Inter Clean d.o.0. procedura PR.KOD.003
KODEKS POSLOVNE ETIKE — MERE
1.0  PREDMET DOKUMENTA | NADLEZNOSTI ZA PRIMENU

Kodeks ponaSanja definiSe pravila ponasanja zaposlenih u obavljanju svakodnevnh poslovnih
aktivnosti kao i u medusobnim odnosima zaposlenih. Kodeks ponaSanja ne treba posmatrati
samo kao sredstvo koji kompanija koristi u cilju spre€avanja neodgovornog i nelagalnog
ponaSanja zaposlenih nego i kao sredstvo kojim se podrzava ugled kompanije radi stvaranja
poverenja u odnosu na trziste i poslovne partnere.

Ova procedura predstavlja pravila i smernice koje nas obavezuju da poslovne aktivnosti
obavljamo u duhu poslovnog morala, dobrih poslovnih obi€aja i naela savesnosti i postenja. Cil;
je da kroz definisanje eti¢kih pravila i ponasanja stvorimo sliku i okruZzenje koje ¢e na trzistu biti
autenti¢no i prepoznatljivo upravo zbog na$ih vrednosti, ¢ime se obezbeduje dugorocna
konkurentska prednost na trZitu. Ova procedura ne moze zamenit odgovarajucii zakon, propis ili
drugi zahtev sa kojim se kompanija saglasila koji se mora po&tovati u svakom trenutku. Kada
ova procedura postavlja viSi standard od zahteva zakona ili propisa, ova procedura se mora
postovati.

Proceduru su u obavezi da primenjuju svi zaposleni koji uCestvuju u radu kompanije a za
uspostavljanje, primenu i odrzavanje ove procedure je odgovoran direktor.

2.0 DEFINICIJE, OZNAKE | SKRACENICE

Moral-Skup normi (pravila) koje reguliSu ponaSanje ljudi usmeravanjem na ostvarenje
nekog dobra, a koje se spontano stvaraju i autonomno prihvataju u drustvenoj zajednici.
Poslovna etika-Oznacava one moralne norme (pravila) koja vaze u poslovnim
odnosima; obuhvata principe i standarde, spontano nastale ili postavljene, zasnovane
na moralnoj vrlini i profesionalnom dobru, kojima se ureduje ponaSanje odredenih lica
Delatnost privrednog subjekta-Podrazumeva obavljanje zakonom dozvoljene delatnosti.
Konkurent-Fizi¢ko ili pravno lice koje obavlja istu ili sli¢nu delatnost na trziStu sa ciljem
sticanja dobiti.

Potro$ac-Lice koje kao krajnji korisnik kupuje proizvod ili koristi uslugu drugog
privrednog subjekta.

Kodeks poslovne etike-Utvrduje principe i pravila poslovne etike koji obavezuju
privredne subjekte, €lanove privredne komore, zaposlene, €lanove organa i lica
angaZovana po ugovornom osnovu u priviednom subjektu. Kodeks obavezuje privredni
subjekt, njegove ogranke (filijale) i zavisna drustva.

Stejkholder - Naziv stejkholderi nastao je od engleskih reci ,stake“- interes, i ,holder” —
drzalac i oznaCava pojedince ili grupe koji su indirektno ili direktno zainteresovani za
ostvarivanje ciljeva organizacije. Termin je nastao po ugledu na re¢ ,shareholder® od
engleskih reci, share* = akcija udeo, ,holder” = drzalac, koja znaci akcionar. Pojam

stejkholdera Cesto se definiSe kao “zainteresovane strane" ili "interesne grupe" U
zavisnosti od toga gde se nalaze u odnosu na organizaciju, stejkholderi se dele na
interne (zainteresovane strane unutar organizacije) i eksterne stejkholdere

(zainteresovane strane izvan organizacije).

Interni_stejkholder (insiders) koje €ine tri osnovne grupe subjekata: vlasnici, upravljaci
(menadzment) i radnici ili izvrSioci. Ove grupe nisu homogene, ve¢ se najéesc¢e u okviru
njih dalje grupiSu u razliCite oblike i vrste internih interesnih koalicija. Npr: top
menadzment, sredniji i operativni menadzment, sluzbenici i radnici koji pruzaju uslugu,
visoko, srednje i nize kvalifikovani radnici i sl.

Eksterni_stejkholder (outsiders) koje d¢ine pojedinci ili grupe organizacije izvan
organizacije koji su u neposrednoj interakciji sa organizacijom. To su partneri sa kojima
preduzece stupa najraznovrsnije poslovne kontakte (kupci, dobavljaci, banke i drugi),
zatim drzavni organi, poslovne asocijacije, sindikati i drugi subjekti izraZavaju, na manje
ili vie, direktan nacin interese drustvene zajednice

Predstavnik rukovodstva za menadzment sisteme- PRMS.

MenadZzment sistemi - Sistemi menadzmenta kvalitetom, Zivotnom sredinom i bezbedno$éu i
zdravljem na radu.

MenadZzment sistemi: Sistem menadzmenta kvalitetom, Zivotnom sredinom i bezbednosSéu i
zdravljem na radu.
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3.0  OPIS PROCEDURE

3.1 PosStovanje principa i pravila poslovne etike

Postovanje principa i pravila poslovne etike podrazumeva, ali se njima ne ograniava, sledeca
nacela:

- profesionalno obavljanje poslovne delatnosti

- savesno i potpuno preuzimanje i izvrSavanje obaveza i odgovornosti

- obavljanje privredne delatnosti na nacin kojim se ne ugrozava profesionalni ugled

- koridéenje dopustenih sredstava za postizanje poslovnih ciljeva

- poStovanje propisa o nespojivim poslovima

- Cuvanje poslovne tajne

- izbegavanje sukoba izmedu li¢nih i interesa privrednih subjekata

- obavljanje poslovnih aktivnosti na nacin kojim se ne nanosi Steta postoje¢im akcionarima
¢lanovima ili ortacima

- obavljanje poslovnih aktivnosti koje poveéavaju vrednost kapitala privrednog drustva

- uzdrzavanje od koris¢enja politickog uticaja ili pritiska radi ostvarivanja poslovnih ciljeva

- ostvarivanje poslovne saradnje sa drugim privrednim subjektima bona fide

- reSavanje sporova sa poslovnim partnerima putem pregovora ili posredovanja, uz
nastojanje da se nastave poslovni odnosi

- postovanje prava intelektualne svojine

- obavljanje poslovne aktivnosti u skladu sa propisima o zastiti i unapredenju Zivotne
sredine

- uvazavanje standarda poslovne etike i doprinos daljoj afirmaciji morala u poslovnim
odnosima.

3.2 Odgovorno lice za ljudska prava

Odlukom direktor imenuje odgovorno lice za ljudska prava za svaki pogon. Ova osoba ima za
zadatak da se stara o zastiti i promovisanju ljudskih prava unutar kompanije. To obi¢no uklju€uje
pracenje primene ljudskih prava u radnom okruzenju, spre€avanje diskriminacije i unapredenje
radnih uslova u skladu sa zakonskim normama i standardima.

Odgovorno lice za ljudska prava je odgovoran za:

- Pracéenje primene Politike ljudskih prava u skladu sa vazeéim zakonima, propisima
Republike Srbije | drugim zahtevma sa kojima se kompanija saglasila, kao i
dokumentovanim informacijama kompanije.

- Obuku zaposlenih o pravima radnika, obavezama poslodavca i procedurama za prijavu i
reSavanje prituzbi.

- Koordinaciju sa relevantnim akterima unutar kompanije i izvan nje, kako bi se obezbedila
uskladenost sa zakonima | propisima i etiCkim standardima ljudskih prava.

- Razmatranje i reSavanje prituzbi vezanih za ljudska prava, u saradnji sa odgovornim
sluzbama i izveStavaniju o istima rukovodstvo kompanije.

Odgovorno lice za ljudska prava je ovlaséeno da preduzima sve potrebne korake kako bi
osigurala implementaciju i nadzor nad obavezama vezanim za ljudska prava u pogonu,
uklju€ujué¢i kontaktiranje i saradnju sa relevantnim drzavnim organima i nevladinim
organizacijama u sluc¢aju potrebe.

U Srbiji, obaveze kompanija vezane za ljudska prava i poslovnu etiku mogu biti delom definisane
zakonima koji reguliSu radne odnose, antidiskriminacione zakone, kao i kroz nacionalne i
medunarodne standarde koji se odnose na ljudska prava i eticko poslovanje.

Ova odgovorna lica ne samo da implementiraju politike kompanije ve¢ i pruzaju podrdku
rukovodstvu u odrzavanju visokih standarda eti¢kog poslovanja i poStovanja ljudskih prava, ¢ime
se osigurava da kompanija funkcioniSe u skladu sa zakonskim normama i najboljim praksama.

3.3 Poznavanje kodeksa poslovne etike

Prilikom potpisivanja ugovora o radu ili drugog ugovora koji je osnov radnog angazovanja,
zaposleni se upoznaju sa obavezuju¢im karakterom kodeksa poslovne etike kroz inicijalnu obuku
koju planira i realizje lice zaduzeno za ljudska prava.

Obuka se realizuje u skladu sa procedurom Kompetentnost. Ova procedura uklju€uje planiranje
obuke, organizaciju termina za obuku novozaposlenih, kao i vodenje evidencije o tome ko je
proSao obuku i kada.
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Zaposleni koji ima nedoumicu u pogledu tumacenja ili primene neke od odredbi kodeksa
poslovne etike treba da se obrati svom pretpostavljenom. To je vazno kako bi se resile
nedoumice na lokalnom nivou, unutar tima ili odeljenja gde zaposleni radi.

3.4 Povreda pravila poslovne etike

Povredom pravila poslovne etike smatra se svako postupanje koje je suprotno nacelima iz
procedure ili samog Kodeksa poslovne etike kompanije. To ukljuuje akcije koje krSe eticke
norme, kao $to su neposteno ponasanje, sukob interesa, diskriminacija, zloupotreba polozaja,
nepostovanje privatnosti, i sli¢no.

Takode, smatra se povredom svako postupanje koje, iako mozda ne krsi eksplicitno definisana
pravila, nije u skladu sa opstim uverenjem i normama drustva o tome Sta je prihvatljivo u
poslovnom okruzZenju.

Privredne komore, profesionalna udruzenja i organizacije za zastitu potro$aca igraju vaznu ulogu
u o€uvanju poslovne etike. Oni mogu preduzimati mere kako bi podigli poslovni moral i osudili
slucajeve povrede poslovne etike. Ove organizacije mogu delovati na u¢esnike u poslovhom
odnosu, kao i na formiranje javnhog mnjenja koje podrzava eticko poslovanje i osuduje neetiCne
prakse.Posledice povrede poslovne etike mogu biti ozbiljne za kompaniju i njen ugled. To moze
ukljucivati gubitak poverenja klijenata i partnera, pravne probleme, kao i reputacione Stete.
Interno, kompanija moze pored korekcija i korektivnih mera primenjivati disciplinske mere prema
zaposlenima koji su ucinili povredu poslovne etike, uklju€ujuc¢i upozorenja, suspenzije, pa ¢ak i
prestanak radnog odnosa u ekstremnim slucajevima.

Kako bi se sprecile povrede poslovne etike, kompanija aktivho radi na promovisanju eti¢kih
vrednosti medu svojim zaposlenima, pruza redovnu obuku o kodeksu poslovne etike, te
osigurava da postupci i odluke u kompaniji odrazavaju visoke standarde eti¢kog poslovanja. Ovo
nije samo stvar internih politika ve¢ i odgovornost prema Siroj zajednici i druStvenoj odgovornosti.
Kroz ove mere i prakse, kompanija se trudi da o€uvaja integritet, transparentnost i reputaciju, Sto
su kljuéni faktori za uspesno poslovanje u dugoro¢nom periodu.

3.4.1 Nepostovanije pravila poslovne etike

Pre nego &to izrazi zabrinutost ili podnese prijavu, svako lice treba da pripremi sve
relevantne informacije i dokaze koji podrzavaju tvrdnje o nepoStovanju kodeksa
poslovne etike. Ovo moze uklju€ivati sanducice koji su postavljeni na proizvodne obe
lokacije, e-mailove, beleske, svedoCenja svedoka ili druge relevantne materijale.

Sve zabrinutosti i prijave koje se odnose na moguce nezakonito i neeticko ponasanje
tretiraju se kao strogo poverljive, a osoba koja podnosi prijavu mozZe ostati anonimna
prema internim pravilima kompanije i u skladu sa zakonom.

Nakon &to se prijava o povredi odredaba kodeksa poslovne etike podnese, Odgovorno
lice za pitanja usaglaSenosti sa kodeksom poslovne etike obaveStava "Compliance
team". Ovaj tim obi¢no Cine odgovorno lice za pitanja usaglasenosti, odgovorno lice za
ljudska prava i direktor kompanije. Prijavu odgovorno lice za pitanja usaglasenosti sa
kodeksom poslovne etike evidentira u Evidenciju Zabrinutosti — Prijava o nepostovanju
kodeksa poslovne etike.

Lice koje prijavljuje nepoStovanje kodeksa poslovne etike treba da pruzi sve relevantne
informacije jasno i precizno, navodedi datume, mesta, osobe i druge relevantne detalje,
uz prilaganje dokaza koje poseduje. Ovo se moze obaviti na sastanku sa Odgovornim
licem za pitanja usaglasenosti sa kodeksom poslovne etike ili putem pisane prijave.

,Compliance team je u obavezi da organizuje sprovodenje istrage kako bi se utvrdila
istinitost prijave. Nakon istrage, Compliance team daje informacije o tome kako ¢e se
postupiti po prijavi i koji su naredni koraci. Evidencija Zabrinutosti — Prijava o
nepostovanju kodeksa poslovne etike se azurira sa zaklju€cima istrage, odlukama i
merama koje je doneo tim.

Ukoliko se utvrdi da je lice prekrsilo odredbe kodeksa poslovne etike, Compliance team
moze preduzeti odredene mere, kao Sto su korekcije i korektivne mere prema proceduri
Upravlanje neusaglasenostima, korektivnim merama i poboljSanjma, opomena,
upucivanje na edukaciju ili druge zakonom predvidene mere, u skladu sa internim
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pravilima kompanije i vazec¢im zakonodavstvom.

35 Zastita identiteta lica koje obavestava o povredi kodeksa poslovne etike

Zastita identiteta lica koje prijavljuje povrede kodeksa poslovne etike u Republici Srbiji regulisana
je odgovarajuéim zakonodavstvom i internim pravilnicima kompanija, ¢ime se obezbeduje
integritet procesa otkrivanja i prijavljivanja neetickog ponasanja.

Prema Zakonu o radu Republike Srbije, ¢lan 184, zaposleni koji prijavi povredu radne obaveze ili
nepravilnost ima pravo na zastitu identiteta, osim ako je otkrivanje identiteta neophodno za
vodenje postupka.

Ovo pravo dodatno se podupire odredbama Zakona o zastiti podataka o li¢nosti koje obavezuju
kompanije da Stite licne podatke, ukljuujuci identitet lica koje prijavljuje povrede.

Prema Zakonu o radu, ¢lan 185, zaposleni su duzni da saraduju u procesu utvrdivanja &injenica
u vezi sa prijavlienom povredom ili nepravilnoS¢éu, uz poStovanje zastite licnih podataka i
identiteta prijavitelja.

Interni pravilnici kompanija, u skladu sa zakonom, detaljno reguliSu proceduru zastite identiteta
kako bi se osiguralo da se ohrabruje prijavljivanje bez straha od represalija ili nezeljenih
posledica.

Zakon o radu, ¢lan 186, zabranjuje diskriminaciju, represalije ili bilo kakve nepovoljne posledice
prema osobama koje prijavljuju povrede ili nepravilnosti u dobroj veri. Ovo ukljuCuje mere kao
Sto su suspenzije, smanjenje plate ili otkaz, osim ako se dokaze da je prijava bila lazna ili
zlonamerna.

Zaposleni koji smatra da je izloZen represivnim merama zbog prijave povrede kodeksa poslovne
etike ima pravo na Zalbu pred nadleZznim organima, u skladu sa zakonskim procedurama. Ova
pravna zastita osigurava da se eventualne nepravde mogu reSiti na pravican nacin i da se
integritet procesa prijavljivanja i istrage neeti¢kih ponasanja odrzi.

4.0 ZAPISI | PRILOZI:

1. Odluke (odgovono lice za ljudska prava/odgovorno lice za za pitanja usaglaSenosti sa
kodeksom poslovne etike/Compliance team), slobodna forma

Zabrinutost — o nepostovanju kodeksa poslovne etike, slobodna forma

Prijavu o nepostovanju kodeksa poslovne etike, slobodna forma

Evidenciju Zabrinutosti o nepostovanju kodeksa poslovne etike, slobodna forma
Evidencija Prijava o nepostovanju kodeksa poslovne etike, slobodna forma

Zalba pred nadleZnim organima, slobodna forma
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