ENERGIJA
NASEG
PONASANJA

Petrolov kodeks ponaSanja




SMERNICE
KODEKSA

Da bismo ostvarili velika postignu¢a, moramo ne
samo da radimo, vec¢ i da sanjamo, moramo da
verujemo, a ne samo da planiramo.

Anatol Frans, dobitnik Nobelove nagrade za knjizevnost
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PETROLOVE
VREDNOSTI

POSTOVANJE

Postujemo druge ljude i Zivotnu sredinu.

POVERENJE

Postenjem gradimo partnerske odnose.

|IZVRSNOST

Zelimo da budemo najbolji u svemu to radimo.

STVARALASTVO

Svojim idejama stvaramo napredak.

SRCANOST

Radimo predano i hrabro.




POSLOVNA
NACELA

Strast da se bude najbolji

Z aposleni su posveceni svom radu. U radu podsti¢emo
originalnost, kreativnost i mastu. Samouvereni smo, radimo
predano i odgovorno jer verujemo u sebe i u svoje sposobnosti.

U radu nas vodi velika strast da budemo pobednici. Zbog toga na
svojim radnim mestima svojim svakodnevnim trudom i zalaganjem
ostvarujemo vecéu vrednost nego u vecini drugih preduzeca.

Poslovna uspesnost

P rofitabilnost je od kljuéne vaznosti za dugoro¢ni uspeh, opstanak
i razvoj naSeg preduzeca. Samo finansijski uspesan Petrol je
garancija za ostvarivanje visoko postavljenih poslovnih ciljeva

koje zaposleni, akcionari, poslovni partneri i drustvo kao celina
ocekuju. Zaposleni preuzimaju li¢nu odgovornost za svoj rad i
uspesnost preduzeca. Veoma struénim radom i zalaganjem svakog
dana obezbedujemo visok nivo uspesnosti preduzeca, Sto je takode
garancija za ocuvanje odli¢nih radnih mesta i ostvarenje novih u
buducnosti.

Stvaramo najbolju vrednost za
kupce

Radimo u korist kupaca. Poverenje svojih kupaca gradimo na
postenju zaposlenih i kvalitetu proizvoda i usluga. Motivisani

i preduzetnicko usmereni zaposleni vode racuna o zadovoljstvu
kupaca. Iako je sada$nji nacin rada dobar, novim idejama uvek
stremimo vecoj konkurentnosti, boljim proizvodima i uslugama koje
¢e zadovoljiti visoka ocekivanja nasih kupaca.

Stalni razvoj

S vojim radom pokazujemo drustvenu odgovornost i privrZzenost
stalnom razvoju. Verujemo da samo poslovno uspesan i
profitabilan Petrol moze uspesno da se prilagodi svih zahtevima
vremena 1 tako donese korist ne samo akcionarima, ve¢ i svima

sa kojima stupa u kontakt u svom radu. Nasa obaveza — sluziti
lokalnoj zajednici, o¢uvanju zivotne sredine i ljudima — izuzetna je i
nepokolebljiva.

Obaveza prema etici

Uradu postujemo visoke standarde poslovne etike. Zaposleni
postujemo i sprovodimo zakonodavstvo na svim podru¢jima
svog rada. Sréanos§¢u, hrabroscu i predanoscu gradimo najbolje
energetsko preduzeée na koje su ponosni zaposleni, akcionari,
stranke, poslovni partneri i drustvo.




ZATO
$TO TAKO
HOCEMO!

STA JE KODEKS?

Petrolov kodeks je skup pravila, standarda
ponasanja i o¢ekivanog postupanja. Kodeks
odreduje kako radimo u preduzedu i uvek nas
usmerava.

onasanje nas, petrolovki i petrolovaca, utie na ugled preduzeca.

Zbog toga mora da bude u skladu sa zakonodavstvom, kao i
Petrolovim vrednostima i nacelima koja su navedena u kodeksu.
Sluzi nam kao pomo¢ u svakodnevnom ophodenju i pomaze nam
da izbegnemo situacije u kojima bismo krsili zakon, prouzrokovali
Stetu preduzecu ili na drugi nacin $tetili njegovom ugledu.

Kodeks ne daje odgovor na sva pitanja. Moramo da poznajemo
i sadrzaj internih akata i zakona za pojedina¢nu oblast i da

ih postujemo u radu. Moramo da budemo svesni da krsenje ili
nepostovanje pravila kodeksa predstavlja i krSenje internih propisa
ili zakona, §to moze da prouzrukuje disciplinsku, odstetnu ili ¢ak
krivi¢nu odgovornost pojedinca.

ZA KOGA VAZI?

Kodeks vazi za sve zaposlene u grupi Petrol
(Petrol d.d., Ljubljana i sva preduzeca u grupi),
bez obzira na radno mesto ili mesto rada.

¢ekujemo da Ce cak i ljudi koji rade u ime Petrola postovati

kodeks. Objasni¢emo poslovnim partnerima da imamo obavezu
da postujemo kodeks, a od njih o¢ekujemo da ¢e postovati slicna
nacela i standarde. Svaki rukovodilac je svojim ponasanjem uzor
zaposlenim. Upoznaje kolege sa sadrzajem kodeksa i pomaze im
kada mu se obrate.

KUDA PO POMOC?

Kodeks ne daje sve odgovore. Na raspolaganju
imamo viSe nacina za postavljanje pitanja,
savetovanie ili prijavljivanje krSenja.

pisak osoba, odnosno organa kojima mozemo da se obratimo

ukoliko smo u nedoumici ili ukoliko otkrijemo kr§enje naveden
je na kraju kodeksa. Uvek mozemo da se obratimo neposredno
nadredenom. Pri tom su anonimnost i sigurnost zagarantovane.
Prilikom procene ponasanja puno toga moZemo i sami da uradimo.
Zapitajmo se: da li sam ponosan na takvo ponasanje? Da li mogu
umireno i glasno da govorim o svom ponasanju? Da li bi to Stetilo
preduzecu?
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ZAPOSLENI

Energija izmedu nas obezbeduje stvaralastvo
i postizanje zajednickih ciljeva i omogucava
dugorocCni uspeh preduzeca.




NASI ZAPOSLEN!I

Mi u Petrolu jaéamo vrednosti preduzeca,
gradimo organizacionu kulturu i odrzavamo
stabilnu organizacionu klimu.

Z auzimamo se za dobre i postene medusobne odnose. Kolege
preuzimaju odgovornost i inicijativu, imamo poverenje jedni u
druge i poStujemo se. Stvaramo opusteno i podsticajno okruzenje
koje je od kljuéne vaznosti za razvoj stvaralastva.

d svakog zaposlenog ocekujemo da radi u skladu sa

vrednostima Petrola. Time se pokazuje odgovoran odnos prema
poslu i kolegama. Svoju pripadnost preduzeéu zaposleni izrazavaju i
doslednim sprovodenjem obaveza i prihvatanjem dodatnih poslova i
zadataka kada je to potrebno.

laganje u stalni razvoj i obrazovanje je na$ stalni zadatak,

a sticanje i prenoSenje novog znanja kolegama je duznost
svakog od nas. SteCenim znanjem i veStinama neprekidno podiZzemo
kvalitet proizvoda i usluga i ojacavamo svoje samopouzdanje, a kod
poslovnih stranaka uzivamo ve¢i ugled.

Z aposleni u Petrolu su svesni svoje odgovornosti za postizanje
zajednickih poslovnih, kao i licnih razvojnih ciljeva.
Sprovodimo aktivnosti koje omoguéavaju uspesno uskladivanje
profesionalnog i privatnog zivota. Tako smanjujemo stres na poslu i
povecavamo zadovoljstvo zaposlenih.

Mi u Petrolu posStujemo udruzivanje radnika u razlicite
oblike radnickog zastupanja i vodimo otvoren dijalog sa
predstavnicima radnika.

vesni smo da je izbor zaposlenih sa odgovaraju¢im

kompetencijama, kao i njihovo postavljanje na odgovarajuca
radna mesta, vazno jer samo veoma motivisani i predani zaposleni
omogucavaju dugorocni rast i razvoj Petrola.

Mi u Petrolu:

* vodimo racuna o dobrim medusobnim odnosima,

e pohvaljujemo dobro obavljen posao i dajemo
konstruktivnu kritiku,

* odgovorni smo za svoj rad,

* vodimo racuna o sticanju znanja koje nam je potrebno za
posao,

e ucestvujemo u obuci u okviru preduzeca,

* svoje znanje i iskustva prenosimo kolegama,
* dajemo inicijativu za promene,

e pohvaljujemo dobre ideje,

* 1ideje kolega nikada ne odbacujemo, a da ih ne razmotrimo
na odgovarajuéi nacin,

* vodimo racuna o poStovanju licnosti na radnom mestu,

* podrzavamo mere usled kojih je nas profesionalni i
porodi¢ni zivot laksi.
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BEZBEDNOST | ZASTITA
ZDRAVLJA NA RADU

Efikasno i kvalitetno obavljen posao moguc¢
je samo u bezbednom, zasticenom i zdravom
radnom okruzenju.

Naée zdravlje je osnov za kvalitetan zivot i rad. Zaposleni mogu
najvise da ucine za svoje zdravlje doslednim sprovodenjem
bezbednosnih mera jer odgovornim ponasanjem i postupanjem
smanjujemo rizik od nastajanja povreda i zdravstvenih poremecaja.

bezbedivanje sigurnosti u Petrolu omoguéava neprestano

prepoznavanje i ocenjivanje rizika koji su osnov za uvodenje i
poboljsavanje bezbednosnih mera za zaposlene, kao i za poslovne
partnere.

Mi u Petrolu preventivnim merama smanjujemo opasnosti
i opterecenja u radu, pojavu profesionalnih oboljenja,
poboljsavamo bezbednosnu kulturu zaposlenih i pove¢avamo
njihovu efikasnost.

Uielji da obezbedimo vecu bezbednost zaposlenih i stranaka i
sa brigom za bolje radno okruzenje sprovodimo brojne mere
kojima smanjujemo ili spre¢avamo moguénost za krivicna dela
tre¢ih lica (npr. krade i namerne telesne povrede).

Mi u Petrolu:

* brinemo o svom zdravlju kod kuce i na radnom mestu,
* upoznati smo sa ocenom rizika za svoje radno mesto,

* ucestvujemo u preventivnim zdravstvenim pregledima u
skladu sa ocenom rizika,

* obezbedujemo sigurno radno okruzenje sa odgovaraju¢om
organizovanos$cu radnog procesa i potrebnim radnim
sredstvima,

* brinemo o svojoj bezbednosti i bezbednosti svojih kolega
na radnom mestu,

* neprestano se obucavamo i dizemo svest o znacaju
bezbednosti i zastite zdravlja na radu,

* ne radimo pod uticajem alkohola ili drugih nedozvoljenih
psihoaktivnih supstancija,

e uvek koristimo li¢nu zastitnu opremu,

e upozoravamo kolege i nadredene ukoliko otkrijemo
opasnost,

* odmah obavestavamo svog rukovodioca i stru¢ne sluzbe
ukoliko se dogode nesreée na radu,

* ispunjavamo preporuke o samozastiti,

* upozoravamo na krSenje samozastite drugih.

14

15



ZABRANA DISKRIMINACIJE,
UZNEMIRAVANJA |
ZLOSTAVLJANJA

Mi u Petrolu smo svesni da imamo veliki uticaj
na zivot i prava pojedinaca i zajednice svuda
gde smo prisutni. Zbog toga se zauzimamo za
ravnopravnost i jednakost svih ljudi i poStujemo
one koji misle drugacije.

oStujemo sva ustavom i zakonima garantovana prava i sve
medunarodne dokumente iz oblasti ljudskih prava.

P oslujemo u raznim drzavama i na razli¢itim jezicima, zbog toga
jos§ viSe pazimo na moguce nesporazume.

U svim postupcima obezbedujemo jednaka prava i mogucnosti za
sve pojedince. U to se ubrajaju npr. zastita privatnosti, sloboda
misljenja, sloboda udruzivanja, zaposljavanje i nagradivanje bez
obzira na pol, rasu, boju koZze, starost, zdravstveno stanje, tj.
invalidnost, versko, politicko ili drugo opredelenje, ¢lanstvo u
sindikatu, nacionalno ili drustveno poreklo, bra¢ni status, imovinsko
stanje, seksualnu usmerenost ili druge licne okolnosti.

Mi u Petrolu ne dozvoljavamo nikakvo nasilje ni uznemiravanje
(emocionalno, psihi¢ko, verbalno, seksualno) na radnom
mestu.

ovezujemo se sa partnerima i drugim ucesnicima koji postuju
ljudska prava i osnovne slobode.

Mi u Petrolu:

* smo ljubazni, uctivi i puni poStovanja prema kolegama,
cenimo ih bez obzira na radno mesto koje zauzimaju,

* svojim ponaSanjem se trudimo da kod kolega ne
uzrokujemo neprijatna osecanja,

* ne dozvoljavamo konfliktno komuniciranje izmedu kolega
(vikanje, vredanje, potcenjivanje, preziranje, klevetanje,
Sikaniranje),

* u postupcima u kojim odlu¢ujemo o pravima kolega
obra¢amo paznju na posten i jednak tretman svih,

* odmah upozoravamo na ruzno i neprikladno ponasanje
pojedinaca u svom radnom okruzenju.

16
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PRIVATNOST | ZASTITA
LICNIH PODATAKA

U modernom drustvu pravo na privatnost je
jedno od najvaznijih ljudskih prava. Mi u Petrolu
postujemo privatnost zaposlenih i obezbedujemo
zastitu liénih podataka.

P rivatnost pojedinca razumemo kao neprekinuto i slobodno
ostvarivanje linog i porodi¢nog Zivota bez bilo kakvog
nedozvoljenog mesanja ili kontrole. Dozvoljeno posezanje
poslodavca u privatnost zaposlenog moguce je iskljuéivo u
izuzetnim slucajevima koji su odredeni zakonom i internim
aktima. Kod svakog posezanja u privatnost duzni smo da §titimo
poverljivost. To vazi i za posezanje u informati¢ka sredstva.

Mi u Petrolu sa li¢énim podacima postupamo odgovorno, pazljivo
iu skladu sa internim aktima.

li¢ne podatke ubrajaju se svi podaci koji se odnose na

pojedinca, bez obzira na oblik u kom su izrazeni. Li¢ni podaci
mogu da se prate samo ako je to odredeno zakonom, odnosno
licnom saglasno$c¢u pojedinca. Pristup licnim podacima dozvoljen je
samo zaposlenim kojima su potrebni za obavljanje radnog procesa i
organima koji su ovlaséeni zakonom.

: Z astitu licnih podataka obezbedujemo svojim zaposlenim, kao i
svim svojim strankama i drugim ucesnicima.

Mi u Petrolu:

* postujemo privatnost svakog pojedinca,

* li¢ne podatke prosledujemo stru¢nim sluzbama ili tre¢im
licima samo na osnovu njihovog obrazloZenog pismenog
zahteva kada su im potrebni za neometan radni proces,

e pre prosledivanja licnih podataka uvek razmislimo da li je
prosledivanje dozvoljeno,

* imamo poverenika za zastitu licnih podataka kome
mozemo uvek da se obratimo ako imamo dodatna pitanja.

18
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DRUSTVENA
ODGOVORNOST |
ZASTITA

ZIVOTNE SREDINE

Osecaj za poslovnu, drustvenu i odgovornost
prema zivotnoj sredini izrazavamo obavezom
da danasnje ciljeve dostizemo tako da ne
ugrozavamo potrebe sadasnijih i buducih
generacija.
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DRUSTVENA ODGOVORNOST |
ZASTITA ZIVOTNE SREDINE

Petrol radi u drustvenoj i prirodnoj sredini koja u
velikoj meri utie na nas rad. U svoju poslovnu
politiku uvek uklju¢ujemo brigu o pojedincu,
Sirem drustvu, lokalnoj zajednici i Zivotnoj sredini.
Drustvena odgovornost Petrola na taj nacin
prevazilazi granice i o¢ekivanja pravnih okvira i
zakonodavstva.

Z ivimo zajedno je pravi naziv za nasu posvecenost drustvenoj
odgovornosti, pomo¢i onim kojima je navise potrebna, kao

i podstaci stvaralastvo i upozoriti na saose¢anje prema drugim
ljudima.

poslovnim odlukama uvek uravnotezavamo postavljene ciljeve

brigom za socijalnu zastitu zaposlenih i za prirodu, kao i
jednakovredno$éu i poStenim odnosom sa poslovnim partnerima.
Mi u Petrolu ¢emo uéiniti sve da bismo svojim odlukama $to manje
uticali na ekosistem, a pri tom energiju, vodu i druge prirodne
izvore §to efikasnije koristimo.

P etrol svojim radom cuva konkurentnost, pouzdano snabdevanje
sa povecanjem potraznje i uspeSno uvodi Cistije izvore za
zivotnu sredinu i efikasnija energetska reSenja.

pre¢avamo neodgovorno ponasanje, kao Sto su rad dece,
diskriminacija svake vrste, prekomerno crpanje prirodnih izvora,
zagadivanje okoline, zloupotreba prava radnika, korupcija i slicno.

a$ cilj je rad bez nezgoda u zivotnoj sredini, pozara i eksplozija.

Dostizanjem postavljenog cilja vodimo racuna o zivotnoj
sredini i Coveku na strucan i prijatan nacin.

Mi u Petrolu:

e ekonomicno koristimo energente i druge izvore (vodu,
papir, sredstva za ¢iS¢enje i druge materijale),

* ekonomicno postupamo sa otpacima i sortiramo ih,

e sprecavamo izlivanje opasnih supstancija u vodu i zemlju,
odnosno u slucaju nesrece pobrinemo se za odgovarajucu
sanaciju,

e sprecavamo emisije Stetnih supstancija u vazduh, odnosno
smanjujemo ih na najnizi moguci nivo,

* odmah obavesStavamo nadredene i nadleZzne organe o
dogadajima koji mogu da dovedu do zagadenja okoline,
tj. koji predstavljaju opasnost za ljude,

* neprestano brinemo o spre¢avanju pozara, eksplozija i
drugih nesreéa u zivotnoj sredini,

* od poslovnih partnera o¢ekujemo odgovorno ponasanje
prema zivotnoj sredini i ljudima, §to uzimamo u obzir
prilikom njihovog izbora,

e pratimo drusStvene inicijative koje povecavaju Stedljivo
iskori§¢avanje prirodnih dobara i ¢uvanje biotske
raznovrsnosti.

22
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POSTENOST |
TRANSPARENTNOST
POSLOVANJA

Postenim i transparentnim radom svih zaposlenih
gradimo poverenje i obezbedujemo dugoroénu
uspesnost Petrola.
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POSTENOST POSLOVANJA

U poslovne knjige, dokumente ili spise Petrola
upisujemo istinite i poStene podatke o poslovnim
dogadajima na osnovu vazecih propisa i
racunovodstvenih standarda.

Mi u Petrolu poslovne knjige, knjigovodstvene dokumente
i druge spise vodimo na osnovu propisa i vazecih
raCunovodstvenih standarda. U njih upisujemo istinite i poStene
podatke. Svesni smo da je drugacije ponasanje kaznivo.

S ve poslovne dokumente ¢uvamo u propisanom periodu u kom
ih ni pod kakvim uslovima ne unis$tavamo, ne krijemo, ne
oStecujemo niti na bilo koji drugi nacin ne ¢inimo neupotrebljivim.
Ukoliko u poslovnim dokumentima sami pronademo gresku, o tome
odmah obavestimo neposrednog rukovodioca.

P etrol uvek prosleduje potpune, pravovremene, azurne, precizne
i postene podatke o svim vidovima svog poslovanja koji nisu
poslovna tajna. Time svojim trenutnim i potencijalnim vlasnicima i
investitorima omoguc¢avamo da su upoznati sa nasim poslovanjem
i da mogu da donesu odgovarajuce poslovne odluke. Time takode
dobijamo i zadrzavamo poverenje javnosti.

D a bismo iskazali profesionalnost i obezbedili preciznost i
celovitost prosledenih informacija, samo ovlaséene osobe ih
prosleduju javnosti i zainteresovanim licima.

P recutkivanje odredenih informacija, njihova neistinitost ili
nepotpunost mogu, u odredenim slucajevima, da predstavljaju
krSenje vazecih zakona, a u svakom slucaju Stete ugledu i integritetu
preduzeca. Ukoliko se u javnosti pojave podaci koje je Petrol
prosledio i za koje smo uvereni da nisu istiniti ili potpuni, o tome
odmah obavestimo neposrednog rukovodioca, a on osobu koja je
odgovorna za odnose s javnoscu.

Mi u Petrolu:

e transakcije obavljamo azurno i u skadu sa svojim
ovlaséenjima, tj. onda kada ih ovlaséena osoba odobri,

e obavljene transakcije odmah stvarno i poSteno upisujemo
u poslovne knjige i dokumente,

e o otkrivenim greskama u poslovnim dokumentima odmah
obavestavamo neposrednog rukovodioca,

* utoku revizije saradujemo sa revizorima, dajemo im sva
objasnjenja i sve potrebne poslovne dokumente,

e u zakonom propisanom roku za ¢uvanje poslovnih
dokumenata, dokumente ne uniStavamo, ne sakrivamo,
ne ostec¢ujemo ili ih na bilo koji drugi nacin ne ¢inimo
neupotrebljivim,

* izdajemo ili primamo dokumente koji su posledica
stvarno obavljenih usluga, dobavljene robe ili sredstava,

* neposrednog rukovodioca odmah obavestavamo o svakom
podatku koji imamo, tj. koji bi mogao da bude vazan za
poslovanje preduzeca ili njegovu vrednost,

e nikom ne prosledujemo nikakve podatke o poslovanju
preduzeca, ukoliko za to nismo izri¢ito ovlaséeni.
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SUKOB INTERESA

Radom u Petrolu ostvarujemo svoju zajedni¢ku
viziju i ciljeve preduzeca, a time i svoje liche
cilieve i dozvoljene interese. Ne ostvarujemo
svoje nedozvoljene interese, tj. interese pravnih ili
fizikih lica sa kojim smo povezani.

dozvoljene li¢ne interese ubrajaju se postizanje odgovarajucih

vestina i stepena obrazovanja za dobro ispunjivanje radne
obaveze, plata, penziono i invalidsko osiguranje, ugled u
preduzecéu. Nas rad van preduzecéa za koji se potpuno slobodno
sami odluc¢ujemo ne sme da se uplice u interese Petrola ili da utice
na naSe odluke u preduzecu koje bi bile u suprotnosti sa njegovim
ciljevima. Svojim postupanjem brinemo da i drugi znaju da radimo
posteno i da nas kao takve i vide.

S vog rukovodioca ili osobu koju u tu svrhu rukovodstvo
preduzeca odredi obavestavamo:

* kada mislimo da svojim ciljevima dolazimo u sukob sa
ciljevima i misijom preduzeca,

¢ ako ocenimo da nase li¢ne, politi¢ke, poslovne ili sli¢ne veze sa
drugim ljudima ili organizacijama uti¢u na nas rad u preduzecu
suprotno njegovim ciljevima.

P ostupamo prema odlukama poslodavca.
L ica koja odlucuju o sukobu interesa veoma brizljivo Stite

podatke o nasim li¢nim, politi¢kim, poslovnim i sli¢cnim
vezama.

Mi u Petrolu:

e radimo posteno, nepristrasno i u korist preduzeca,

* vodimo rac¢una da ne dodemo u situaciju u kojoj bi
interesi koji nisu interesi naseg preduzeca ili nasi
dozvoljeni interesi mogli da uticu na nase odluke,

* narocito brizljivo pazimo na izbegavanje sukoba interesa
ako spadamo u vode¢i kadar preduzeca,

* ne odluc¢ujemo u kadrovskim postupcima koji se odnose
na nas, naSe rodake, prijatelje ili poznanike i ne uticemo
na njih,

* ne ucestvujemo u donoSenju poslovnih odluka koje uticu 1
na imovinski poloZaj nas samih, naSih rodaka, prijatelja ili
poznanika, kao i organizacija sa kojima smo na bilo koji
nacin povezani,

* nezakonito ne izdajemo podatke o licnim, politickim,
poslovnim i sliénim vezama svojih kolega za koje smo
saznali prilikom odlucivanja u postupcima o sukobu
interesa,

* ne zloupotrebljavamo poslovne veze koje smo stekli u
preduzeéu nakon okoncanja karijere u njemu,

* ne iskoris¢avamo prethodnu karijeru u preduzecu za
uspostavljanje poslovnih kontakata sa Petrolom u ime i za
racun drugih pravnih osoba.
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DONACIJE, SPONZORSTVA |
FINANSIRANJE POLITICKIH
STRANAKA

Petrol daje donacije i sklapa sponzorske
ugovore isklju€ivo u skladu sa misijom, vizijom i
vrednostima preduzeca. Ne koristimo sredstva
Petrola za finansiranje aktivnosti politi¢kih
stranaka i njihovih predizbornih kampanja, tj.
predizbonih kampanja pojedinac¢nih kandidata,
kao ni referendumskih kampanja.

D onacije su jednostrani pravni poslovi, tj. pokloni iz poslovnih
sredstava Petrola, a sponzorski ugovori su dvostrani poslovi
preko kojih, u zamenu za ulozena sponzorska sredstva, Petrol dobija
korist koja se moze imovinski proceniti.

P oslovnim sredstvima Petrola ne obezbedujemo finansijsku

ili drugu pomo¢ aktivnostima politickih stranaka i njihovih
pojedinaca. Na taj nacin odrzavamo politicki neutralni stav i
bavimo se svojom osnovnom misijom i predmetom poslovanja.
U poslovna sredstva Petrola, pored finansijskih sredstava,
ubrajamo i materijalno-tehni¢ku opremu, poslovni prostor, vozila,
telekomunikaciona sredstva i sl.

Mi u Petrolu:

* dajemo samo donacije koje su u skladu sa misijom
preduzeca i usmerenjem drustvene odgovornosti,

* ne dajemo donacije niti sklapamo sponzorske ugovore
koji bi mogli da naskode ugledu, tj. poslovnom polozaju
preduzeca,

* ne sklapamo sponzorske ugovore u kojima Petrol u
zamenu za sponzorska sredstva ne dobija korist koja je
uporediva sa ulozenim sponzorskim sredstvima,

* ne zloupotrebljavamo donacije ili sponzorske ugovore za
prikrivanje mogucih nezakonitih ili nemoralnih namera,

e odbijamo sve molbe za finansiranje politi¢kih stranaka i
predizbornih i referendumskih kampanja,

e li¢ne politicke projekte i aktivnosti ne sprovodimo tako da
bi ih bilo ko razumeo kao politicke projekte i aktivnosti
preduzeca i ne koristimo svoje radno mesto, polozaj i
uticaj u preduzec¢u da bismo druge ubedili u finansiranje
politi¢kih aktivnosti.
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POKLONI' I GOSTOLJUBIVOST

Pokloni i znaci gostoljubivosti koje zaposleni u
Petrolu dobiju ne utiCu na nase poslovne odluke.

aposleni u Petrolu ni u kom slu¢aju ne zahtevamo niti ne

trazimo poklone, tj. znake gostoljubivosti kod svojih poslovnih
partnera ili bilo koje druge osobe. U principu, takve poklone, tj.
znake gostoljubivosti ne prihvatamo, ali svesni smo da su takvi
znaci male paznje ponekad potrebni za uspostavljanje ili odrzavanje
dobrog poslovnog odnosa.

Ni u kom slucaju prihvaéeni prigodni pokloni ili znaci
gostoljubivosti ne uti¢u na nase poslovne odluke. Svesni smo
da nekriticko prihvatanje poklona ne Steti samo nasem licnom
ugledu i integritetu, ve¢ i ugledu Petrola.

O svakom primljenom poklonu ili znaku gostoljubivosti
obavestavamo svog rukovodioca ili lice koje u tu svrhu
rukovodstvo preduzeca zaduzi. Narocito pazljivi smo sa poklonima
namenjenim samom preduzecu.

Mi u Petrolu:

* u potpunosti postujemo najpre vazece pravo nase i drugih
drzava o prihvatanju, tj. davanju poklona, a onda tek
lokalne obicaje,

* svoj odnos prema prihvatanju, tj. davanju poklona i
znakova gostoljubivosti na odgovarajuci na¢in istaknemo
na pocetku svakog poslovnog odnosa,

e prihvatamo, odnosno dajemo iskljucivo prigodne poklone
i znake gostoljubivosti koji ne mogu da uticu ni na kakve
poslovne odluke i ne ostavljaju takav utisak,

* o svakom ponudenom ili prihvaéenom poklonu, odnosno
znaku gostoljubivosti obavestavamo neposrednog
rukovodioca ili lice koje je rukovodstvo preduzeéa u tu
svrhu zaduzilo,

* kod primanja poklona nari¢ito pazimo da ne dodemo u
stvarni ili navodni sukob interesa,

* kod organizacije ili sufinansiranja drustvenih dogadaja
vodimo racuna da njihova vrsta, oblik ili vrednost ne daju
utisak da pokusavamo da uticemo na poslovne odluke
zvanica,

* ne prihvatamo i ne dajemo poklone u obliku novca, hartija
od vrednosti ili dragocenih metala, li¢nih usluga, poklona,
odnosno znaka gostoljubivosti neprikladne prirode na
neprikladnom mestu,

e uperiodu u kome pregovaramo sa partnerima o vaznim
poslovima i u kome moramo da donesemo vazne poslovne
odluke, od njih ne prihvatamo nikakve poklone i sami ne
obec¢avamo i ne dajemo poklone.
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POTKUPLJIVANJE

Mi u Petrolu ni svojim poslovnim partnerima niti
nijednom drugom licu ne obe¢avamo, ne nudimo,
ne dajemo niti od njih prihvatamo nedozvoljene
koristi. Takode odbijamo bilo kakvo obecéanje ili
ponudu koristi koje propisi, interni akti ili etiCka
nacela ne dozvoljavaju.

P od pojmom ,.korist* podrazumevamo predmete i usluge koje
predstavljaju materijalnu i nematerijalnu korist (npr. zaposlenje,
upis u Skolu). Nedozvoljene koristi su i koristi koje same po sebi
inace nisu dozvoljene, a njihova svrha je da se utie na nase ili tude
poslovne odluke.

ve poslovne partnere, predstavnike, zastupnike, posrednike i
druga lica sa kojima smo u kontaktu tokom svog rada usput
upoznajemo sa tom svojom odlu¢noscu.

Mi u Petrolu:

e poslovnim partnerima, zvani¢nim licima i ostalim dajemo
samo poklone, odnosno nudimo koristi koje vazeci
propisi, nasi interni akti i eticka nacela dozvoljavaju,

* vodimo rac¢una da naSe poklone i koristi, kao i postupke
njihovog urudivanja ni na koji na¢in nije moguée razumeti
kao obezbedivanje nedozvoljenih koristi,

¢ ukoliko je re¢ o nejasnom, odnosno spornom darovanju,
odmabh kada je to moguce, a po moguénosti jo§ pre samog
obdarivanja, stupamo u kontakt sa svojim rukovodiocem,
odnosno licem koje je rukovodstvo preduzeca odredilo u
tu svrhu i sa njim se posavetujemo,

* odmabh prijavljujemo svako davanje ili prihvatanje
nedozvoljenih koristi, odnosno njihovog obecanja ili
ponude licima koja su za to odredena u preduzecu ili
nadleznom organu,

* ne dajemo nedozvoljene koristi prerusene u neki drugi
posao (donacija, sponzorstvo i sl.),

* ne pristajemo ni na kakve zahteve ili iznudivanje u vezi
sa koristima, bez obzira na to od koga dolaze i kakva je
njihova svrha.
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INTERNE INFORMACIJE

Mi u Petrolu sa internim informacijama koje bi
mogle da utiCu na cenu nasih hartija od vrednosti
ili drugih finansijskih instrumenata postupamo
zakonito, briZljivo i posteno.

Informacije koje nisu javne i do kojih dolazimo zahvaljujuéi

svom polozaju u Petrolu ili zahvaljujuéi zaposlenju, odnosno
obavljanjem aktivnosti u Petrolu i koje mogu da utiu na cenu nasih
hartija od vrednosti, drugih hartija od vrednosti ili finansijskih
instrumenata predstavljaju ,.interne informacije“. Ove informacije
ne iskori§¢avamo za sebe ili za druge i ne prosledujemo ih drugima
da bi na tom osnovu posredno ili neposredno dobili, odnosno otudili
navedene hartije od vrednosti ili finansijske instrumente. Takode,
drugima ne dajemo savete u vezi sa dobijanjem ili otudenjem ovih
hartija od vrednosti, odnosno finansijskih instrumenata. Svesni smo
da svi ovi opisani postupci predstavljaju krivicno delo.

T akode, ne Sirimo lazne informacije koje bi mogle da uticu na
cenu naSih hartija od vrednosti, drugih hartija od vrednosti ili
finansijskih instrumenata.

Mi u Petrolu:

e usput azuriramo ili dopunjavamo spisak svih onih koji su
upoznati sa internim informacijama,

* kada sumnjamo da je re¢ o internoj informaciji, pre
sticanja ili otudenja Petrolovih hartija od vrednosti, drugih
hartija od vrednosti ili finansijskih instrumenata, lice koje
je u tu svrhu rukovodstvo preduzeca odredilo upoznajemo
sa nameravanim sticanjem ili otudenjem i zamolimo ga za
savet,

e C¢uvamo podatke o sticanju ili otudenju Petrolovih hartija
od vrednosti, drugih hartija od vrednosti ili finansijskih
instrumenata koje kolege nameravaju, osim ako u
dobroj nameri mislimo da je re¢ o zloupotrebi internih
informacija sticanjem, odnosno otudenjem,

* ne zloupotrebljavamo interne informacije Petrola ili
drugih preduzeca,

* nina koji nacin ili na drugi nedozvoljen nacin ne uti¢emo
na vrednost sopstvenih ili tudih hartija od vrednosti.
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SPRECAVANJE PRANJA NOVCA

Mi u Petrolu sprovodimo sve propise i dobru
praksu za spre€avanje pranja novca.

od pranjem novca podrazumevamo menjanje ili bilo kakav

drugi prenos novca, odnosno druge imovine koja proizilazi
iz krivi¢nog dela, kao i sakrivanje ili prikrivanje prave prirode,
izvora, nalazenja, kretanja, raspolaganja, vlasnistva ili prava u
vezi sa novcem ili drugom imovinom koja proizilazi iz krivicnog
dela. Pranje novca predstavlja sav pravni i stvarni promet novca ili
imovine nezakonitog porekla, a u isti okvir spada i upotreba novca
ili druge imovine iz legalnih izvora u svrhu terorizma. Svesni smo
da je svaki od opisanih postupaka krivi¢no delo.

P etrol vodi ra¢una narocito o sticanju finansijskih i drugih
sredstava u kojima je re¢ o posebno slozenim ili obimnim
transakcijama, o neuobiCajenom sastavu, vrednosti ili povezanosti
transakcija koje nemaju jasnu ekonomsku ili pravno opravdanu
svrhu. Narocito smo pazljivi i kod transakcija koje nisu u skladu ili
ne odgovaraju uobic¢ajenom, odnosno ocekivanom poslovanju ili
drugim okolnostima povezanim sa statusom ili drugim osobinama
nasih poslovnih partnera.

Najsumljivije su transakcije u kojima podaci o poslovnom
partneru nisu u potpunosti poznati ili se ne mogu proveriti,
kada poslovni partner Zeli viSe da plati nego $to je potrebno, kao

i transakcije koje su rezultat neuobicajenih kompenzacija koje su
nepotrebne ili neobjasnjive, koje su u gotovini (¢ekovi, gotovina
isl.), koje predstavljaju kompenzacije izmedu inace nepovezanih
poslovnih subjekata ili transakcije preko nepotrebnih ili nepoznatih
posrednika.

Mi u Petrolu:

e utvrdujemo izvor, poreklo, svrhu i stvarnog primaoca svih
sredstava koje steknemo,

* 0 svakoj sumnjivoj transakciji odmah obavestavamo
neposrednog rukovodioca,

* ne obavljamo nikakve transakcije novcem ili imovinom
nezakonitog ili sumljivog porekla,

* ne pokusavamo sami da utvrdimo okolnosti u vezi sa
sumnjom da je u pitanju pranje novca,

° 0 svojim sumnjama ne obavestavamo poslovne partnere,
narocito ne one koji su prouzrokovali sumnju.
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UPRAVLJANJE |
ZASTITA IMOVINE

Petrolova imovina je fiziCka, finansijska i
intelektualna. Sa imovinom preduzeca treba
postupati odgovorno, zbog toga sistemski
kontroliSemo zastitu imovine i informacija.
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ZASTITA IMOVINE PREDUZECA

Sa Petrolovom imovinom postupamo ekonomi¢no
i Stitimo je od gubitaka.

P etrolova imovina se sastoji od fizickog (pokretnosti,
nepokretnosti) i finansijskog dela, kao i od prava intelektualnog
vlasni$tva. Sa imovinom postupamo ekonomi¢no i odgovorno i
Stitimo je od oStecenja, unistenja, otudenja, zloupotrebe ili gubitka.
Koristimo je iskljuivo za postizanje poslovnih ciljeva preduzeca i
nikada u li¢nu svrhu, za $ta smo li¢éno odgovorni.

movina Petrola je stvarno i posteno registrovana u

knjigovodstvenim dokumentima koji sluze kao osnov za pravilne
poslovne odluke i za ispunjivanje finansijskih i pravnih obaveza i
za obavestavanje javnosti. Pojedinci, kao i preduze¢a mogu da se
kazne za svako falsifikovanje, unistavanje, sakrivanje ili otudenje
ovih dokumenata.

T akode, radno vreme — osim u hitnim sluc¢ajevima — ne
posvecujemo privatnim aktivnostima, a obavljeni posao i za to
potrebno radno vreme belezimo azurno i posteno.

Mi u Petrolu:

* imovinu preduzeca upotrebljavamo ekonomicno, u
poslovne svrhe i u skladu sa svojim ovlas¢enjima,

e spreCavamo oStecivanje, unistavanje, gubitak, otudenje ili
zloupotrebu imovine preduzeca,

* brinemo o §to vecoj kontroli nad imovinom zbog
neovlaséenog otudenja,

e fizi¢ku imovinu stru¢no odrzavamo da bismo postigli
najveci dobitak u Zivotnom veku,

* obavljamo preporucenu i propisanu manipulaciju i
cuvanje gotovine,

* sluzbeno putovanje organizujemo i obavljamo
ekonomic¢no i racionalno,

* ne opterecujemo Petrol troSkovima za privatne aktivnosti
na sluzbenim putovanjima,

* svoje radno vreme registrujemo na odgovarajuéi nacin,
kao 1 svaku upotrebu imovine preduzeca,

* radno vreme ne koristimo u privatne svrhe,

* ne varamo laznim prikazivanjem radnog vremena.
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INTELEKTUALNO VLASNISTVO

Rezultate svog stvaralastva moramo da
osiguramo jos pre javnog predstavljanja na
odgovarajuci nacin jer time spre¢avamo da bi
drugi uzivali rezultate naSeg rada. Autorska prava
obuhvataju veliki skup intelektualnih ostvarenja,
zbog toga moramo da budemo narogito pazljivi
da ih ne krsimo.

prava industrijskog vlasni$tva spadaju patenti, robne marke i

modeli. Patent je pravo na iskljuéivu upotrebu izuma — novog,
kreativnog i industrijski upotrebljivog resenja odredenog problema.
Robnim markama $§titimo znake sa kojim nastupamo na trzistu i
namenjeni su poveéanju prepoznavnosti proizvoda i usluga. Kada
zelimo da upotrebljavamo iskljucivo izgled odredenog proizvoda, to
mozemo da uc¢inimo dobijanjem modela.

Autorskim pravima zasti¢eni su pismeni radovi (npr. knjizevni
radovi, ¢lanci, priruénici, studije i racunarski programi),
muzicki, fotografski, audio-vizuelni, likovni i arhitekturni radovi
(npr. skice, nacrti i predmeti sa podrucja arhitekture, urbanizma

i pejzazne arhitekture), radovi korisne umetnosti i industrijskog
oblikovanja, prezentacije tehnicke prirode (npr. tehnicki crtezi,
nacrti, skice, tabele, stru¢na misljenja). Autorski radovi su osigurani
u trenutku kada ih ostvarimo, a poseban postupak za registraciju nije
potreban. Moramo da obratimo posebnu paznju na zastitu autorskih
radova kod saradnje sa poslovnim partnerima.

Mi u Petrolu:

e pravovremeno preduzimamo sve mere za zastitu prava
industrijskog vlasniStva,

e sacekamo sa javnim predstavljanjem proizvoda dok se
svi potrebni postupci za osiguranje nasih proizvoda ne
zakljuce,

e uvek obracamo paznju na to da ne poseZemo u prava
industrijskog vlasni$tva tre¢ih lica,

* ne instaliramo sami programsku opremu, ve¢ se uvek
obratimo Informatickom odeljenju,

* ne imitiramo autorske radove tre¢ih lica i ne
upotrebljavamo ih ni na koji na¢in bez dozvole,

* pazimo na to da prava intelektualne svojine uredimo
ugovorom na odgovarajuéi naéin.
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UPRAVLJANJE
INFORMACIONOM
BEZBEDNOSCU

Upravljanje informacionom bezbednos¢éu nam
obezbeduje neprekidno i bezbedno poslovanje
kome svaki pojedinac doprinosi svojim
odgovornim postupanjem sa informacijama.

P etrol §titi informacije od neovlaséenog pristupa. Osiguravamo
njihovu poverljivost, potpunost i raspolozljivost. Ispunjavamo
zahteve informacijske sigurnosne politike i uskladujemo
informacijsku sigurnost sa poslovnim potrebama.

bezbedujemo neprekidno poslovanje i uspostavljamo
odgovarajuce bezbednosne postupke na osnovu rezultata
analize rizika.

Mi u Petrolu:

* korisnici odgovorno postupaju sa svojom identifikacijom
ili digitalnim sertifikatom za prijavu, lozinkom i
dodeljenim pristupom informacionim sredstvima
Petrola, ne delimo ih ni sa kim i time spre¢avamo i
onemogucavamo neovlasé¢enim korisnicima pristup
informacionim sredstvima ili kradu podataka i
informacionih sredstava,

* ne koristimo identitet drugog korisnika,

* ne zahtevamo pristup informacionim sredstvima korisnika
preko svoje nadleznosti,

* redovno dostavljamo promene statusa zaposlenih
korisnika koje su povezane sa dodeljenim pristupima
informacionim sredstvima (premestanje, odlazak iz
preduzeca),

* poslovnim partnerima omoguc¢avamo pristup
informacionim sredstvima u skladu sa ugovorom u kome
je pristup i nacin njegovog otkazivanja,

e sigurnosne incidente odmah prijavljujemo,

* postujemo pravila bezbedne upotrebe informacionih
sredstava i1 vodimo racuna da sami ne prouzrokujemo
sigurnosne incidente.
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POSTUPANJE SA PODACIMA

Mi u Petrolu smo svesni da podaci predstavljaju
imovinu i prednost nad konkurencijom. Zbog toga
ih brizljivo Guvamo i delimo samo sa onima kojima
su potrebni u radu. Sa podacima postupamo na
bezbedan nacin u celokupnom procesu njihovog
nastajanja i koris¢enja.

radu se sre¢emo sa podacima koji su poverljive prirode.

Podatak je poverljive prirode onda kada je oznacen kao takav,
ali 1 ako nema takvu oznaku, a o€igledno je da bi nastala velika
Steta ako bi neovlas¢ena osoba saznala za njega. Poverljivi podaci
se odnose na sva podrucja rada (npr. strategiju, poslovne planove,
finansijske podatke, ugovore, podatke o prodaji i cenama, razvoj
novih proizvoda, usluge, robne marke i sli¢no) i kao takvi vaze sve
dok ne postanu javni. Pre razmene poverljivih podataka sa tre¢im
licima obi¢no potpisujemo dogovor o ¢uvanju poverljivih podataka
ili poslovnih tajni u kome uredujemo obaveze strana u dogovoru.

baveza ¢uvanja poslovne tajne nas obavezuje i po prestanku
ugovora o radu.

ko zaposleni naide na podatke koji nisu deo njegovog posla,
odmah ih prosleduje nadredenom, odnosno ovlas¢enoj osobi.
Postujemo i uvamo podatke koje nam treca lica prosleduju.

Z aposleni postuju politiku Cistog stola i monitora. Time ¢uvamo
podatke koji su dostupni u poslovnim prostorijama i podatke
koji su dostupni preko racunarskih ekrana.

Mi u Petrolu:

* brizljivo ¢uvamo podatke i prosledujemo ih u skladu sa
nacelom da samo osobe koje su za to ovlasc¢ene i kojima
su potrebni za rad mogu da ih dobiju,

* svaki poverljivi podatak o poslovanju Petrola obradujemo
kao takav dok nismo izri¢ito ovlasceni za njegovo
prosledivanje javnosti ili zainteresovanoj strani,

* neposrednog rukovodioca odmah obavestavamo o svakom
otudenju ili pokus$aju otudenja poslovnih tajni Petrola,

* posebnu paznju obracamo na postupanje sa
informacijskim sredstvima na kojima su poverljivi podaci,

* poverljive podatke ne prosledujemo neovlaséenim
osobama iako imamo poverenja u njih ili smo sa njima u
srodstvu,

e vodimo racuna da se svi nosaci podataka (papirni ili
elektronski), kada ih ne koristimo, ¢uvaju u zaklju¢anim
fijokama, ormarima ili prostorijama,

e prilikom odlaska sa radnog mesta odjavljujemo se sa
racunara i zaklju¢avamo ekran,

e koristimo sigurno Stampanje i tokom Stampanja nalazimo
se pored uredaja; dokument odmah uzmemo, odnosno
odstranimo,

* podatke koji se Cuvaju na prenosljivim medijima, briSemo
¢im ne postoji viSe poslovna potreba za njihovo Cuvanje.

48

49



KORISCENJE INFORMACIONIH
SREDSTAVA

Informaciona sredstva i informacije koje sadrze
su vlasnistvo Petrola. Sa njima postupamo

odgovorno i u skladu sa visokim etiCkim nacelima.

informaciona sredstva ubrajamo desktop i laptop racunare,

tablet racunare, pametne telefone, USB memoriju, kartice sa
podacima i pametne kartice, kao i sve uredaje na kojima podaci
mogu da se ¢uvaju i obraduju.

amostalna instalacija programskih i masinskih komponenti,
kao i menjanje podeSavanja na informacionim sredstvima, nije
dozvoljena i obi¢no je onemoguéeno.

P etrolova informaciona sredstva koristimo u privatne svrhe samo
u izuzetnim sluéajevima i u razumnoj meri, tako da ne ometamo
radni proces. Informaciona sredstva Petrola ne koristimo u privatne
svrhe radi zarade.

P rilikom kori§¢enja informacionih sredstava uzimamo u obzir
visoke eticke standarde, zahteve informacijske sigurnosne
politike, zakonodavstvo i interne propise Petrola. Korisnici
preuzimaju odgovornost za privatne informacije na Petrolovim
informacionim sredstvima.

Z a ¢itavo poslovno komuniciranje (slanje ili prijem poslovnih
informacija, dokumenta, dogovaranje sa poslovnim partnerima)
koristimo samo dodeljenu Petrolovu elektronsku adresu.

Intemet koristimo pre svega u poslovne svrhe.

Mi u Petrolu:

e kada nam treba nestandardna programska oprema, uvek

se obratimo Informati¢kom odeljenju za kupovinu i
instalaciju,

* sami ne instaliramo nikakvu programsku opremu, ¢ak i

kada je to tehnicki moguce,

* ne dozvoljavamo da neko drugi koristi informaciona

sredstva koja su nama dodeljena (deca, prijatelji i sl.).
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KOMUNICIRANJE

Sva komunikacija u preduzedu i van njega
je ogledalo naseg ponasanja i ponasanja
celokupnog Petrola.

53




NASE KOMUNICIRANJE

Kada komuniciramo, u prvom planu uvek imamo
Petrolove vrednosti i prema njima postupamo.
Nasa komunikacija je otvorena, puna postovanja
i dobronamerna, umemo da slusamo i da se
odazovemo na pozitivne, kao i na negativne
informacije.

D obra komunikacija uti¢e pozitivno na protok informacija,
zadovoljstvo zaposlenih i poslovnih partnera i na uspesnost
poslovanja.

Z aposleni u Petrolu uvek komuniciraju tako da su nase reci i
dela uzor najboljim. Pri tom smo dobronamerni, pozitivni, brzo
se odazivamo i uvek govorimo istinu. Informacije prosledujemo
promiSljeno, precizno i pravovremeno. Komuniciramo jasno,
razumljivo, nedvosmisleno — usput proveravamo da li se nasa
poruka pravilno razume, naro€ito ako su u pitanju uputstva za rad.

rinemo o tome da kolege dobiju vaznu informaciju o radu
Petrola i njegovih preduzeca i pre nego $to se sa njom upoznaju
iz drugih organizacionih jedinica i medija.

koliko dode do nesporazuma u organizacionoj jedinici u kojoj
radimo, prvo porazgovaramo sa neposrednim uc¢esnicima,
a ukoliko je potrebno i sa svojim rukovodiocem. Mozemo
da porazgovaramo i sa zaposlenim u kadrovskoj sluzbi i sa
rukovodstvom preduzeca, medutim pravilo vazi da ne preskacemo
hijerarhijski nivo.

zorno ponasanje, briga za licni izgled i oblacenje su takode

deo komuniciranja svakog zaposlenog u Petrolu. Bez obzira
na ukus oblacenja u slobodno vreme, na radnom mestu se uvek
oblac¢imo poslovno i pristojno, odnosno nosimo zastitnu ode¢u tamo
gde je to propisano. Svi zaposleni takode postuju pravila poslovnog
bontona.

Mi u Petrolu:

e komuniciramo tako da vreme koristimo u najveéoj meri
efikasno, postujemo dogovorene rokove i postujemo
medusobne dogovore,

e koristimo sva raspoloziva elektronska komunikacijska
sredstva, ali pri tom ne zanemarujemo medusobne odnose,

e sastanke sazivamo pravovremeno i odgovorno i pri tom
koristimo alate koje nas informacioni sistem omoguduje,

* na sastanke dolazimo pravovremeno i na njima aktivno
saradujemo,

e jacamo kulturu davanja povratnih informacija, tako da
kolegi predstavimo u ¢emu je dobar i §ta moZe da bude
jos bolje,

e pravovremeno i argumentovano pohvaljujemo i

kritikujemo,

* ne koristimo psovke i uvredljive izraze i ne komuniciramo
tako da bi nekog povredili ili ponizavali; u preduzecu i
van njega ne govorimo neprimereno o kolegama,

* ne koristimo na¢ine komuniciranja koji bi stetili ugledu
naseg preduzeca,

* van preduzeéa ne govorimo o stvarima za koje nismo
ovlasS¢eni.
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SASTANCI,
ZAJEDNICKI SUSRETI |
NASTUPI U JAVNOSTI

Sastanci i susreti su namenjeni informisanju,
odlucivanju, reSavanju problema i gradenju
zajedniCke pripadnosti preduzecu. Sve
zajedniCke susrete, a posebno sa poslovnim
partnerima, i nastupe u javnosti iskoriS¢avamo za
ja¢anje Petrolovog ugleda.

Petrolu sazivamo dve vrste sastanaka: informativne

sastanke i sastanke na kojima se odlucuje. Sastanke i susrete
organizujemo pravovremeno. Pri tom koristimo sva sredstva
informacionog sistema. Na sastanke dolazimo pravovremeno i
pripremljeni i na njima aktivno saradujemo.

Na zajedni¢kim susretima koji su namenjeni spoljasnjoj javnosti
smo uvek dobri domacini. Ukoliko mi organizujemo dogadaj,
pobrinemo se za to da se nasi gosti dobro osecaju.

Z aposleni uvek obavestavaju predstavnika za odnose s javnoséu o
svojim javnim nastupima kada govore u ime Petrola.

Mi u Petrolu:

e za sastanke i druge susrete prethodno se pripremimo,
saradujemo u raspravi i predlazemo zakljucke koji su
uskladeni sa Petrolovom poslovnom politikom,

e sviucesnici su ravnopravni na sastanku i uvek imaju
moguénost da izraze svoje misljenje,

e postujemo razli¢ite kulturne navike ucesnika na sastanku,

* dobro se pripremimo za javne nastupe na kojima
ucestvujemo u ime Petrola,

* na susretima ne koristimo neprimerene Sale i opaske,

* bez obzira na temu, prema ucesniku se ponasamo
dostojno i nikada uvredljivo.
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USMENO, PISMENO |
ELEKTRONSKO KOMUNICIRANJE

Usmeno komuniciranje je joS uvek naj¢esci i
najbrzi oblik komuniciranja i mi u Petrolu smo
pri tom uvek ljubazni i puni postovanja. Sve

Sto napiSemo ostavlja trag u preduzecu i van
njega, zbog toga smo u pismenoj i elektronskoj
komunikaciji narocito pazljivi.

S ve kolege se medusobno pozdravljamo i obracamo kao $to smo
se dogovorili. Poslovne partnere uvek ljubazno pozdravimo, a
ukoliko je situacija primerena, rukujemo se.

toku komuniciranja telefonom smo uvek ljubazni, a pre pocetka
razgovora se svim spoljasnjim sagovornicima predstavimo.
Kada primimo spoljasnji poziv, predstavimo se nazivom preduzecéa
i svojim imenom. Za unutrasnje pozive samo ljubazno pozdravimo
sagovornika.

Kada pisemo dopise, dokumente, elektronsku postu, postupamo
po nacelu , kratko i jasno®. I u pismenoj komunikaciji vaze
opsta pravila komuniciranja. Svesni smo da je svaki dokument ili
elektronska posta koja izade iz Petrola ogledalo naSe korporativne
kulture i odnosa medu zaposlenim.

D opise koje Saljemo van preduzeca Stampamo na memorandumu
i poStujemo sva pravila Petrolovog korporativnog identiteta.
Takode postujemo pravila korporativnog identiteta u racunarskim
prezentacijama.

Kod upotrebe elektronske poste smo kratki i jasni; nacelo ,,manje
je vise® vazi za sadrzaj poruka i broj primalaca. Uvek napisemo
predmet poruke jer ¢e na osnovu toga primaocu odmabh biti jasan
njegov sadrzaj. Retko koristimo oznaku ,,hitno*, a ako je stvar zaista
hitna, radije pozovemo kolegu ili li€no porazgovaramo sa njim. Za
period odsustva spremimo automatski odgovor za elektronsku postu.

Mi u Petrolu:

e prvo dobro razmislimo, pa onda napisemo poruku,
* poStujemo pravopisna pravila,

* kod upotrebe elektronske poste koristimo samo zvanicni
pravopis,

* vodimo rac¢una o tome da ne dode do zasipanja
elektronskom postom,

* na elektronsku postu uvek odgovaramo ako se to ocekuje
na osnovu komunikacije,

* ne zloupotrebljavamo elektronsku postu u privatne svrhe,

* ne prosledujemo elektronsku postu osobama koje nisu
ovlaS¢ene i ukljucene u obradu odredenih sadrzajaiu
projekte,

* na telefonski poziv se javljamo nakon 4 zvucna signala,
e uvek se odazivamo na propustene pozive,

* utoku razgovora govorimo razgovetno i razumljivo; uvek
smo ljubazni, uljudni i strpljivi.
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KOMUNICIRANJE U_
DRUSTVENIM MREZAMA

Mi u Petrolu prihvatamo komuniciranje u
drustvenim mrezama, medutim, istovremeno
smo svesni prednosti i rizika koje takav nacin
povezivanja ljudi donosi.

Petrolu smo svesni da postoji velika razlika da li govorimo ,,u

ime Petrola“ (kao zvani¢ni, odnosno ovlaséeni govornik) ili ,,0
Petrolu® — nasim proizvodima, uslugama i poslovnim partnerima.
Vazno je da smo uvek svesni u ¢ije ime govorimo i kakva je nasa
uloga u drustvenim mrezama (kao §to su npr. Facebook, YouTube,
Twitter, LinkedIn i sl.).

Iu svim drugim medijima, komuniciranje u drustvenim mreZama
je prilika i istovremeno odgovornost da vodimo rac¢una o ugledu
Petrola i jacamo ga. Svaka nasa re¢ ili misao moze u veoma
kratkom vremenskom periodu da po¢ne da kruzi u izuzetno §irokoj
mrezi, zbog toga na taj nacin komuniciramo veoma pazljivo, u
skladu sa svojim vrednostima, etiCkim standardima i lokalnim
zakonima.

Mi u Petrolu postujemo slobodu govora svih kolega, ali
istovremeno znamo da su sadrZaji o kojima pisemo u
drustvenim mrezama dostupni svakom, ¢ak i nasim kolegama,
strankama i konkurentskim preduze¢ima. Svesni smo da se sadrzaj
koji je na pocetku bio namenjem uskom krugu ljudi moze proslediti
izuzetno velikom broju korisnika drustvenih mreza.

Mi u Petrolu:

* sami smo odgovorni za svoje postupke; sve §to napiSemo
ostaje zauvek i trajno sacuvano — ako Stetimo poslovanju i
ugledu Petrola, to je nasa odgovornost,

e ¢ak i na drustvenim mrezama postujemo prava i osnovne
slobode svakog pojedinca,

* svesni smo da u razli¢itim kulturama imaju razlicite
obicaje i navike i da mogu da rade u razli¢itim pravnim
okvirima,

* na druStvenim mrezama ne $irimo informacije o
preduzecu, osim onih koje su javno dostupne,

* na drustvenim mreZama ne Sirimo netoleranciju, bez
obzira na sadrzaj o kom govorimo.
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KOMUNICIRANJE SA
STRANKAMA

U sporazumevanju sa strankama postujemo
osnhovna nacela poslovnog komuniciranja i
poslovni bonton.

C ilj komuniciranja sa strankama je da prepoznamo i razumemo
njihove Zelje i potrebe i dobijemo povratne informacije

sa kojima njihov odnos mozemo da poboljsamo. Zelimo da
uspostavimo i negujemo dugoro¢ni i partnerski odnos sa njima,
zbog toga se trudimo da razumemo njihova ocekivanja i potrebe.
Nastojimo da sa strankom komuniciramo tako da razume
karakteristike i prednosti nasih proizvoda, usluga i reSenja.

S a strankama komuniciramo na razli¢ite nacine: pismeno,
usmeno, rec¢ima i neverbalno, formalno i neformalno. Svaku
stranku do¢ekamo sa osmehom, ljubazni smo sa njom i usluzni.

Mi u Petrolu:

e uvek imamo poStovanja za stranke,

* uzimamo u obzir to da stranke komuniciraju na razli¢ite
nacine,

* u komunikaciji sa strankama smo narocitno efikasni i brzi

— Cak i kada su u pitanju reklamacije,

e svaku reklamaciju razumemo kao priliku da postanemo
jos bolji; reSavamo je u skladu sa internim propisima,

e strankama uvek dajemo jasne, tacne i nedvosmislene
informacije i ne prikrivamo informacije koje su vazne za
njihovu odluku,

e sa strankama komuniciramo tako da nas preporuce i zbog
nacina naSe poslovne komunikacije,

e strankama nikad ne obec¢avamo nesto §to ne mozemo da
ispunimo.
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ODNOSI SA MEDIJIMA

Mediji imaju vaznu ulogu kod stvaranja ugleda
Petrola jer svojim izveStavanjem u velikoj meri
doprinose oblikovanju javnog mnenja. Zbog
toga brizljivo gradimo odgovorne, planirane i
proaktivne odnose koji doprinose zadovoljavanju
potreba celokupne javnosti za informacijama.

S vi zaposleni su ambasadori svog preduzeca. U svakodnevnim
odnosima s javnoscu postujemo svoje preduzece i radimo prema
principu Cuvanja ugleda preduzeca.

Petrolu komuniciramo sa medijima planski i profesionalno jer

pomocu njih dostizemo kljuénu ciljnu javnost. Medu medijima
ne pravimo razlike, komuniciramo sa opstim i specijalizovanim,
Stampanim, elektronskim, internetnim, nacionalnim i lokalnim,
domacim i stranim medijima. Sistemati¢ni i proaktivni odnosi su
nasa strateska odluka.

Z a odnose sa medijima su nadlezni predsednik uprave, ¢lanovi
uprave i predstavnik za odnose s javnoscu i druge osobe koje
imaju ovlasc¢enje predsednika uprave.

Mi u Petrolu:

e saradujemo sa novinarima, poStujemo njihov nacin rada i
drzimo se odredenih pravila i nacela,

e predstavnik za odnose s javno$¢u komunicira sa
medijima i predstavlja vezu izmedu novinara i preduzeca;
predstavnik za odnose s javnos¢u mora da odobri svaki
kontakt i da potvrdi informacije koje nameravamo da
prosledimo medijima,

* kada/ako nas novinar ili urednik pozove (ili na drugi nacin
stupi u kontakt sa nama), ljubazni smo, ali naglasimo
da nismo nadlezni za davanje izjava; novinara ljubazno
uputimo na predstavnika za odnose s javnoscu,

* nakon razgovora sa novinarom obavestavamo
predstavnika za odnose s javnoscu i prosledujemo mu
podatke o njemu i informacije koje je novinar zeleo da
dobije,

* novinarima ne prosledujemo informacije koje su odredene
kao poslovna tajna, osetljive informacije o cenama ili
informacije koje mogu da uticu na trgovanje na berzi (npr.
precizne iznose o investicijama, podatke o planiranim
strateSkim projektima, informacije o konkurenciji),

* novinaru ne dozvoljavamo da ude u prostorije preduzeca
bez pratnje.
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PRIJAVA
NEPOSTENOG
POSTUPANJA
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PRIJAVA NEPOSTENOG
PONASANJA

Mi u Petrolu ne dopustamo nezakonito ili neeti¢ko
ponasanje i vodimo rac¢una o tome da se za njih
sazna.

é ak i u nasem preduzeéu moze da dode do nepostenog, dakle
nezakonitog, neprofesionalnog ili neetickog ponasSanja
pojedinaca. Ovi pojedinci mogu da budu zaposleni u preduzedu,

ali mogu da budu i nasi poslovni partneri ili samo osobe u poseti
preduzecu. Takode, moze da se desi da pojedinci zahtevaju, nareduju
ili iznuduju takvo ponaSanje od kolega. Svaki slu¢aj moramo da
prijavimo nadleznom organu u preduzecu.

Na raspolaganju imamo odredene nacine koji obezbeduju
prenos informacija 1 §tite nas$ identitet od neovlas¢enih osoba.
Rukovodstvo preduzecéa ¢e podnosiocu prijave obezbediti zastitu
od pritisaka koje moze da dozivi zbog etickog postupanja prilikom
prijave.

Mi u Petrolu:

* ne postupamo neposteno, dakle nezakonito,
neprofesionalno ili neeticki, i obra¢amo paznju na takvo
postupanje s obzirom na to o kome je re¢ — o zaposlenim,
poslovnim partnerima ili drugim licima,

e odbijamo svaki zahtev, naredenje ili iznudu nadredenih
kao nezakonito, neprofesionalno ili neeticko postupanje,

* ne zahtevamo, ne naredujemo i ne iznudujemo neposteno
postupanje kolega,

e prijavljujemo svako nezakonito, neprofesionalno ili
neeticko postupanje, odnosno svaki zahtev, naredbu ili
iznudu njegovog sprovodenja,

* §titimo identitet i integritet zaposlenih i drugih koji
dobronamerno i na osnovu opravdanih razloga
obavestavaju o nepostenom postupanju u preduzedu,

e s§titimo dobronamerne podnosioce prijava od mogucih
negativnih posledica njihovih opravdanih prijava.
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PETROL

KONTAKTI |
VEZE

Kontakti za prijavu
nepostovanja kodeksa:

Kadrovsko odeljenje: +386 147 14 116

Pravno odeljenje: +386 1 47 14 390

Predstavnik radnika: +386 1 47 14 114

Interna revizija: +386 1 47 14 379
StrateSko-korporativno komuniciranje: +386 1 47 14 581

E-posta: kodeks@petrol.si
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Zakonodavstvo

Zaposleni

Zastita imovine preduzeca
Zastita liénih podataka
Zastita zaposlenih

Zastita zivotne sredine
Zasti¢ene robne marke
Zdravlje

Zlostavljanje
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