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Eti¢ki kodeks & Pravilnik o ponasanju Nelt Grupe

D rage koleginice i kolege, dragi
saradnici i poslovni partneri,
Nelt je osnovan kao porodi¢na firma.
Isti¢emo to sa ponosom jer su nas
vrednosti takvog poslovnog ambijenta
oblikovale i osnaZivale tokom tri
decenije rasta, razvoja poslovanja i
nastanka Nelt Grupe kao modernog
organizacionog sistema.

Sada je Nelt Grupa velika medunarodna
porodica. Tu porodicu ¢ine pripadnici
razli¢itih drustava, kultura, starosnih dobi i interesovanja, ali nas vezuju
iste univerzalne vrednosti - briga o ljudima, liéna odgovornost, inovativnost,
pobednicki mentalitet i dugoro¢na perspektiva.

Ove vrednosti smatramo temeljem nase organizacione kulture. Uz snaznu
kulturu i timski rad, konstantno se modernizujemo, postiZzemo izvanredne
poslovne uspehe, pokre¢emo nove biznise i izlazimo na nova trzista.

Na ovom temelju nastao je Pravilnik o radu i eti¢ki kodeks Nelt Grupe koji
je pred vama. U njemu Cete pronac¢i informacije i prakti¢ne smernice koje
¢e vam olaksati saradnju i komunikaciju. Pomo¢i ¢e vam da u razli¢itim
poslovnim situacijama postupite eti¢ki ispravno i u skladu sa Neltovom
poslovnom kulturom.

Od spoljnih saradnika i partnera ocekujemo da budu upoznati sa njenim
opsStim principima, a od zaposlenih da Kodeks pazljivo procitaju, primenjuju i
aktivno sprecavaju njegovo krSenje.

Budimo primer profesionalnog ponasanja i negujmo prijatno poslovno
okruZenje za sve nas.

S postovanjem,

Milos Jeli¢
CEO Nelt Grupe
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Zasto imamo Kodeks i

zasto ga moramo postovati?

Kome je Kodeks namenjen?

Kodeks je namenjen svima koji su
zaposleni u kompanijama Nelt
Grupe - kako stalno zaposlenima, tako i
omladincima, nezavisnim ugovara¢ima
i svima kojima je priviemeno dodeljeno
obavljanje poslova ili usluga u nasim
kompanijama. Kodeks se, u pojedinim
delovima, odnosi i na sve koji su deo
nasSeg lanca vrednosti, odnosno nase
dobavljace, poslovne partnere i one koji,
direktno ili indirektno, predstavljaju
Nelt Grupu (u daljem tekstu:
kompanija).

Donet je kako bi osnove i principi
poslovne etike i naSe organizacione
kulture bile obuhvacene i dostupne u
jednom dokumentu. Pod poslovhom
etikom podrazumevamo postovanje
zakona, propisa, ugovora izmedu
privrednih subjekata i obic¢aja.

Svaki zaposleni/a duZzan/na je da
Kodeks procita, razume i pridrzava

se njegovih principa. Kodeks sadrzi
preporuke i obaveze koje imamo jedni
prema drugima, prema kompaniji,
poslovnim partnerima, Zivotnoj sredini
izajednicama u kojima poslujemo. Zato
je bitno da se ponaSamo u skladu sa tim
principima, da ih stalno razmatramo i
po potrebi nas pristup prilagodavamo u
odnosu na njih.

KAKO DA OSIGURAMO
POSTOVANJE KODEKSA U
SVAKODNEVNOM POSLU?

Ukoliko imate dilemu kako da
postupite u odredenoj situaciji,
razmislite o slede¢im pitanjima:

e Da li je moje postupanje u skladu
sa vrednostima | principima
poslovanja Nelt Grupe?

e Da li ¢e nam moje ponasanje
omoguciti da zadrzimo poverenje
svih onih sa kojima saradujemo?

« Da li bi moja porodica i prijatelji
smatrali da postupam eticki?

e Da li sam razmislio o uticaju na
one na koje se moje ponasanje
odnosi?

« Da li bih se osec¢ao/la prijatno
kada bi se neko drugi prema meni
ponasao na isti nacin?

« Da li bih se ose¢ao/la prijatno
ukoliko bi moji postupci bili
objavljeni u medijima?

« Da li je moje postupanje legalno
i u skladu sa procedurama
kompanije?

Za pomoc¢ u ovakvim situacijama

pisite na mejl askethics@nelt.com.
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Za dodatna pojasnjenja, ukoliko su potrebna, nadleZan je neposredni
rukovodilac.

Formalno-pravno, poStovanje Kodeksa osiguravamo tako $to se prilikom
potpisivanja ugovora o radu ili drugog ugovora koji je osnov radnog
angaZovanja ujedno potpisuje i saglasnost o upoznatosti sa obavezujuéim
karakterom Kodeksa.

Nepostovanje Kodeksa mozZe se smatrati povredom radne obaveze, $to moZe
dovesti do izricanja mera poput disciplinskog postupka ili prekidanja radnog
odnosa.

Ukoliko u svojoj okolini primetimo ponaSanja koja su u suprotnosti sa
nacelima ovog Kodeksa, slu¢aj smo duZni da prijavimo na adresu
voice@nelt.com. U slucaju prijave kod neposrednog rukovodioca, HR biznis
partnera ili sektora koji je nadleZan za problem koji se prijavljuje, prijavu je
potrebno dalje proslediti na adresu voice@nelt.com.

Aktivnim pristupom u sprovodenju Kodeksa i sami doprinosimo da nasa
kompanija ostane sigurno i prijatno mesto za rad.

Rukovodioci timova su duzni da svojim ponasanjem predstavljaju
pozitivan primer profesionalnog ponasanja i negovanja nase
organizacione kulture. Ukoliko zaposleni/a ima teskoc¢e da shvati
pojedine delove Kodeksa ili donese eticki ispravnu odluku,
rukovodilac je duzan da ¢lanu svog tima pruzi odgovarajucu
pomo¢ ili ga uputi na pravu adresu u kompaniji.
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Vizija i vrednosti

N aSa vizija je da budemo kompanija BROJ JEDAN u primeni potpunih
reSenja u distribuciji i logistickim uslugama. Svakodnevno poboljSavamo
kvalitet Zivota u zajednicama u kojima poslujemo kroz isporuku
visokokvalitetnih proizvoda na najbezbedniji i najefikasniji nacin.

U svom radu oslanjamo se na motivaciju, energiju, pobedni¢ki mentalitet,
struc¢nost, inovativnost, licnu odgovornost i timski rad nasih zaposlenih,
najsavremenije tehnologije, kao i dugoro¢ne partnerske odnose sa globalnim
liderima u svojim poljima poslovanja.

U sprovodenju ove vizije u svakodnevnom radu glavni oslonac nam je nasa
organizaciona kultura i pet glavnih vrednosti koje su njen deo.
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DUGOROCNA PERSPEKTIVA

Ponasamo se u skladu sa dugoro¢nim interesom kompanije i na taj nac¢in
gradimo i razvijamo partnerske odnose sa internim i eksternim saradnicima.
Prepoznajemo i razumemo potrebe korisnika usluga kompanije i Sire
drusStvene zajednice.

INOVATIVNOST

UlaZzemo u sopstveni razvoj kroz stalno sticanje novih znanja. Delimo znanja i
iskustva sa kolegama, predlazemo nove ideje i podrZavamo kolege koje to ¢ine.
Podrzavamo inovacije i usvajamo promene.

LICNA ODGOVORNOST

Prema resursima kompanije se ophodimo kao da su li¢no vlasnistvo.
Donosimo neophodne odluke iz sopstvene nadleZnosti i preuzimamo
odgovornosti za njih. Pokazujemo spremnost za diskusiju i brigu o svojoj i o
bezbednosti kolega.

BRIGA O LJUDIMA

MotiviSemo kolege pozitivnim stavom, gradimo odnose zasnovane na
poverenju i podrZzavamo timski rad. Prema kolegama se odnosimo na nacin
na koji to o¢ekujemo od drugih, te komuniciramo jasno, otvoreno, iskreno i
uvazavamo drugacije misljenje.

POBEDNICKI MENTALITET

Postavljamo i prihvatamo ambiciozne ciljeve, verujemo u zajedni¢ki uspeh
i svakodnevno ga isti¢emo. Preuzimamo argumentovane rizike, a neuspeh
posmatramo kao iskustvo iz kojeg se uci.
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Odrzivost

l ' z izvanredne finansijske rezultate koje ostvarujemo, biznis strateski
zasnivamo na principima eti¢kog i odgovornog poslovanja i odrzZivog
rasta.

Da se vodimo principima odrZivog poslovanja dokazujemo brojnim
aktivnostima koje sprovodimo u oblastima poput brige o zaposlenima i
lokalnoj zajednici, brige o Zivotnoj sredini, fer odnosom prema konkurentskim
kompanijama, raznim obukama, edukacijama i programima za mlade, te
transparentnom i aZurnom komunikacijom. Aktivnosti koje preduzimamo u
ovom cilju redovno predstavljamo u nasim izveStajima o odrZivom poslovanju
koje moZete pronaé¢i na web sajtu Nelt Grupe.

Sistem upravljanja kvalitetom

Sve kompanije koje posluju u okviru Nelt Grupe konstantno ulazu u
unapredenje usluga, primenu novih tehnologija, edukaciju i razvoj
zaposlenih sa ciljem obezbedenja kontinuiteta poslovanja.

Temelji stalnog unapredenja i kontinuiteta poslovanja uspostavljeni su na
bazi primene medunarodnih standarda. Primenom ISO 9001:2015 standarda
Nelt Grupa uspostavlja procese poslovanja za svoje organizacione segmente.
Uspostavljanjem i definisanjem procesa za svaki organizacioni deo
omogucava se jasno definisanje uloga i odgovornosti svakog pojedinca koji je
u obavezi da svakodnevno u svom radu prati procedure rada iz svog opsega
delovanja.

Kontinuitet poslovanja kompanija Nelt Grupe upravo je obezbeden internim
procedurama rada kojima se zadrzava ste¢eno i unapredujemo znanje iz
razli¢itih oblasti.

Sve interne procedure rada dostupne su zaposlenima Nelt Grupe na IntraNelt
portalu i upotrebljavaju se isklju¢ivo u svrhu obavljanja svakodnevnog posla,
praenja procesa i kontrolnih tacaka unutar procesa, unapredenja procesa
rada iprezentovanja eksternim zainteresovanim stranama.

Poslovanje kompanija Nelt Grupe bazira se na medunarodnim standardima
i Sistemima (ISO 9001:2015; Codex Alimentarius — HACCP; ISO 14001:2015;
GDP; Organic standard) kao i primenom zahteva kvaliteta internacionalnih
kompanija s kojima Nelt saraduje.

§X
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Kultura razli¢itosti, inkluzija i

pravedan tretman zaposlenih

Nelt Grupi nastojimo da negujemo radno okruZenje u kom se saradnici

medusobno poStuju, uvazavaju razlicite stavove i jedni drugima priznaju
kvalitet. Atmosferu u svakoj prilici treba da odlikuje uzajamno poverenje i
podrska. PonaSanja kojima se omalovaZavaju vrednosti i dostojanstvo nasih
zaposlenih protivna su Neltovoj poslovnoj kulturi i njima nema mesta u
naSem okruZenju.

Svaki zaposleni/a mora biti tretiran/a sa poStovanjem i bez diskriminacije
po osnovu pola, mesta rodenja, jezika, rase, boje koze, starosti, trudnodi,
zdravstvenog stanja, nacionalne pripadnosti, veroispovesti, bra¢nog statusa,
porodi¢ne obaveze, seksualnog opredeljenja, politickog ili drugog uverenja,
socijalnog porekla, imovinskog stanja, ¢lanstva u politickim organizacijama,
sindikatima ili nekog drugog li¢nog svojstva.

Ovakvo ponaSanje ocekuje se kako od nasih zaposlenih, tako i od nasih
dobavljaca, poslovnih partera i saradnika.

Uznemiravanje i diskriminacija na radu

dluke u vezi sa naSim zaposlenima, poput unapredenja ili nagrada za
poslovna dostignuéa, donosimo isklju¢ivo na osnovu radnog ucinka, a
nikako na osnovu li¢nog stava ili uverenja.

Bilo koji oblik uznemiravanja ili drugog Putem oglasne table i
neprimerenog ponasanja, uklju¢ujuéi IntraNelt portala mozete
fizi¢ko, emocionalno ili verbalno pronaci odgovorno lice za

podrsku u potencijalnim

zlostavljanje, najstroze je zabranjeno. P B
slué¢ajevima mobinga.

Ovo se odnosi na sve koji ucestvuju u
poslovima nasSe kompanije, bez obzira na

poziciju u organizaciji. Prijave svih potencijalnih
oblika prevara, krsenja

Povreda ovih principa moZe dovesti do propisa, diskriminacije ili

disciplinskog postupka, ukljucujuéi i upozorenja u cilju sprecavanja

potencijalne stete velikih
razmera potrebno je poslati
na adresu voice@nelt.com.

raskid radnog odnosa.
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Jednake mogucénosti zaposljavanja i napredovanja

Kompanija se zalaZe za ocuvanje
raznolikosti zaposlenih, za kulturu
medusobnog uvazavanja i poStovanje
razlic¢itosti drugih osoba. Pravi nac¢in
da to postignemo jeste pruzanje istih
moguénosti zaposljavanja za sve i to je
vazna odlika naSeg uspeha.

Prilikom procesa zaposljavanja u obzir

se uzimaju kriterijumi poput stru¢nih
kvalifikacija, prethodnog radnog iskustva
i talenta za obavljanje odredenog

posla. Ovi kriterijumi jednaki su za sve
kandidate i kandidatkinje, bez obzira na
njihova li¢na svojstva.

Dugoro¢no smo usmereni prema
stvaranju inkluzivnog radnog okruZenja
u kom Ce se svi nasi zaposleni osecati
dobrodoslim. Takvo okruZenje smatramo
podsticajnim i kreativnim.

Neposredna diskriminacija
je svako postupanje kojim
se lice koje trazi zaposlenje,
kao i zaposleni, stavlja

u nepovoljniji polozaj u
odnosu na druga lica u istoj
ili sli¢noj situaciji.

Posredna diskriminacija
postoji kada odredena
naizgled neutralna
odredba, kriterijum ili
praksa stavlja ili bi mogla
staviti u nepovoljniji polozaj
lice koje trazi zaposlenje,
kao i zaposlenog, u odnosu
na druga lica.

Narodito vrednujemo i promoviSemo li¢ni razvoj zaposlenih kroz razli¢ite
obuke, nagrade i interne konkurse za posao. Stvaranjem prilika za
napredovanje i razvoj ohrabrujemo zaposlene da, ukoliko Zele, svoje talente i
vesStine uposle i preko onoga $to je njihov standardan i svakodnevan posao.

Kompanija izri¢ito zabranjuje svaki vid uznemiravanja, ucenjivanja,
neposredne ili posredne diskriminacije lica koje traZi zaposlenje, kao i druga
neZeljena ponasanja koja imaju za cilj ili predstavljaju povredu dostojanstva

Prilikom procesa zaposljavanja duZni smo da se drZzimo kompanijske
procedure i od kandidata za posao ne zahtevamo podatke o porodi¢nom
statusu i planiranju porodice, odnosno dostavljanje isprava i drugih dokaza
koji nisu od neposrednog znacaja za obavljanje poslova za koje zasniva radni

odnos.

Eti¢ki kodeks & Pravilnik o ponasanju Nelt Grupe

Ukoliko na razgovor za posao u nasoj kompaniji dode trudna zena
koja je kvalifikovana za poziciju za koju se prijavila, njena trudnoc¢a
ne sme uticati na odluku o njenom zaposlenju. Suprotan potez bio bi
grubo krsenje etickog kodeksa nase kompanije, bez obzira na sektor
ili poziciju o kojoj je rec.

Rad na daljinu

Zaposleni na administrativnim pozicijama, ¢iji je posao organizovan tako
da posao mogu da obavljaju van radnog mesta, u skladu sa dogovorom sa
nadredenim/om mogu koristiti benefit rada na daljinu. U kori$¢enju ovog
benefita treba da vodimo ra¢una da odredeni broj ¢lanova tima ili sektora
svakog dana bude fizi¢ki prisutan na radnom mestu.

Iako je tokom rada na daljinu dozvoljeno birati lokacije sa kojih radimo,
obavezni smo da poStujemo informacionu i bezbednosnu politiku kompanije
u smislu bezbedne internet veze i zastite podataka koji se nalaze na
poslovnom laptopu ili telefonu.

Kako bismo posao i tokom rada van kancelarije obavljali kvalitetno i efikasno,
naSe mesto za rad trebalo bi da bude tiho i mirno kako nam buka ili guZzva ne
bi uticale na nivo paZnje i produktivnosti.

PridrZavanje dogovorenih termina za sastanke je obavezno, a rukovodioci su
duZni da kvalitet komunikacije izmedu ¢lanova svojih timova, zbog koriSéenja
ovog benefita, ne opada.
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Nacin obla¢enja i
ponasanja na poslu

oblacenju i izgledu nasih
U zaposlenih ne postoji zvani¢no
propisan nacin oblacenja. Na posao
se moZe dolaziti i u formalnoj i u
neformalnoj odeéi. Farmerke, patike ili
sli¢na garderoba je dozvoljena ukoliko
se zaposleni/a u njoj ose¢a udobno.

Naravno, ovo se ne odnosi na prilike
poput javnih ili medijskih nastupa,
vaznih sastanaka sa poslovnim
partnerima ili drZzavnim zvani¢nicima,
odlazaka u drZavne institucije i sli¢ne
prilike.

U ovom segmentu ponasanja racunamo
da li¢nu odgovornost i procenu
situacije od strane nasih zaposlenih. Od
njih se o¢ekuje da na poslu izgledaju
pristojno i uredno i da nivo formalnosti
oblacenja uskladuju u odnosu na
razli¢ite poslovne obaveze i prilike.

Zaposleni u skladistu, dostavi,
obezbedenju, higijeni¢arskim i
drugim specifi¢nim pozicijama imaju
posebna pravila oblac¢enja na poslu
kojih su obavezni da se pridrzavaju

iz bezbednosnih, higijenskih i drugih
razloga.

Na radnom mestu ili prilikom
obavljanja poslovnih zadataka strogo
je zabranjeno konzumiranje alkohola i
narkotika.

Ukoliko niste sigurni dalli je
odredeni odevni predmet
prikladan za dolazak na posao,
razmotrite ove primere:

[

Nije primereno. Prekratke
suknje ne ostavljaju utisak
profesionalnosti i umerenosti u
oblac¢enju.

mﬁ

Ovakvo oblacenje je primereno,
osim u slu¢ajevima kada zbog
vaznih poslovnih sastanaka,
javnih nastupa ili odlazaka

u drzavne instituacije nivo
formalnosti obla¢enja treba
uskladiti sa poslovnim
obavezama.

Nije primereno. lako na posao
mozemo dolaziti u udobnoj odedi
i obuci, trenerka ne odaje utisak
profesionalnosti i trebalo bi je
izbegavati.

Ae

Sandale na poslu su primerene,
osim u sluc¢ejavima posebnih
kada nivo formalnosti u
oblac¢enju treba uskladiti sa
poslovnim obavezama.

¢ BENelt
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Kultura otvorene komunikacije

Komunikacija u Nelt Grupi podrazumeva pravovremeno, ta¢no i
transparentno prenoSenje informacija od znacaja razli¢itim ciljnim
grupama. Zaposleni su duzni da budu informisani o svim relevantnim
deSavanjima i promenama u kompaniji i prate sve kanale komunikacije koji
su im dostupni. Ovo se posebno odnosi na menadZzment kompanije koji ima
obavezu da sve relevantne informacije komunicira ¢lanovima svojih timova.

Pisana komunikacija

Pisana komunikacija u kompaniji zasniva se na pravilima jasne i koncizne
sadrZine i tonu ljubaznosti i uvaZzavanja. Pisana komunikacija visi se
putem mejla, SMS poruka, ili putem platformi poput Microsoft Teams-a,
Skype-a i drugih. Poruke nastojimo da $aljemo u okviru radnog vremena, a
preporuka je da se one ne dostavljaju nakon 18 ¢asova, niti vikendom. Nasi
mejlovi treba da sadrZe kompanijski potpis, a fotografije naloga treba da

budu u skladu sa profesionalnim
standardima.

Poruke upuéene veéim grupama
zaposlenih, celim organizacijama ili
svim zaposlenima u kompaniji Salju se
sa personalizovanih sektorskih adresa,
uz adekvatno vizuelno obeleZavanje.
Cirkularne poruke se plasiraju tako da
njihova sadrzina ne bude optereéujuca
kao i da se medusobno ne preklapaju u
istom danu.

Prilikom kreiranja poslovnih
dokumenata i pisama kao podlogu
koristimo Nelt memorandume koji se
mogu preuzeti sa InfoNelt portala.

B

PRIMER:

Sa mejl adrese mog sektora
danas je poslat cirkularni mejl
o pocetku internog nagradnog
konkursa. Kasnije u toku dana
nastala je potreba da se na
isti nacin prosledi servisna
informacija koja je vazna za
sve zaposlene.

STA TREBA DA URADIM?

Ukoliko je vazno da zaposleni
tu informaciju imaju pre
pocetka novog radnog

danag, mejl mozete poslati
pravovremeno. Ukoliko

nema potrebe za hitnim
prosledivanjem informacije,
slanje mejla potrebno je
odloziti za sutradan ujutru.

171



[18

Eti¢ki kodeks & Pravilnik o ponasanju Nelt Grupe

Usmena komunikacija

smena komunikacija odnosno komunikacija na poslovnim sastancima
U zasniva se na uvazavanju i poStovanju sagovornika u pogledu
dogovorenog pocetka i viemena trajanja sastanka, kao i planiranih tema.
Prilikom organizovanja poslovnih sastanaka u prostorijama kompanije u vidu
treba imati i potrebe drugih koleginica i kolega za ovim prostorijama. Sale

za sastanke i konferencije rezerviSemo u elektronskom sistemu na onoliko
vremena koliko nam je prostor realno potreban. Rezerviranih termina se treba
pridrZavati, a ukoliko je sastanak odloZen, rezervaciju sale treba otkazati.

Ukoliko je na trZiStu uvedena fleksibilna politika rada, sastanke treba
zakazivati u periodu od 9 do 15 ¢asova. Takode, potrebno je voditi racuna da li
je tokom sastanka potrebno online ili uZivo prisustvo.

Osim redovnih poslovnih sastanaka, vaZznu ulogu u usmenoj komunikaciji
imaju i takozvani javni sastanci zaposlenih na kojima menadZment informise
zaposlene o kljuénim poslovnim pokazateljima, rezultatima i planovima.

Na ovaj naéin ostvarujemo direktnu i dvosmernu komunikaciju unutar
kompanije.

Sastanci ili ve¢i skupovi kojima prisustvuju treca lica — principali, partneri,
kupci ili klijenti — odrZavaju se u skladu sa kompanijskim procedurama, sa
adekvatnim pripremama, uz najavu i u duhu Neltove srdac¢ne kulture.

Kanali interne komunikacije

aposleni u kompanijama Nelt Grupe svakodnevno se preko kanala interne

komunikacije mogu informisati o svim vaznim projektima, poslovnim
poduhvatima, novim saradnjama i pogodnostima za zaposlene, priznanjima
inagradama za kompaniju ili pojedince i drugim relevantnim de$avanjima.
Kanali interne komunikacije koji se dominantno koriste, osim e-maila, su
intranet portal InfoNelt, interna televizija za zaposlene u skladiStima, ¢asopis
Magazzin i mobilna aplikacija za zaposlene Puls. SadrZina komunikacije se
prilagodava jezicima zaposlenih na svim trZiStima na kojima poslujemo.

Kao kompanija koja neguje kulturu otvorene komunikacije, ohrabrujemo
zaposlene da u $to veéoj meri ucestvuju u njenom Kreiranju. Zaposleni na
svim pozicijama, sektorima i trziStima mogu se obratiti sektoru komunikacija
ukoliko Zele da neka informacija iz domena njihovog poslovanja ili dogadaj iz
njihovog okruZenja budu komunicirani ka ostatku organizacije.
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Kanali eksterne komunikacije

eksternom plasiranju informacija nasa kompanija koristi zvani¢an

web sajt nelt.com i stranice i profile na drustvenim mreZama. Na sajtu
kompanije mogu se pronadi sve relevatne informacije o poslovanju nasih
kompanija, poslovni izveStaji, saopStenja za javnost i drugi medijski materijali.

Drustvene mreZe jedan su od klju¢nih kanala komunikacije za kompaniju
buduéi da pruzaju moguénost plasiranja Sireg spektra tema iz poslovanja,
manje formalne sadrZaje i direktnu interakciju sa pratiocima. Ovi kanali imaju
vaznu ulogu u kreiranju imidZa naSe kompanije i izgradnje slike poZeljnog
poslodavca na trzistu.

U skladu sa pravilima koja vaZe za sve Korisnike drustvenih mreZa, na
privatnim profilima zaposlenih savetuje se pristojna komunikacija,

bez obzira na to da li se sadrZaj odnosi na kompaniju ili ne. Objave na
druStvenim mreZama - nalozima kompanije ili privatnim profilima zaposlenih
- ne smeju otkrivati podatke kompanije koji nisu javni.

Kao kompanija

koja posluje na dva
kontinenta i zaposljava
vise hiljada ljudi,

Zzelimo da timski duh,
kolegijalnost i uspesi
svih nasih zaposlenih
budu predstavljeni u
najboljem svetlu. Vesti

i zanimljivosti iz svih
nasih kompanija koje
mogu biti objavljene na
internim ili eksternim
kanalima komunikacije,
manje ili vise formalnog
tipa, zaposleni mogu
slati sektoru
komunikacija na mejl
komunikacije@nelt.com.

PRIMER:

Nasa kompanija sklopila je saradnju
sa novim principalom, ¢ime je nas
distributivni portfolio prosiren za
nekoliko globalno poznatih i uspesnih
brendova. Ovo je veliko postignuce
nase kompanije i ponosan/na sam $to
snosim deo zasluga za to. Proverio/la
sam zvanic¢an sajt i drustvene mreze
svoje kompanije i nisam video vest ili
saopstenje o tome.

Da li u ovakvom sluc¢aju treba da
objavim informaciju na privatnom
profilu?

lako kao kompanija podrzavamo
otvorenu komunikaciju nasih zaposlenih,
preporucuje se da se vazne poslovne
vesti ne objavljuju na privatnim
profilima pre zvani¢ne komunikacije
kompanije, kako se ne bi uticalo

na njenu efektivnost. Ukoliko imate
ovakvu dilemu, slobodno pisite sektoru
komunikacija na mejl
komunikacije@nelt.com.
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Krizna komunikacija

Krizna komunikacija regulisana je
dokumentom , Priru¢nik o kriznoj
komunikaciji Nelt Grupe“ i procesima
i procedurama proizaslim iz njega.
Krizna komunikacija deo je odgovornosti
uzZeg i Sireg kriznog tima Nelt Grupe u
kojem su zastupljeni predstavnici svih
klju¢nih sektora kompanije. Koraci i
komunikacijski tokovi predefinisani
su u odnosu na pretpostavljane krizne
scenarije. Dokument je dostupan na
internom portalu IntraNelt.

Saradnja sa medijimai
nastupi ispred Nelta

Kompanije Nelt Grupe kontinuirano
saraduju sa medijima u cilju o¢uvanja
pozitivne poslovne reputacije i
obezbedivanja vidljivosti poslovanja.
Ova saradnja odvija se kroz plasiranje
saopStenja, stru¢nih tekstova, intervjua,
oglasnih reSenja, reportaza, kao i kroz
tradicionalni godis$nji sastanak sa
novinarima i urednicima.

Za korporativnu saradnju sa medijima
zaduZen je sektor Komunikacija,

zbog Cega je vazno da svaki medijski
upit upuéen bilo kom zaposlenom
pojedinacno najpre bude prosleden na
mejl

Sektor komunikacija takode pruza
podrsku u pripremi medijskih materijala
i pripremi za medijska snimanja.

Kada dajemo izjavu ili intervju za

PRIMER:

U medijima se pojavila
informacija da se na
policima supermarketa
nalazi proizvod nase
kompanije koji je pokvaren ili
ima gresku u proizvodniji.

STA NE TREBA
DA URADIM?

Da samostalno reagujem
na drustvenim mrezama
braneci nasu kompaniju i
iznosedi dokaze da takav
propust nije moguc.

STA TREBA DA URADIM?

Slucaj prijavim sektoru
komunikacija i sacekam
zvani¢nu reakciju kompanije.

PRIMER 2:

U skladistu kompanije u kom
radim doslo je do poplave,
Sto je dovelo do ostecenja
odredene koli¢ine robe.

STA NE TREBA
DA URADIM?

Da fotografije i video snimke
poplave prosledujem
poznanicima ili podelim na
drustvenim mrezama.

STA TREBA DA URADIM?

Budem solidaran sa
koleginicama i kolegama koji
mogu imati stetu od curenja
ovakyvih zapisa u javnosti i
sacekam zvani¢nu reakciju
kompanije.
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medij u svojstvu privatnog lica, vazno

je da bude jasno da ne govorimo ispred
kompanije, ukoliko je to potrebno
naglasiti. U ovakvim situacijama treba da
se pobrinemo da se na fotografiji/videu
ne vidi logotip ili neko drugo obeleZje
kompanije.

Ukoliko ste pozvani da kao predstavnik
Nelta ucestvujete na drustvenim ili
edukativnim skupovima, konsultujte se
sa sektorom Komunikacija koji ée vam
dati smernice i materijale za uspesno
predstavljanje kompanije.

Tac¢nost informisanja

Informacije koje se plasiraju u bilo kojoj
formi i na bilo kom kanalu komunikacije
u Nelt Grupi moraju biti ta¢ne, precizne i

proverene. Na taj na¢in ¢uvamo integritet

nas i nasih kolega, kao i ugled kompanije.
Ovo se odnosi na sve sektore, internu i
eksternu komunikaciju, ali i na poslovno
izveStavanje, poslovnu dokumentaciju i
eksterne dogadaje kada se govori ispred
Nelt Grupe.

PRIMER:

Ucestvujem u gradanskom
protestu gde sam dosao

u svojstvu gradanina.
Novinarska ekipa zamolila
me da dam kratku izjavu

za televiziju, ali ja sam u
Neltovoj brendiranoj majici.
Da li to znaci da ne mogu da
dam izjavu?

MozZete da date izjavu

za medij, ali je vazno

da na umu imate Siroke
mogucnosti zloupotrebe
takvog materijala protiv
vase kompanije i zamolite
kamermana da se u kadru
ne vidi obelezje kompanije
(logo).
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Zastita zivotne sredine

Poslovanje kompanija Nelt Grupe dugoro¢no je usmereno na zastitu Zivotne
sredine. U ovom polju prioriteti su nam racionalno kori§éenje neobnovljivih
izvora i uspostavljanje sistema obnovljivih izvora energije, kao i upotreba
tehnologije, opreme i materijala kojima se smanjuju Stetni uticaji. Posebnu
paznju posvec¢ujemo upravljanju otpadom i promovisanju ekoloski
odgovornog poslovanja u okviru relevantnih poslovnih udruZenja. Strateski
smo usmereni na edukaciju i podizanje svesti o ovoj temi i interno i eksterno.

S obzirom na prirodu osnovne delatnosti nasih kompanija, najveéi uticaj na
Zivotnu sredinu ostvaruje se kroz transport. Kako bismo ovaj uticaj smanjili
na najmanju moguéu meru, koristimo najnovija tehnoloska reSenja. Sva vozila
su opremljena GPS uredajima, a organizacija, kontrola i pra¢enje celokupnih
dostavnih i prodajnih ruta se vr$i pomocéu savremenog softverskog reSenja za
organizaciju i optimizaciju transporta. Ovim obezbedujemo veéu efikasnost,
optimizaciju i racionalizaciju vremena i drugih resursa.

Kontinuirano i sa velikom paznjom pratimo trZiSta vozila na alternativne
vrste pogona i procenjujemo njihov potencijalni u¢inak na ciljeve kompanije
koji se ti¢u umanjenja uticaja na Zivotnu sredinu. PromoviSemo Eko voZnju i
nagradujemo vozace sa najekonomic¢nijim stilom voznje.

Briga o otpadu i potro3nji neobnovljivih resursa su integralni deo poslovne
strategije naSe kompanije i politike kvaliteta. Pored sistemskog upravljanja
tokovima otpada, svi zaposleni u Neltu doprinose ocuvanju Zivotne sredine -
od zaposlenih u skladistu, koji prikupljaju i razdvajaju otpad tokom pripreme
robe za distribuciju, do zaposlenih u kancelarijama koji razdvajaju otpad

po vrsti koristeéi separatore u zgradama i reciklaZzna ostrva postavljena na
lokacijama Neltovih distributivno-logisti¢kih centara.

Dugoro¢no radimo na povlacenju papirne dokumentacije iz upotrebe i
prelasku na digitalnu dokumentaciju, i ohrabrujemo kolege da se toga
pridrzavaju u svakodnevnom radu.

Kao §to je vazno da
kompanija strateski bude
usmerena na ekoloski
odgovorno poslovanje, vazno
je da se i na individualnom
nivou odgovorno ponasamo
prema nasoj zivotnoj sredini.
e FlaSice za vodu i druge
plasti¢éne ambalaze i
materijale odlazite u kutije
namenjene za to, kako bi se
ovakav otpad prosledio na
reciklazu.

* Kada izlazite iz sale za
sastanke u kojoj vise nece
boraviti niko, ugasite svetlo i
elekronske uredaje. Na ovaj
nacin stedimo znacajne
koli¢ine elektri¢ne energije.

¢ Ukoliko je u kancelariji
ukljuc¢ena klima, nemojte
otvarati prozor. Time Stedimo
znacajnu koli¢inu energije.

« Sto manje koristite Neltove
kartonske kutije. Ukoliko
mozete, za takve potrebe
koristite ambalaze nasih
principala ili klijenata koje se
nalaze u skladistima. Na taj
nacin smanji¢emo koli¢inu
iskoris¢enog kartona.

¢ Kad god je to moguce,
komunikaciju i evidencije
vodite elektronskim putem.
Potros$nju papira smanjite na
najmanju mogucu meru.

¢ Radi manje potro$nje
papirg, trudite se da sve
materijale koje mozete
Stampate dvostrano.
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Bezbednost i zdravlje na radu

svim kompanijama Nelt Grupe, poslovnim jedinicama i radnim

lokacijama, poStuju se svi zakoni i podzakonska akta, dobre prakse i
standardi. Konstantno radimo na unapreduju nasih politika, zahteva, internih
pravilnika i procedura iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i zastite Zivotne
sredine, kao i ugovornih obaveza sa poslovnim partnerima. Nasi zahtevi iz
oblasti bezbednosti i zdravlja na radu ¢esto predvidaju i viSe od onoga Sto je
propisano zakonom i podzakonskim aktima.

Bezbednost i zdravlje na radu je naro¢ito vazna na proizvodnim i skladiSnim
lokacijama, kontejnerskim terminalima, kao i voza¢ima i dostavlja¢ima koji
veliki deo radnog vremena provode voze¢i transportna i dostavna vozila.

Politike nasih kompanija iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu nas sve
obavezuju da budemo svesni rizika na radnom mestu i da preduzimamo i
unapredujemo propisane mere iz ove oblasti. Nase kompanije su u svojim
prostorima odgovorne za bezbednost svojih zaposlenih, ali i posetilaca,
pruZalaca usluga i izvodaca radova. Zbog toga svaka kompanija mora biti
upoznata sa svim aspektima njihovog pristupa i kretanja u kompleksima,
halama i ostalim objektima i prostorima.

Zaposleni u drugim kompanijama koji borave i rade u naim prostorima
takode moraju poznavati i poStovati propise i ugovorne obaveze iz oblasti
bezbednosti i zdravlja na radu.

Zbog toga svi zaposleni uz stru¢nu podrsku Sektora Bezbednosti i Tima za
bezbednost i zdravlje na radu posveéeno rade na postizanju i odrzavanju
bezbednog i sigurnog radnog okruZenja. NaSe kompanije su propisale brojne
bezbednosne zahteve sa kojima se zaposleni na svim pozicijama upoznaju
tokom onboarding-a i koje su u daljem duZni da znaju i poStuju. Zaposleni se o
njima mogu informisati na IntraNelt portalu, kao i na informativnim tablama
koje su postavljene na ulazima u nase hale.

Eticki kodeks & Pravilnik o ponasanju Nelt Grupe

Naravno, fizi¢ka bezbednost nije jedina
odlika radnog okruZenja koje smatramo
bezbednim i sigurnim. Nju odlikuje i
potpuno odsustvo nasilja, kako medu
zaposlenima u kompaniji, takoiu
njihovom odnosu sa zaposlenima u
drugim kompanijama. U Nelt Grupi
nema mesta i nece biti tolerisane ucene,
pretnje, zastraSivanja i nasilje.

Veoma je vazno da u ovakvim situacijama
budemo svesni uloge svakoga od

nas, bilo da smo akter dogadaja ili

ne. Zaposleni se zato mole da na bilo
kakve postupke koji su u suprotnosti
sa pravilima i procedurama iz oblasti
zdravlja i bezbednosti na radu prijave
na mejl adresu voice@nelt.com. U
slucaju prijave kod pretpostavljenog,
lica iz Tima ili predstavnika zaposlenih
za bezbednost i zdravlje na radu ili

HR sektoru, prijavu je potrebno dalje
proslediti na adresu voice@nelt.com.

¢ Ukoliko radite na poziciji u
skladistu ili imate potrebu da
redovno ulazite u skladista,
pridrzavajte se bezbednosnih
propisa i koristite obaveznu
zastitnu opremu.

¢ Pre ulaska u skladiste
potrebno je obratiti se Sefu
skladista koji ¢e nam dati
zastitnu opremu.

¢ Najavljene grupne posete
nasim skladistima, poput
delegacija drugih kompanija
i institucija ili studentskih
poseta, unapred treba
najaviti Sefovima skladista
kako bi posete bile odobrene
u odnosu sa poslovnim
operacijoma u skladistu

i kako bi bio obezbeden
dovoljan broj kompleta
zastitne opreme.

S obzirom na zakonske
obaveze, kao i prirodu nasih
poslovnih delatnosti, pusenje
u dvoristima kompanije moze
biti rizi¢no. Iz tog razloga,
odredena su mesta na
kojima je pusenje dozvoljeno
i svi zaposleni duzni su da
ovo pravilo postuju.
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ntelektualna svojina Nelt Grupe su

sva znanja i poverljive informacije
- tehnicke, komercijalne i druge
prirode - koje zaposleni stvori u
toku obavljanja poslova svog radnog
mesta, informacije koje sazna dok je
angaZovan u kompaniji, a koje nisu
javne, kao i svi dokumenti, patenti,
kontakti i informacije o poslovnim
partnerima i kupcima sa kojima
zaposleni dolazi ili je dolazio u
kontakt.

Tu spadaju i nasi brendovi, logotipi,
vizuelni identitet i svi drugi
materijali. Ova oblast regulisana

je zakonima koji reguliSu oblast
intelektualne svojine, a kojih se Nelt
Grupa pridrZava na svim trZiStima
na kojima posluje.

Sva dela intelektualne svojine su

PRIMER:

Pretplatila sam se sa
kompanijskog naloga na
njuzleter ili poslovni portal koji
mi je potreban kako bih mogla
da pratim aktuelnosti iz sveta
biznisa. Da li je dozvoljeno da
svoje kredencijale posaljem
prijatelju koji radi u drugoj
kompaniji?

Ne, nije dozvoljeno. Na taj nacin
naruSavamo autorska prava onih
koji taj sadrzaj kreiraju i rusimo
svoj i ugled kompanije. Isto se
odnosi i na situacije kada neko iz
druge kompanije nama ponudi
pristup sadrzaju na koji nismo
pretplaceni.
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u iskljuc¢ivom vlasniStvu kompanije,

u najveéoj mogucoj meri u kojoj je to
dozvoljeno imperativnim propisima

o autorskom pravu i drugim pravima
intelektualne svojine.

Zaposlenima nije dozvoljeno
kopiranje ili koriSéenje tude
intelektualne svojine bez posebnog
odobrenja ili licence. U tom smislu
moramo biti svesni da poStovanjem
tude intelektualne svojine drugih
kompanija i pojedinaca ¢uvamo i ugled
ireputaciju kompanije. Neprikladna
upotreba tudeg dela intelektualne
svojine naSu kompaniju moZe izloZiti
novcéanoj kazni za privredni prestup.

Nelt Grupa ima iskljucivo pravo na
kori$éenje svoje intelektualne svojine,
a zaposleni su obavezni da sa ovim
informacijama postupaju kao sa
poverljivim informacijama.

PRIMER:

Nelt je u saradnji sa
konsultantskom kuc¢om

sproveo nauc¢no istrazivanje

Cije ¢e rezultate koristiti u
razvijanju poslovanja. Da li je
dozvoljeno da zanimljive uvide

iz ovog istrazivanja podelim sa
prijateljima iz drugih kompanija?

Ne, nije dozvoljeno, osim ukoliko
ti podaci nisu javno objavljeni od
strane kompanije. Nedozvoljenim
objavljivanjem ili deljenjem
ovakvih informacija vr§imo
povredu intelektualne svojine,
S$to moze dovesti do pokretanja
sudskog postupka od strane
kompanije.
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Sta su poverljive informacije i
kako se prema njima odnosimo?

overljivim informacijama smatraju se sve informacije i podaci koji nisu

dostupni javnosti i/ili koje kompanija oznaci kao poverljive i/ili se u
konkretnim okolnostima tretiraju kao poverljive. To su informacije o svakom
mati¢nom drustvu, zavisnom drustvu, ogranku, predstavnistvu i svim drugim
oblicima povezanih drustava, a koje postanu dostupne na bilo koji nacin,
bilo kom zaposlenom u Nelt Grupi, angaZovanom licu po bilo kom osnovu ili
tre¢im licima. Obaveza ¢uvanja poslovne tajne ostaje trajna i nakon prekida
radnog odnosa sa kompanijom.

Takve informacije ili podaci mogu postojati i u materijalnom i u
nematerijalnom obliku, pisanoj ili elektronskoj formi, kao dokumenta, crtezi,
fotografije, uzorci, grafikoni itd.

Poverljive informacije obuhvataju narocito:
- odluke, planove, budZet, neobjavljene rezultate, primanja, prognoze prodaje;

- planove marketinga i prodaje, planove razvoja proizvoda, analize
konkurentnosti, poslovne i finansijske planove ili prognoze, finansijske
informacije koje nisu javne, ugovore i liste klijenata i zaposlenih;

- ugovore, narudzbenice, matrice i formulare za odobrenja, konsultantske
ponude, ponude, ponude cena ili kvota i narudZbenice;

« sve informacije ili materijal koji se odnosi na ,know how“ Nelt Grupe;

« procedure kompanije, radna dokumenta, tehnic¢ka uputstva, formulare;

- softver i druge tehnologije razvijene ili licencirane od strane ili za
potrebe Nelt Grupe ili licencirane za Nelt Grupu od strane tre¢ih lica, kao i
dokumentaciju koja se na to odnosi;

- sve informacije za koje Nelt Grupa ima pravnu obavezu da ih tretira kao
poverljive ili koje Nelt Grupa tretira kao svoje vlasnistvo ili odredi kao
poverljive ili koje su samo za internu upotrebu;

« strategiju poslovanja ili druge zvani¢no usvojene strategije kompanije koje
nisu javno komunicirane od strane kompanije.
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Vodite ra¢una prilikom
deljenja fotografija sa
predavanja, treninga ili
sastanaka. Na takvim
fotografijama se na tabli ili
prezentaciji iza vas mogu
videti podaci koji nisu javni
i na taj nacin ih mozete
nenamerno otkriti. Pre
objavljivanja, obratite paznju
da se na fotografiji ovakvi
podaci ne vide.

Sve bitne ili visoko-
klasifikovane papire,
dokumenta i informacije
treba da uc¢inimo
nedostupnim kada
napustamo svoje radno
mesto. Ovo se odnosi i na
podatke u elektronskoj formi
i na pisana dokumenta.
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Zaposleni su duzni da u svakom
trenutku Stite poverljivost, integritet
i dostupnost podataka kompanije.
Neovla$éeni pristup, izmena,
unistenje, koriSéenje u li¢ne svrhe
ili otkrivanje poverljivih podataka
nije dozvoljeno, kao ni izdavanje
odobrenja za pristup i modifikaciju
podataka zaposlenom bez stvarne
poslovne potrebe. Povreda obaveze
zaposlenog u ovom sluc¢aju moZze
dovesti i do sankcionisanja u skladu
sa zakonima koji ureduju ovu oblast.

Ovo se odnosi i na poverljive
informacije poslovnih partnera.
Nasi zaposleni poStuju poslovne
tajne i poverljive informacije

drugih kompanija i pojedinaca, a
informacije o njima prikupljamo
iskljucivo iz javnih izvora, kao Sto su
mediji, internet ili javna dokumenta.

Ove informacije, takode, nije
dozvoljeno otkrivati niti deliti, bez
obzira na to da li se razgovor vodi
na sastanku poslovnog udruZenja
ili u krugu porodice. Vodite rac¢una
da o poverljivim informacijama
ne govorite na javnim mestima,
poput restorana, liftova ili javnog
prevoza kako biste izbegli rizik od
nenamernog otkrivanja poverljivih
informacija.

Prilikom potpisivanja ugovora

ne treba prihvatati poverljive
informacije od drugih kompanija,
a da prethodno sve strane nisu
potpisale odgovarajuéi ugovor o
neotkrivanju podataka (NDA, Non
Disclosure Agreement).

Eticki kodeks & Pravilnik o ponasanju Nelt Grupe

Sta nisu poverljive
informacije

Poverljive informacije ne obuhvataju
informacije koje su javno poznate

ili koje postanu opSte poznate tokom

ili nakon prestanka radnog odnosa,
informacije opSte usvojene u trgovini, kao
ni opSte znanje nauceno tokom sli¢nih
zaposlenja na drugim mestima.

Ovo se ne odnosi na informacije koje su
postale javno poznate usled greske ili
povrede obaveza od strane zaposlenog.

Ukoliko niste sigurni da li sa
odredenom javno objavljenom
informacijom treba da postupate
kao sa poverljivom informacijom,
razmotrite sledece primere:

¢ Informacija o poslovanju nase
kompanije koja se nalazi na sajtu
zvanicne institucije nije poverljiva
informacija.

* Informacija o poslovanju koja se
nalazi na sajtu nase kompanije
nije poverljiva informacija.

* Informacija koju ste procitali

u neformalnoj prepisci na nekoj
drustvenoj mrezi, a koja spada

u neku od kategorija poverljivih
informacija, jeste poverljiva
informacija.

¢ Informacija koja je procurela u
medije ili je objavljena na nekom
blogu, a koja spada u neku od
kategorija poverljivin informacija,
jeste poverljiva informacija.
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Zastita privatnosti

Prikupljanje iobrada li¢nih podataka zaposlenih i lica angaZovanih po svim
osnovama, klijenata, poslovnih partnera i svih treéih lica u Nelt Grupi

vrsi se u skladu sa vaZze¢im zakonima. Takode, sva lica, bez obzira na svojstvo
koje imaju u odnosu na Nelt Grupu, imaju pravo na zastitu li¢énih podataka u
skladu sa zakonom.

Li¢nim podacima smatraju se ime i prezime, adresa stanovanja, e-mail adresa,
podaci o zdravstvenom stanju, JMBG, visina zarade, ocene u $koli, podaci o
obrazovanju, bra¢nom statusu, ra¢uni u bankama, poreske prijave, podaci

o ¢lanstvima u organizacijama i udruZenjima, kreditna zaduZenost, istorija
pregleda na internetu, biometrijski podaci (skeniranje zenice ili otisak prsta),
broj liéne karte ili broj paso$a, DNK, kao i podaci o lokaciji i kretanju.

Sva lica, bez obzira na svojstvo koje imaju u odnosu na Nelt Grupu, imaju
pravo uvida u dokumente koji sadrze njihove li¢ne podatke koji se ¢uvaju u
kompaniji i pravo da zahtevaju brisanje podataka koji nisu od neposrednog
znacaja za poslove koje obavljaju, kao i ispravljanje neta¢nih podataka.

U cilju zaStite podataka o li¢nosti, Pravni sektor Nelt Grupe izradio je Op5ti
akt Pravilnika o zaStiti podataka o li¢nosti zaposlenih, kandidata i spoljnih
saradnika i Politiku privatnosti. Oba dokumenta dostupna su na IntraNelt

portalu Nelt Grupe.

Sistemi za nadzor

Analiza onlajn aktivnosti svih korisnika na informacionim sistemima Nelt
Grupe nadgledana je automatskim sistemima za nadzor. U slu¢ajevima kada
postoji indikator anomalija aktivnosti, korisnik/ca moZe biti predmet analize
koju vrsi tim za bezbednost. U slu¢aju da je detektovana i potvrdena bilo kakva
povreda informacione politike, IT inZenjer za bezbednost podataka (ISO) ¢e o
tome obavestiti relevantne sektore u kompaniji.

Kako bismo obezbedili sigurnost i racionalno koriséenje svih putnih,
dostavnih i teretnih vozila naseg voznog parka, ona se prate putem GPS
sistema za nadzor vozila.

Eticki kodeks & Pravilnik o ponasanju Nelt Grupe

Podaci o zaposlenima mogu se koristiti u kriznim situacijama,
kao kada se putem sistema za nadzor ustanovi da se na
kompanijskom rac¢unaru vr$e onlajn aktivnosti koje su opasne
za bezbednost kompanije. U takvom sluc¢aju podaci o onlajn
aktivnostima zaposlenog/e mogu biti predmet analize i, ukoliko
se ustanovi da je kompanijski uredaj zloupotrebljen, podaci se
Salju nadleznim institucijama radi procesuiranja.

Zgrade naSih kompanija opremljene su sigurnosnim kamerama za snimanje
aktivnosti izvan objekta, a po potrebi i unutar objekta. Subjekt snimanja nikad
nije odredeno lice ve¢ poslovni proces koji obi¢no obavlja viSe lica. Snimci
sigurnosnih kamera na svim trZiStima se ¢uvaju u skladu sa vaZe¢im lokalnim
zakonima.

Ukoliko posumnjate na potencijalnu zloupotrebu svojih podataka od strane
kompanije, moZete se obratiti Legal Compilance & Ethics timu putem e-mail
adrese Legalcompilance&Ethicsteam@nelt.com.
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Koncept domacinskog poslovanja

vesni smo odgovornosti koju nase kompanije imaju prema zajednicama u
kojima posluju. O¢uvanje onoga $to je od vitalnog znacaja za sve nas - Ciste
vode, ispravne hrane, energije i zdrave Zivotne sredine — smatramo nasom

obavezom. U¢eS¢em u razvoju programa i inicijativa za poboljSanje kvaliteta
Zivota u zajednicama u kojima nasi zaposleni Zive i rade, to i dokazujemo.

Posveceni smo ocuvanju resursa kompanije i takvo ponasanje o¢ekujemo kako
od naS$ih zaposlenih, tako i od drugih ucesnika u naSem lancu vrednosti.

Brigom o zdravlju, bezbednosti i prosperitetu nasih zaposlenih, kupaca,
zajednica u kojima radimo i Zivotnoj sredini, pokazujemo nase domacéinsko
poslovanje i visoke standarde drustvene odgovornosti. Kulturu zajednistva
i domacinskog odnosa prema poslovanju negujemo na svim nivoima i
sektorima kompanije.

Liéna upotreba kompanijskih sredstava

Svako od nas odgovaran je za ocuvanje i zastitu imovine u vlasnistvu
kompanije, uklju¢ujuéi finansijsku i materijalnu imovinu, poslovne tajne
i druge tajne podatke. Resursi, kao $to su sirovine, kancelarijska i terenska
oprema i tehnologija, isklju¢ivo su namenjeni za poslovne svrhe. Njihovu
kradu, gubitak, zloupotrebu ili pogreSnu upotrebu duzni smo da spre¢imo.

Ukoliko do krade dode, slu¢aj obavezno prijavljujemo sektoru u kom smo tu
imovinu zaduZili ili sluZbi sektora Bezbednosti. Ova obaveza vaZi i za situacije
kada primetimo o$teéenje kompanijske imovine, bez obzira na to da li smo ga
sami izazvali.

Kako bismo osigurali transparentno i odgovorno troSenje kompanijskih
sredstava, propisali smo procedure o nabavkama. U slu¢aju kupovine opreme
koja nam je potrebna za obavljanje poslovnih obaveza i organizovanja
sluzbenih putovanja, duzni smo da se obratimo Sektoru nabavke.

Procedura poslovnih putovanja uredena je posebnim dokumentom o ovoj
temi za trZiSte na kom zaposleni/a radi.

Treba da idem na sluzbeni put
u drugu drzavu. Potrebni su mi
avionska karta i smestaj u hotelu.

STA NE TREBA DA URADIM?
Sam/a pronadem najpovoljniju
kartu i smestaj i samostalno
izvr§im kupovinu.

STA TREBA DA URADIM?
Obavestim o tome sektor
Nabavke i prepustim njima da
za mene izvr$e organizaciju
sluzbenog puta u skladu sa
kompanijskom procedurom.
Pazljivo prikupim svu potrebnu
dokumentaciju, poput naloga za
sluzbeni put i licnih dokumenata
i informisem se o uslovima ulaska
u drzavu u koju putujem.

Svi ugovori koji se sklapaju uime
4 kompanije moraju da produ kroz

sistem za delegiranje ovlasc¢enja,

a dokumenta moraju biti
potpisana od strane odgovornog
lica i arhivirana na pisarnici.
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Informaciona i cyber bezbednost i elektronski uredaji

elektronskim uredajima, njihovom odrZavanju i bezbednosti u svim

kompanijama Nelt Grupe stara se sektor Informaciono-komunikacionih
tehnologija (ICT). Zaposleni su obavezni da, prilikom upotrebe elektronskih
uredaja kompanije, osiguraju bezbednost podataka kompanije i kolega.

Ukoliko smo zaduZili telefon, laptop ili neki drugi elektronski uredaj
kompanije, vazno je da znamo da je na mreZnu infrastrukturu dozvoljeno
povezivanje samo onih hardvera i softvera koji su podeSeni i konfigurisani
od strane ICT-a. Takode, na sluZbenoj opremi dozvoljeno je instalirati samo
softver koji je ICT sektor odobrio za korporativnu upotrebu. Samostalna
modifikacija hardvera ili softvera nije dozvoljena.

Funkcionalnosti koje su podeSene na uredajima kompanije, poput
automatskog zaklju¢avanja ekrana usled neaktivnosti, nije dozvoljeno
menjati. SluZbene laptopove, telefone i ostale uredaje smo duZni da ostavljamo
na sigurnom mestu, bilo da se nalaze u kancelarijama ili prostorijama
kompanije ili izvan nje. To znaci da uredaje kompanije nikada ne ostavljamo u
kolima, javnim ili drugim prostorijama bez nadzora.

Eti¢ki kodeks & Pravilnik o ponasanju Nelt Grupe

Lozinke za poslovne naloge ne
smemo deliti sa drugim licima, slati
putem mejla, zapisivati na papir ili
Cuvati u elektronskom dokumentu u
ne-enkriptovanom obliku. ZadrZite
password samo za Vas, nemojte

ga otkrivati drugima, ma kako se
druga osoba predstavljala. Cesto se
zaposlenima $alju email poruke koje
su potpisane kao: nadredeni, kolega,
Nelt ICT (kao deo organizacije).. u
kojima se traZi da se unese lozinka.
Imajte na umu da su zaposleni
odgovorni za svoje lozinke i da ih ne
smeju otkriti. Ovo se ne odnosi na
ICT sektor kompanije, ukoliko ima
potrebe za odredenom intervencijom
na vaSem nalogu ili uredaju. Lozinke
kreirane za poslovne naloge ne
mogu se koristiti na privatnim i
obrnuto. Ukoliko na bilo koji nacin
posumnjamo da je neko doSao

u posed naSe lozinke, smesta je
moramo promeniti.

Koristite razli¢ite lozinke za

razli¢ite naloge. Ovo sprecava

da ,otkrivena“lozinka razli¢itim
hakerskim tehnikama jednog sistema
automatski omoguéi pristup svim
sistemima ¢ime se potencijalna Steta
multiplicira.

Ukoliko posumnjamo da je nas
uredaj zarazen racunarskim
virusom, duzni smo da ga
momentalno ugasimo i
skinemo sa kompanijske
internet mreze, a slu¢aj potom
prijavimo ICT sektoru na mejl
ICTsecurity@nelt.com.

U manje hitnim slu¢ajevima
adresa je
helpdesk@nelt.com.

Opsirnije o informacionoj
bezbednosti Nelt Grupe
procitajte u dokumentu
“Informaciona sigurnosna
politika” koji se nalazi na
internom portalu InfoNelt.
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N elt Grupa na svim trziStima posluje
odgovorno, te shodno tome ni na
koji na¢in ne sme do¢i do naruSavanja,
sprecavanja ili ograni¢avanja
konkurencije. Pod nekorektnim oblicima
trziSne utakmice podrazumevaju se:
zloupotreba dominantnog poloZaja,
damping, korupcija, neeticko pribavljanje
informacija o konkurentima i Sirenje
neistinitih informacija o njima. Sirenju
svesti o vaZnosti poslovanja u skladu sa
pravom konkurencije u najve¢oj meri
doprinosi Antimonopolski tim Nelt
Grupe koji je razvio narocite interne
procedure, uputstva i pravilnike za ovu
oblast.

Pod konkurencijom Nelt Grupe
podrazumevaju se kompanije koje
obavljaju istu delatnost, poput poslova
distribucije, logistike i/ili proizvodnje
brendova iz kategorija robe Siroke
potroSnje.

NasSim zaposlenima nije dozvoljeno da sa
konkurentskim kompanijama dogovaraju
cene u prodaji, vrSe podelu kupaca ili
trzista, nedozvoljenih rabata, razmenjuju
poverljive informacije ili obavljaju druge
sli¢ne radnje.

Zakljucivanje ovakvih sporazuma, bez
obzira na to dali je re¢ o ugovoru, pisanoj,
elektronskoj ili usmenoj komunikaciji,
moglo bi da se smatra krSenjem propisa

o zastiti konkurencije i predstavlja
restriktivni sporazum.

PRIMER:

Nudi mi se da bez i¢ijeg saznanja
dodem u posed podataka o
konkurentu koji nasoj kompaniji
mogu pomodi u pozicioniranju na
trzistu.

STA NE TREBA DA RADIM?
Donesem te podatke svom
nadredenom/oj kako bismo te
podatke iskoristili da napravimo
bolje poslovne rezultate.

STA TREBA DA RADIM?
Eksplicitno odbijem da uzmem
podatke, pozvavsi se na
odgovorno poslovanje nase
kompanije prema konkurenciji.

O tome obavestim antimonopolski
tim na mejl
amtimgrupa@nelt.com

Kako bismo u potpunosti izbegli ovakve
situacije, razgovore sa konkurencijom
koje vode u ovom smeru bi trebalo
potpuno i otvoreno izbegavati.

Postupanje suprotno antimonopolskim
pravilima podleZe nasoj liénoj
odgovornosti i moZe nam biti odredena
sankcija nezavisno od sankcije kojima
podleZe Nelt Grupa. Takode, ovakvo
ponasanje utice na visinu sankcije koja
¢e biti odredena na Nelt Grupu u celini
ili samo na konkretnu ¢lanicu.

Ukoliko vam je potrebna pomo¢ u
razumevanju ovih propisa,

slobodno se moZete obratiti Pravnom
sektoru Nelt Grupe za pomo¢ —

Eti¢ki kodeks & Pravilnik o ponasanju Nelt Grupe
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Sta je sukob interesa

S ukob interesa je situacija u kojoj zaposleni ima privatni interes koji utice
ili bi mogao uticati na interes kompanije, odnosno njegovo obavljanje
posla u kompanijama Nelt Grupe. Privatni interes moZe biti bilo kakva korist
ili pogodnost za zaposlenog ili sa njim povezanim licem, a koju zaposleni ne bi
mogao da ostvari da ne obavlja posao u kompaniji.

Od zaposlenih se o¢ekuje da u ovakve situacije ne dolaze i da imaju na

umu da ¢akiizgled sukoba interesa moZe imati ozbiljne posledice po
zaposlene i kompaniju. Iz tog razloga molimo zaposlene da svaki potencijalni
sukob interesa prijave na mejl askethics@nelt.com. U slucaju prijave kod
neposrednog rukovodioca, HR biznis partnera ili pravne sluzbe, prijavu je
potrebno dalje proslediti na adresu askethics@nelt.com.

Veoma vodimo ra¢una o tome da svi nasi zaposleni imaju jednake Sanse

za razvoj i napredovanje u poslu. Iz tog razloga ne dozvoljavamo da li¢ni
odnosi medu zaposlenima u kompaniji, poput bra¢nih ili rodbinskih, nekoga
potencijalno dovedu u nejednak poloZaj u odnosu na kolege. Bra¢ni partneri ili
¢lanovi familije jedni drugima ne mogu biti nadredeni.

PRIMER:

Kompanija treba da raspise tender za izbor dobavlja¢a, a moja
pozicija u kompaniji mi omogucava da uti¢em na ovu odluku.
Provereno znam da je jedna od kompanija koja se bavi pruzanjem
te vrste usluga, a u kojoj radi moja supruga, garant kvaliteta. Da li
je u redu da u ovakvoj situaciji ubrzamo proces tako sto ¢emo bez
tendera angazovati kompaniju u kojoj radi moja supruga?

Ne, ovakvo poslovanje je u suprotnosti sa etickim kodeksom nase
kompanije. Ukoliko dodete u situaciju da vasi li¢ni odnosi uticu ili
izgleda kao da uti¢u na donosenje vasih poslovnih odluka, slu¢aj
treba da prijavite na mejl askethics@nelt.com.

Informaciju mozete poslati i sektoru nabavke kako bi potencijalni
dobavlja¢ prosao proceduru nabavke.

Takode, ukoliko u situaciji kada vasi li¢ni odnosi mogu uticati na
odluku u tenderskom procesu u kom ucestvujete, iz njega ste duzni
da se povucete.

Eti¢ki kodeks & Pravilnik o ponasanju Nelt Grupe

Pokloni i gostoprimstvo

R azmena poklona, organizovanje zabava ili pruZanje razli¢itih vrsta usluga

poslovnim partnerima mogu biti nac¢ini na koje izraZavamo zahvalnost ili
gradimo dobar poslovni odnos. Ovakvi postupci su, u odredenim okolnostima i
na odredenim mestima, uobic¢ajeni i primereni. Iako se ovi obi¢aji razlikuju od
kulture do kulture, nasi zaposleni, bez obzira na kom trZistu posluju, moraju se
ponasati u skladu sa vazeé¢im lokalnim zakonima, kompanijskim ugovorima i

dobrom poslovnom praksom.

Kompanija je, za situacije kada njeni zaposleni nude ili prihvataju neki vredan
predmet ili uslugu, propisala sledeée smernice:

¢ Ako se radi o korporativnoj reprezentaciji ili gostoprimstvu, oni moraju biti
racionalni u pogledu troSkova, iznosa, koli¢ine i ucestalosti.

» Poklone ili usluge ne bi trebalo nuditi kako bi se uticalo na donoSenje neke
poslovne odluke.

e Ovakvim ¢inom ne bi trebalo krSiti redovnu i prihvaéenu poslovnu etiku
zemlje u kojoj je koriS¢ena reprezentacija i pruzeno gostoprimstvo.

* Njima se ne bi smela kr$iti pravila kompanije ili postojeéi zakoni zemlje u
kojoj se pruzaju.

¢ Poklon ili usluga ne bi trebalo da se tumaci kao mito, isplata ili provizija.

e Takav ¢in ni u jednom segmentu ne bi trebalo da ima pritajenu vrednost.

e Otkrivanje takvih poklona ili usluga u javnosti ne bi trebalo da dovedu

¢ Nudenje ili prihvatanje novca, novéanih ekvivalenata ili liénih kredita u
obavljanju kompanijskih poslova najstroZe je zabranjeno.

Zabranjeno je nuditi ili davati novac, usluge ili predmete od bilo kakve
vrednosti, bilo direktno bilo indirektno, drZzavnim sluzbenicima ili
zaposlenima u Vladi, zakonodavnom ili regulatornom telu, odgovornom licu u
privrednom drustvu, ustanovi ili drugom pravnom subjektu, ukoliko bi takav
¢in mogao da utice na njihove poslovne odluke.

Ove smernice ne odnose se na sektore Cije je ponasanje pravno
regulisano odgovarajuc¢im zakonskim ili podzakonskim aktima ¢&ija je
snaga ja¢a od ovog Pravilnika.
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Ukoliko niste sigurni da li su odredeni pokloni

ili usluge koje nudite ili prihvatate primereni,
razmotrite ove primere:

/ Davanje torbe za kupovinu sa logotipom
kompanije je potpuno prihvatljivo.

/ Cvece, korpe sa vocem i slicni skromni pokloni
su prihvatljivi.

? Davanje torbe za kupovinu s Nelt logom s
o nekoliko skupih boca vina postoje¢em kupcu

je granic¢ni slucaj. U ovakvim slu¢ajevima
zatrazite savet na mejlu askethics@nelt.com.

fl) Ukoliko od poslovnog partnera dobijete
o ulaznicu za neki sportski ili zabavni dogadaj,
zatrazite savet na mejl askethics@nelt.com.

Davanije ili prinvatanje poklon putovanja, sa

X placenim troskovima u skupom turistickom
mestu u kome se nece voditi posao, nije
prihvatljivo.

/ Putovanja koja dobijamo kao nagradu od
strane klijenata i principala za odli¢ne poslovne
rezultate dozvoljeno je prihvatati. Radi
transparentnosti poslovanja, ovakve situacije
duzni da prijavimo etickom timu na mejl
askethics@nelt.com.

Ukoliko i nakon toga imate nedoumicu,
slobodno pisite na mejl askethics@nelt.com.

Eticki kodeks & Pravilnik o ponasanju Nelt Grupe

Korupcija i mito

Poslovanje u skladu sa antikorupcijskim i konkurencijskim propisima
jedan je od prioriteta u razvoju naseg biznisa. Postupanje suprotno
propisima kompanije moZe dovesti do ozbiljnih disciplinskih mera u skladu
sa internim pravilima i procedurama, ali i drugim gradansko-pravnim i
kriviénim sankcijama prema vaze¢im lokalnim zakonima. Odstupanja
zaposlenih od ovih propisa neée se tolerisati.

Davanje i primanje mita su krivi¢na dela koja su sinonim za korupciju.
Vrednost poklona, usluge ili druge koristi nije od znacaja za postojanje ovog
krivi¢nog dela. Poklon moZe biti svaka imovinska vrednost. Ona se najcescée
sastoji u novcuy, ali moZe biti i nenov¢ani poklon poput umetnic¢kog dela i
drugih pokretnosti ili nepokretnosti.
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Politicka i drustvena
aktivnost i javno delovanje

vim zaposlenima u Nelt Grupi, u PRIMER:
skladu sa zakonom, dozvoljen je et SiTeinedd alaivisia

politi¢ki i javni angaZzman. U ovakvim udestvujem u kampanji
aktivnostima, medutim, ne smemo za parlamentarne izbore.
nastupati ispred Nelt Grupe niti nase NS t(.) javno el

) . . .. kolegama, niti uti¢em na
aktivnosti dovoditi u vezu sa naSim bilo &iju izbornu volju. Ipak,
poslom u kompaniji. smatram da je u redu da,

. . . ukoliko nemam vremena
U svrhe ovakvih angazmana nije da odem u fotokopirnicu,

dozvoljeno koriSéenje kompanijskih iskoristim $tampac¢ na

sredstava, poput komunikacionih kanala, ~ Poslu kako bih od$tampao
rostorija ili opreme, niti je dozvoljeno el e el 2]

P . ] P ’ ] ] kampanju. Da li je to u redu?

obavljati ih u toku radnog vremena.

Politi¢ki angazman zaposlenog/e ni na

koji na¢in ne sme uticati na njegovo/

njeno obavljanje posla u Nelt Grupi.

Ne, nije. Resurse kompanije
nije dozvoljeno koristiti ni u
kakve politicke svrhe.

Pod politi¢kom aktivno$éu podrazumevamo bilo koju aktivnost koja ima za
cilj uticanje na politi¢ke procese na lokalnom, drZzavnom ili medunarodnom
nivou. To uklju¢uje ¢lanstvo ili angaZzman u politickim strankama,
organizacijama civilnog sektora, gradanskim udruZenjima, grupama gradana,
ucestvovanje u protestima, javno izraZavanje politickih stavova u medijima i
sli¢ne aktivnosti.

Ukoliko odlu¢imo da se kandidujemo za bilo koju javnu funkciju, potrebno
je da o tome prethodno obavestimo neposrednog rukovodioca, a on/ona
informaciju dalje prosledi na mejl

Isticanje politi¢kih poruka i transparenata u kompaniji nije dozvoljeno.

Eti¢ki kodeks & Pravilnik o ponasanju Nelt Grupe

Clanstvo u organizacijama i odborima

vi zaposleni u Nelt Grupi imaju pravo na slobodu politickog, sindikalnog

i svakog drugog udruzivanja. Ovakvi angaZzmani, medutim, ne smeju
dovoditi zaposlenog/u u sukob interesa. Radi transparentnosti nasih
poslovnih aktivnosti, ¢lanstva u odborima i organizacijama duZni smo da
prijavimo na mejl

Radno pravo

Nelt Grupa postuje i sprovodi sva nacela i prava propisana zakonima koji
ureduju oblast rada i zabrane diskriminacije u drZzavama u kojima posluje.

Svi zaposleni, bez obzira na vrstu ugovora po kom su angazovani, imaju pravo
na odgovarajuéu zaradu, bezbednost i zdravlje na radu, zdravstvenu zastitu,
zaStitu liénog integriteta, dostojanstvo li¢nosti i druga prava u slucaju bolesti,
smanjenja ili gubitka radne sposobnosti i starosti, materijalno obezbedenje
za vreme privremene nezaposlenosti, kao i pravo na druge oblike zaStite,
definisanih ugovorom o radu.

Zaposlena Zena ima pravo na posebnu zastitu za vreme trudnoée i porodaja, a
zaposleni ima pravo na posebnu zastitu radi nege deteta. Zaposleni mladi od
18 godina Zivota i zaposlena osoba sa invaliditetom imaju pravo na posebnu
zastitu, u skladu sa zakonom.
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