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Dragi ¢lani ekipe!

Zanasamo se na zaupanje, ki nam ga izkazujejo nase stranke in potrosniki. Vsi smo dol-
zni vsak dan znova dokazovati, da si to zaupanje zasluzimo. Nas ugled temelji na na-
$em ravnanju na delovnem mestu in pri zastopanju skupine Coca-Cola Hellenic. Na§
prihodnji uspeh se za¢ne z nasimi vrednotami, ki so: pristnost, odli¢nost, izobrazeva-
nje, skrb za nase ljudi, enotno delovanje in doseganje zmag z nasimi strankami.

Te vrednote od nas zahtevajo, da smo odprti, pravi¢ni in posteni. Smo raznoliko podje-
tje in si prizadevamo, da bi ustvarili varno, zabavno in pozitivno delovno okolje. Po-
vsod, kjer delujemo, drzimo svoje obljube in ravnamo ne le na preprost, temve¢ na po-
$ten nacin. Vztrajno si prizadevamo za prevlado na trgu, pri tem pa z vsemi, katerih zi-
vljenj se dotaknemo, ravhamo posteno, zakonito in pravi¢no. Pri doseganju zmag z na-
$imi strankami nam je nacin doseganja rezultatov enako pomemben kot sami rezulta-
ti. Nikoli nismo arogantni in vedno upostevamo interese drugih. .

Ta Kodeks poslovne etike vam posredujemo, ker je to del nase odgovornosti, da zago-
tovimo delovno okolje in delovno silo, ki je v celoti zavezana k poslovanju v skladu z
nasimi vrednotami. Po najboljsih moceh smo sestavili razumljiv in dostopen kodeks, ki
vsebuje prakti¢ne smernice glede nasih posameznih odgovornosti in nasvete, kako po-
iskati dodatne informacije, ko ne vemo, kako ravnati. Vendar pa ta kodeks ne more za-
jeti vseh situacij, s katerimi se lahko sre¢amo, ali nadomestiti uporabe zdrave pameti in
dobre presoje ob upostevanju nasih vrednot in nase zavezanosti k temu, da ostanemo

eno najbolj zanesljivih in spostovanih podjetij na svetu.

Medtem ko si prizadevamo za ¢im bolj$o finan¢no uspesnost in rast, pri Coca-Coli Hel-
lenic verjamemo, da to lahko dosezemo le z odli¢nim poslovanjem in z doseganjem naj-

visjih standardov korporativne in druzbene odgovornosti.

Vsakega od vas pozivam, da se skupaj z mano osebno zaveze k doslednemu uposteva-
nju nasih vrednot in postenemu delovanju na vseh podro¢jih. S tem bomo povecali
uspeh skupine Coca-Cola Hellenic, poleg tega pa bomo lahko skupaj ponosni na svoje
dosezke.

ol

Dimitris Lois
Izvrs$ni direktor
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Ta Kodeks poslovne etike nam pomaga, da ravnamo v skladu z vrednotami, zaradi ka-
terih je Coca-Cola Hellenic ena najbolj uspesnih in spostovanih organizacij na svetu.
Te vrednote so:

Pristnost

Enotno delovanje
Odli¢nost

Skrb za nase ljudi
IzobraZevanje

Doseganje zmag s strankami

Zakaj potrebujemo kodeks poslovne etike?

Kodeks dolo¢a obveznost druzbe, da posluje v skladu s svojimi vrednotami, veljavnimi zakoni in
predpisi ter industrijskimi standardi. Svetuje nam glede tega, kaj se pricakuje od vsakega od nas
in navaja druga nacela in smernice podjetja.

Neupostevanje tega kodeksa ali drugih nacel podjetja se obravnava kot resen problem in ima
lahko za posledico disciplinske ukrepe, ki lahko vkljucujejo tudi odpustitev.

Kodeks morate razumeti. Kjerkoli Ze ste, ravnajte v skladu s kodeksom in zakoni. Upo-
rabljajte dobro presojo in se izogibajte vsakrsnemu neprimernemu vedenju. Nepozna-
vanje kodeksa ni opravic¢ilo za neupostevanje njegovih zahtev.

Ce ste kdaj v dvomih glede tega, kako je treba ravnati v doloc¢eni situaciji, se vprasajte:
Ali je dejanje v skladu z nasimi vrednotami?
Ali je dejanje v skladu s kodeksom?
Ali je dejanje zakonito?
Ali bo dejanje mene in druzbo prikazalo v dobri luci?

Ce lahko na katerokoli od teh vprasanj odgovorite z ,Ne‘, potem dejanja ne storite.

Ali kodeks velja za vse usluzbence podjetja?

Kodeks velja za vse, ki delajo za podjetje po vsem svetu, ne glede na njihovo lokacijo, vlogo ali
delovno dobo, torej vkljuéno z vsemi zaposlenimi, vodstvenimi usluzbenci, ¢lani odborov in direktorji
podjetja.

0Od vseh zacasnih in pogodbenih usluzbencey, svetovalcev, zastopnikov in ostalih predstavnikov
podjetja pricakujemo, da bodo ravnali v skladu z dolo¢bami tega kodeksa.

Vsaka odvisna druzba in skupno podjetje, s katerim upravlja podjetje Coca-Cola, mora sprejeti in up-
ostevati kodeks. V primerih, kjer sodelujemo pri skupnih vlaganjih, vendar tega razmerja ne upravl-
jamo, nase partnerje spodbujamo, da izpolnjujejo zahteve kodeksa tako v skupnih vlaganjih kot tudi
pri svojem lastnem poslovanju.



Nekatere situacije so lahko dvoumne. Bodite previdni, kadar recete ali slisite nekoga
reci: ,Vedno smo ravnali tako, ,Vsi to po¢nejo,* ,Saj bom tako ravnal le tokrat,” ,Nihce
ne bo izvedel® ali ,Na koncu bo vseeno.” Vsaka od teh izjav je znak, da se morate usta-
viti, premisliti o situaciji in poiskati nasvet. Najbolj pomembno je, da upostevate svoj
instinkt. Konec koncev ste sami odgovorni za svoja dejanja.

Ce ste $e vedno negotovi, pois¢ite pomo¢. Kodeks poskusa zajeti ¢im ve¢ situacij, s ka-
terimi se bodo srecevali zaposleni, vendar pa ne more obravnavati vseh okolis¢in. Za
pomo¢ se lahko obrnete na svojega nadzornika za skladnost s kodeksom (glejte stran 1)
ali na vi$jega vodstvenega usluzbenca.

Od vas se pricakuje tudi, da boste prijavili dejanske in domnevne krsitve kodeksa. To
vkljucuje tudi situacije, v katerih vas drugi prosijo ali od vas zahtevajo, da prekrsite ko-
deks. Ce boste nekoga prijavili, ne boste postali Zrtev povracilnih ukrepov, saj bo vasa
prijava ostala zaupna.

Vodstveni usluzbenci ste vzor po katerem se drugi zgledujejo, zato morate:

poskrbeti, da ljudje, ki jih nadzirate oz. ste jim nadrejeni, razumejo svoje odgovor-
nosti, doloc¢ene v tem kodeksu in druga nacela podjetja;

izkoristiti priloznosti za pogovor z zaposlenimi o kodeksu in poudarjati pomen eti-
ke in skladnosti;

ustvariti okolje, v katerem zaposleni brez skrbi izrazajo svoje pomisleke;

pri ocenjevanju zaposlenih upostevati njihovo ravnanje z vidika dolo¢b kodeksa in
drugih nacel podjetja;

nikoli ne smete spodbujati ali naroditi zaposlenim, naj poslovne rezultate doseZejo
z neeti¢nim ravnanjem ali neupostevanjem kodeksa ali zakonov;

vedno ukrepati in ustaviti svoje podrejene, preden ti prekrsijo kodeks ali zakon.

Ce se zaposleni na vas obrnejo z vprasanjem ali izrazijo zaskrbljenost glede skladnosti
s kodeksom, jih pozorno poslusajte in jim namenite popolno pozornost. Prosite jih za
pojasnila in dodatne informacije. Ce lahko, odgovorite na vsa vprasanja, toda ne misli-
te, da morate na vsa takoj odgovoriti. Pois¢ite pomo¢, ¢e jo potrebujete. Ce usluzben-
ca skrbi nekaj, kar bi lahko zahtevalo preiskavo glede skladnosti s kodeksom, se obrni-
te na vaSega nadzornika za skladnost s kodeksom (glejte spodaj).

Opomba o slovarcku:
Nekatere besede in izrazi v kodeksu so obarvani zeleno.

Razlage teh izrazov najdete v slovarcku na koncu tega dokumenta.
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KODEKS POSLOVNE ETIKE

Poscite
nasvet

Ce imate kakrsnokoli vprasanje o kodeksu ali situaciji, se posvetujte z nadzornikom za
skladnost s kodeksom preden ukrepate:

e Zaposleni v posamezni drzavi: vasa nadzornika za skladnost s kodeksom sta vas$ ge-
neralni direktor in direktor pravne sluzbe v vasi drzavi. V primeru vprasanj v zvezi z
morebitnim podkupovanjem ali korupcijo pa ima vlogo nadzornika za skladnost s
kodeksom le direktor pravne sluzbe.

 Vodstveni usluzbenci v drzavi in regionalni poslovodje: vaga nadzornika za sklad-
nost s kodeksom sta va$ generalni direktor in regionalni direktor pravne sluzbe. V
primeru vprasanj v zvezi z morebitnim podkupovanjem ali korupcijo pa ima vlogo

nadzornika za skladnost s kodeksom le regionalni direktor pravne sluzbe.

 Generalni direktorji in vodstveni usluzbenci skupine: va§ nadzornik za skladnost s
kodeksom je glavni nadzornik za skladnost, ki je pristojen tudi za vprasanja v zvezi
z morebitnim podkupovanjem ali korupcijo.

Izvr$ni direktor: vas nadzornik za skladnost s kodeksom je revizijski odbor, ¢e pa
imate vprasanja v zvezi z morebitnim podkupovanjem ali korupcijo, je pristojni nad-

zornik za skladnost s kodeksom glavni pravni svetovalec.

e Drugi ¢lani operativnega odbora: vasa nadzornika za skladnost s kodeksom sta vas
izvr$ni direktor in glavni pravni svetovalec, ¢e pa imate vprasanja glede morebitne-
ga podkupovanja ali korupcije, je pristojni nadzornik za skladnost s kodeksom le

glavni pravni svetovalec.

Kadar niste prepric¢ani, na koga se morate obrniti, ali v primeru, da va§ nadzornik za
skladnost s kodeksom ni dosegljiv, se za nasvet obrnite na svojega generalnega direk-
torja ali poslovodjo.

Pridobivanje
dovoljenj

Kodeks doloca, da nekatera dejanja oz. ukrepi zahtevajo predhodno pisno dovoljenje.
Kadar potrebujete dovoljenje, morata dejanje odobriti oba nadzornika za skladnost s
kodeksom (¢e imate ve¢ kot enega pristojnega nadzornika za skladnost s kodeksom).

Pri ponavljajocih se ali dolgotrajnih dejavnostih je treba dovoljenje podaljsati vsako le-
to ali takrat, ko se situacija spremeni ali pa se zamenja eden ali oba nadzornika za
skladnost s kodeksom.

Vsak nadzornik za skladnost s kodeksom mora kopije teh dovoljenj predloziti ustrezni
pravni sluzbi, ki mora veljavnost dovoljenja vzdrzevati. Poleg tega morajo nadzorniki
poskrbeti, da so dovoljenja po potrebi na voljo revizorjem in preiskovalcem

Izrazenje
pomislekov

Vsi smo dolZni vzdrZevati eti¢ne standarde podjetja in odgovorno ukrepati, da bi pre-
precili krsitve kodeksa.

Ce pri nekom opazite obnasanje, ki vas skrbi ali pa morda predstavlja krsitev nasega
kodeksa, to takoj sporocite ustrezni osebi. Tako se bo podjetje lahko s teZavo soocilo
in jo odpravilo, po moznosti $e preden se ta spremeni v krsitev zakona ali za¢ne ogro-
Zati zdravje, varnost ali ugled podjetja.
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KAKO UPORABLIJATI TA KODEKS
IN RAVNATI V SKLADU Z NJIM

Ko morate nekomu povedati o tezavi ali pomisleku, imate ve¢ moznosti. Obrnete se
lahko na naslednje osebe:

« vasega nadzornika za skladnost s kodeksom

* vasega generalnega direktorja

« vasega vodjo

« direktorja pravne sluzbe na ravni poslovni enote
« regionalnega direktorja pravne sluzbe

« glavnega nadzornika za skladnost s kodeksom

 Financne, ra¢unovodske in revizijske zadeve je treba sporociti revizorju skupine,
vodji sluzbe za notranjo revizijo ali ¢lanu revizijskega odbora.

» Domnevne resne krsitve kodeksa, kot so tiste, ki vklju¢ujejo visoke vodstvene usluz-
bence, velike denarne zneske, napac¢ne finan¢ne informacije ali domnevne kriminal-
ne dejavnosti, je treba takoj sporoditi glavnemu pravnemu svetovalcu, finanénemu
direktorju skupine ali vodji sluzbe za notranjo revizijo.

e Morebitne krsitve lahko prijavite na zaupno linijo SpeakUp!
na povezavi www.coca-colahellenic.ethicspoint.com,
ki je del neodvisnega podjetja. Vse krsitve javite seveda v slovens¢ini. .

V Vodja financne sluzbe svojo podrejeno prosi, naj nakaZe denar na osebni racun vladnega
uradnika. Ko usluzbenka vodjo vprasa, kaksen je namen placila in ali je pravna sluzba odobrila
nakazilo, ji ta odgovori, da ,to ni njena stvar.” Ko izrazi svoje pomisleke, vodja odgovori, da ga
dolocbe kodeksa ne zanimajo in da bo prevzel vso odgovornost, ce bo prislo do teZav v zvezi z
nakazilom. UsluZbenko skrbi, da se ji bo vodja masceval, ce bo zadevo prijavila. Kaj naj stori?
O O situaciji naj takoj obvesti svojega nadzornika za skladnost s kodeksom. Ce bo sledila
navodilom vodje in ignorirala doloc¢be kodeksa, bo dejanje obeh obravnavano kot krsitev
kodeksa in morda tudi zakona. Ce pa bo usluzbenka zadevo prijavila, jo bo podjetje zai¢itilo
pred morebitnimi povracilnimi ukrepi.

Vse krsitve kodeksa je treba prijaviti revizijskemu odboru podjetja in jih v celoti doku-
mentirati, skupaj s podrobnostmi o sprejetih korektivnih ukrepih. Taks$na poro¢ila o
krsitvah je treba ¢im prej posredovati vodji sluzbe za notranjo revizijo skupaj s kopijo
za glavnega pravnega svetovalca, vendar ne kasneje kot en mesec po dnevu, ko je bilo
lokalno vodstvo obvesceno o krsitvi ali morebitni krsitvi.

Anonimnost in zaupnost

Ko prijavite domnevno krsitev kodeksa, lahko to storite anonimno, vendar pa predla-
gamo, da nam razkrijete svojo identiteto, saj bo to olajsalo komunikacijo. Ce nam bo-
ste razkrili svojo identiteto, bomo ustrezno in razumno ukrepali, da bo ta ostala zaup-
na, dokler to ne bo oviralo temeljite in pravi¢ne raziskave in dokler bo to v skladu z ve-
ljavnimi zakoni. Upostevali bomo vaso prijavo in vas redno obvescali, ¢e bo to mogo-
ce. Ker si v vseh preiskavah prizadevamo ohraniti strogo zaupnost, vas morda ne bo-
mo mogli obvestiti o izidu preiskave. Da bi ohranili zaupnost, vas pozivamo, da se z
drugimi zaposlenimi ne pogovarjate o teh zadevah ali raziskavah.



KODEKS POSLOVNE ETIKE

Preiskave in disciplinski ukrepi

Podjetje resno obravnava vse prijave morebitnih krsitev. Vsako domnevno krsitev bo-
mo tajno preiskali, da bi ugotovili, ali je res prislo do krsitve kodeksa ali zakona, nato
pa bomo sprejeli ustrezne popravne ukrepe. Ce boste kdaj vpleteni v preiskavo krsitve
kodeksa, sodelujte in na vsa vprasanja odgovarjajte v celoti in posteno.

Kazen za krsitev kodeksa je dolo¢ena na podlagi vrste in resnosti krsitve, olajsevalnih
in otezevalnih okolid¢in in precedensa (ali obsega kazni). Obstaja veliko razli¢nih ka-
zni za krsitve kodeksa, vklju¢no z, vendar ne omejeno na eno od ali kombinacijo na-
slednjih: pisni opomin, zadnji pisni opomin, suspenz brez place, degradacija, odvzem
ali zmanjsanje dodatkov ali drugih nagrad ter odpustitev. Podjetje ne tolerira kraje ka-
krsnihkoli sredstev podjetja, kar med drugim vkljucuje denar, izdelke in ¢as. Da bi do-
bili nadomestilo za izgubo ali povracilo $kode, lahko vlozimo tudi civilno tozbo ali pa
krsitev prijavimo lokalnim oblastem in vlozimo kazensko ovadbo. Vsi disciplinski
ukrepi bodo sprejeti v skladu z veljavnimi zakoni in kolektivnimi pogodbami.

Krsitve tega kodeksa niso edini razlog za izrek disciplinskih ukrepov, saj ima podjetje
dodatna pravila in postopke, ki doloc¢ajo pravilno ravnanje in posebne disciplinske po-

sledice v primeru neprimernega ravnanja.

Preprecevanje povracil ali masc¢evanja

Podjetje ceni pomo¢ zaposlenih, ki nas opozorijo na morebitne teZave, ki jih je treba
resiti. Kakr$nikoli povradilni ukrepi zoper usluzbenca, ki poda posteno prijavo, pred-
stavljajo krsitev kodeksa. Ce usluzbenec izrazi pomislek in poda posteno prijavo ali so-
deluje v preiskavi, to ne sme biti razlog za negativne ukrepe, kot so odpustitev, degra-
dacija, suspenz, odvzem dodatkov, groznje, nadlegovanje in diskriminacija.

Ce delate z nekom, ki je podal prijavo ali priskrbel informacije v preiskavi, morate z
njim e naprej ravnati spostljivo in vljudno. Ce menite, da se vam je nekdo masceval,
to sporocite svojemu nadzorniku za skladnost s kodeksom ali glavhemu pravnemu sve-
tovalcu.

IznoSenje laznih optuzba

Podjetje bo zas¢itilo vse zaposlene, ki bodo podali po$teno prijavo. Nasprotno pa se de-
janja, kot so zavestno podane lazne obtozbe, laganje raziskovalcem, motenje preiska-
ve ali zavrnitev sodelovanja v preiskavi, tejejo za krsitve kodeksa. Postena prijava ne
pomeni, da se mora va$ sum oz. pomislek izkazati za upravi¢enega; prijava je postena,
dokler verjamete, da so informacije, ki jih posredujete, resni¢ne in to¢ne.
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KODEKS POSLOVNE ETIKE

Delo V nasem podjetju si prizadevamo zagotavljati enake moznosti. Zaposlene izbiramo in
s drugima nagrajujemo na podlagi njihove delovne uspe$nosti in ne glede na njihovo raso, barvo
koze, vero, spol, spolno usmerjenost, drzavljanstvo, izvor ali invalidnost. Vedno ravna-
mo v skladu z veljavnimi zakoni, ki urejajo zaposlovanje in delovna razmerja, od zapo-
slenih pa pri¢akujemo, da bodo drug z drugim ravnali spostljivo in dostojanstveno..
Kakovost Nase stranke poslujejo z nami, ker zagotavljamo dosledno kvalitetne izdelke in stori-
izdelkov

tve. Ohranjanje najvisje kakovosti nasih izdelkov je klju¢nega pomena za nas uspeh.
Vsi moramo poznati in upos$tevati nacela in postopke podjetja, ki varujejo kvaliteto na-
8ih izdelkov. Tudi od nasih dobaviteljev pri¢akujemo, da bodo zagotovili kvaliteto in
varnost izdelkov in storitev, ki nam jih priskrbijo. Zato izbiramo dobavitelje, ki nam
zagotavljajo vrhunske izdelke in storitve in katerih vrednote so enake nasim.

Bolj podrobne informacije o obveznostih dobaviteljev lahko najdete v nasih vodilnih
nacelih glede dobaviteljev (Supplier Guiding Principles).

V Predpisi o postopkih na polnilni liniji zahtevajo, da se po vsakih 72 urah proizvodnje linija ustavi
in v celoti ocisti. Nadzornik upravljavcu linije naroci, naj preskoci postopek ciscenja in nadaljuje s
proizvodnjo izdelka, da bi izboljSal ucinkovitost linije, ker ni dovolj izdelkov, da bi izpolnili vsa
narocila. Kaj naj upravljavec linije stori?

O Upravljavec linije mora o situaciji takoj obvestiti vodjo proizvodnje. Nacrtovano cisc¢enje linije
je treba opraviti. Ce bi zahtevani postopek ¢iS¢enja ali druge faze proizvodnje izkljudili ali
preskoCili, lahko to ogrozi kvaliteto izdelka na trgu in vodi do pritoZb potrosnikov in umika izdelka
s trga. Ce vam kdo narodi, da preskocite zahtevane korake v postopku, morate to sporoiti vod-

stvu obrata.

V Ste upravljavec polnilnega stroja na liniji za polnjenje ponovno uporabljenih steklenic. Med
vaso delovno izmeno naprava za pregledovanje praznih steklenic izloCi veliko steklenic, ki so bile
vrnjene za ponovno uporabo, saj so poskodovane. Zaradi tega se vasa proizvodna ucinkovitost
zmanjsuje, kar pomeni, da med svojo izmeno ne boste napolnili zahtevanega stevila zabojev. Vas
sodelavec na liniji vam pove, da bo spremenil nastavitev naprave za pregledovanje praznih stek-
lenic in tako zmanjsal Stevilo izlocenih steklenic, da boste lahko dosegli pricakovano ucinkovitost
oz. izpolnili kvoto napolnjenih zabojev. Kako morate ravnati?

O Ustaviti morate sodelavca, preden ta spremeni nastavitve naprave za pregledovanje steklenic.
Ce pri tem vseeno vztraja, takoj pois¢ite svojega nadzornika in ustavite proizvodnjo.
Pregledovanje praznih steklenic je klju¢na nadzorna tocka na liniji za polnjenje ponovno
uporabljenih steklenic. Spreminjanje nastavitev naprave za pregledovanje steklenic lahko nase
potrosnike izpostavi resnim tveganjem glede varnosti hrane in ogrozi kvaliteto koncnih izdelkov.
Spreminjanje nastavitev naprav za pregledovanje praznih steklenic je kaznivo dejanje, ki ima za
posledico odpustitev.

V Delam na proizvodni liniji. Opazil sem nekaj poskodovanih koncnih izdelkov, katerih kvaliteta ni
znotraj meja dovoljenih odstopanj. To sem omenil svojemu nadrejenemu, ta pa mi je odgovoril,
naj me to ne skrbi, ker gre le za manjsa odstopanja oz. napake. Ali ima prav?

O Ne, nima prav. Na vseh podrocjih si prizadevamo doseci najvisje standarde. Nasim strankam
hocemo zagotoviti najboljse izdelke, ki jih lahko proizvedemo, zato bi tudi majhna napaka lahko
ogrozila nasa prizadevanja in morda Skodila nasemu ugledu. Pois¢ite svojega poslovodjo ali nad-
zornika za skladnost s kodeksom in mu povejte o svojih pomislekih.
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Zdravje in varnost
na delovhom mestu

Zdravje in varnost zaposlenih je bistvenega pomena za nase podjetje. Vedno si priza-
devamo za skladnost z veljavnimi zdravstvenimi in varnostnimi pravili in predpisi. Po-
leg tega nenehno spodbujamo varno delo in poslovanje ter odpravljamo nepotrebna
tveganja za nase sodelavce in skupnosti.

Od vseh zaposlenih zahtevamo, da uporabljajo varne delovne prakse, saj je to v intere-
su njihove varnosti in varnosti njihovih sodelavcev.

Varnost je odgovornost vsakega zaposlenega. Zaposleni lahko preprecijo svoje po-
$kodbe in poskodbe svojih sodelavcey, in sicer tako, da vedno uporabljajo varne delo-
vne prakse in prijavijo vse nevarne razmere, ki jih opazijo. Mnogi zaposleni se ne usta-
vijo pri teh osnovnih odgovornostih, ampak sodelujejo tudi v odborih za varnost, pri-
spevajo k oblikovanju varnostnih politik in postopkov ali pomagajo pri opravljanju
varnostnih pregledov in pri preiskovanju nesrec.

V Kaj naj storim, ce mi dodelijo nalogo, ki se mi zdi nevarna?

O Svoje pomisleke sporocite svojemu nadrejenemu ali nadzorniku za skladnost s kodeksom. Ce
veste, da je priSlo do krsitve varnostnih predpisov, morate to sporoditi tudi lokalnim vodstvenim
usluzbencem. Ce ti ne ukrepajo, se lahko zaupno obrnete na vodjo sluzbe za notranjo revizijo ali
na glavnega nadzornika za skladnost.

V Med delom opazite, da je del na vilicarju, ki g a uporabljate, odlomljen ali pokvarjen, toda zdi
se vam, da vilicar deluje normalno. Morda tudi kdo drug ve, da je vilicar poskodovan, vendar o
tem niste prepricani. Kaj morate storiti?

O O situaciji morate takoj obvestiti svojega nadrejenega, tudi ce sklepate, da je nekdo zadevo ze
prijavil in ne glede na to, da vilicar ocitno deluje normalno. Vsi smo dolZni zagotavljati varno de-
lovno okolje, zato moramo vedno uporabljati varne delovne postopke, da bi preprecili morebitne
nesrece.

Poslovna
in racunovodska
evidenca

Poskrbite za to¢nost vseh poslovnih in finan¢nih podatkov. To ne vkljucuje le finan-
¢nih porodil oz. ra¢unovodskih izkazov, ampak tudi druge dokumente, kot so poslo-
vni nadrti, prorac¢uni, porocila o kakovosti, evidence o delovnih urah, poro¢ila o stro-
gkih in predlozeni dokumenti, kot so zahtevki za izplacilo dodatkov ali Zivljenjepisi.

Zagotavljanje to¢ne in popolne poslovne in finan¢ne dokumentacije ni le naloga ra-
¢unovodskih in finan¢nih sluzb, ampak odgovornost vsakogar. Natan¢no vodenje
evidenc in to¢no porocanje se odrazata v ugledu in verodostojnosti podjetja ter pod-
jetju omogocata, da izpolnjuje svoje zakonske in regulativne obveznosti. Omogoca-
ta tudi ustrezno ocenjevanje uspe$nosti in pravi¢no porazdelitev nadomestil med
zaposlenimi.

e Posle oz. transakcije vedno zabeleZite in razvrstite po ustreznih obra¢unskih obdob-
jih in oddelkih.

 Odlaganje ali predhodno izvajanje pla¢il z namenom uresnic¢evanja prorac¢unskih ci-
ljev se Steje za krsitev kodeksa.
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Nikoli ne ponarejajte dokumentov in ne izkrivljajte ali prikrivajte pravega znacaja
transakcij.

V nobenem primeru ne smete ustvariti finan¢nih ali druga¢nih sredstev, ki niso raz-
krita ali zabeleZena.

Vsi posli oz. transakcije morajo biti podprte z natan¢no dokumentacijo. Shranjujte

vse dokumente, ki zagotavljajo revizijsko sled.
Podpisite le dokumente, za katere ste prepricani, da so pravilni in verodostojni.

Poskrbite, da so vsa porocila, posredovana regulativnim organom, popolna, poste-
na, to¢na, razumljiva in predloZena pravocasno.

Sluzbi za notranjo revizijo podjetja in zunanjim revizorjem morate razkriti vse po-
datke in z njimi v celoti sodelovati, tako pa morate ravnati tudi v preiskavah pravil-

nosti in pravocasnosti racunovodskih evidenc.

V Ko se leto bliza h koncu, komercialni direktor ugotovi, da je njegovo poslovanje Ze preseglo ciljni
dobicek, dolocen v letnem poslovnem nacrtu. Zato financno sluzbo vprasa, ali bi lahko vse nadaljn-
je prihodke od prodaje v istem letu izkljucil iz evidence, da bi naslednje leto zacel s prednostjo.

O Financna sluzba mu odgovori: ,Ni govora!“ Vsi prihodki in odhodki morajo biti knjizeni v ob-
dobju, v katerem so dejansko nastali.

V Racunovodja je odgovoren za pregled obveznosti podruznic v njegovi drZavi. V zadnjih treh
mesecih je opazil, da je najmanjsa podruZnica kupila drago Hi-Fi avdio opremo in dve televiziji,
stroske nakupa pa je knjiZila kot stroske vzdrZzevanja in ne kot opredmetena sredstva, kamor taksni
stroski spadajo. Vodja podruzZnice je dokumente o obveznostih odobril, toda vse skupaj zgleda
sumljivo. Kaj naj racunovodja stori?

O Svoje sume mora takoj sporociti svojemu nadzorniku ali nadzorniku za skladnost s kodeksom,
ki se bo o zadevi posvetoval z glavnim finanénim direktorjem. Ce se ra¢unovodii zdi, da zadeva $e
vedno ni bila ustrezno obravnavana, se mora obrniti na financ¢no sluzbo skupine ali na sluzbo za
notranjo revizijo.

V' Generalni direktor financnemu direktorju naroci, naj v knjigah podjetja navede napacne podatke,
Ceprav mu je financni direktor pojasnil, da take vknjizbe niso dovoljene. Kaj naj financni direktor stori?
O Financni direktor mora zad evo prijaviti svojemu nadzorniku za skladnost s kodeksom in glavne-
mu nadzorniku skupine. Uboganje navodil ni opravicilo za krsenje kodeksa.

V Nadzornik skladisc¢a dela v prodajnem centru, ki proda priblizno 2 milijona zabojev letno in ima
na zalogi povprecno okrog 50.000 zabojev. Zadja mesecna inventura je pokazala, da je med
presteto kolicino zaloge in kolicino, navedeno v informacijskem sistemu, 3.000 zabojev razlike.
Nadzornik skladisca sumi, da je ta razlika posledica napake v informacijskem sistemu. Kaj naj stori?
O V skladu z dobro poslovno presojo mora raziskati, ugotoviti in dokumentirati razloge za inven-
turno razliko. Na osnovi rezultatov preiskave mora ustrezno spremeniti podatke o koli¢inah v in-
formacijskem sistemu.

V Pred kratkim zaposlena usluzbenka kadrovske sluZzbe pogosto sluzbeno potuje. Izgubila je nekaj
racunov oz. dokazil o svojih stroskih. SliSala je, da nekateri sodelavci v taksnih situacijah dodajo
nekaj izmisljenih racunov z enakimi zneski, da stroskov nebi placali iz svojega Zepa. Sprasuje se,
ali je to sprejemljivo ali ne.

O Ne, ni sprejemljivo. Zaradi takSnega ravnanja so porocila o stroskih netoc¢na, kar na koncu vodi
do netocnosti v poslovnih knjigah. Dejstvo, da je sliSala za ostale, ki to pocnejo, ni opravicilo za
tako ravnanje. Pogovoriti se mora s svojim nadrejenim, da skupaj poisceta resitev za njeno trenut-
no situacijo. Povedati mora tudi, da sumi, da je med sodelavci to obicajna praksa. V prihodnosti
pa mora skrbno shraniti svoje racune.
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 Oblikujte, uvedite in vzdrZujte ustrezne sisteme notranjega nadzora, da zagotovite

uresnicitev ciljev vodenja evidenc.

« Ce je treba v porocila in evidence podjetja vkljuciti ocene, morajo biti te podprte z
ustreznimi dokumenti in izrac¢unane na podlagi najbolj to¢nih razpolozljivih podatkov
in strokovne presoje. Navajanje namerno izkrivljenih (previsokih ali prenizkih) ocen oz.
finan¢nih podatkov v porodilih in evidencah podjetja predstavlja krsitev tega kodeksa.

Sredstva podjetja

Varujte sredstva podjetja in jih uporabljajte na predvideni nacin.

Sredstva podjetja lahko uporabljate le v zakonite poslovne namene. Niso namenjena
osebni ampak poslovni uporabi. Sredstev podjetja ne uporabljajte v svojo osebno korist
ali v korist drugih, razen podjetja. Seveda vedno uporabljajte zdravo pamet. Obcasni

Primeri sredstev podjetja

Denar oz. financna sredstva podjetja, izdelki podjetja, delovni ¢as in izdelki zaposlenih, izdelani v
podjetju, racunalniski sistemi in programska oprema, telefoni, brezzicne komunikacijske naprave, fo-
tokopirni stroji, vstopnice za koncerte ali Sportne prireditve, vozila v lasti podjetja, zaupne oz.
zascitene informacije, blagovne znamke podjetja.

osebni telefonski klici z delovnega mesta so neizogibni, pogosti osebni telefonski kli-
ci pa lahko predstavljajo zlorabo. Bistvo je, da se zavedate, da kraja ali namerna zlora-
ba sredstev podjetja predstavlja krsitev kodeksa.

Nacela podjetja lahko dovoljujejo dodatno osebno uporabo doloc¢enih sredstev, kot sta
na primer sluzbeno vozilo ali brezzi¢na komunikacijska naprava. Vedno preverite
ustrezna lokalna nacela in se tako prepricajte, da sredstva podjetja uporabljate na
predvideni nacin.

V Ali je sprejemljivo, Ce skrbnik strank prijatelju posodi seznam poslovnih spletnih naslovov za-
poslenih v podjetju? Prijatelj hoCe zaposlenim preko e-poste ponuditi svoje storitve.

O Tak$no ravnanje predstavlja zlorabo sredstev podjetja. Skrbnik strank mora to prijatelju pojas-
niti in zavrniti njegovo prosnjo.

V Zaposleni v sluzbi za trZzenje ima dostop do vstopnic podjetja za Sportne prireditve. Te vstopnice
naj bi se uporabile v okviru promocij za potrosnike. Ali je sprejemljivo, ¢e zaposleni nekaj vstopnic
poslje znancu, ki dela v hotelu, v zameno za brezplacno osebno uporabo hotelske sobe?

O Ne. Zaposleni bi v tem primeru zlorabil sredstva podjetja.

Kraja sredstev podjetja — ne glede na to, ali gre za fizi¢no krajo, kot je nedovoljeno od-
nasanje izdelkov, opreme ali informacij podjetja, ali pa krajo preko poneverbe ali na-
mernega napacnega porocanja o delovnem ¢asu ali stroskih - lahko privede do odpu-
stitve in kazenskega pregona. Krajo lastnine drugih zaposlenih na delovnem mestu
obravnavamo na enak nacin kot krajo sredstev podjetja.
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Za uporabo sredstev podjetja izven okvira vasih odgovornosti v podjetju (npr. za upo-
rabo izdelka, ki ste ga izdelali na delovnem mestu, zunaj podjetja ali za uporabo ma-
terialov ali opreme podjetja za uresni¢evanje osebnih interesov) morate pridobiti
predhodno pisno dovoljenje vasega nadzornika za skladnost s kodeksom. To dovolje-
nje morate vsako leto obnoviti, ¢e hocete sredstvo $e naprej uporabljati zunaj delov-
nega mesta.

Korporativne priloznosti

Med svojim delom v podjetju boste morda dobili informacije o poslovnih priloZnostih,
ki bi jih Zeleli izkoristiti zunaj podjetja. Prisvojiti si ne smete nobene priloZnosti (ali
to dovoliti oz. naro¢iti nekomu drugemu), za katero ste izvedeli v okviru svojega dela
za podjetje ali z uporabo lastnine ali informacij podjetja, ¢e za to nimate predhodne-

ga pisnega dovoljenja svojih nadzornikov za skladnost s kodeksom.

Intelektualna lastnina

Intelektualna lastnina nasega podjetja (vklju¢no z licencami) spada med nasa najbolj
dragocena sredstva. Zato moramo varovati pravice intelektualne lastnine nasega pod-
jetja. Intelektualna lastnina vkljucuje vse, kar izdelamo ali ustvarimo v delovnem ¢asu
v podjetju, na stroske podjetja ali v okviru nasih delovnih nalog. Podjetje ima pravico
do vsega, kar ustvarimo v okviru dela zanj, in sicer v celotnem obsegu, ki ga doloca za-
kon, ne glede na to, ali je to lastnino mogoce patentirati ali zas¢ititi z avtorsko pravi-
co, kot poslovno skrivnost ali kot blagovno znamko. Primeri intelektualne lastnine
vkljucujejo avtorske pravice, patente, blagovne znambke, poslovne skrivnosti, pravice iz
vzorca ali modela, logotipe, programsko opremo, poslovne procese in metode dosta-

vljanja ali proizvajanja.

Tehnologija

Racunalnigki sistemi in oprema podjetja so namenjeni za uporabo v podjetju in upo-
rabo v skladu s politiko o varovanju informacij podjetja (Company Information Pro-
tection Policy). Na primer, ne sme se jih uporabljati v korist zunanjih podjetij, za izva-
janje nezakonitih dejanj, za igranje iger na sreco ali uporabo pornografije. Na vas sluz-
beni rac¢unalnik ne smete naloZiti oz. prenasati ali shranjevati nezakonitih ali nepri-
mernih vsebin s spleta.

Vedno uporabljajte licencirano programsko opremo v skladu z dolo¢bami ustrezne li-
cenéne pogodbe, ki jo lahko dobite pri vodji BSS oddelka. Programsko opremo se lah-
ko kopira samo v primeru, da to dovoljuje ustrezna licen¢na pogodba. Programske opre-
me ali povezane dokumentacije, ki je licencirana na ime podjetja ali v lasti podjetja, ne
smete prodajati, prenasati ali drugace dajati na razpolago nepooblas¢enim osebam.
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Nepremisljeno oz. neskrbno ravnanje posameznika lahko ogrozi varnost nasih poda-
tkov in tako vpliva na celo podjetje. Vsakdo, ki uporablja digitalne sisteme podjetja -
vkljuéno z zaposlenimi, pogodbenimi delavci, svetovalci in drugimi osebami z zacas-
nim dostopom — mora zagotoviti, da se te vire oz. sredstva uporablja ustrezno in v skla-
du s politiko o varovanju informacij podjetja. Od vas zahtevamo, da:

« nikoli ne delite svojega uporabniskega imena ali gesla z drugimi;

« poskrbite, da ne boste odpirali, prenesli, ustvarili ali posredovali e-poste, dokumen-
tov ali slik, ki bi lahko prizadele ali vznemirile druge osebe;

« poskrbite, da med uporabo sistemov podjetja ne boste namestili ali uporabljali stroj-
ne ali programske opreme, ki ni bila odobrena s strani sluzbe za informacijsko teh-
nologijo.

 Podatkov nikoli ne posiljajte osebam, ki vas kontaktirajo in trdijo, da so zaposlene v
nasem podjetju, vendar vas prosijo, da podatke posljete na e-postni naslov, ki ni v la-
sti Coca-Cola Hellenic. O tem morate obvestiti tudi vaso sluzbo za informacijsko
tehnologijo.

e Pomembne podatke vedno shranjujte na omreZni disk, da zagotovite varnost in
moznost obnovitve podatkov.

Uporaba informacij

Nejavne informacije

Veliko nas ima pri delu dostop do zaupnih informacij, ki niso javne. Nejavne informa-
cije so vse informacije, ki niso bile razkrite ali dane na voljo splo$ni javnosti.

Kaj so nejavne informacije?

To so vse informacije, ki jih podjetje ni razkrilo ali dalo na voljo javnosti. Kot primere naj omenimo in-
formacije v zvezi z:zaposlenimi, izumi, pogodbami, strateskimi in poslovnimi nacrti, finan¢nimi
transakcijami, velikimi spremembami v sestavi vods, novimi izdelki, trznimi kampanjami, zdruzitvami,
prevzemi in odprodajo, tehni¢nimi specifikacijami, oblikovanjem cen, predlogi, podatki o prodaji,
finan¢nimi podatki, stroski proizvodnje.

Vasa dolZznost je, da varujete nejavne informacije podjetja. Razen, ¢e vam tako nareku-
jejo delovne obveznosti, teh podatkov ne smete deliti z nikomer, ki ni zaposlen v pod-
jetju, kar vkljucuje vase sorodnike in prijatelje.

Te informacije so last podjetja, zato jih ne smete razkriti drugim niti po tem, ko zapu-
stite podjetje. Poleg tega morate omejiti izmenjavo nejavnih informacij podjetja na za-
poslene podjetja, in sicer jih lahko posredujete le tistim sodelavcem, ki te informacije
potrebujejo v poslovne namene.

 Nejavnih informacij ne razkrijte nikomur, ki ni zaposlen v podjetju, razen ce ste za
razkritje pravno pooblasc¢eni ali ¢e gre za razkritje v poslovne namene in pod pogo-
jem, da so bili sprejeti ustrezni ukrepi za preprecevanje zlorabe podatkov.

e Razkritje nejavnih informacij drugim osebam, vklju¢no s sorodniki in prijatelji,
predstavlja krsitev kodeksa in morebitno krsitev zakona.
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V Vodja prodaje pripravlja predstavitev nove promocije. Nad nacrtom je zelo navdusena, zato se
Zeli o njem pogovoriti s prijateljem, ki ni zaposlen v podjetju. Ni prepricana, ce bi s tem krsila
kodeks, zato se posvetuje s svojim nadzornikom za skladnost s kodeksom. Ali se o promociji lahko
pogovori s prijateljem?

0 Se dobro, da se je posvetovala z nadzornikom. Razkritje nejavnih informacij predstavlja krsitev
kodeksa, tudi ¢e so razkrite osebi, ki ne dela za konkurencno podjetje, stranko ali dobavitelja.

V Poslovodja isce dobavitelja, ki bi za podjetje opravil gradbena dela, in dobi tri zaprte ponudbe
za izvedbo naloge. Ali lahko podatke iz konkurencnih ponudb posreduje svojemu najljubsemu
ponudniku oz. podjetju in mu tako zagotovi zmago na razpisu?

O Ne. To ni sprejemljivo, saj bi poslovodja v tem primeru razkril zaupne informacije podjetja in
obsel predpisani postopek zbiranja ponudb.

V Pred kratkim sem zacel delati za podjetje. Moj stric dela v isti panogi in se Zeli pogovoriti o raz-
likah in podobnostih med najinima podjetjema. Veselim se dela v podjetju in si Zelim o tem pogo-
varjati, toda kaj lahko razkrijem?

O Tudi ko se pogovarjate z bliznjimi sorodniki, morate biti previdni. Ho¢éemo, da ravnate kot pred-
stavnik podjetja, vendar lahko to vlogo opravljate tudi brez razkrivanja zaupnih informacij. Vprasa-
jte se, ali so informacije, ki jih Zelite deliti, dostopne splosni javnosti v medijih, na nasih spletnih
straneh ali v okviru trznih kampanj in promocij. Ce je odgovor ne, teh informacij ne smete razkri-
ti nikomur, ki ni zaposlen v podjetju.

V Pravkar sem se pridruZil podjetju. Pred tem sem delal za konkurencno podjetje in imam veliko in-
formacij, ki bi bile lahko koristne za mojega novega delodajalca. Ali lahko te informacije delim z
novimi sodelavci, glede na to, da se nanasajo na delo, ki sem ga sam opravijal?

0 Ce so te informacije zaupne narave, jih ne smete deliti. Tudi po tem, ko zapustite svojega nek-
danjega delodajalca, njegove informacije ostanejo zaupne, Ce niso dostopne javnosti. Zaposleni ste
bili na podlagi svojih izkusenj in znanja, ne pa zaradi zaupnih informacij, do katerih imate dostop.

V Pravkar sem po pomoti prejel e-posto z datoteko, ki vsebuje podatke o placah nekaterih
sodelavcev. Ali lahko datoteko delim z drugimi sodelavci?
O Ne. Viin vasi prijatelji na delovhem mestu nimate nobenega poslovnega razloga za uporabo teh
informacij. E-poSto morate izbrisati in posiljatelja obvestiti o napaki. Posredovanje ali razkritje teh
informacij drugim zaposlenim predstavlja krsitev kodeksa.

V Po koncu sestanka pomembnega konkurencnega podjetja v nekem hotelu, varnostnik hotela us-
luzbencu nasega podjetja ponudi posnetek sestanka. Kaj naj usluzbenec stori?

O Usluzbenec ne sme sprejeti posnetka. Obvestiti mora pravno sluzbo podjetja, ki se bo odlocila,
e in kako je treba ukrepati.

V UsluZbenec konkurencnega podjetja vam predlaga, da se ob kosilu pogovorita o dolocanju cen
na trgu.

O Predlog oz. povabilo morate zavrniti in usluzbencu pojasniti, da se o tej ali katerikoli drugi zade-
vi, povezani s konkurenco, ne smete pogovarjati.

« Pazite, da ne boste nenamerno razkrili informacije med pogovori ali preko uporabe
dokumentov na javnih mestih ali pri prenosu nekodiranih digitalnih podatkov (USB
kljuci, Cd-ji, DVD-ji, priponke v e-posti) zunaj podjetja.

 Tako kot podjetje ceni in $¢iti svoje nejavne oz. zaupne informacije, spostuje tudi
zaupnost informacij drugih podjetij. Nikoli ne sprejemajte, zahtevajte ali razkrivaj-
te zaupnih informacij drugega podjetja (vklju¢no z informacijami strank nagega
podjetja). Glejte poglavje ,Podatki o konkurenci“ na strani 29.

« Evidence je treba hraniti ali zavre¢i v skladu s politiko o hrambi evidenc podjetja. V pri-
meru dejanskega ali napovedanega sodnega postopka ali vladne preiskave se morate o
tem, kako ravnati z dolo¢enimi dokumenti, posvetovati s pravno sluzbo skupine.
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Trgovanje na podlagi notranjih informacij

Delnic ali vrednostnih papirjev Coca-Cola Hellenic ali drugega podjetja ne smete ku-

povati ali prodajati na podlagi zaupnih informacij. Trgovanje z delnicami ali vrednos-

tnimi papirji na podlagi pomembnih nejavnih informacij je nezakonito in lahko ima

za posledico kazenski pregon, kar velja tudi za posredovanje pomembnih nejavnih in-

formacij drugim osebam, da bi te lahko trgovale z delnicami ali vrednostnimi papirji.

V Izvedel sem, da podjetje razmislja o nakupu majhne javne delniske druzbe, ki proizvaja pijace.
Ali lahko kupim delnice te druzbe, ker pricakujem prevzem?

O Ne. Trgovanje na podlagi pomembnih nejavnih informacij je nezakonito in predstavlja krsitev
kodeksa, ne glede na to, ali trgujete z delnicami Coca-Cole Hellenic ali z delnicami drugega podjetja.

V UsluZbenec dolgoletne stranke podjetja (druzbe X) usluzbencu podjetja pove, da bo sla druZzba
X kmalu v stecaj, vendar tega ni javno objavila. Ali lahko usluZbenec podjetja prijatelju, ki ima del-
nice druzbe X, svetuje, naj proda svoje delnice in tako zmanjsa svojo izgubo?

O Ne. Usluzbenec podjetja, ki prejme pomembne zaupne informacije o drugi druzbi, ne sme tr-
govati z delnicami te druzbe ali informacij posredovati nekomu drugemu, ki bi na podlagi teh
lahko trgoval z delnicami.

V Vem, da razpolagam z notranjimi informacijami podjetja in zato ne smem prodajati ali kupo-
vati delnic podjetja. Toda moj brat je omenil, da bi rad kupil nekaj delnic nasega podjetja. Ali jih
lahko kupi, glede na to, da se z njim nikoli ne pogovarjam o svojem delu?

O V takih situacijah morate biti previdni in prepricani, da svojemu bratu niste nikoli razkrili infor-
macij, ki bi se lahko Stele za notranje informacije. O situaciji se posvetujte s svojim nadzornikom
za skladnost s kodeksom.

V Sem osebni pomocnik enega od direktorjev podjetja in imam zato dostop do veliko zaupnih in-

formacij, vendar pa se ponavadi ne poglabliam v njih. Rad bi prodal nekaj delnic podjetja, toda

kolega mi je rekel, da tega morda ne bom mogel storiti, ker imam dostop do ,notranjih
informacij.” Je to res?

0 Ce poznate informacije, ki niso na voljo splosni javnosti in bi lahko vplivale na vrednost delnic
ali na ravnanje vlagateljev, so to morda notranje informacije. Vendar pa nejavne informacije niso
vedno notranje informacije. Posvetujte se s svojim nadzornikom za skladnost s kodeksom.

Osebni podatki

Podjetje spostuje zasebnost vseh svojih zaposlenih, poslovnih partnerjev in potro$ni-

kov. Z osebnimi podatki moramo ravnati odgovorno in v skladu z vsemi veljavnimi za-

koni o zasebnosti. Zaposleni, ki delajo z osebnimi podatki drugih, morajo:

ravnati v skladu z veljavnimi zakoni;
ravnati v skladu z vsemi ustreznimi pogodbenimi obveznostmi;
zbirati, uporabljati in obdelovati take podatke zgolj za zakonite poslovne namene;

dostop do informacij dovoliti le tistim, ki imajo zakonite poslovne razloge za vpo-
gled v te podatke; in
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e prepreciti nepooblasc¢ena razkritja z ustreznimi ukrepi, ki vklju¢ujejo varnostne

ukrepe, navedene v poglavju Tehnologija na strani 8.

Podjetje vedno varuje zaupnost podatkov o zaposlenih, in sicer tako, da svetuje zapo-
slenim glede njihovih kadrovskih datotek, ki jih podjetje hrani in zbira le podatke, ki
so povezani z namenom, zaradi katerega so bile datoteke ustvarjene. Poleg tega ose-
bam, pooblas¢enim za uporabo teh datotek, dovoli le uporabo datotek za zakonite na-
mene podjetja. Zaposlenim je dovoljen vpogled v njihove osebne datoteke in pregled
vseh podatkov v teh datotekah (za katere lahko po potrebi zahtevajo tudi popravke),
razen zaupnih priporo¢ilnih pisem, materialov, povezanih z drugimi zaposlenimi, ter
preiskovalnih in revizijskih materialov. Poleg tega jim dolo¢eni podatki niso dostopni,
Ce je tako doloceno v veljavnih zakonih. Podjetje je sprejelo mednarodni priro¢nik za
varstvo podatkov (International Data Protection Handbook), ki natan¢no dolod¢a na-
Se politike o ravnanju z osebnimi podatki. Vedno moramo ravnati v skladu z vsemi ve-

ljavnimi zakoni, ki se nanasajo na podatke in osebne datoteke zaposlenih.

Konflikt interesov

Pri svojem delu ravnajte v najboljSem interesu podjetja. Do konflikta interesov pride,
ko vase osebne dejavnosti ali odnosi pridejo v navzkrizje ali so navidezno v navzkrizju
z va$o sposobnostjo delovanja v najboljsem interesu podjetja.

Nikoli ne izkoristite svojega poloZaja v podjetju za osebno korist ali v korist druzinske-
ga Clana. Izogibajte se osebnim finan¢nim transakcijam s strankami in dobavitelji, ki
bi lahko vplivale na vaso sposobnost opravljanja svojega dela.

Kako prepoznati konflikt interesov:

Ob vsakem potencialnem konfliktu interesov se vprasajte: Ali so moji osebni interesi

v nasprotju z interesi podjetja?

Ali bi se lahko zaposlenim v podjetju ali drugim osebam zdelo, da je prislo do konflikta
interesov?

Ko niste prepricani, poiscite nasvet.

Sorodniki in prijatelji

Veliko zaposlenih v podjetju ima sorodnike, ki so zaposleni pri strankah ali dobavite-
ljih podjetja, vlagajo v njih ali pa imajo pomembne finan¢ne ali poslovne odnose z nji-
mi. Kodeks dolo¢a, da ti finan¢ni interesi niso v konfliktu z interesi podjetja, razen Ce:

« imate diskrecijsko pooblastilo za poslovanje s katerokoli od teh strank ali dobavite-

ljev v okviru svojega dela za podjetje; ali

« vas sorodnik posluje z nasim podjetjem v imenu drugega podjetja.
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Koga vkljucuje pojem ,sorodnik” v kodeksu?

Zakonec, starsi, sestre in bratje, stari starsi, otroci, vnuki, tast in tas¢a ter partner vsi spadajo med
sorodnike. Pojem vkjucuje tudi vse druzinske ¢lane, ki Zivijo z vami ali so drugace finan¢no odvisni od
vas ali vi od njih. Tudi ko gre za druZinske clane, ki niso vkljuceni v to definicijo, poskrbite, da vas
odnos z njimi ni v navzkrizju ali navidezno v navzkrizju z vaso sposobnostjo ravnanja v najboljsem in-
teresu podjetja

V obeh primerih morate o tem pisno obvestiti svojega nadzornika za skladnost s ko-
deksom in to obvestilo vsako leto obnoviti. Ce je vag sorodnik zaposlen v konkuren-
¢nem podjetju, morate o tem prav tako obvestiti svojega nadzornika za skladnost s ko-
deksom in obvestilo vsako leto obnoviti.

Morda imate prijatelje, ki so zaposleni v druzbah, ki so stranke ali dobavitelji nasega
podjetja, ali pa imajo lastniske deleZe v teh druzbah. Ce poslujete s tako stranko ali do-
baviteljem, bodite previdni, saj vase prijateljstvo ne sme (dejansko ali na videz) vpliva-
ti na vaso sposobnost delovanja v najboljsem interesu podjetja. Ce niste prepri¢ani, ali
bi vase prijateljstvo lahko povzrodilo tezave, se posvetujte s svojim nadrejenim ali z
nadzornikom za skladnost s kodeksom

Poleg tega osebni odnosi na delovnem mestu ne smejo vplivati na vaso sposobnost de-
lovanja v najbolj$em interesu podjetja ali na katerokoli delovno razmerje. Odlocitve gle-
de zaposlovanja morajo temeljiti na usposobljenosti, uspesnosti, ves¢inah in izkusnjah.

V' Moj necak bi rad zamenjal sluZbo. V nasem podjetju je prosto delovno mesto, ki je po mojem
mnenju kot ukrojeno za mojega necaka. Ali mu lahko predlagam, naj se prijavi, kljub najinemu
odnosu?

O Ne. Da bi se nase podjetje zascitilo pred dejanskimi, potencialnimi ali domnevnimi konflikti in-
teresov in pred favoriziranjem, ne dopusca zaposlovanja oseb, ki so v sorodu z zaposlenimi v pod-
jetju, razen za pripravnisko ali poletno delo, ki traja najve¢ dva meseca.

V Konrad dela v pravni sluzbi podjetja. Pogaja se o poslu s tretjo osebo oz. dobaviteljem podjetja.
Med pogajanjem dobavitelju predlaga, naj zaposli njegovega brata. Ali je to ravnanje primerno?
O Ne. To je skrajno neprimerno in morda predstavlja krsitev kodeksa. Konrad ne sme izkoristiti
svojega poloZaja v podjetju, da bi svojemu sorodniku priskrbel delo.

V' Moja naloga je, da za podjetje izberem novega dobavitelja. Eden od dobaviteljev, ki bi lahko
prisel v postev, je druZba v lasti mojega moZa. Kako moram ukrepati?

O V tem primeru je vas interes glede druzbe vasega moza v navzkrizju — ali vsaj navidezno v
navzkrizju — z vaso odgovornostjo, da izberete dobavitelja, ki podjetju najbolj ustreza. Posvetujte
se z nadrejenim in z nadzornikom za skladnost s kodeksom. Najboljsa odlocitev je, da druzbo v
lasti vasega moZa odstranite s seznama primernih dobaviteljev.

V Moz administrativne pomocnice ima v lasti podjetje za trgovanje s pisarniskim materialom, ki
ima niZje cene kot ostala podjetja. Naloge pomocnice vklju¢ujejo narocanje pisarniskega
materiala za podjetje. Ali lahko pomocnica naroci material pri podjetju svojega moza brez pred-
hodne odobritve transakcije s strani nadzornika za skladnost s kodeksom?

O Ne. S tem bi krsila kodeks poslovne etike. Nadzornik za skladnost s kodeksom mora najprej pis-
no odobriti vse transakcije, ki so v financnem interesu zaposlenih.
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V' Moj brat dela za druzbo X, ki je stranka nasega podjetja, vendar pa brat nikoli ne posluje z
nasim podjetjem. Jaz delam v prodaji, toda nimam nobenega stika z druzbo X, zdaj pa so me
prosili, naj vodim posle z druzbo X. Kaj naj storim?

O Svojemu nadrejenemu in nadzorniku za skladnost s kodeksom povejte o zaposlitvi vasega bra-
ta, saj boste na novem polozaju v podjetju diskrecijsko pooblas¢eni za poslovanje z druzbo X. Ce
vas nadrejeni vseeno Zeli, da vodite posle podjetja z druzbo X, si priskrbite pisno dovoljenje nad-
zornika za skladnost s kodeksom.

Zunanje nalozbe

Izogibajte se nalozbam, ki bi lahko dejansko ali navidezno vplivale na vase odloc¢anje
v imenu podjetja, vklju¢no z nalozbami v stranke, konkuren¢na podjetja ali dobavite-
lje podjetja.

Ce ste v okviru delovnih nalog diskrecijsko pooblas¢eni za poslovanje z dolo¢eno druz-
bo, ne smete imeti nobenih finan¢nih interesov v zvezi s to druzbo - kar vkljucuje tu-
di posreden interes, npr. interes sorodnika - razen, ¢e imate predhodno pisno dovolje-
nje nadzornika za skladnost s kodeksom.

V' Skrbnik strank razmislja, da bi kupil delnice regionalne verige picerij, ki je ena od strank nje-
govega podjetja. Ali bi s tem krsil kodeks?

O Kodeks bi krsil, ¢e bi vlagal v stranko brez predhodnega dovoljenja ustreznega nadzornika za
skladnost s kodeksom. To pa zato, ker ima skrbnik diskrecijsko pooblastilo za poslovanje s to
stranko. Vcasih je s strankami tezko poslovati v skladu s trznim nacelom, ¢e ima zaposleni osebne
financne interese glede teh strank.

Zaposlitev zunaj podjetja
Ne smete tekmovati — bodisi sami ali skupaj s tretjimi osebami - proti podjetju.

Ce hocete izven svojega delovnega ¢asa delati kot uradnik, direktor ali svetovalec v
drugem podjetju, morate najprej pridobiti pisno dovoljenje nadzornikov za skladnost
s kodeksom, to soglasje pa morate vsako leto obnoviti.

Preden sprejmete placilo za govore ali predstavitve v zvezi z nasim podjetjem ali z va-
$im delom v podjetju, morate pridobiti pisno dovoljenje nadzornikov za skladnost s
kodeksom.

Brez predhodnega dovoljenja pa lahko delujete v dobrodelnih drustvih ali druzinskih
podjetjih, ki niso povezana z nasim podjetjem.

V Naloge usluzbenca podjetja vkljucujejo upravljanje z blagovnimi skupinami. V svojem prostem casu
zacne trZiti svoje strokovno znanje — z uporabo materiala, pripravljenega v okviru dela za nase podjetje,
zacne za dodaten zasluZek predavati o tej temi v drugih podjetjih. Je to sprejemljivo?

O Ker usluzbenec ni pridobil predhodnega dovoljenja svojih nadzornikov za skladnost s kodeksom, nje-

govo ravnanje predstavlja krsitev tega kodeksa.
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V Sem eden glavnih svetovalcev za stranke. Javil sem se, da bom brezplacno vodil tecaj o sodob-
ni trgovini na lokalni poslovni Soli. Menim, da bo mojim u¢encem koristila razprava o tem, kako
Jje moje podjetje razvilo nekaj trzenjskih kampanj. Ali lahko o tem razpraviljam v okviru tecaja?
O Samo s predhodnim dovoljenjem vasih nadzornikov za skladnost s kodeksom. Strategija za
razvoj trzenjskih kampanj je izdelek podjetja in spada med sredstva podjetja. Morda je v veliki
meri zascitena, zato ni primerno, da jo razkrijete osebam, ki niso zaposlene v podjetju.

Darila, povabila in druge ugodnosti

Pogosto si s strankami in dobavitelji izmenjavamo darila ali povabila. Pri teh izmenja-
vah je treba paziti, da ravnamo nepristransko in v skladu s trznim na¢elom oz. ohrani-
mo strogo posloven odnos. Izogibajte se dragim oz. neprimernim darilom in povabi-
lom na kosila in zabavne dogodke, ki bi lahko dajali vtis neprimernega vplivanja na
ravnanje. Vedno premislite, ali bi lahko stvar (darilo, kosilo, vecerja ali zabava), ki jo
nameravate nekomu placati oz. podariti ali jo sprejeti, smatrali za predrago ali nepri-
merno, ali bi vam lahko nalozila neko obveznost in ali jo je mogoce razlagati kot pod-
kupnino (glejte ,Podkupovanje je prepovedano® na strani 31).

Dodatne pomembne nasvete glede daril, povabil in drugih ugodnosti lahko najdete v
priro¢niku za skladnost in preprecevanje podkupovanja (Anti-Bribery Policy & Com-
pliance Handbook). Poleg tega za poslovanje z vladnimi usluzbenci veljajo posebne
omejitve - glejte stran 31.

Sprejemanje daril, povabil in drugih ugodnosti

* Ne sprejemajte daril in drugih ugodnosti v zameno za usluge ali obljube uslug za
stranko ali dobavitelja.

 Ne prosite za oz. zahtevajte daril ali drugih ugodnosti od strank ali dobaviteljev.

e Pod nobenim pogojem ne sprejemajte daril, denarja ali denarnih ustreznikov, kot so
darilni boni.

« Ne sprejemajte dragih daril ali drugih ugodnosti (kosil, povabil na zabavne dogod-
ke ...). To je podrodje, na katerem je vasa presoja bistvenega pomena. Skromna da-
rila, ki jih dobite v ¢asu praznikov od dobavitelja, ker je to lokalni obicaj, ali darila,
namenjena ohranjanju dobrih zakonitih poslovnih odnosov, lahko sprejmete. Toda
npr. dragega ve¢dnevnega potovanja ne smete sprejeti. V¢asih je tezko presoditi, kaj
je predrago ali neprimerno. Definicija primernih daril, ki so v skladu z obicaji, pa se
razlikuje od drzave do drzave. V nekaterih primerih se lahko tudi posamezna skrom-
na darila smatrajo za pretirana oz. neprimerna zaradi njihove skupne vrednosti ali
neprimernih okolig¢in. Ce niste prepri¢ani, svojega nadzornika za skladnost s ko-

deksom prosite za pisno dovoljenje, preden sprejmete darilo

« Simboli¢na darila, kot so trofeje oz. spominki in kipci, ki imajo posvetila v priznanje
poslovnega odnosa, lahko sprejemate.
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Zavracanje daril, povabil in drugih ugodnosti

« Cevam ponudijo darilo ali drugo ugodnost (kosilo, povabilo na zabavni dogodek ...),
ki ni v skladu z zgoraj navedenimi smernicami, ga vljudno zavrnite in pojasnite pra-
vila podjetja. Ce bi z zavrnitvijo ali vra¢ilom darila uZalili tistega, ki vam je darilo po-
nudil, ali pa vam okolis¢ine preprecujejo, da bi darilo vrnili, morate o tem obvestiti
svojega nadzornika za skladnost s kodeksom, ki vam bo pomagal darovati darilo v
dobrodelne namene, ga razdeliti med ostale zaposlene ali pa za njih organizirati zre-
banje, kjer bo darilo uporabljeno kot nagrada.

Dajanje daril in drugih ugodnosti

e Darila in povabila na zabavne dogodke, namenjena strankam, potencialnim strankam
in dobaviteljem, morajo podpirati zakonite poslovne interese podjetja. Biti morajo ra-
zumna in primerna v danih okoli§¢inah. Vedno upostevajte pravila nasih strank in do-
baviteljev glede sprejemanja daril in povabil na zabavne dogodke. Ce imate pomisle-

ke, svoja nadzornika za skladnost s kodeksom prosite za pisno dovoljenje.
« Nikoli ne podarjajte denarja ali denarnih ustreznikov.

o Vse taksne izdatke morate ustrezno zabeleZiti.

V Dobavitelj, s katerim hocete izboljsati odnose, vas in vaso Zeno povabi v Malezijo na turnir v
golfu. Letalske karte in nastanitev v hotelu s petimi zvezdicami bi placal gostitelj. Vrhunski golfist
bi vam pomagal izboljSati zamah. Ali lahko sprejmete povabilo?

O Ker to potovanje ocitno ni povezano s poslovnimi dogovori in ker je dogodek precej razkosen,
morate povabilo vljudno zavrniti. Ce pa potovanje vklju¢uje poslovne vsebine oz. dejavnosti, ki so
koristne za podjetje, lahko povabilo sprejmete pod pogojem, da najprej dobite pisno dovoljenje
nadzornikov za skladnost s kodeksom in da stroske potovanja krije vase podjetje. Stroske
potovanja vase Zene morate placati sami.

V' Pomembna stranka Zeli obiskati tovarno podjetja, da bi preverila, kje so izdelani izdelki, ki jih
kupuje. Stranka zahteva, da stroske potovanja krije podjetje. Ali podjetje lahko placa za ta obisk?
0 Ce so stroski sprejemljivi, je obi¢ajno, da podjetja placajo za takéne obiske strank. Obvestiti je
treba delodajalca stranke, nato pa lahko podjetje krije razumne stroske potovanja in nastanitve
stranke. Podjetje mora za potovanje in nastanitev placati neposredno hotelu in letalskemu/
Zelezniskemu prevozniku.

V' Radi bi kupili skromno bozicno darilo za zvesto stranko. Menite, da bi bilo urejanje nakupa
preko podjetja zapleteno in bi zahtevalo veliko casa, zato bi radi darilo kupili sami in nato od
podjetja zahtevali povracilo stroskov. Ali to lahko storite?

O Vsa darila in povabila oz. druge ugodnosti, ki jih podarite ali prejmete, morajo biti pravilno
zabeleZena v ustreznih evidencah podjetja. Tudi Ce se odlocite kupiti darilo na svoje stroske in ne
zahtevate povracila, ponujate darilo kot predstavnik podjetja. Zato morate poskrbeti, da bo
strosek ustrezno zabelezen.
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Posojila

Osebna posojila podjetja direktorjem in ¢lanom operativnega odbora so vedno prepo-
vedana. Posojila podjetja poslovnim subjektom, povezanim s katerimkoli direktorjem
podjetja ali ¢lanom operativnega odbora, so dovoljena, ¢e so odobrena za zakonite po-

slovne namene.

Posojila podjetja ostalim zaposlenim in njihovim sorodnikom morajo biti predhodno
pisno odobrena s strani zadevnih nadzornikov za skladnost s kodeksom.
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Podkupovanje
je prepovedano

Nikoli se ne zapletajte v podkupovanje.

Podkupnina ali podkupovanje je posredno ali neposredno dajanje ali ponujanje cesar-
koli vrednega ali koristnega nekomu z namenom, da bi ta ali druga oseba nepravilno
oz. neprimerno opravila neko funkcijo ali dejanje. Podkupovanje vkljucuje tudi prime-
re, kjer posredno ali neposredno zahtevate ali sprejmete karkoli vrednega ali koristne-
ga od nekoga, ki v zameno posledi¢no pri¢akuje, da boste vi ali druga oseba pomem-
bno funkcijo ali dejanje opravili nepravilno oz. neprimerno.

Podkupnina je lahko finan¢na ali drugaé¢na in lahko vklju¢uje dajanje ali sprejemanje
denarja, posojil, prispevkov ali donacij, potovanj, ponudb za zaposlitev, vracil, popu-
stov, blaga, storitev ali ¢esarkoli drugega, ki bi se lahko smatralo kot vredno ali drago-
ceno. Tudi darila in povabila na zabavne dogodke se lahko v doloc¢enih okolis¢inah ste-
jejo za podkupnine. Podkupnina lahko ima tudi obliko ,nagrade in jo lahko storilec
prejme po tem, ko je Ze neprimerno opravil zadevno nalogo ali obveznost.

Stevilne drzave so sprejele zakonodajo, ki kriminalizira podkupovanje. Kazni za krsi-
tev teh zakonov so lahko zelo hude, vklju¢no z visokimi globami za posameznike ali
podjetja in zaporno kaznijo. Podjetje pod nobenimi pogoji ne dopusca ponujanja ali
sprejemanja podkupnin ali drugih oblik neprimernih plaéil. Tudi sum krsitve zakonov
za boj proti podkupovanju ali protikorupcijskih zakonov lahko podjetju resno skodu-
je. Se posebej previdni morate biti pri poslovanju z vladnimi uradniki, da preprecite
kakr$nakoli namigovanja na neprimerno ravnanje.

Poleg spodaj navedenih smernic si preberite na$ pripro¢nik o skladnosti in preprece-
vanju podkupovanja (Anti-Bribery Policy & Compliance Handbook), ki vsebuje bolj
podrobne informacije o tej temi.

Neprimerna placila s strani tretjih oseb

Podjetje je odgovorno za podkupnine, ki jih tretje osebe oz. zastopniki ali svetovalci
placajo ali obljubijo v imenu podjetja. Bodite previdni, ko ocenjujete oz. izbirate mo-
rebitne tretje osebe, ki bodo morda delale ali poslovale z vladnimi uradniki, stranka-
mi, dobavitelji ali potro$niki v imenu podjetja. Ne smete zaposliti tretje osebe kot za-
stopnika ali svetovalca, ¢e utemeljeno sumite, da bi zastopnik ali svetovalec lahko po-
skusal podkupiti nekoga v imenu ali v korist podjetja. Za ve¢ informacij glejte pogla-
vje ,Iretje osebe in kodeks" na strani 16 in priro¢nik za skladnost in preprec¢evanje
podkupovanja.

Poslovanje
z vladnimi uradniki

Poslovne transakcije z vladnimi uradniki niso enake kot poslovanje z zasebnimi sub-
jekti in jih urejajo posebni zakoni. Posvetujte se s svojim nadzornikom za skladnost s
kodeksom in se tako prepricajte, da poznate in razumete te zakone in ravnate v skladu

Z njimi.

Nikoli ne smete ponujati ali sprejemati podkupnin, vendar pa morate biti Se posebej
pazljivi, da se ne zapletete v podkupovanje ali neprimerne posle z vladnimi uradniki.
Ne ponujajte, obljubljajte, dajajte ali odobrite kakrsnekoli finan¢ne ali druga¢ne ugod-

31



32

INTEGRITETA V SKUPNOSTI

nosti nekomu (vklju¢no z druzinskimi ¢lani in sorodniki vladnih uradnikov ter oseba-
mi, ki so z njimi drugace povezane), ¢e bi okoli§¢ine lahko namigovale, da poskusate
izkoristiti vpliv vladnega uradnika, da bi si zagotovili ali obdrzali posel ali prednost pri
opravljanju poslov.

Preden vladnemu uradniku podarite karkoli vrednega ali koristnega, morate od vasih

nadzornikov za skladnost s kodeksom pridobiti pisno dovoljenje.

Za dodatne informacije o poslovanju z vladnimi uradniki si poglejte priro¢nik za sklad-
nost in preprecevanje podkupovanja.

Kdo so vladni uradniki?

Usluzbenci ali predstavniki katerekoli viade ali podjetja v lasti ali pod nadzorom vlade kjerkoli v svetu,
vkljuéno z zaposlenimi na nizkem polozaju;

vsi posamezniki, ki opravljajo zakonodajno, upravno ali sodno funkcijo, ne glede na to, ali so bili za to
funkcijo imenovani ali izvoljeni;

vsi kandidati ali nosilci javne funkcije;

vsi uradniki politi¢nih strank;

vsi uradniki, usluzbenci in predstavniki mednarodnih javnih organizacij, kot so Zdruzeni narodi ali
Svetovna banka;

vsi ¢lani kraljevih druZin;

vsi otroci, zakonci, starsi in drugi sorodniki zgoraj omenjenih oseb.

Vasa odgovornost je, da se pozanimate, ali je oseba, s katero poslujete, vladni uradnik. Ce niste
prepricani, se posvetujte s pravnim svetovalcem podjetja

Politicne donacije in dejavnosti

« Podjetje spodbuja osebno sodelovanje v politi¢nih procesih, dokler je to sodelovanje
skladno z vsemi ustreznimi zakoni in smernicami podjetja.

« Podjetje ne povraca stroskov osebnega politi¢nega delovanja zaposlenih.

» Vasa osebna politi¢na prepricanja ali politi¢no delovanje ne smejo vplivati na vase
delo v podjetju.

» Ne uporabljajte oz. izkori$cajte ugleda ali sredstev podjetja, vklju¢no z vasim ¢asom

na delovnem mestu, za namene vasega politi¢nega delovanja ali interesa.

+ Ce nameravate kandidirati za politi¢no funkcijo ali jo sprejeti, morate najprej prido-
biti dovoljenje nadzornikov za skladnost s kodeksom.

» Preden odobrite ali placate politi¢ni prispevek v imenu podjetja, morate pridobiti
pisno dovoljenje sveta direktorjev podjetja.

V' Moj prijatelj kandidira za politicno funkcijo. Rad bi mu pomagal pri kampanji. Je to dovoljeno?
O Da. Vase osebno politicno delovanje je vasa stvar, poskrbeti pa morate, da pri tem ne
uporabljate sredstev podjetja (vklju¢no s ¢asom, e-posto in imenom podjetja), da bi zagotovili us-
pesnost kampanje.
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Dobrodelni prispevki

V okviru nase obveze za dobro korporativno drzavljanstvo smo pooblastili generalne
direktorje in ¢lane operativnega odbora za odloc¢anje o dobrodelnih prispevkih. Ti pri-
spevki so lahko v obliki blaga ali storitev, tehni¢ne pomoc¢i ali usposabljanja, finan¢ne
podpore ali sponzorstva dogodkov. Vendar pa se je treba najprej prepricati, da je pre-
jemnik dobrodelnega prispevka zanesljiva dobrodelna organizacija, ki jo ureja in nad-
zoruje lokalna sodna oblast in, da ni razlogov za domnevo, da organizacija deluje po-
sredno ali neposredno v zasebno korist vladnih uradnikov. Ce je direktor ali uradnik
organizacije vladni uradnik oz. je vladni uradnik na drugacen nacin tesno povezan z
organizacijo ali zahteva, da podjetje daruje tej dobrodelni organizaciji, morate o tem
obvestiti pravno sluzbo v vasi drzavi, ki bo odgovornemu usluzbencu povedala, o ¢em
se mora pozanimati in katere druge postopke mora uporabiti, da zagotovi zanesljive
dokaze o tem, da prispevek ne bo uporabljen v prepovedane namene.

Poslovanje s strankami,
dobavitelji
in potrosniki

Podjetje ceni svoja partnerstva s strankami, dobavitelji in potro$niki. Ta partnerstva
obravnavajte na enak nacdin, kot pri¢akujete, da bodo drugi obravnavali nas.

S strankami, dobavitelji in potros$niki vedno ravnajte pravi¢no, posteno in spostljivo:

izdelke podjetja vedno predstavljajte na posten in odkrit nacin;

 nihc¢e ne sme nikogar izkoristiti s pomo¢jo manipulacije, zavajanja, prikrivanja, zlo-
rabe zaupnih informacij, napa¢nega razlaganja pomembnih dejstev ali drugega ne-
postenega ravnanja.

» Vedno izbirajte in poslujte z dobavitelji, ki poslujejo ali Zelijo poslovati s podjetjem
na povsem odkrit in posten nacin. Dobavitelje izbirajte na podlagi njihovih odlik ter

kakovosti njihovih izdelkov in storitev ter se prepricajte, da v zameno ne pric¢akuje-
jo nobenih posebnih koristi zase ali za svoje prijatelje in sorodnike.

Dodatne smernice glede dobaviteljev

Za dodatne smernice, ki se nanasajo na dobavitelje, si preberite vodilna nacela glede
dobaviteljev podjetja (Company’s Supplier Guiding Principles).

Tretje osebe in kodeks

Kadar podjetje najame zunanje ponudnike storitev ali druge tretje osebe kot svoje za-
stopnike, mora vodstveni usluzbenec, ki je odgovoren za najem, zunanjega ponudni-
ka storitev ali drugo tretjo osebo seznaniti z dolo¢bami tega kodeksa.

Pogodbe z zastopniki, neodvisnimi prodajnimi predstavniki, trzenjskimi svetovalci in
promocijskimi podjetji predstavljajo tveganja glede skladnosti. Ne pozabite, da je upo-
raba finan¢nih in drugih sredstev podjetja za nezakonite namene prepovedana in v na-
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sprotju z naceli podjetja. Pogodbe s tak$nimi tretjimi osebami morajo biti sklenjene v
pisni obliki, v njih pa morajo biti jasno in natan¢no dolocene storitve, ki jih je treba
opraviti, pogoji za izplacilo provizije ali honorarja ter dogovorjeni zneski placil. Tak-
$na placila zastopnikom, neodvisnim prodajnim predstavnikom in svetovalcem mora-
jo biti razumna in ne previsoka glede na obicajne trgovske prakse. Poleg tega morajo
biti sorazmerna z vrednostjo opravljenih storitev.

Vsako dejanje ali placdilo, ki je neprimerno, ¢e ga izvede usluzbenec podjetja, je prav ta-
ko neprimerno, e ga izvede zastopnik, svetovalec ali druga tretja oseba v imenu podje-
tja in ¢e podjetje ve ali utemeljeno sumi, da bo neprimerno placilo ali dejanje izvedeno.

Zaposlujte in poslujte zgolj z usposobljenimi in uglednimi posamezniki ali podjetji -
pozanimajte se o sposobnostih in izku$njah kandidata in poisc¢ite zakonite poslovne
razloge za njegovo zaposlitev, ga povabite na razgovor ali sre¢anje in se pozanimajte o
njegovem ugledu. O tveganjih, povezanih s tretjimi strankami in ukrepih za zmanjsa-
nje teh tveganj si bolj podrobno preberite v nasem priro¢niku za skladnost in prepre-
¢evanje podkupovanja.

Svetovalci, neodvisni izvajalci in druge tretje osebe, ki jih najame podjetje, morajo pre-
jeti kopijo tega kodeksa. Povedati jim je treba, da so dolzni ravnati v skladu s tem ko-
deksom. Poleg tega jih je treba posebej seznaniti z njihovo pravico in odgovornostjo,
da poiscejo nasvet in prijavijo krsitve kodeksa.

Ravnanje s
konkuren¢nimi
podjetji

Postena konkurenca

Podjetje ze dolgo dosega uspehe s pomodjo postene poslovne konkurence. Konkuren-
¢nih prednosti nikoli ne pridobivamo s pomocjo nezakonitih ali neeti¢nih poslovnih
praks.

Konkurencéno pravo

Podjetje tekmuje posteno in v skladu z vsemi veljavnimi zakoni o konkurenci. Ti zako-
ni so pogosto zapleteni in se od drzave do drZave razlikujejo, tako v podrodju uporabe
kot tudi v geografskem podrodju, ki ga pokrivajo. Neko dejanje je lahko v eni drzavi do-
voljeno, v drugi pa nezakonito. Kazni za kr$itev teh zakonov so lahko zelo hude. Zato
je podjetje sprejelo smernice za skladnost s konkurené¢no zakonodajo (Competition
Law Guidelines), ki veljajo v razli¢nih delih sveta. Zaposleni se morajo seznaniti s temi
smernicami in se v primeru vprasanj posvetovati s svojim nadzornikom za skladnost s
kodeksom, saj morajo razumeti ustrezne zakone o konkurenci in z njimi povezane
smernice. Namerna krsitev zakonov ali smernic z namenom doseganja skladnosti s
konkuren¢no zakonodajo predstavlja krsitev kodeksa.
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V Na konferenci sreCcam trZznega direktorja konkurencnega podjetja in zacneva se pogovarjati.
Vprasa me, kaksne se nam zdijo razmere na trgu in ali menimo, da bi lahko letos zvisali cene. Kaj
naj storim?

O Pojasniti mu morate, da ne smete govoriti o dolo¢anju cen ali o drugih zaupnih poslovnih
temah. O pripetljaju morate obvestiti tudi pravno sluzbo svojega podjetja.

V Med pogajanjem mi pomembna stranka jasno pove, da ne bo sprejela povisanja nasih cen,
dokler ne bo vedela, kdaj se bodo povisale tudi cene izdelkov na policah drugih trgovcev na drob-
no. Kaj naj storim?

O Pojasnite ji, da se ne smete pogovarjati o zaupnih pogojih ali nacrtih glede dolo¢anja cen
njenih konkurentoy, saj je to nezakonito. Ce stranka vztraja, poiscite svojega nadzornika za sklad-
nost s kodeksom, ki vam bo pomagal resiti tezavo.

V Med odmorom za kosilo na industrijski konferenci se skrbnica kljucnih strank nasega podjetja
pogovarja s prijateljem, ki dela za konkurencno podjetje. Prijatelj ji omeni, da njegovo podjetje
razmislja, da bi povisalo cene zaradi dolocenih pristiskov v industriji. Skrbnica predvideva, da se
nase podjetje in vsi njegovi konkurenti soocajo z enakimi pritiski. Ali se s prijateliem lahko
pogovori o nasih nacrtih glede dolocanja cen?

O Ne. Skrbnica strank se ne sme pogovarjati o kakrSnihkoli strategijah dolocanja cen z nikomer,
ki nima zakonite poslovne potrebe po tem. Skrbnica mora prekiniti pogovor in o pripetljaju takoj
porocati svojemu nadzorniku za skladnost s kodeksom.

Podatki o konkurenci

Zaposlene spodbujamo, da zbirajo, delijo in uporabljajo podatke o nasih konkuren¢nih

podjetjih, toda zgolj na zakonit in eti¢en nacin. Tako kot podjetje ceni in §¢iti svoje la-

stne nejavne informacije, spo$tuje tudi nejavne informacije drugih podjetij.

Sprejemljivo zbiranje podatkov

Zbiranje podatkov o konkurenci s pomo¢jo javno dostopnih informacij ali eti¢nih po-

izvedovanj je sprejemljivo. Npr., zbirate in uporabljate lahko informacije, pridobljene

iz virov, kot so:

javno dostopni uradni dokumenti, ki jih hranijo vladne agencije
javni govori vodstvenih usluzbencev podjetij
gletna porocila

novice, ¢lanki v poslovnih revijah in druge poslovne publikacije.

Prav tako lahko o konkuren¢nih podjetjih sprasujete tretje osebe ali sprejmete podat-

ke o konkurenci od tretjih oseb, v kolikor ne menite ali sumite, da je ta tretja oseba po-

godbeno ali pravno zavezana k nerazkritju tak$nih informacij.
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Prepovedane dejavnosti
Za nase zbiranje podatkov o konkurenci veljajo naslednje omejitve:

« Ne ravnajte nezakonito ali nedovoljeno, da bi pridobili podatke o konkurenci. To
vkljucuje krajo, motenje posesti, prisluskovanje, podtikanje prisluskovalnih naprav,
vdiranje v racunalnike, vdiranje v zasebnost, podkupovanje, zavajanje, izsiljevanje,
vohunjenje in groznje.

« Ne sprejemajte, razkrivajte ali uporabljajte podatkov o konkurenci, za katere veste
ali utemeljeno sumite, da so vam bili razkriti nezakonito oz. da je razkritje predsta-
vljalo krsitev pogodbe o zaupnosti med tretjo osebo in konkuren¢nim podjetjem.

* Ne razkrivajte ali uporabljajte podatkov o konkurenci, ki so oznaceni kot ,zas¢iteni®
ali ,zaupni® (vklju¢no z informacijami, ki jih dobite od sedanjega ali biviega usluz-
benca konkurenénega podjetja), ne da bi se prej posvetovali s svojim nadzornikom
za skladnost s kodeksom.

V' Pravkar smo najeli usluzbenca, ki je pred kratkim delal za nasega konkurenta. Ali lahko prosim
usluZbenca za informacije o nasem konkurentu?

O Preden usluzbenca vprasate karkoli o poslovanju njegovega nekdanjega delodajalca, se posve-
tujte s svojim nadzornikom za skladnost s kodeksom. Nikoli ne prosite bivSega usluzbenca konku-
ren¢nega podjetja, da vam razkrije informacije, ¢e je zakonsko obvezan k nerazkritju teh infor-
macij, ki vkljucujejo kakrsnekoli poslovne skrivnosti konkurenta in druge zaupne informacije.

V Ravno, ko hocem stranki predlagati dogovor, mi ta ponudi predstavitev, ki vkljucuje tudi pred-
log nasega konkurenta, da bi ji lahko ponudili boljsi dogovor. Ali lahko sprejmem to predstavitev?
O Odvisno od okolis¢in. Ce je predstavitev oznacena kot ,zaupna“ ali je drugace zaicitena, se
morate posvetovati s svojim nadzornikom za skladnost, preden jo sprejmete, uporabite ali
posredujete. Ce veste ali utemeljeno sklepate, da se je stranka dogovorila, da bo spostovala za-
upnost predstavitve, je ne smete sprejeti.

Varovanje okolja

Podjetje se zaveda svoje odgovornosti varovanja zdravja ljudi, okolja in naravnih virov.
Nasa najpomembnejsa prednostna naloga je varovanje zdravja in varnosti nasih zapo-
slenih, potros$nikov, strank in ¢lanov skupnosti, v katerih poslujemo.

Vedno upravljamo svoje obrate in izvajamo svoje aktivnosti v skladu z vsemi veljavni-
mi okoljskimi zakoni, predpisi in dovoljenji. Kjer ti ne obstajajo, si zastavimo ustrezno
visoke standarde. Pri poslovanju vedno upostevamo okoljske posledice nasih poslov-
nih odloditev in poskusamo ohranjati okoljsko trajnost in biotsko raznovrstnost.

Zavezani smo k izvajanju programov za ponovno uporabo, recikliranje in predelavo
odpadkov ter k varnemu odlaganju neuporabnih odpadkov, ki minimalno vplivajo na
okolje. Pri uporabi virov, vklju¢no z vodo, embalazo, energijo in drugimi surovinami,
uporabljamo stroge metode za ohranjanje le teh.
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Pozanimajte se o politikah in postopkih, ki jih uporablja podjetje. Ce jih ne pozna-
te, vprasajte.

Ce ste na delovnem mestu kdaj v stiku z reguliranimi ali nevarnimi materiali (kot so
emisije ogljikovega dioksida, odpadne vode, odpadki, nevarni odpadki in poplavne
vode) ali se morate odlocati o teh materialih, morate vedeti, kako z njimi varno rav-
nati, da zavarujete sebe, svoje sodelavce in skupnosti pred poskodbami. Vasa dolz-
nost je, da se seznanite z vsemi pravili in postopki, ki se nanasajo na vase delovne
naloge ali delovno mesto in ravnate v skladu z njimi..

V Kaj naj storim, ce vem ali sumim, da se v mojem obratu dogaja nekaj, kar lahko potencialno
Skoduje okolju?

O To morate povedati svojemu nadzorniku ali upravljavcu obrata. Ce lokalno vodstvo ne more
resiti tezave, se posvetujte s svojim nadzornikom za skladnost s kodeksom ali pa se zaupno obr-
nite na vodjo sluzbe za notranjo revizijo ali glavnega pravnega svetovalca.

V Kaj bi podjetje storilo, Ce bi se zgodila huda nesreca, zaradi katere delovanje obrata nebi bilo
vec v skladu s predpisi?

O Lokalno vodstvo bi moralo prekiniti tiste aktivnosti, na katere je nesreca vplivala, ¢e bi bilo
to potrebno zaradi ohranjanja skladnosti z okoljskimi zakoni in predpisi ali zaradi varovanja
zdravja ljudi ali okolja. Te aktivnosti bi lahko ponovno zaceli izvajati Sele po tem, ko bi resili
tezavo.
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Odgovornost

KODEKS POSLOVNE ETIKE

Kodeks poslovne etike je namenjen zagotavljanju ustreznosti ravnanja in poslovanja
zaposlenih na delovnem mestu in zunaj podjetja. Nobena pravila pa ne morejo zajeti
vseh moznih okolis¢in. Te smernice lahko spremenite oz. prilagodite tako, da bodo
skladne z lokalnimi zakoni ali pogodbo, vendar le, ¢e se ustrezno posvetujete in prido-
bite pisno dovoljenje.

Te smernice nikakor ne ustvarjajo pogodbenih pravic ali razmerij med podjetjem Co-
ca-Cola Hellenic Bottling Company AG ali njegovimi posrednimi ali neposrednimi po-
druznicami in njihovimi usluzbenci. Poleg tega se morajo vsi usluzbenci zavedati, da
te smernice ne spreminjajo njihovih delovnih razmerij (niti same po sebi niti s pogod-
bo). Coca-Cola Hellenic Bottling Company AG si pridrzuje pravico, da v vsakem tre-
nutku in iz kateregakoli razloga spremeni ta kodeks.

Za urejanje kodeksa sta odgovorni pravna sluzba skupine in sluzba za notranjo revizi-
jo, urejanje pa nadzorujejo glavni finan¢ni direktor, glavni pravni svetovalec in revizij-
ski odbor sveta direktorjev.

IzobrazZevanje

Ustrezni nadzorniki za skladnost s kodeksom morajo ob pomoc¢i kadrovske sluzbe,
sluzbe za notranjo revizijo in pravne sluzbe skupine smiselno organizirati in izvesti iz-
obrazevanje zaposlenih, predstavnikov in pogodbenih izvajalcev o tem kodeksu in jim
razloziti, kako se doloc¢be tega kodeksa nanasajo na situacije in dejavnosti, ki so z nji-
mi povezane, ter kako morajo ravnati v situacijah, v katerih bi se lahko srecali z deja-
nji, ki jih ta kodeks prepoveduje.

Porocanje

o odlocitvah
in preiskavah
Vv zvezi

s kodeksom

Sluzba za notranjo revizijo vis§jemu vodstvu podjetja in revizijskemu odboru sveta di-
rektorjev redno poroca o tekocih preiskavah v zvezi s kodeksom in o kon¢nih odlocit-
vah oz. rezultatih teh preiskav, vklju¢no s sprejetimi disciplinskimi ukrepi.

Ve¢ informacij o porocanju in preiskovanju morebitnih krsitev kodeksa lahko najdete
v poglavju ,IzraZzanje pomislekov* na strani 8.

Podpis
in potrdilo

Da bi zagotovili skladnost s tem kodeksom, podjetje od vseh zaposlenih zahteva, da se
ob zacetku zaposlitve in vsaki dve leti udeleZijo izobrazevanja o kodeksu. Vsi zaposle-
ni morajo podpisati prilozeno potrdilo o prejemu in tako potrditi, da so prebrali ta Ko-
deks poslovne etike in, da bodo spostovali njegove dolo¢be. Vsi zaposleni morajo ko-
deks prebrati in v prilozenem potrdilu vsaki dve leti potrditi, da razumejo dolo¢be ko-
deksa in, da jih bodo spostovali. Ce zaposleni ne prebere tega kodeksa ali podpise po-
trdila, ga to ne opravic¢uje od dolznosti, da ravna v skladu s kodeksom.

Odvisno
je od vas

Uporaba kodeksa je dolznost vsakega posameznika. Ko niste prepri¢ani, kako pravil-
no ravnati, vam lahko pomagajo sodelavci. Ce ravnate posteno in poiscete nasvet, ko
niste prepricani, ravnate pravilno.
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KONTAKTI
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Dodatne politike in smernice
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Dodatne politike in smernice

Naslednji dokumenti so na voljo pri vasem nadzorniku za skladnost s kodeksom in na

spletni strani podjetja (www.coca-colahellenic.com):

e priro¢nik za skladnost in preprecevanje podkupovanja
(Anti-Bribery Policy and Compliance Handbook)

« kodeks poslovanja
(Dealing in Securities Code)

 smernice za skladnost s konkuren¢no zakonodajo
(Competition Law Guidelines)

» mednarodni priro¢nik za varstvo podatkov
(International Data Protection Handbook)

« politika varovanja informacij
(Information Protection Policy)

¢ vodilna nacela glede dobaviteljev
(Supplier Guiding Principles)
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V tem slovarcku je definiranih nekaj izrazov, uporabljenih v Kodeksu poslovne etike.
Ce teh definicij ali drugih izrazov v kodeksu ne razumete, se obrnite na svojega nad-
zornika za skladnost s kodeksom.

Karkoli vrednega ali koristnega - nekaj, kar lahko prejemniku prinasa korist, vklju-
¢no z denarjem, darili, kosili in ve¢erjami, zabavnimi dogodki, poslovnimi priloznost-
mi, izdelki podjetja, ponudbami za zaposlitev, prispevki in donacijami, vradili, popu-
sti, posojili, blagom, storitvami itd. Mejne denarne vrednosti ni; kakr$enkoli znesek se
lahko $teje za podkupnino.

Podkupnina - posredno ali neposredno dajanje ali ponujanje cesarkoli vrednega ali
koristnega z namenom napeljati prejemnika ali drugo osebo, da neprimerno ali nepra-
vilno opravi neko funkcijo ali dejanje. Podkupovanje vkljuc¢uje tudi neposredno ali po-
sredno zahtevanje ali sprejemanje ¢esarkoli vrednega ali koristnega od osebe, ki v za-
meno pric¢akuje, da boste vi ali druga oseba neprimerno opravili neko pomembno
funkcijo ali dejanje. Lokalna zakonodaja nekaterih drzav ta pojem definira $irse.

Nadzorniki za skladnost s kodeksom - vasa prva kontaktna to¢ka za vprasanja ali
pomisleke v zvezi s kodeksom, kot je opisano v poglavju ,lzrazanje pomislekov na
strani 3. Lahko se obrnete tudi na katero od drugih oseb, navedenih v omenjenem po-
glavju ali v poglavju ,Uporabne kontaktne informacije“ na strani 20.

Sredstva podjetja - med drugim vkljucujejo denar in izdelke podjetja, delovni ¢as in
izdelke zaposlenih, ki nastanejo v podjetju, ra¢unalnigke sisteme in programsko opre-
mo, telefone, brezzi¢ne komunikacijske naprave, fotokopirne stroje, vstopnice za kon-
certe in $portne prireditve, vozila podjetja, blagovne znamke podjetja, zaupne infor-
macije in korporativne priloznosti.

Podatki o konkurenci - med svojim delom za podjetje boste morda izvedeli za po-
slovne priloznosti, ki jih boste Zeleli izkoristiti zunaj podjetja. Brez predhodnega pis-
nega dovoljenja vasih nadzornikov za skladnost s kodeksom si ne smete prilastiti oz.
izkoristiti priloznosti (ali to naro¢iti nekomu drugemu), ki jih odkrijete zaradi svoje-
ga poloZzaja v podjetju ali s pomo¢jo lastnine ali informacij podjetja.

Korporativna priloznost - vsaka poslovna ali investicijska priloZnost, za katero izve-
te zaradi svojega polozaja v podjetju ali s pomodjo lastnine ali informacij podjetja.

Diskrecijsko pooblastilo - pri poslovanju s podjetjem ima diskrecijsko pooblas¢ena
oseba avtoriteto, da vpliva na izbiro dobaviteljev podjetja ali na razmerje podjetja s tre-
nutno stranko ali dobaviteljem.

Vladni uradniki - usluzbenci vlad po celem svetu, tudi usluzbenci na nizkih poloza-
jih ali usluzbenci vladnih podjetij. Izraz vklju¢uje tudi ¢lane in uradnike politi¢nih
strank, kandidate za politi¢no funkcijo in usluzbence javnih mednarodnih organizacij
(npr. ZdruZzeni narodi), ter otroke, zakonce, star$e in druge sorodnike zgoraj nastetih
oseb.
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Pomembne nejavne informacije - zaupne oz. nejavne informacije, ki bi lahko vpli-
vale na vlagateljevo odlocitev o tem, ali bo kupil, prodal ali obdrzal delnice podjetja.
Primeri vklju¢ujejo informacije o pomembnih zdruzitvah ali prevzemih, povezanih s
podjetjem, informacije o prihodkih ali obsegu poslovanja, preden so te objavljene, ter
spremembe Vv sestavi vi§jega vodstva podjetja. Tudi druge informacije so lahko po-
membne. Ce niste prepri¢ani, ali so nejavne informacije, ki jih poznate, pomembne, se
posvetujte s pravnim svetovalcem podjetja.

Nejavne informacije - vse informacije, ki jih podjetje ni razkrilo ali dalo na voljo
splosni javnosti, kar lahko vkljucuje informacije o zaposlenih, izumih, pogodbah, stra-
tegijah in poslovnih nac¢rtih, pomembnih spremembah v sestavi vodstva, novih proiz-
vodih, zdruzitvah in prevzemih, tehni¢nih specifikacijah, oblikovanju cen, predlogih,
finan¢nih podatkih in strogkih proizvodnje.

Sorodnik - Zakonec, oce ali mati, tast ali tasca, brat, sestra, svak, svakinja, dedek, ba-
bica, otrok, vnuk ali vnukinja, partner ali drug ¢lan druzine, ki Zivi z vami ali je druga-
¢e finan¢no odvisen od vas ali vi od njega.

Dobavitelj - vsak prodajalec ali ponudnik, ki podjetju zagotavlja izdelke ali storitve,
vklju¢no s svetovalci, pogodbenimi izvajalci in zastopniki. Izraz vklju¢uje tudi vse do-
bavitelje, ki jih podjetje namerava najeti, tudi ¢e se na koncu odlo¢i, da z njimi ne bo
poslovalo.
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Potrdilo o prejemu
Vasa osebna zaveza glede skladnosti Kodeksom poslovne etike
podjetja Coca-Cola Hellenic

Potrjujem, da sem prejel/a izvod Coca-Cola Hellenic Kodeksa poslovne etike, izdan
novembra 2015, da sem kodeks prebral/a in da ga razumem. Ravnal/a bom v skladu s
kodeksom. Ce bom izvedel/a, da je morda prislo do krsitve kodeksa, bom to sporo¢il/a
svojemu nadzorniku za skladnost s kodeksom, kot je to dolo¢eno v kodeksu. Razu-
mem, da kodeks ni pogodba in da dolo¢be v kodeksu ne spreminjajo mojega trenut-
nega delovnega razmerja (niti same po sebi niti s pogodbo).

Datum:

Podpis zaposlene/ga

Ime in priimek zaposlene/ga









