Na temelju ¢lanka 35. Drustvenog ugovora, Clanka 26. i 27. Zakona o radu (Narodne
novine br. 93/14), direktor druStva UKOP d.o.0. Osijek, Vinkovacka 63 d, OIB:
00509601366, (dalje u tekstu: Drudtvo), nakon savjetovanja sa Radni¢kim vijeCem,
donosi i objavljuje na oglasnoj plodi drustva s danom 13.07.2015. godine slijede(i

ETICKI KODEKS

uvoD
Svrha

Clanak 1.
Ovim Etickim kodeksom utvrduju se osnovna eticka pravila svih zaposlenika u Ukop
d.o.0. (dalje: Drustvo) radi utvrdivanja i promoviranja temeljnih etickih vrijednosti u
poslovnim odnosima, te postupanja u slu¢aju njihovih povreda.

Ponasanje u skladu s nacelima i standardima ovog Kodeksa osobna je i profesionaina
obveza i odgovornost svih zaposlenih u Drustvu, a na odgovarajuéi nacin odnosi se i
na tre¢e osobe koje rade u ime Drustva te na dobavljale, partnere i druge osobe s
kojima Drustvo ostvaruje poslovnu suradnju.

Drustvo posluje u javnom interesu, narocito postujudi i razvijajui osnovne vrijednosti
kao Sto su postenje, strucnost, praviénost, odgovornost, integritet, kvaliteta usluga,
transparentnost, poduzetnost, timski rad i druge vrijednosti.

Temeljna nacela

Clanak 2.
Temeljna nacela koja se promoviraju ovim Etickim kodeksom su slijedeca:
- povjerenje i kolegijalnost
- zakonitost i strucnost u radu
- timski rad i profesionalna komunikacija
- uvazavanje potreba korisnika usluga
- izbjegavanije i prevencija sukoba interesa
- odgovorno upravljanje imovinom, poslovnim financijama i postupkom nabave
- povijerljivost
- povjerljivost osobnih podataka i informacija o poslovanju
- izbjegavanje primanja i davanja darova.
- obveze rukovoditelja i drugih zaposlenika u slu€aju sumnje na prijevaru
- izobrazba zaposlenika kod sumnje na prijevaru
- poslovno odijevanje i izgled zaposlenika
- donacije



PRIMJENA NACELA ETICKOG PONASANJA
Povjerljivost i kolegijalnost

Clanak 3.
Ponasanje zaposlenika na radnom mjestu i izvan njega temelji se na uzajamnom
povjerenju i uvazavanju, korektnosti i postivanju osobnosti,zdravlja i dostojanstva
suradnika.

Uprava ima obvezu zaposlenicima osigurati i uciniti im dostupnim sve podatke,
informacije i sredstva potrebna za kvalitetan rad, te ih upoznati sa svim propisima,
standardima i postupcima za kvalitetno obavljanje poslova u skladu sa zakonskim
okvirom.

Zakonitost i struc¢nost u radu

Clanak 4.
U obavljanju poslova zaposlenici su duzni pridrZavati se vazeCih zakona, propisa,
opcih akata i odluka Drustva, te nacela struke i ovog Etickog kodeksa, te paziti da
svojim postupcima ne Stete ugledu tvrtke, kao i da druge zaposlenike ne spriecavaju
u obavljanju njihovih redovnih radnih zadataka.

Direktor je jedini ovlasten donositi odluke u Drustvu, a drugi zaposlenici kada ih
direktor za to ovlasti.

Na ugled Drustva u velikoj mjeri utjeCu nastupanje,djelovanje i ponasanje svakog
zaposlenika. Stoga se od zaposlenika ocekuje profesionalno, savjesno i marljivo
postupanje i zastita interesa DruStva. Svako netoCno prikazivanje Cinjenica,
prikrivanje i zadrzavanje podataka i informacija kojima bi zaposlenici ostvarili korist
za sebe ili drugoga ili Stetili radu suradnika i interesima Drustva strogo je zabranjeno.

Timski rad i profesionalna komunikacija

Clanak 5.
Zaposlenici su duzni razvijati kulturu timskog rada, te kontinuirano medusobno
komunicirati na svim razinama te poticati atmosferu medusobne podrske o suradnje.

U drustvu treba postivati hijerarhiju, a u svakodnevnom radu rukovoditelji trebaju
svoje zaposlenike uvazavati, biti pravedni prema njima i davati dobar primjer.
Komunikacija se treba zasnivati na medusobnom uvazavanju i profesionalnom
odnosu. Svaki rukovoditelj mora ispuniti i svoje organizacijske i nadzorne obveze.
Odgovoran je za to da na njegovom podrucju odgovornosti ne dode do nikakvih
povreda zakona i internih procedura, a koje su se mogle sprijeCiti ili otezati
primjerenim nastupom.

Zaposlenici su duzni suzdrzavati se od svakog oblika diskriminacije na temelju rase,
boje koZe, spola, spolnog opredjeljenja, bratnog stanja, obiteljskih veza, dobi, jezika,
vijere, politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog
stanja, rodenja, drustvenog polozaja, ¢lanstva ili ne Clanstva u sindikatu, te tjelesnih
ili drustvenih poteskoéa.



Uvazavanje potreba korisnika usluga

Clanak 6.
odnositi ljubazno, usluzno i strpljivo, suzdrzavajuci se od svakog oblika diskriminacije
sukladno ¢lanku 5. stavku 3. ovog Etickog kodeksa.

Puna suradnja s korisnicima usluga u obostranom je interesu, stoga ostvarivanje
njihovih opravdanih zahtjeva predstavlja obvezu svih zaposlenika.

Izbjegavanje i prevencija sukoba interesa

Clanak 7.
Zaposlenici su duzni biti lojalni Drustvu i ne smiju sudjelovati u aktivnostima koje bi
mogle dovesti do sukoba interesa.

Sukob interesa postoji kod zaposlenika iji odnos prema predmetu odlucivanja iz bilo
kojih razloga nije neutralan, $to bi moglo utjecati na donoSenje odluke na temelju
osobnih interesa.

Sukob interesa narocito mogu uzrokovati obiteljski odnosi, prijateljske i druge bliske
veze, financijski interesi i sli¢no kod osoba koje imaju utjecaja na donoSenje odluka.

Zaposlenici su duzni izbjegavati svaki sukob interesa i po saznanju 0 mogucem
postojanju istog odmah obavijestiti nadleZznog rukovoditelja i Povjerenika za etiku.

U sludaju dvojbe o postojanju sukoba interesa, zaposlenik odnosno rukovoditelj,
duzni su prije nastupanja ili u sluaju nastupanja okolnosti iz stavka 2. ovog Clanka
zatraZiti misljenje Povjerenika za etiku.

O postojanju sukoba interesa u svakom pojedinom slucaju odlucuje direktor Drustva,
uz prethodno misljenje Povjerenika za etiku.

U slu€aju postojanja sukoba interesa zaposlenik ¢e biti izuzet od odlucivanja u
predmetu u kojemu nije neutralan i to na vlastiti zahtjev ili temeljem Odluke
direktora DrusStva.

Clanovi uZe obitelji u smislu ovog etitkog kodeksa su: bralni ili izvanbracni drug,
srodnici po krvi u pravoj liniji i njihovi bracni drugovi.

Odgovorno upravljanje imovinom, poslovnim financijama i postupkom
nabave

Clanak 8.
Zaposlenici su duZni Stititi cjelovitost, integritet i sigurnost imovine Drustva.

Zaposlenici koji rade na poslovima upravljanja imovinom, financijskim poslovima i
poslovima nabave duzni su pridrzavati se i dodatnih etickih nacela prema specifi¢nim
standardima struke i opc¢oj kulturi odijevanja.



Zaposlenici koji rade na poslovima iz stavka 2. ovog ¢lanka duzni su izbjegavati sve
pokuSaje utjecaja na donoSenje objektivnih i nepristranih odluka i u obavljanju
poslova postupiti odgovorno i s paznjom dobrog stru¢njaka.

Poslovi nabave roba,usluga i radova obavljaju se prema nacelu osiguranja oCekivane
vrijednosti za uloZeni novac,temeljem Zakona o javnoj nabavi i pozitivnih zakona
Republike Hrvatske.

Kvaliteta i ekonomi¢nost nasih proizvoda i usluga zasnivaju se, pored ostaloga, ina
pomno odabranim dobavljatima s kojima Drustvo gradi partnerski odnos trazedi od
njih da postuju nacela i standarde utvrdene ovim Kodeksom.

KoriStenje telefona i pristup internetu dopusten je iskljucivo u poslovne svrhe, kao
%o su komunikacije s poslovnim partnerima tvrtke, dobavlja¢ima, kupcima i
kolegama, a sve s ciljem uspostavljanja poslovno izglednih odnosa i istraZivanja
relevantnih tema.

Svi zaposlenici duZni su pridrZavati se internih procedura vezanih za rad na internetu
kao i koridtenje informatike opreme i softwarea, posebice u dijelu zastite podataka i
informacijskih sustava Drustva.

Povjerljivost osobnih podataka i informacija o poslovanju

Clanak 9.
Osobni podaci o zaposlenicima i kandidatima za radna mjesta u DruStvu, kao i podaci
i informacije o korisnicima usluga, dobavljaCima i drugim poslovnim partnerima
dobiveni izravnim ili neizravnim putem povijerljivi su i Stite se sukladno vazecim
zakonskim propisima i aktima Drustva.

Bez prethodnog odobrenja direktora Drustva zaposlenici ne smiju iznositi u javnost
podatke ili davati izjave predstavnicima javnog priopcavanja, kao ni tre¢im osobama.

Izbjegavanje primanja i davanja darova

Clanak 10.
Zaposlenici ne smiju primati darove od osoba s kojima su u poslovnom odnosu.

Iznimno, ako se radi o prigodnim darovima simbolicne vrijednosti, u zakonski
propisanim okvirima, koji se u poslovnom okruzenju smatraju uobiCajenim znakom
paznje, primanje darova je dozvoljeno ako se ne dovodi primatelja u obvezujucu
ovisnost, ne utjee na sklapanje posla niti stavlja u bilo kakav povlasten polozaj.

Naclela iz stavka 1. i 2. ovog &lanka vrijede i za davanje darova, kao i ugoscavanje.
Primanje i davanje novca i/ili protuusluga najstroze je zabranjeno.

Za svako davanje darova i ugo$avanje popunjava se obrazac koji je sastavni dio
racuna.



Obveza rukovoditelja i drugih zaposlenika u slu¢aju sumnje na prijevaru

Clanak 11.
Drudtvo primjenjuje politiku ,nulte tolerancije® prema svim oblicima gospodarskog
kriminaliteta, kao $to su primjerice interne prijevare (unutar Drustva) i eksterne
prevare (npr. korupcija, pranje novca, krivotvorenje dokumenata i sl.). U cilju borbe
protiv prijevara a radi smanjenja gubitaka uzrokovanih prijevarama Drustvo ocekuije
sljedece od svojih zaposlenika:

da prijave sva krdenja propisa, prijevarne aktivnosti i sumnjivo ponaSanje

suradnika

- da podtuju sve relevantne procedure i smjernice,Pravilnike Drustva u svrhu
sprje¢avanja i smanjenja prijevara

- da Kkoriste sredstva Drustva iskljucivo za njihovu poslovnu namjenu

- da osiguraju da su svi podaci 0 osobnim troSkovima toCni i potpuni, da su svi

relevantni poslovni podaci, kao i izvjestaji zaposlenika, tolni i istiniti i

utemeljeni na pisanim dokumentima i evidencijama.

Clanak 12.
Kao kontrolu poslovnih procesa i sprijeCavanje raznih oblika prijevare na temelju
vazedih zakonskih propisa doneseni su interni Pravilnici za razli¢ita podrucja poslovnih
procesa.

Izobrazba zaposlenih kod sumnje na prijevaru

Clanak 13.
Svaki zaposlenik putem javno objavljenih internih Pravilnika upoznat je sa nainom
ponasanja i rada u obavljanju svojih radnih zadataka. Zadatak je svakog
rukovoditelja nadzirati rad i ponaSanje zaposlenika i otklanjati svaku mogucnost
pogreske ili prijevare u procesu rada.

Poslovno odijevanije i izgled zaposlenika

Clanak 14.
Osobni izgled zaposlenika od posebne je vaznosti jer direktno utjeCe na dojam i
prepoznatljivost Drustva od strane korisnika usluga, gradana i poslovnih partnera. Od
zaposlenika se ofekuje uredan i Cist izgled te odijevanje u skladu s potrebama posla.

Neovisno od radnog mjesta i pozicije radnika u Drudtvu nije prihvatljivo nositi odjecu
koja je prljava, poderana, trenirke ili odjeu za rekreaciju, nositi odjecu ili dodatke
odjedi s uvredljivim natpisima, prostotama i nepriliénim sadrzajima.

Davanje financijskih sredstava

Clanak 15.
Drustvo kao odgovorna tvrtka ukoliko u poslovnoj godini Planom poslovanja i
Financijskim planom predvidi sredstva za financiranje programa i projekata Udruga
za obrazovanje, zdravstvo, znanost, umjetnost, kulturu, sport, te socijalne svrhe
utinit ¢e to temeljem Javnog natjeCaja sukladno Uredbi o kriterijima,mjerilima i



postupcima financiranja i ugovaranja programa i projekata od interesa za opce dobro
koje provode Udruge kao i internom Pravilniku o donacijama i sponzorstvu.

Ukoliko Drutvo udrugama odobravaju nefinancijske podrske takoder se primjenjuju
odredbe ove Uredbe i Pravilnika.

PROVEDBA ETICKOG KODEKSA I NADZOR

Clanak 16.
U cilju stvaranja uvjeta za razvoj eti¢kog ponasanja Uprava je obvezna osigurati sve
Sto je potrebno za provedbu ovog Etickog kodeksa.

Svi zaposlenici Drudtva bez obzira na kojoj se poziciji nalaze i koje poslove obavljaju
u svom radu duZni su se pridrzavati nacela ovog etickog kodeksa.

Podtivanje nacela ovog Etitkog kodeksa predstavlja op¢u radnu obvezu sukladno
odredbama Pravilnika o radu Ukop d.0.0. kao i drugim vaZzecim internim Pravilnicima.

Nepostivanje nacela ovog Eti¢kog kodeksa tretira se s punom pozornoScu i poviaci
odgovornost o kojoj odlutuje Uprava odnosno rukovodstvo, ovisno o teZini povrede,
a sukladno odredbama Kolektivnog ugovora, Pravilnika o radu i Zakona o radu.

Podnosenje prijave

Clanka 17.
Zaposlenici Druétva imaju pravo i duZnost prijavljivati poslovanje i ponasanje koje je
protivno odredbama ovog Etickog kodeksa.

Podaci o podnositelju prijave smatraju se povjerljivim podacima u smislu Clanka 9.
ovog etickog kodeksa.

Podno$enje prijave od strane zaposlenika u dobroj vieri ne moZe biti razlogom za
njegovo sankcioniranje.

Korisnici usluga, poslovni partneri i gradani mogu podnijeti prijavu u slucaju sumnje
o povredi ovog FEtitkog kodeksa uz osiguranu zastitu tajnosti podataka o
podnositelju.

Prijave iz stavka 1. i 3. ovog Clanka podnose se Povjereniku za etiku osobno,putem
elektronitke poste ili pisanim putem u zatvorenoj omotnici na kojoj je obavezno
naznaditi:

Ukop d.o.0. Osijek
Vinkovacka 63d,0Osijek
Za Povijerenika za etiku
(Povjerljivo — ne otvarati)



Prijave mogu sadrzavati; ime i prezime podnositelja prijave, kontakt podatke ukoliko
podnositelj Zeli da ga se obavijesti 0 poduzetim aktivnostima, odredbu ili odredbe
Etitkog kodeksa koje su prekrene, ime i prezime osobe ili osoba koje su pocinile
povredu Etickog kodeksa, detaljan opis pocinjenih nepostivanja i povreda Etickog
kodeksa i datum prijave i potpis podnositelja prijave. Povjerenik za etiku duzan je u
roku od 30 dana od dana primitka prituzbe provesti postupak ispitivanja osnovanosti
prituzbe te pripremiti odgovor podnositelju prituzbe.

Prijava za sumnju u krenje odredbi ovoga Kodeksa moZe biti podnesena i anonimno
bez gore navedenih elemenata.

Direktor Drustva ¢e posebnom Odlukom imenovati Povjerenika za etiku.

Povierenik za etiku ne moZe zbog obavljanja svoje duznosti biti pozvan na
odgovornost niti doveden u nepovoljniji poloZaj u odnosu na druge zaposlenike.

NADZOR I NADLEZNOST ZA RIESAVANIE PRIJAVA

Clanak 18.
Povjerenik za etiku nadleZan je za rjeSavanje prijava iz Clanka 17. ovog Etickog
kodeksa, o emu Upravi — direktoru Drustva podnosi izvjeS¢e s obrazlozenim
misljenjem.

Nakon utvrdene povrede Etitkog kodeksa, pokrece se postupak za sankcioniranje
povrede sukladno ¢lanku 16. stavku 4. ovog Etickog kodeksa.

Bez obzira na nacin podnodenja prijave, zajam¢eno je brzo i ucinkovito rieSavanje
prituzbi s kojim se postupa u povjerenju.

Povijerenik za etiku tijekom postupka samostalno izvodi dokaze, zaprima pisane izjave
zaposlenika na kojega se odnosi prituzba, kao i izjave svjedoka, te prema potrebi
izjave korisnika ili radnika koji je podnio prituzbu, trazi pisana olitovanja od
nadleZnih tijela u slu€aju sumnje na moguca kaznena djela, te poduzima druge
radnje potrebne za utvrdivanje Cinjenicnog stanja.

Nakon provedenog postupka Povjerenik za etiku predlaze Upravi - direktoru Drustva
da donese Odluku koja mora biti u pisanom obliku.

Ako se u provedenom postupku utvrdi da postoji povreda Eti¢kog kodeksa, u Odluci
¢e se navesti sve &injenice koje dokazuju da je odredeni zaposlenik povrijedio Eticki
kodeks, te ¢e predloZiti Upravi -direktoru Drustva da protiv radnika poduzme mjere
zbog povrede iz radnog odnosa, a sve radi spreCavanja daljnjih povreda iz Etickog
kodeksa.

Ako Povjerenik za etiku utvrdi da ne postoji povreda Etickog kodeksa, odbit e
prituzbu, te o tome u pisanom obliku izvijestiti Upravu - direktora Drustva i
podnositelja prituzbe.



STUPANJE NA SNAGU

Clanak 19.
Ovaj Eti¢ki kodeks stupa na snagu i primjenjuje se nakon proteka roka od 8 dana od
dana objave na oglasnoj ploci Poslodavca.

Direktor
Saga Ljubojevic, ing5e|.

Ovaj Eti¢ki kodeks objavijen je na oglasnoj ploci Poslodavca dana 13.07.2015.
godine, a stupio je na snagu dana 22.07.2015. godine.
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