KODEKS POSLOVNE ETIKE
v druzbi NAMA d.d., Ljubljana

Ljubljana, april 2019



1. UVODNE DOLOCBE

Temeljni namen KPE (v nadaljevanju Kodeks) je uresniCevanje eti¢nih nacel v vsakdanjem Zivljenju,
razumevanju nasega skupnega sodelovanja, pravil in spodbuijati k uresnicevanju le teh, je zbir vrednot
in pravil druzbe Nama d.d. Ljubljana (v nadaljevanju druzba). Je tisti skupni imenovalec, ki bo na%o
druzbo delal prijazno, prepoznavno in uspeéno v notranjem in zunanjem okolju.

2.  KOMU JE NAMENJEN?

Kodeks je namenjen vsem zaposlenim in drugim osebam, ki opravijajo delo v druzbi ne glede na lokacijo

in pravno podlago sodelovanja.

3. RABA KODEKSA POSLOVNE ETIKE

Spostovanje Kodeksa je obvezno in zavezujoce.

4. NASE VREDNOTE

> Odgovornost

Odgovornost posameznika, deleZnikov, kot ¢lana druzbe je, dolZnost upostevati zakone, pri vseh
odlocitvah, ki jih sprejemamao. Pri svojem delu ravnamo po nacelu dobrega gospodarja, strokovno,

zanesljivo, odgovorno in po3teno.

Nasa dolZnost je, da dajemo pojasnila, odgovore, opravicila, pohvale, kritike in zahvale, prav tako pa
tudi, da sprejemamo odlocitve o sankcijah in njihovem izvajanju.

> Kreativnost

Kreativnost razumemo kot iznajdljivost za delovanje v sklopu danih omejitev in zmozZnosti. Trudimo
se ustvarjati presezke.

>  Strokovnost

Pri zastavljanju ciljev in naporih za njihovo dosego smo usmerjeni in usklajeni. Svoja strokovna znanja
nadgrajujemo z izobraZevaniji.

> Odzivnost in proZnost

Za doseganje ciljev druzbe u¢inkovito in pravo¢asno reSujemo zahteve in Zelje nasih zaposlenih in
kupcev. ZmoZni smo spreminjati svoje odzive na dane situacije v druzbi.



5. NACELA IN PRAVILA

Kljucni cilji druzbe so: zadovoljstvo kupcev, zaposlenih in delni¢arjev druzbe, dobri medsebojni odnosi
s poslovnimi partnerji, delovanje na podrogju druzbene odgovornosti, varovanje okolja in ekonomske
vzdrznosti.

Sprejemamo takSen gospodarski in socialni razvoj, ki omogoca ohranjanje okolja in razvoj tudi
zanamcem.

> EtiCnost in Spostovanje

Spostujemo posameznika in deleZnike ter zavracamo kakrénokoli obliko trpincenja, nadlegovanja,
diskriminacije zaradi starosti, barve koze, rase, zdravstvenega stanja, verskega ali politicnega
prepricanja, narodnostnega in socialnega porekla, premoZenjskega stanja, spolne usmerjenosti.

> Prijazno delovno okolje

Ustvarjamo prijazno in stimulativno delovno okolje, kjer posameznika motiviramo k odprti in iskreni
komunikaciji, podajanju mnenj ter izmenjavi izkusenj. Medsebojna komunikacija je spostljiva in
profesionalna.

Spodbujamo samoiniciativnost, ustvarjalnost ter ustvarjalnost in nenehno iskanje novih, boljSih resitev.
Zaposlene stalno strokovno izobrazujemo.

> SposStovanje nasih strank

Z nasimi strankami gradimo dolgoro¢en odnos, ki temelji na zadovoljstvu in zaupanju. Upoitevamo
njihove interese in Zelje in si prizadevamo izpolniti njihova pri¢akovanja. Z vestnostjo dobrega skrbnika
upravljamo z njihovimi podatki in informacijami, ki so v skladu s Splodno Uredbo o varstvu osebnih
podatkov.

> Konflikt interesov

Izogibamo se situacijam, ki bi lahko nas, nage neposredno nadrejene ali posredno nadrejene pripeljale
v navzkrizje interesov. V primeru prepoznave navzkrizja se iz procesa izlo¢imo.

Visoki eticni standardi zaposlenemu, ne dovoljujejo, da bi na njegovo poslovno odloitev vplivala darila
ali usluge tretjih oseb. Sodelavci lahko sprejmemo darilo ali usluge tretjih oseb, vendar moramo o tem
obvestiti naSega nadrejenega in biti pozorni, da vrednost daril ali uslug ne presega zakonsko
predpisane vrednosti.

> Zakonitost poslovanja

Imamo nicelno toleranco do korupdije, prepoznavajmo in odkrivajmo prevare in zlorabe. Notranje
informacije varujemo skladno z veljavno zakonodajo, z njimi ravnamo skrbno in posteno. Varujemo
osebne podatke zaposlenih, nekdanjih zaposlenih, strank, dobaviteljev in drugih zadevnih oseb skladno
s Splosno uredbo o varstvu osebnih podatkov. Osebne podatke pridobivamo, zbiramo, uporabljiamo
in shranjujemo strogo v skladu z zakonskimi dolo¢bami.

Prav tako varujmo zaupnost podatkov in informacij. V primeru, da izvemo za kakr&nokoli nezakonito
dejanje, dogodek ali neeti¢no ravnanje, ki lahko &kodi ugledu ali poslovanju druzbe ali ki krgi
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dostojanstvo in osebno integriteto posameznega sodelavca, poslovnega partnerja ali stranke smo
dolZni nemudoma podati prijavo.

> Sredstva in premoZenje druzbe

Premozenje druzbe varujemo in z njim upravijamo kot dober gospodar. Sredstva druzbe uporabljiajmo
namensko, preudarno, skrbno in ekonomi¢no.

> Druzbena odgovornost
Pri svojem delu skrbimo za razvoj druzbenega okolja, skrbimo za okolje in varstvo narave in smo

predani nacelom trajnostnega razvoja. Podpiramo humanitarne akcije in smo aktivni in dejavni kot
donatorji. Aktivno povezujemo kulturno tradicijo znotraj centra mesta Ljubljane.

6. POSLOVNI BONTON

Poslovni bonton predstavlja takéno vedenje, ki ustreza pri¢akovanjem okolice in je v skladu z
vrednotami, navadami in interesi drugih ljudi. Temelino vodilo je premidliena skrb za sogovornika.
Zaposleni se drZimo pravil postenja, pravila lepega obnasanja, s svojim vedenjem sporocamo svoje
vrednote, mnenje in odnos. Zavedamo se pomembnosti posameznika in skrbi za druge.

7. OBLACENJE IN VIDEZ

> Obleka

Zaposleni se zavedamo, da na$ zunanji videz prav tako oblikuje celotno sliko podijetja. Bolj formalni
slog oblacenja zaposlenih daje podijetju vecjo kredibilnost in pri strankah vzbuja ve¢ zaupanja v podjetje
kot tudi v zaposlene.

> Urejenost

Skrbimo za svojo higieno in zunanjo urejenost, saj se zavedamo, da je nasa urejenost del poslovne
komunikacije.

8. SPLETNI BONTON

Pri komuniciranju prek mobilnega telefona in spleta upostevaj bonton, bodi strpen in prijazen. Obnasaj
se tako, kot Zeli$, da se drugi do tebe.

Cesar ne bi rekel v Zivo, ne natipkaj online! Ne skrivaj se za anonimnostjo, za zaslonom. Na spletu smo
pogosto lazje nesramni do drugih, saj svoji Zrtvi ne gledamo v obraz, to pa ne pomeni, da je tako kaj
laZje Zrtvil Poleg tega pa na anonimnost pri takih stvareh ne gre racunati, saj pus¢amo elektronske
sledi.
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Tudi Ce kdo pusti svoj telefon dostopen in nezaklenjen, to ne pomeni, da lahko po njem brskag in ga
uporabljas. V telefonu imamo tudi zasebne fotografije, sporocila in podatke, vsak pa ima pravico do
zasebnosti!

> Vsismo ljudje

Obnasamo se tako, kot Zelimo, da se drugi obnasajo do nas.

> Na spletu veljajo enaki standardi kot v resni¢nem Zivljenju

Tudi v elektronskem svetu veljajo enaki standardi poslovnega bontona kot v realnem. Zavedamo se, da
0sebo, ki jo Zelimo fotografirati s svojim mobilnim telefonom, prej vprasamo za dovoljenje.

Ne razposiljamo sporocil, slik, video posnetkov, ki nekomu Skodijo. Razposiljanje posnetkov pretepov,
trpincenja, ki jih sami prejmemo, naprej ni sprejemljivo. S tem se aktivno vklju¢imo v trpincenje, saj je
vsakiC ko si nekdo pogleda ta posnetek, Zrtev ponovno Zrtev. Taka sporocila bridemo oziroma
posiljatelja prijavimo.

> Spostujemo ¢as drugih in prilagajamo obseg komunikacije

Preko elektronskih medijev komuniciramo korektno in pravocasno ter jih ne uporabljiamo v zasebne
namene. Splet in elektronsko po&to v sluzbi uporabljajmo v sluzbene namene. Na prejeto elektronsko
posto odgovarjamo spostljivo in v razumnih rokih, pazimo, da vpiSemo pravega naslovnika. Se posebej
SmMo pozorni pri posiljanju elektronske poste s pomembno vsebino ali, ki vsebujejo poslovno skrivnost.
> Svojo pojavo in ugled gradimo tudi na spletu

Pravila kodeksa veljajo tudi na spletu.

> Spostujmo zasebnost

Berimo samo svojo, ne tujo posto.

9. IZVAJANJE KODEKSA

Kadrovska sluzba seznani novo zaposlene z dolo¢bami tega Kodeksa.

10. KONCNE DOLOCBE

Krsitev Kodeksa pomeni kréitev pogodbenih in drugih obveznosti iz delovnega razmerja. Vsako
ugotovljeno ali potencialno kriitev Kodeksa bo sankcionirana v skladu s Pravilnikom o disciplinski
odgovornosti in smo dolzni kritev prijaviti upravi druzbe.
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11. VELJAVNOST KODEKSA

Ta Kodeks je sprejela Uprava druzbe dne 18.4.2019 in pricne veljati z dnem njegove izdaje.

S Kodeksom se seznani Nadzorni svet druzbe in zaposlene ter se objavi na spletni strani druzbe.

Ljubljana, 18.04.2019

Simon; Kozjek, predsednicg uprave

Mateja Ermar, ¢lanica uprave
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