de zi de
nastere pentru primar (un oficial al
administratiei locale) ar fi impotriva
politicii Sodexo si ar putea fi
considerata mita, deoarece plata pentru
petrecere ar putea fi vazuta ca un
schimb pentru reinnoirea contractului.
Tn plus, in unele jurisdictii acest lucru ar
putea fi vazut ca o donatie politica si va
avea nevoie de raportare.

Tncerci sa convingi un administrator
al administratiei locale care
supravegheaza un program de
beneficii pentru angajatii publici
pentru a trece la un program de
“smart 13 card” electronic. Chiar si
dupa ce explici beneficiile unui astfel
de program, acesta nu este covins si
cere ca el si membrii personalului
sau sa li se permita sa poata folosi
aceste carduri, in mod gratuit,
pentru o perioada de 30 de zile.
Acestia cer ca Sodexo sa puna o
suma de bani pe card pentru ca ei sa
testeze. Ar trebui sa-i permiti sa
testeze aceste carduri?

Nu, pentru ca acest lucru ar insemna
oferirea a ceva de valoare functionarilor
publici care ar putea fi vazut drept mita.
Ar putea fi posibil sa aranjezi un test
pentru carduri fara a folosi fondurile
Sodexo, cu conditia respectarii legilor
privind achizitiile publice.
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Sodexo are o foarte profitabilda oportunitate de a furniza servicii de adimnistrare a
taberei pentru o mina de cupru, in cazul in care operatiunea miniera se va extinde
suficient. Tnainte ca mina s3 se poat3 extinde, va trebui si obtin3 o declaratie de
impact asupra mediului, din partea guvernului local. Esti abordat de un consultant
local care sustine ca "stie cum se rezolva lucrurile in regiune" si poate obtine
aprobare. Ar trebui angajat?

Depinde. Circumstantele care inconjoard propunerea consultantului local sunt
suspecte si ar trebui sa ridice semne de intrebare. Afirmatia potrivit cdreia “stie el
cum se rezolva lucrurile" este un steag rosu, din moment ce sugereaza cu tarie cd ar
putea folosi o parte din taxa sa de la Sodexo, ca mitd pentru a obtine renuntarea la
cerinta. Ar trebui sa investighezi foarte amanuntit reputatia si acreditarile
consultantului. Contacteaza echipa legald pentru a te ajuta in procesul de verificare.
Dacad informatiile despre el, inclusiv referintele sale, indica faptul ca este un
profesionist destul de apreciat care abordeaza astfel de misiuni intr-o maniera onesta
si eticd, raspunsul ar putea fi “da” (daca serviciile sale sunt prestate conform unui
contract scris si documentat corespunzator). Daca, pe de altd parte, acesta nu oferd
nicio referinta, nu are personal si doar discuta despre “legaturile” sale, sau daca
referintele sale indica faptul ca nu urmeaza intotdeauna practicile de integritate a
afacerii, atunci raspunsul este “nu”.

Un consultant pe un teritoriu nou pentru Sodexo, ti-a spus ca poate garanta o
crestere in atribuirea de noi contracte Sodexo. Tot ce trebuie sa faci este sa il
angajezi si sa 1i platesti o taxa substantiala de cash in avans. Ar trebui sa faci acest
lucru ?

Nu. O solicitare de pldti pentru servicii de consultantad, in numerar, este ceva ce este
impotriva politicii Sodexo. Mai mult, o “garantie” este un steag rosu, din moment ce
sugereaza o relatie cu oficialii care iau decizii, care este improprie. O cerere pentru o
taxa substantiald, in avans, este, de asemenea, un steag rosu, deoarece ar putea sa
insemne ca consultantul vrea sa foloseasca o parte din taxa Sodexo pentru a mitui
factorii de decizie. Si in final, tara in care lucreaza consultantul trebuie sa fie analizatd
pentru a determina daca are reputatia de corupta. Cu toate acestea, exista
circumstante in care este oportun sa angajezi un consultant pentru a furniza Sodexo
contracte locale. Contractul cu consultantul trebuie sa fie revizuit cu atentie si trebuie
sa contina dispozitii concepute pentru a se asigura cad consultantul va respecta
standardele etice si politica Sodexo. Consultantii folositi pentru obtinerea afacerilor
trebuie sa fie, de asemenea, supusi in prealabil unui control de fond al diligentei
pentru a se asigura ca nu avem de-a face cu nimeni cu un istoric de coruptie.



COMPETITIE CORECTA
S| DESCHISA

VOM CONCURA CORECT, DESCHIS SI LEGAL

Sistemul gratuit de intreprinderi din intreaga lume se bazeaza pe o concurenta echitabila si legala.

Ca lider global, Sodexo va cauta sa opereze si sa dezvolte afacerea, in mod profitabil prin inteligenta,
inovatie, munca asidua si cautand continuu sa imbunatateasca calitatea vietii clientilor, cumparatorilor si a
angajatilor sai.

Vom lua decizii de selectie si cumparare in mod obiectiv, in functie de pret, livrare, calitate si alti factori si
ne asteptam ca furnizorii si clientii nostri sa faca la fel.

Vom determina propriile preturi si tranzactii financiare in mod independent si nu vom incheia acorduri cu
concurentii pentru a diviza pietele sau clientii.

Vom respecta legile anti-trust, care interzic concurentilor sa accepte sa stabileasca preturi, sume licitate
sau sa aloce piete, geografii (arii) sau clienti.

Nu vom prezenta in mod eronat afacerile concurentilor nostri si nici nu vom cduta sa dobandim secretele

comerciale sau informatii confidentiale prin furt sau mijloace frauduloase. 5 |
La ce sa te astepti: Ce se asteapta de la tine:
* Sodexo castiga afaceri furnizand servicii in * Sa concurezi intotdeauna pe

£

mod eficient, fiabil si la preturi care aduc
valoare clientilor nostri.

e Sodexo incearcd sd identifice furnizori care
desfasoara afaceri cu standarde etice
potrivite cu ale noastre.

* Sodexo concureaza si negociaza corect si
etic pentru toate oportunitatile de afaceri.

¢ Sodexo va fi deschis si transparent cu clientii
cu privire la aranjamentele noastre
relevante de parteneriat.

e Atunci cand sunt atribuite contracte catre
Sodexo, vom face tot ce putem pentru a
indeplini toate specificatiile din contract si
pentru a respecta termenii si conditiile
aplicabile.

GHID INTEGRITATEA IN AFACERI

meritele marcii Sodexo si sa eviti
dispretuirea pe nedrept a unui
concurent, prezentand in mod
eronat orice aspect al produselor
sau serviciilor Sodexo, dobandind
(sau acceptand) informatii cu privire
la concurentii Sodexo prin furt,
spionaj industrial, interceptare
electronica sau mitd sau folosirea
informatiilor concurentilor care
consideri ca nu au fost obtinute
corect.

Niciodata sa nu vorbesti cu un
concurent despre preturi sau
termeni, impartirea pietelor sau
geografiilor, alocarea clientilor sau a
ofertelor.

Sa ai intotdeauna grija la intalnirea
asociatiilor comerciale.
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ILUSTRARI PRACTICE:

Esti un manager pentru Serviciile de Beneficii si Recompense Sodexo, iar echipa ta a luat in considerare lansarea, pe un teritoriu
nou, a unui produs cu card inteligent pentru administratia serviciilor sociale din tara. in timp ce se degusta biuturile, un executiv
de la concurenta mentioneaza faptul ca firma sa are in vedere comercializarea unui produs similar guvernului, precum si unui
numar de mari spitale locale. Apoi sugereaza ca ati putea beneficia amandoi, daca compania ei nu ar comercializa produsul
guvernului, cu conditia ca, in viitor, Sodexo s fie de acord sa nu comercializeze produse cu card inteligent spitalelor. Astfel, ea
sugereaza ca, ambele companii ar putea avea succes pe aceasta piata. Ce anume faci?

Tmpartirea clientilor sau a pietei (sau chiar discutarea acestui subiect) cu concurentii, este impotriva politicii Sodexo si este o incilcare
a mai multor legi. Sodexo saluta concurenta pe baza meritelor serviciilor noastre. Propunerea ei nu este etica si este ilegald si deci o
afacere proasta. Aceasta este o problema clara: ar trebui sa inchei discutia politicos spunand ca Sodexo nu este interesat si ca nu
desfdsoara afaceri in acest fel.

Un reprezentant al unei companii de servicii alimentare te suna si propune sa va intalniti pentru a discuta modul in care sa
impartiti clientii intr-o tara UE pentru un serviciu furnizat de compania sa si de Sodexo. El sugereaza ca ar fi o problema daca v-ati
intalni intr-o tara UE, asa ca propune sa va intalniti in afara UE. Ar trebui sa te duci?

Nu. Noi nu Impartim sau divizdm piete sau clienti cu concurentii nostri — este gresit si ilegal — si niciodatd nu ar trebui sa vorbesti cu
un concurent despre divizarea sau impartirea pietelor. Nu conteaza ca intalnirea este in afara unei tari UE. Principiile noastre se
aplica peste tot in lume. Nu conteaza unde anume se tine sedinta.

Esti vanzator intr-o intalnire pre-oferta cu un potential client-spital care cauta sa externalizeze serviciile integrate de gestionare a
instalatiilor iar tu stii ca spitalul este preocupat de boli contagioase. Recent ai citit un articol despre un focar e-coli, la un cont
operat de concurentii Sodexo — dar stii ca firma concurenta nu are nimic de a face cu acel focar. Ar trebui sa aduci in discutie
focarul in incercarea de a castiga afacerea?

Nu. Din moment ce stii ca firma concurenta nu a avut nimic de a face cu focarul, ai induce n eroare perspectiva si ai discrimina pe
nedrept concurentul dacd ai aduce aminte, in discutie, acest lucru. Nu acesta este modul in care castiga afaceri Sodexo.

Un concurent te sund sa vorbeasca cu tine despre unirea fortelor pentru o oferta comuna si este de acord sa nu liciteze clientul in
baza individuald a companiei. Putem face acest lucru?

Tn general, acest lucru este ilegal. Exist3 citeva circumstante speciale, limitate, in cadrul cirora poate fi posibil, dar este necesar ca tu
sa revizuiesti situatia specifica cu echipa legala si cu supraveghetorul tau.

y o
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LUAREA DECIZIILOR

ETICE,
DE FIECARE DATA

VOM LUA DECIZII DE AFACERI FARA CONFLICTE DE INTERESE

Toate deciziile de afaceri trebuie luate ih mod obiectiv, in baza a ceea ce este mai bun pentru afacere, nu
in baza beneficiilor sau avantajelor personale ale fiecarui angajat. Aceasta inseamna ca angajatii Sodexo
trebuie sa recunoasca atunci cand ei sau altcineva pot avea un conflict de interese real sau potential si sa

ia masuri pentru a-l exprima.

Atunci cand un angajat este Th masura sa influenteze o decizie Sodexo care ar putea duce la un castig
personal pentru angajat, o ruda sau o cunostintd apropiata, angajatul are de-a face cu un conflict de
interese. Angajatul trebuie sa dezvaluie situatia, care poate necesita masuri pentru a elimina influenta
acestuia asupra deciziei. Prin urmare, angajatii din conducere nu ar trebui sa lucreze pentru concurentii v |
Sodexo. De asemenea, angajatii nu trebuie sa creeze sau sa caute sa opereze afaceri care sa furnizeze, sa

devina parteneri cu, sau sa furnizeze servicii catre Sodexo in timp ce lucreaza pentru Sodexo.

La ce sa te astepti: Ce se asteapta de la tine:

e Sodexo va lua decizii in mod obiectiv si o Intotdeauna sfituieste-ti superiorul cu e Nu accepta angajarea sau nu furniza

pentru binele afacerii.

¢ Sodexo va oferi angajatilor instruire si
indrumare cu privire la ceea ce constituie
un conflict de interese.

privire la orice conflict de interese,
inclusiv despre relatiile de afaceri sau
investitiile relevante din afara si pe cele
ale rudelor apropiate.

Niciodata sa nu iei o decizii de afaceri
bazate pe propriile interese.

la in considerare cum ar arata interesele
tale personale in fata colegilor de
serviciu si a partilor interesate ale
Sodexo.

Tntotdeauna si urmezi standardele
Sodexo pentru relatiile de afaceri
exterioare.

Obtine aprobare inainte de a intra in
orice relatie de afaceri exterioara, cu un

furnizor sau client existent sau potential.

Nu oferi abilitati sau servicii
concurentilor si nici nu ajuta sau asista
entitatile care concureaza cu Sodexo.

GHID INTEGRITATEA IN AFACERI

servicii externe unei organizatii a carei
relatie cu Sodexo, el sau ea sunt
responsabili de supraveghere, direct
sau indirect.

Niciodata sa nu te implici pentru
afacerea Sodexo cu o rudd apropiata
sau sa angajezi o ruda apropiata intr-o
relatie supraveghere-subordonat.
Niciodata sa nu investesti intr-un
concurent sau in orice companie daca
esti  responsabil pentru relatiile
Sodexo cu acea companie.

Niciodata nu accepta cadouri sau
atentii.



ﬂ 6 LUAREA DECIZIILOR ETICE, DE FIECARE DATA

ILUSTRARI PRACTICE:

Ai nevoie de asistenta suplimentara de catering pentru un proiect Sodexo. Sora ta
are experienta in catering, este disponibild intr-un timp scurt, este foarte
competenta si i se va plati un tarif standard si nimeni nu va sti ca sunteti rude,
deoarece este maritata si are un nume de familie diferit

1ti poti angaja sora?

Nu. Angajatii nu ar trebui sa angajeze rude apropiate in relatii subordonate directe
(sau sa le supraveghezi ca consultanti externi) indiferent daca aceste relatii sunt
cunoscute sau usor evidente. Daca consideri ca sora ta este cel mai calificat candidat,
ar trebui s& discuti aceast3 problem3 cu superiorul tiu. in anumite situatii, dac# alt
manager supravegheaza evenimentul sau ia decizia de a-ti angaja sora iar relatia este
anuntata clar, acest lucru poate fi posibil.

Esti manager de servicii alimentare la o cantina universitara.

Te gandesti sa devii jumatate de proprietar al restaurantului care

se afld langa universitate si este frecventat de studenti. Poti face

investitia?

Nu. Restaurantul este un concurent al cantinei universitatii si niciodatd nu ar trebui sa
investesti intr-un concurent. Ar putea aparea un conflict de interese sau, de exemplu,

daca esti tentat sd treci cu vederea serviciile proaste din cantina, ceea ce a determinat
ca mai multi studenti sa manance in restaurantul tau.

Cumnatul tau a cumparat recent un magazin cu produse lactate care furnizeaza lapte
si unt centrului de pensionari deservit de Sodexo, in care tu esti manager la
departamentul de finante. Desi nu tu iei deciziile de achizitionare direct, in
monitorizarea cheiltuielilor centrului, vei avea o influenta asupra acestor decizii. Ar
trebui sa dezvalui acest lucru superiorului tau ?
Da. Proprietatea cumnatului tau asupra magazinului de produse lactate ar trebui
dezvaluita managerului tau. Niciodata nu ar trebui sa fii responsabil pentru relatiile de
18 | afaceri ale Sodexo cu nico ruda apropiatd. Chiar dacd nu iei in mod direct decizii de
achizitionare, responsabilitatea ta pentru monitorizarea chetuielilor ar putea duce la
presiuni conflictuale. De exemplu, ai putea fi tendat sa ignori platile catre magazinul
de produse lactate, care sunt peste ceea ce crezi ca ar putea percepe alti furnizori.
Daca cumnatul tau este cel mai bine calificat furnizor, un alt angajat Sodexo ar trebui
sa fie responsabil de revizuirea platilor catre el.

Ca manager regional, ai fost rugat sa selectezi afiliati locali pentru unul dintre
programele Sodexo, Servicii de Beneficii si Recompense. Ai o investitie de 25% in una
dintre potentialele afaceri afiliate, un furnizor de servicii de curatare chimica.

Cand selectezi furnizori sau afiliati, trebuie sa fii sigur ca iti bazezi deciziile strict pe
considerente de afaceri si nu pe interese personale. Sodexo ar putea dori sa se afilieze
cu un numar limitat de furnizori de curatare chimica din zond, caz in care compania ta
va concura cu altii. Chiar daca Sodexo urma sa ofere afiliere fiecarui furnizor local de
curatare chimicd din zong, ar trebui sd negocieze cu companiile peste clauzele
contractuale. Pentru aceste motive, pachetul tau de proprietate in sectorul de
curatdtorie chimica reprezintd un conflict de interese clar si trebuie sa iti avertizezi
supraveghetorul in legatura cu conflictul si sa te indepdrtezi nu numai de procesul de
evaluare si negociere cu compania ta, dar si din procesul de evaluare si negociere cu
toti afiliatii (in cazul de fata, furnizorii de curatare chimica).
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UTILIZAREA $1 PROTEJAREA
ACTIVELOR SODEXO

ANGAJATII NOSTRI VOR FOLOSI SI PROTEJA ACTIVELE SODEXO
INCLUSIV INFORMATIILE DE PROPRIETATE S| ALTE PROPRIETATI INTANGIBILE -
PENTRU BENEFICIUL SODEXO SI NU VOR FOLOSI PROPRIETATEA SODEXO SAU
INFORMATII PRIVILEGIATE PENTRU CASTIGUL PERSONAL

Angajatii Sodexo trebuie sa lucreze profesional si cu buna credinta pentru a promova interesele de
afacere ale Sodexo. Ei trebuie sa foloseasca active Sodexo, inclusiv informatii comerciale proprii si alte
active intangibile, corespunzator si in conformitate cu autorizatia de administrare si nu pot folosi in
mod necorespunzator sau risipi activele Sodexo. Toti angajatii au datoria de a proteja informatiile
confidentiale despre Sodexo, clientii, furnizorii si clientii sdi, chiar si dupa ce acestia parasesc Sodexo.
De asemenea, nu trebuie sa foloseasca proprietatea sau informatia Sodexo pentru castigul personal,
sau al rudelor, prietenilor sau cunoscutilor. Angajatii nu trebuie sa sa foloseasca informatii privilegiate el
precum informatiile care nu sunt publice, despre rezultatele financiare, mfuziuni sau achizitii, premii
contractuale mari sau planuri strategice de tranzactionare a valorilor mobiliare ale Sodexo sau sa le

trimita tertilor Tn acest scop.
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La ce sa te astepti:

¢ Sodexo interzice utilizarea informatiilor
privilegiate pentru tranzactionarea din
interior. Este ilegal iar Sodexo va dain
judecata pe oricine gaseste facand acest
lucur.

¢ Sodexo va proteja informatiile
confidentiale si pe cele ale clientilor ,
furnizorilor si partenerilor nostri.

e Sodexo va oferi instruire si indrumare cu
privire la ceea ce inseamna tranzactiile
privilegiate, precum si despre modul de
protejare al informatiilor confidentiale si
a altor active ale companiei.

[ ]

i

ILUSTRARI PRACTICE:

UTILIZAREA S| PROTEJAREA
ACTIVELOR SODEXO

Ce se asteapta de la tine:

Niciodata sa nu folosesti informatii
confidentiale sau “privilegiate” obtinute
prin intermediul angajarii tale in scopuri
personale.

Niciodatd sa nu cumperi sau sa vinzi valori
mobiliare pe baza informatiilor privilegiate
sau sd dezvalui informatii privilegiate
nimdnui din afara Sodexo, inclusiv
membrilor familiei.

Niciodata sa nu cumperi sau vinzi valori
mobiliare ale unei companii (inclusiv
Sodexo) daca ai informatii privilegiate cu
privire la acea companie.

Tntotdeauna si urmezi regulile Sodexo cu

privire la protejarea informatiilor
confidentiale.

Sa distribui informatii confidentiale (dar
nu si informatii financiare non-publice) cu
alte organizatii atunci cand exista un acord
de confidentialitate aprobat sau un
contract de non-divulgare in vigoare.

Tntotdeauna sa protejezi informatiile

confidentiale care ne sunt incredintate de
altii, la fel de atent cum protejezi
informatiile Sodexo.

Niciodata sa nu folosesti nicio tehnologie,
comunicatii, echipament sau facilitati
Sodexo in scopuri personale, fara
acceptul managerului tau.

Niciodata sa nu folosesti proprietatea
unui client in scopuri proprii.

Niciodata sa nu cheltuiesti banii Sodexo’s
sau sa nu suporti alte angajamente, decat
in scopurile legitime ale afacerii Sodexo.
Tntotdeauna sa protejezi propriettile
intangibile Sodexo, inclusiv secretele
comerciale si timpul companiei.
Tntotdeauna sa-ti folosesti timpul la locul
de munca pentru afacerile Sodexo si nu,
in mod nejustificat, pentru activitati
personale.

Niciodata sa nu iei pentru tine orice
oportunitate de afaceri pe care o
descoperi prin intermediul serviciului tau.
Niciodata sa nu compromiti proprietatea
intelectuala sau marca Sodexo prin
dezvaluirea informatiilor confidentiale,
inclusiv cercetare si dezvoltare si
strategie, costuri, preturi, vanzari,
profituri, piete, clienti sau metode de
facut afaceri.

Esti un angajat al Sodexo care lucreaza la o operatiune de gestionare a instalatiilor integrate ale unei universitati si vrei sa imprumuti un
tractor de tuns gazonul, pentru o saptamana, pentru a face favoare unui vecin mai in virsta a carui curte este plina de ierburi. Din
moment ce universitatea este inchisa, tractorului de tuns iarba nu i se va simti lipsa iar clientul nici nu v-a sti ca I-ai imprumutate. Este

acceptabil?

Nu. Tn timp ce utilizarea tractorului nu va avea un impact negativ asupra operatiunilor de la universitate, aceasta duce totusi la uzura

suplimentara si ridica probleme de raspundere si asigurare. Angajatii Sodexo nu trebuie sd foloseasca proprietatea unui client in scopuri

proprii.

Recunosti ca prin crearea de aliante cu alti organizatori este importanta pentru cresterea si dezvoltarea Sodexo. Pentru a consolida si
mai mult legaturile cu o organizatie, inviti presedintele acelei organizatii sa se alature intalnirii din zona. La aceasta intalnire, in mod
normal discuti despre rezultatele financiare, care nu sunt publice, ale unitatii de afceri la zi. Poti discuta despre acestea in fata

presedintelui care se afla in vizita?

Nu. Informatiile financiare care nu sunt publice nu trebuiesc impartasite cu nimeni din afara Sodexo, nici chiar cu cei cu care am creat

relatii speciale. Aminteste-ti ca informatiile confidentiale nu trebuiesc impartasite nici chiar in Sodexo, cu cei care nu au nevoie sa stie.

La o intrunire a familiei, unciul tau iti spune ca doreste sa cumpere stoc intr-un conglomerat agricol regional. Stii ca Sodexo nu a fost
multumit de serviciul acelei companii si mai mult ca sigur va incheia contractul, peste cateva luni, atunci cand acesta va expira. Poti sa-i

spui unchiului tau toate acestea?

Nu. Desi poate fi dificil, nu ti poti sfatui unchiul, pe baza informatiilor confidentiale, privilegiate. Nu ar trebui sa comentezi legat de

investitie si, daca iti cere sfatul, ar trebui sa i spui ca firma agricola face afaceri cu Sodexo si cd nu ar fi potrivit sd comentezi in
conformitate cu principiile noastre de integritate a afacreii.
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DATE FINANCIARE PE

CARE TE POTI BAZA

VOM PASTRA TNREGISTRARI COMERCIALE CORECTE SI FIABILE S| VOM OFERI SITUATII

FINANCIARE ADEVARATE SI CORECTE

Toti angajatii trebuie sa pastreze registre si evidente contabile, exacte si adecvate, precum si alte
inregistrari care oferad o imagine fidela si corecta a pozitiei financiare, rezultate ale operatiunilor,
tranzactiilor, activelor si pasivelor Sodexo. Toate inregistrarile comerciale trebuiesc pastrate in
conformitate cu propriile controale interne si proceduri contabile ale Sodexo. Angajatii nu trebuie sa
faca intrari false sau artificiale in cartile si inregistrarile Sodexo din niciun motiv, niciodata.
Sodexo va fi de acord cu legile aplicabile impotriva spalarii de bani si va lua masuri adecvate pentru a

preveni si detecta tdinuirea de fonduri ilegale.

Angajatii Sodexo nu trebuie sa faca niciodata nimic din ceea ce ar compromite integritatea situatiilor
financiare ale Grupului, sau sa constranga, manipuleze sau sa induca in eroare auditori interni sau
externi cu privire la cartile si inregistrarile Grupului.

La ce sa te astepti:

» Sodexo va raporta si inregistra
informatiile financiare, cu exactitate,
onestitate si transparenta.

» Sodexo are controale pentru a se
asigura ca toate inregistrarile
financiare sunt corecte si respecta
cerintele comerciale, legale si de
reglementare.

+ Sodexo va oferi instruire si
fndrumare angajatilor responsabili
pentru pastrarea si inregistrarea
registrelor financiare.

Ce se asteapta de la tine:

e Sdinregistrezi intotdeauna tranzactiile
exact si sa pastrezi inregistrarile
financiare in conformitate cu politicile si
standardele contabile relevante ale ale
Sodexo.

o Tntotdeauna si spui unui manager daci
esti nesigur cu privire la exactitatea
oricarei intrdri sau proces financiar sau
daca crezi ca ti se cere sa creezi o intrare,
date sau raporturi false sau inselatoare.

* Niciodata sa nu incurajezi sau sa
constrangi pe altii sa incalce sau sa
compromita integritatea inregistrarilor
Sodexo.

* Niciodatd sa nu faci, in mod deliberat, o
intrare falsa sau inselatoare in orice
raport, inregistrare sau cerere de
cheltuieli, indiferent ca este financiara
sau nefinanciara.
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Tntotdeauna s& te asiguri ci tranzactiile
sunt autorizate si documentate
corespunzator.

Niciodata sa nu faci o plata (sau sa te
folosesti de activele Sodexo) in alt scop
decat cel inregistrat in cartile si
inregistrarile Sodexo.

Tntotdeauna sa fii sigur, in masura in
care esti responsabil, ca existd
controale interne corespunzdtoare
pentru a te asigura ca raportarea
interna si externa respecta standardele
Sodexo.

Tntotdeauna sa cooperezi cu auditorii
interni si externi




ﬂ DATE FINANCIARE PE CARE TE POTI BAZA

ILUSTRARI PRACTICE:

Esti manager de unutate al unui cont de gestionare a facilitatilor integrate.
Reprezentantul clientului vine si iti spune ca cheltuielile sale sunt sub buget pentru
anul fiscal, care se inchide luna viitoare. Pentru a fi sigur ca bugetul sdu este in

conformitate cu prognoza sa, te roaga sa rezervi temporar anumite cheltuieli la "
bugetul sdu, care pot fi apoi inversate in perioada contabila urmatoare, in anul fiscal

viitor. Din moment ce este doar temporar si va fi apreciat de client, este in regula sa

faci acest lucru?

Nu. Niciodata nu ar trebui sa faci o intrare falsd in orice inregistrare — chiar dacd este

temporara. La fel cum tu nu ai inteles gresit inregistrarile financiare ale Sodexo, nu ar LB Y
trebui sd ajuti un client sd prezinte gresit rezultatele financiare.

Aceleasi standarde se aplica si datelor non-financiare, precum calitatea, siguranta si

evidenta personalului. Intotdeauna ar trebui s3 ai o baza rezonabild pentru intrarile pe

care le faci in arhivele Sodexo si niciodatd nu ar trebui sa faci o intrare falsa sau

inselatoare in arhivele non-financiare, la fel cum nu ai face o astfel de intrare intr-o

arhiva financiara.

Intotdeauna sa te asiguri ca tranzactiile sunt autorizate si documentate
corespunzator.

Sodexo a implementat un sistem de controale interne conceput pentru a asigura ca
tranzactiile si accesul catre active sunt autorizate corespunzator, ca tranzactiile sunt
inregistrare in conformitate cu politicile contabile si financiare, ca exista
responsabilitate pentru active si cd activele inregistate sunt comparate cu activele
existente la intervale rezonabile. Nu trebuie niciodata sa incerci sa ocolesti controalele
interne ale Sodexo — a face acest lucru este o incalcare a politicii si exista consecinte
juridice grave.

=

Niciodata sa nu faci nicio plata (sau sa te folosesti de activele Sodexo) in orice scop in
afara de cele inregistrate in cartile si inregistrarile Sodexo.
Nu trebuie sa efectuezi niciodata o plata care nu este autorizata si documentata
corespunzdtor. Aceasta inseamnd, de asemenea, sa nu faci niciodatd o plata intr-un

2 | scop diferit de cel autorizat sau inregistrat.

Intotdeauna s3 fii sigur, in misura in care esti responsabil, ci au loc controale interne
corespunzatoare pentru a se asigura ca raportarea interna si cea externa respecta
standardele Sodexo.

Esti responsabil pentru raportarea financiara pentru unitatea ta de afaceri. O
cheltuiala de relocare apare in perioada actuala. Nu stiai de aceasta cheltuiala asa ca
aceasta nu era in previziunile tale anterioare. Din moment ce aceasta cheltuiala este
o cheltuiald unica si relativ minima, ti se cere sa o amani pentru perioada viitoare. Ce
masuri iei?

Amanarea cheltuielii de relocare nu este etica si incalca politica. Standardele de
contabilitate impun ca raportarea ta sa fie exacta si la timp. Nu face nicio diferenta
faptul cd aceastd amanare este un eveniment unic. Toate cheltuielile trebuiesc
recunoscute exact in perioada in care au loc.

Cei responsabili pentru acuratetea raportarii financiare au o responsabilitate speciala
de a fi siguri ca controale interne corespunzatoare au loc pentru a se asigura ca
raportarea interna si externa respectd politica. Acesta este motivul pentru care Sodexo
a adoptat Codul de Conduita pentru Senior Managers.

Intotdeauna si cooperezi cu auditorii interni si externi.

Recent ai fost promovat la functia de Manager Regional / Departament. in calitate
de Manager Regional / Departament , ai frecvent calatorii in scop de afaceri si
cheltuieli aferente. Cu toate acestea, inainte de a ti se atribui un numar de cont
pentru cheltuielile tale, ti se cere sa pleci intr-o caldtorie pentru unul dintre noile tale
conturi. Una dintre unitatile pentru care ai acum responsabilitatea, castiga bani si
este inaintea bugetului, asa ca decizi sa incarci cheltuielile in acest cont. Poti face
asta?

Din moment ce orice raportare inexacta si incorectd adecteaza situatiile financiare ale
Sodexo, iar orice declaratie financiara gresita intentionat este nedreaptd, rezervarea
cheltuielilor in acest fel nu este etica
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NE TRATAM ANGAIJATII CORECT SI
RESPECTUOS

NE VOM TRATA TOTI ANGAJATII CORECT $1 RESPECTUOS $1 VOM OFERI UN LOC DE MUNCA
SIGUR, LIPSIT DE HARTUIRE $I DISCRIMINARE

n concordantd cu Declaratia noastra de Respect pentru Drepturile Omului, angajamentul nostru pentru

integritatea afacerii include tratarea angajatilor cu onestitate, corectitudine, respect si demnitate.

Sodexo va oferi un loc de munca sigur si sanatos. Conditiile de munca trebuie sa respecte cel putin legile
si reglementarile aplicabile si vor fi supuse programului Sodexo de sanatate si securitate la locul de
munca.

Ne asteptam ca toti angajatii sa se trateze reciproc cu decenta si respect. Nu vom permite violenta la
locul de munca sau orice forma verbala, emotionald, psihologica, sexual3, fizica sau orice alta forma de
hartuire, abuz, intimidare sau brutalizare. Interzicem discriminarea fata de angajati pentru angajare,
promovare, salariu, evaluarea performantelor sau orice alt termen sau conditie de munca, pe baza de 5 |
rasa, culoare, origine nationald, gen, indentitate de gen, orientare sexual3, religie sau dizabilitate sau
orice alta baza care este interzisa de legile si reglementarile aplicabile. Nu vom permite folosirea muncii
contractate, sclave, obligatorii sau a altor munci involuntare fortate. Nimeni sub varsta de 15 ani sau sub
varsta legala a angajarii, in orice tara sau jurisdictie locald, oricare ar fi cea superioard, nu poate avea
permisiunea de a lucra pentru Sodexo. Nu vom angaja minori pentru a efectua si niciun minor nu poate fi
angajat sa efectueze munca periculoasa si orice angajare a minorilor este supusa limitarilor legale privind

orele de munca, salariile, conditiile de munca si educatia minima.

Respectam drepturile angajatilor nostri de a decide daca vor sau nu sa fie reprezentati de un sindicat si sa
negocieze colectiv. Nu vom discrimina sau riposta impotriva niciunui angajat sau reprezentant al
angajatilor din cauza afilierii cu, sprijinul pentru sau opozitia cu oricare sindicat. Vom plati angajatilor
nostri salarii si beneficii legale, Tn timp util, pentru toata perioada in care au lucrat. Echipele noastre vor
respecta toate regulamentele si legile aplicabile pentru orele de lucru ale angajatilor, inclusiv numarul
maxim de ore si cerintele pentru orele de pauza. Orele suplimentare pot fi solicitate doar daca este
permis de lege, in functie de natura lucrarii.

)
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RESPECTAM S| PROTEJAM
CONFINDETIALITATEA

VOM RESPECTA Sl PROTEJA INTIMITATEA SI INFORMATIILE CONFIDENTIALE ALE
PARTILOR INTERESATE

Sodexo se angajeaza sa respecte confidentialitatea informatiilor personale ale tuturor partilor

interesate, inclusiv angajatii, clientii, beneficiarii, consumatorii si partenerii de afaceri. Vom

mentine politicile si procesele menite sa asigure conformitatea cu toate legile relevante privind

confidentialitatea si protectia datelor.

Protejam intimitatea si confidentialitatea candidatilor nostri, angajatilor, clientilor, consumatorilor,

contactelor de afaceri, actionarilor si informatiilor personale ale altor parti terte, fara a dezvalui

astfel de informatii catre nimeni, intern sau extern, altora decat celor care au nevoie in afaceri de o

astfel de informatie si unde ni se permite legal sa facem astfel.

La ce sa te astepti:

¢ Sodexo respecta regulile, politicile,

procedurile si codurile de practica pentru
protectia datelor Sodexo, stabilite in
conformitate cu Cadrul Jurdic European
pentru Protectia Datelor, cu toate legile
aplicabile privind confidentialitatea,
protectia datelor si securitatea datelor si
politica privind informatiile si securitatea
grupului Sodexo; si noi vom monitoriza
conformitatea cu cele de mai sus.

Sodexo asigura legalitate, corectitudine si
transparenta.

Sodexo prelucreazd date cu caracter
personal pentru un scop cunoscut, relevant
si legal.

Sodexo se asigura ca orice date personale
pe care le procesam sunt adecvate,
relevante si limitate la ceea ce este necesar
pentru scopurile pentru care sunt colectate
si prelucrate initial.

Pentru a facilita transferul de date in
interiorul Grupului, Sodexo are un set de
“Reguli Corporative Obligatorii”, care
reglementeaza transferurile de date de la o
filiala europeana la o alta filiala a Grupului.

Sodexo pastreaza datele personale care
sunt procesate cu precizie si, unde este
necesar, la zi.

Sodexo pastreaza datele cu caracter
personal doar cat este nevoie.

Sodexo se asigura ca orice subcontractor,
intern sau extern, care actioneaza in
numele nostru, adopta » si sterge « orice
entitate Sodexo, adoptd orice masuri de
securitate tehnice si organizationale
adecvate.

Sodexo raporteaza orice incalcare a
datelor cu caracter personal autoritatii de
supraveghere relevante si/sau
persoanelor afectate.

Sodexo proceseaza date sensibile cu
caracter personal doar daca este strict
necesar pentru a atinge scopul prelucrarii
si daca este o baza legala pentru a face
acest lucru.

Sodexo pastreaza registre cu evidenta
datelor cu privire la activitatile sale de
procesare.

Sodexo este receptiv la orice solicitari ale
persoanelor vizate cu privire la datele lor
personale.
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Sodexo nu efectueaza nicio evaluare sau nu
ia nicio decizie cu privire la persoane fizice,
care ar putea sa ii afecteze semificativ,
bazat exclusiv pe prelucrarea automatizata a
datelor personale, cu exceptia anumitor
cazuri limitate si cu masuri de securitate
adecvate, implementate.

Sodexo oferd persoanelor fizice notificari
informative complete si politici de protectie
a datelor, dupa caz, inainte de colectarea si
procesarea datelor lor personale, in
conformitate cu Cadrul Legal European de
Protectie a Datelor si orice lege locald
aplicabila privind protectia datelor.

Sodexo nu transferd datele cu caracter
personal partilor terte din afara UE/EEA fara
sa asigure o protectie adecvata pentru
transferul de date cu caracter personal.




RESPECTAM §I PROTEJAM
CONFINDETIALITATEA

PS * Sodexo imbratiseaza confidentialitatea
prin proiectare pentru fiecare nou proiect
digital sau o noua oportunitate de afaceri
care implicd procesarea datelor cu caracter

e personal, in conformitate cu Procedura de
Evaluare a Impactului si Confidentialitatea
Globald a Protectiei Datelor in mod
implicit, prin instruirea personalului care
gestioneaza datele personale si procedurile
de implementare. Instruim toti angajatii
responsabili cu gestionarea datelor cu
caracter personal sunt prelucrate, sunt
puse in aplicare masuri tehnice si
organizatorice adecvate.

* Sodexo efectueaza Evaludri de Impact
Asupra Protectiei Datelor, acolo unde este
necesar.

* Sodexo ofera instruire corespunzatoare
angajatilor care au acces permanent sau
regulat la datele personale, care sunt
implicate in colectarea datelor personale
sau in dezvoltarea instrumentelor folosite
pentru procesarea datelor cu caracter
personal.

ILUSTRARI PRECTICE:

Lucrezi in departamentul de resurse umane, iar colegul tau din echipa de
marketing a solicitat accesul la baza de date a HR. Ar trebui sa ii oferi accesul la
ea?

Nu: doar daca accesul poate fi justificat printr-o nevoie de cunoastere.

Ai dori sa primesti un buletin informativ saptamanal pentru a fi informat despre
noile retete in aplicatia ta preferata de gitit in limba franceza. in plus fata de
adresa ta de email, ti se solicita sa oferi data de nastere si preferintele dietetice.
Compania aplicatiei ar trebui sa respecte principiile de protectie a datelor?

Da. Compania iti cere adresa de email si alte informatii care sunt considerate date
cu caracter personal, asa cd trebuie sa respecte legile aplicabile de protectie a
datelor. Cu toate acestea, colectarea datei de nastere si a preferintelor dietetice
nu este necesar sa iti trimita un buletin electronic informativ, sdptdamanal.

Partajezi date personale cu un furnizor IT, dar nu stii daca furnizorul
implmenteaza masuri de securitate si de confidentialitate adecvate pentru
protejarea datelor. Ar trebui sa stabiliti un acord scris intre parti?

Da, pentru a te asigura ca furnizorii tai terti respecta regulamentul privind datele
cu caracter personal, un acord scris ar trebui instituit.

Domnul Smith vrea sa lanseze o noua aplicatie mobild pentru urmarirea fitness
in Marea Britanie, Germania si Polonia. El decide sa nu informeze utilizatorii
britanici, germani si polonezi despre modul in care vor fi folosite datele colectate,
deoarece considera ca nimeni nu este interesat in a citi informatia. Ar trebui ca
domnul Smith sa informeze utilizatorii despre modul in care vor fi folosite datele
lor?

Da. Consumatorii au dreptul sa stie ce date personale au fost colectate, cum for fi
folosite, care sunt drepturile lor si cum pot exercita aceste drepturi.
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Ce se asteapta de la tine:

Asigura-te ca persoanele de la care colectam
date personale sunt informate cu privire la
tipul de informatii pe care le colectam,
despre cum pldnuim sa le folosim si cum ne
pot contacta daca au intrebari.

Colecteaza doar datele personale care sunt
necesare. Aceste date trebuie folosite in
mod echitabil si pentru un scop specific, clar
si legitim si trebuie pdstrate numai atata
timp cat este necesar pentru scopul pentru
care au fost prelucrate. Nu trebuie sa
colectezi informatii “sensibile” (legate in
special de starea de sandtate, originea
etnicd, orientarea sexuald, opiniile politice,
religie) cu consimtamantul persoanei in
cauza sau numai daca legea o cere.

Distruge sau corecteaza orice date inexacte
sau incomplete.

Asigura-te ca astfel de date sunt stocate in
siguranta.

Asigura-te ca furnizam astfel de date numai
persoanlor autorizate, pe baza strictd a
“nevoilor de a sti”.

Asigura-te ca tertii carora le-am putea
delega colectarea sau utilizarea datelor cu
caracter personal respecta aceste principii.
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LINIA DE EITCA SODEXO
SPEAK UP

www.speakup.sodexo.com

Nia de etica sodexo speak up ofera angajatilor si partenerilor sodexo sa raporteze in mod confidential activitati
sau comportamente contrare conduitei noastre responsabile de afaceri sau ilegale. Toate rapoartele pot fi

analizate cu atentie de grupul nostru.

Cine poate depune un raport?

Toti cei care lucreaza in numele Sodexo pot depune un raport. De asemenea, este deschisa oricdrei parti cu care
Compania noastra are sau a avut un tip de relatie de afaceri (cum ar fi parteneri de afaceri, furnizori, actionari,

agenti, distribuitori, reprezentanti si consumatori) care doresc sa ridice problema unei posibile abateri.

Cum se depune un raport?

Carecomandare generald, prima persoana careia sa te adresezi atunci cand ai o problema este managerul de linie.
De asemenea, poti alege sa discuti problema cu reprezentanul tdu de resurse umane, auditorul intern sau internal
auditor sau consilierul juridic.

n caz c& suspectezi o conduitd incorecta si crezi cu adevérat cd problema nu poate fi abordata prin canalele
disponibile, poti folosi serviciul extern Sodexo Speak Up. Acesta iti ofera oportunitatea de a ridica probleme intr-un
mod confidential si in propria limba. Sodexo Speak Up este condus de un tert si este disponibil 24/7, 365 de zile pe

an.

Confidentialitate si non-represalii

Orice persoana care foloseste serviciul Speak Up este protejata. Te rugam sa te simti Tncrezator ca nu vei avea de
suferit daca ridici probleme, de buna credinta, despre suspiciunea de conduita incorecta. Nicio forma de amenintare

sau represalii nu va fi toleratd. Represaliile sunt tratate ca o chestiune disciplinara.

Poti sa-ti impartasesti preocuparile in mod anonim (unde este permis de legile tarii tale). Cu toate acestea, te
fncurajam sa iti dezvalui identitatea deoarece este mai dificil, iar in unele circumstante chiar imposibil, pentru noi sa

investigam rapoartele care sunt facute anonim.

GHID INTEGRITATEA IN AFACERI



http://www.speakup.sodexo.com/

“ LINIA DE ETICA SODEXO SPEAK UP

Dupa ce ti-ai completat raportul (online sau pe mobil) vei primi un cod unic numit “numar de acces”.
Acest numar poate fi folosit pentru a suna fnapoi sau a accesasite-ul Sodexo Speak Up pentru a verifica

progresul facut raportului tau.

Recenzie si investigatii

Toate rapoartele primite de Sodexo sunt inregistrate intr-un sistem de gestionare a cazurilor. in functie
de natura, urgenta sau impactul potential al raportului tau, cazul va fi gestionat de catre managerul de

caz corespunzator.

Rapoartele vor fi procesate intr-un interval de timp rezonabil, intre trei si sase luni, in special pentru a

se lua masuri adecvate, indiferent de persoanele in cauzaa.

Daca crezi ca ingrijorarea ta sau o ingrijorare ridicata impotriva ta nu a fost tratata corespunzator sau ca

o ancheta nu a fost efectuata corect, te rugam sa informezi ofeiterul de etica al grupului.

Biroul de Etica al Grupului Sodexo
27
255 quai de la Bataille de Stalingrad 92866 Issy-les-Moulineaux Cedex 9 — France =

Ethics.Group@sodexo.com

Mai multe informatii

e Ghidul Liniei Etice Speak Up
* Declaratie privind protectia datelor liniei etice Speak Up
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Contact

Sodexo Group Ethics Office

255 quai de la Bataille de Stalingrad

92866 Issy-les-Moulineaux Cedex 9 - France

Tel: +33 (0)1 57 75 84 68 - Fax: +33 (0)1 57 75 84 68
www.sodexo.com
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