Da bi zaposlenim
olajSali delovanje in jim
pomagali priizogibanju
pravnim tveganjem
druzbe in njih samih, je
vodstvo druzbe sprejelo
Kodeks ravnanja v druzbi
Zaloker & Zaloker d.o.o.

Kodeks ravnanja
v druzbi
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Zaloker d.o.o0., postavlja pred nas vedno nove izzive.

Neprestano se soocamo s spremembami v poslovhem
okolju, ki vplivajo na vsa podrocja nasega delovanja in
zahtevajo od nas nenehno prilagajanje ob upostevanju vse
vecjega obsega pravil v obliki predpisov in kodeksov, ki se
jim moramo podrejati in jih upostevati.

D ruzbeno okolje, v katerem deluje druzba Zaloker &

Z namenom, da bi zaposlenim olajSali delovanje in jim
pomagali priizogibanju pravnim tveganjem druzbe in njih
samih, je vodstvo druzbe sprejelo Kodeks ravnanja v druzbi
Zaloker & Zaloker d.o.o.

Z upostevanjem teh smernic ne prispevamo samo k boljsi
oskrbi bolnikov, temvec tudi k ohranjanju nasega ugleda pri
strankah, drzavni upravi, poslovnih partnerjih ter strokovni in
lai¢ni javnosti ter zasciti nase druzbe in vsakega izmed nas.
Skupaj lahko z upostevanjem tega Kodeksa prispevamo k
uspehu druzbe Zaloker & Zaloker d.o.o. tako, da zmanjsamo
tveganje svojega poslovanja, preprecimo morebitne zaplete in
obravnavamo nastale pomisleke.

S sposStovanjem,

Jasna Sturm
direktorica podjetja Zaloker & Zaloker d.o.o.



Visoka strokovna
usposobljenost z

Kodeks ravnanja druzbe
Zaloker & Zaloker d.o.o.

Kodeks ravnanja druzbe Zaloker & Zaloker
d.o.o. nudi sploSne smernice in nacela za

delovanje druzbe Zaloker & Zaloker d.o.o.

0d svojih partnerjev pricakujemo, da se
tudi ti ravnajo po teh standardih in sledijo

nacelom tega Kodeksa.

Kodeks je organiziran po podrocjih
skladnosti in poudarja najpomembnejsa
tveganja za naso druzbo ter klju¢na nacela

za eticno in skladno ravnanje.

Poleg tega Kodeksa smo zavezani

spostovati veljavno zakonodajo in predpise,

kodeks ravnanja interesnih gospodarskih
zdruzenj, katerega clanica smo ter sprejete

kodekse nasih poslovnih partnerjev.

odgovornim ravnanjem

Kaj je strokovna usposobljenost
z odgovornim ravnanjem?

Visoka strokovna usposobljenost z odgovornim
ravnanjem temelji na zakonitem in eticnemu
ravnanju je kljuc¢ do uspesnosti druzbe. Zastavljeni
dolgorocni cilj delovanja druzbe je nenehen razvoj,
inovativnost, rast in ustvarjanje visoke dodane
vrednosti. Te cilje dosegamo z zakonitim, druzbeno
odgovornim delovanjem, z odgovornim ravnanjem
posameznika in varstvom okolja, varnostjo
poslovanja, visoko storilnostjo, gospodarnostjo in
usmerjenostjo h kupcem in uporabnikom svojih
proizvodov in storitev.

Zakaj je to pomembno?

Uspesnost druzbe Zaloker & Zaloker d.o.o.
temelji na mnogih dejavnikih od katerih je ena
najpomembnejsih - poleg visoke strokovne
usposobljenosti - tudi cut za odgovorno ravnanje
vodstva in vseh zaposlenih.

Nas kodeks o strokovni
usposobljenosti z odgovornim
ravnanjem

Druzba Zaloker & Zaloker d.o.o. in njeni zaposleni
upostevamo veljavno nacionalno pravo in
mednarodno pravo ter zahtevamo enako tudi od
svojih poslovnih partnerjev.

» Vsako nezakonito ravnanje lahko skoduje
druzbi na Stevilne nacine; poleg neposredne
financne Skode je lahko prizadeto tudi dobro ime
druzbe, kar lahko ogrozi njen poloZaj na trgu.
Na obnasanje nasih kupcev, s tem je miéljen

.....

zakonitosti nasega ravnanja.

» Nacela, ki so navedena v nadaljevanju, veljajo za
ravnanje vseh zaposlenih v druzbi do sodelavcey,
strank, dobaviteljev, drugih podjetij in do drzavnih
uradov.

» Namen Kodeksa ravnanja v druzbi Zaloker
& Zaloker d.o.0. je pomoc zaposlenim pri
upostevanju zahtev glede njihovega ravnanja
privsakdanjem delu. Morajo ga upostevati vsi
zaposleni. Zapisana pravila imajo prednost pred
morebiti nasprotujocimi navodili nadrejenih. Za
razresitev konkretnega polozaja je zadolzeno
vodstvo, ki je zavezano k zakonitosti delovanja in
eticnim nacelom.

» Etika je opredeljena kot druzbeni konsenz, kot
neizogibna vrednota druzbenega obnasanja,
medsebojnega spoStovanja in postenosti do
drugih.



Preprecevanje korupcije

Kaj je korupcija?

Korupcija je nezakonito dejanje ponujanja,
obljubljanja ali zagotavljanja (tj. aktivno)
ugodnosti z namenom vplivanja na dejanja

ali odlocitve posameznika ali organizacije,

ko je ta na poloZaju odloc¢anja [npr. vladni
uradniki). Vkljucuje lahko razli¢ne oblike, kot so
podkupnine in podkupovanje. Pasivna korupcija/
podkupovanje, ki je obicajno tudi sankcionirana,
se nanasa na krsitev, ki jo zagreSi oseba,

ki zaprosi, sprejme ali prejme podkupnino.
Aktivna korupcija/podkupovanje se dogaja ob
ponujanju, pasivna korupcija/podkupovanje pa ob
zahtevanju.

Zakaj je to pomembno?

Druzba Zaloker & Zaloker d.o.0. ne dovoljuje
nikakrsne korupcije ali podkupovanja, saj

so ta dejanja nezakonita in v neposrednem
konfliktu s poslanstvom, vizijo in vrednotami
nase druzbe ter zmanjSujejo naso integriteto.
Ugled in trajnost druzbe Zaloker & Zaloker
d.o.o. kot zaupanja vrednega partnerja lahko
ohranimo samo, Ce vsak zaposleni pravilno
ravna - sodelovanje v nezakonitih poslovnih
praksah ni nikoli upraviceno. Druzba Zaloker &
Zaloker d.o.0. ne bo (in to pricakuje tudi od svojih
poslovnih partnerjev) izkoristila nobene poslovne
priloznosti, ki bi vklju¢evala kakrsno koli obliko
korupcije, podkupovanje ali zagotavljanje drugih
neustreznih prednosti.

NAS KODEKS 0 PREPRECEVANJU
KORUPCIJE

»

»

»

»

Nikoli ne ponujamo ali zagotavljamo ugodnosti,

ki imajo namen (ali delujejo, da imajo namen)
neupravic¢eno vplivati na odlocanje posameznika ali
organizacije. »Neupraviceno vplivanje« se prinese
na namen povzrocitve, da oseba, ki prejema
ugodnost, izkoristi svoj polozaj, da ponudniku
ugodnosti zagotovi neprimerno prednost.

Zavzemamo se za temeljito oceno in obravnavo
ugodnosti, ki lahko delujejo kot podkupnine ali
zagotavljajo neustrezno prednost, pri cemer lahko
te vkljucujejo:

- gotovino, darilne bone ali druge ustreznike gotovine,
- darila, obroke, potovanja ali gostoljubje,

- osebna vabila na zabavne prireditve,

- zaposlitvene in poslovne priloZnosti,

- osebne usluge,

- dobrodelne donacije,

- brezplacne ali znizane izdelke ipd.

Druzba ne prosi drugih oseb (npr. poslovnih
partnerjev tretje stranke, druzinskih ¢lanov), da
ponujajo ali zagotavljajo ugodnosti, ki jih zaposleni v
druzbi ne sme ponuditi ali zagotoviti.

V dolocenih primerih lahko damo ali sprejmemo
skromna darila in darila, ki niso podarjena na
zahtevo, kot so na primer obroki ali gostoljubnost,
Ce ta ne predstavljajo navzkriZja interesov ali
nakazujejo na neustrezno vplivanje. Darilo

ali gostoljubnost morata biti v skladu z vsemi
veljavnimi zakoni, pravilniki in industrijskimi
kodeksi o obravnavi ugodnosti.

»

»

»

»

Poslujemo samo z uglednimi tretjimi strankami,

ki so vkljucene v legitimne poslovne dejavnosti

in nimajo poslovnih odnosov s posamezniki, ki

so bili vpleteni v korupcijo ali pranje denarja ali
sankcionirani zaradi pretekle ali trenutne povezave
z nezakonitimi dejavnostmi.

Sodelovanje z zaposlenimi v zdravstvu urejajo
specifi¢na in strozja pravila, panozni kodeksi,
pravila zakonitega in odgovornega ravnanja nasih
principalov in pravilniki druzbe Zaloker & Zaloker
d.o.o. Nase krovno nacelo je, da zaposlenim v
zdravstvu ne ponujamo nicesar, kar bi lahko
neustrezno vplivalo na njihovo odlocanje in jih
spodbudilo, da bi predpisali, delili, priporocili ali
kupili izdelke iz prodajnega programa Zaloker &
Zaloker d.o.o.

Preglednost zagotavljamo z ustreznim
dokumentiranjem vseh poslovnih transakcij in
interakcij s tretjimi strankami, zlasti z zaposlenimi
v zdravstvu. Kadar to zahteva zakon ali industrijski
kodeks, ugodnost ali prenos vrednosti zaposlenim
v zdravstvu ali drugim prejemnikom prijavimo in
javno razkrijemo.

Druzba Zaloker & Zaloker d.o.o. deluje skladno z
vso mednarodno in nacionalno protikorupcijsko
zakonodajo, pravili zakonitega, odgovornega

in eticnega ravnanja MedTech Europe Code,
katerega so-podpisnik je, ter poslovnih partnerjev/
principalov.
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Ugled in trajnost druzbe
Zaloker & Zaloker d.o.o. kot

zaupanja vrednega partnerja

lahko ohranimo samo, ¢e vsak

\ zaposleni pravilno ravna.
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KAKO OCENJUJEMO SKLADNOST?

Preden ponudimo, damo, prosimo, sprejmemo
darilo, gostoljubje, ugodnost ali kar koli vrednega
in presojamo, ali gre za korupcijo, si zastavimo
naslednja vprasanja:

Ali je moje dejanja lahko razumljeno
kot taksno, ki nezakonito vpliva na
ravnanje drugega?

@ Ali je moje ravnanje zaznano kot
taksno, da je nanj vplivala predmetna
korist in je meni to sprejemljivo?

(?) Aliupostevam vse predpise, pravila
in kodekse v delu, ki se nanasajo na
dajanje (ali dobivanje) koristi? Se
posebej, ko poslujemo z zaposlenimi
v zdravstvu in drugimi javnimi
usluzbenci.

V dvomu se vedno posvetujte s pristojnimi v druzbi
(nadzornik za skladnost, vodstvo).



Postena konkurenca

Kaj je postena konkurenca?

Postena konkurenca pomeni, da konkurenti/
tekmeci nastopajo na trgu enakopravno, posteno
in v skladu s pravnimi predpisi ter dobrimi
poslovnimi obicaji. Ravnanje v nasprotju s temi
pravili je zakonsko prepovedano in oznaceno

kot nelojalna konkurenca ter definirano kot
dejanje podjetja pri nastopanju na trgu, ki je

v nasprotju z dobrimi poslovnimi obicaji in

s katerim se povzroci, ali utegne povzrociti
Skoda drugim udeleZzencem na trgu. Taksna
dejanja so: zavajajocCe ali diskriminatorno
oglasevanje, dajanje podatkov z namenom
skoditi dobremu imenu drugih, obljubljanje daril
znamenom pridobitve prednosti, protipravno
pridobivanje poslovne tajnosti drugega podjetja
ali neupraviceno izkoris¢anje zaupane poslovne
tajnosti drugega podjetja.

Zakaj je to pomembno?

Protikonkurencne in nepostene poslovne prakse
so same po sebi Skodljive za dolgoroc¢no poslovno
uspesnost, saj ovirajo trg in skodijo potroSnikom.
Da ostanemo zaupanja vreden partner,

mora druzba Zaloker & Zaloker d.o.0. strogo
upostevati zakone, ki spodbujajo in varujejo
konkurenco. Druzba Zaloker & Zaloker d.o.o.
mora tekmovati na podlagi kakovosti izdelkov in
storitev in spodbujati obstoj prostih in odprtih
trgov. NeuposStevanje zakonov o konkurenci -
protimonopolne politike lahko privede do sankcij,
tozb, upada prodaje in Skoduje nasemu ugledu.
Druzba Zaloker & Zaloker d.o.0. ne dovoljuje
protikonkurencnega ravnanja s strani zaposlenih,
prodajalcev ali partnerjev druzbe.

NAS KODEKS 0 POSTENI KONKURENCI

»

»

»

»

Obcutljivih poslovnih podatkov (kot so cene, obsegi
prodaje, proizvodne kapacitete, strateSke pobude
ipd.) ne delimo ali ocbravnavamo s konkurenti, tudi
na sestankih industrijskih zdruzenj ne.

S konkurenti nikoli ne sklepamo dogovorov,
sporazumoyv, ureditev ali sodelovanj z namenom
(tudi e je ta namen samo navidezen) omejevanja
ali prepovedi konkurence ali doseganja rezultata
omejitve ali prepovedi konkurence. To velja za vse
sporazume in ureditve, bodisi pisne ali ustne, ali
zgolj dogovore med vkljucenimi strankami. Primeri
ureditev s konkurenti, ki so strogo prepovedani, so:

- doloCanje cen,

- dogovori o trznih delezih,

- dogovori o delitvi trga in kupceyv,

- prikrojevanje razpisnih ponudb (oddaja

dogovorjenih ponudb) ipd.

Previdni smo pri dodeljevanju izklju¢nih pravic
strankam ali dobaviteljem in pri sklepanju
sporazumov, ki omejujejo nacin uporabe, nadaljnje
prodaje ali cenitve izdelkov ali storitev. Tako na
primer od strank ne zahtevamo, da prenehajo
prodajo konkurencnega izdelka, preden jim dobavimo
svoj izdelek ali preden jim dovolimo, da nase izdelke
naprej prodajo po doloceni ali minimalni ceni.

Morda imamo na dolo¢enem trgu dominanten
polozaj, vendar tega nikoli ne izkoriS¢amo

za nezakonito odpravo konkurence na ravni
posameznega izdelka, oviranje nove konkurence
privstopu na trg ali manipuliranje cen. Prav tako
svojega vplivnega trZznega deleZa ne izkoris¢amo za

»

»

»

»

»
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Druzba Zaloker & Zaloker d.o.o.
tekmuje na trgu na podlagi

kakovosti izdelkov in storitev.

2

namerno prodajo izdelkov pod ceno ali zavracanje » Zelimo, da lahko bolniki zase izberejo najboljse
prodaje enega izdelka brez dogovora o prodaji izdelke. Vtem namenom zagotavljamo, da so vse
drugega izdelka. promocijske izjave o nasih izdelkih poStene in urav-

noteZene ter da temeljijo na ustreznih znanstvenih
dokazih. Primerjalne trditve morajo vedno biti
podprte z zadostnimi dokazi na podrocju medicine.

Strokovni kongresi so posebna priloZznost za
srecanja s konkurenénimi druzbami in pogovor o
zadevah, ki so v skupnem interesu. To je popolnoma

v redu in zakonito pod pogojem, da se spoétujejo » Na pOdI”OéjU promocijskih materialov in dogodkov
omejitve predpisov o preprecevanju omejevanja upostevamo notranjo politiko, politiko svojih
konkurence. Izmenjava informacij glede odnosov s dobaviteljev ter specificne veljavne zakone

kupci, cen, neizogibnih sprememb cen ali stroskov o neposteni poslovni praksi in oglasevanju

s konkuren¢nimi firmami ni dovoljena. Svojim medicinskih pripomockov.

konkurentom ne smemo razkriti lastnih kalkulacij,

zmogljivosti ali nacrtov. KAKO OCENJUJEMO SKLADNOST?
Sodelovanje z drugim podjetjem, bodisi iz financnih Za lazjo oceno posameznih polozajev vam

ali razlogov ucinkovitosti je dovoljeno. Vsekakor predlagamo, da pred sodelovanjem v dejavnosti, ki

pa pri tem vedno upostevamo, kako bo predlagano se lahko Steje za neposteno ali protikonkurencno,
sodelovanje vplivala na trzni deleZ in ali bo upostevate naslednja vprasanja:

zmanjSala konkurenco.

Vodilni poloZaj na trgu se v razli¢nih kombinacijah @ Ali sem prepric¢an/-a, da je dejavnost, v
povezuje z monopolnim poloZajem, ki pa si je kateri sodelujem, popolnoma v skladu z
zaradi razli¢nih zlorab pridobil negativen prizvok. zakoni o konkurenci/protimonopolnimi

Vodilni poloZaj na trgu ni sam po sebi prepovedan
ali nezakonit, pod pogojem, da je to posledica
lastnih dosezkov druzbe Zaloker & Zaloker d.o.o.
Prepovedana je zloraba takSnega polozaja.

zakoni ali zakoni o neposteni
konkurenci?

(?) Aliso lahko moja dejanja na
Druzba je brez omejitev zavezana k spostovanju kakrgenkoli nacin interpretirana kot
nacela ;vobodne konku'ren.ce in zagotgvljamu } dejanja oviranja trgov, nepoitenega
sklepanja pogodb s svojimi poslovnimi partnerji pod . . S 52 .

Y N omejevanja konkurence ali skodovanja
sprejemljivimi pogoji. L

potrosnikom?

Tudi od poslovnih partnerjev in drugih deleznikov
na trgu pricakujemo zavezanost k spostovanju tega V dvomu se vedno posvetujte s pristojnimi v druzbi
nacela. (nadzornik za skladnost, vodstvo).



Nasprotje interesov

Kaj je nasprotje interesov?

Nasprotje (tudi navzkrizje, konflikt) interesov so
okolisCine, v katerih osebni interes zaposlenega
vpliva ali ustvarja videz, da vpliva na odloCitev,
ki ni v skladu z interesom druzbe. LoCitev
osebnih interesov od interesov druzbe je lahko
vCasih teZka in pripelje do tega, da zaposleni
postavi svoj interes pred interes druzbe z
namenom doseci osebno korist. Osebni interes
je premozenjska ali nepremozenjska korist za
zaposlenega, njegovega druzinskega Clana ali
druge fizicne ali pravne osebe, s katerimi ima ali
je imel osebne, poslovne ali politicne stike.

Zakaj je to pomembno?

Druzba Zaloker & Zaloker d.o.o. od zaposlenih
pricakuje, da bodo delali in delovali
nepristransko in v njeno korist. Zaposleni si
morajo prizadevati, da se izogibajo poloZajem,
v katerih bi pridobitev osebne koristi vplivala
ali bi lahko vplivala na njihovo presojo in
odlocCitev. TakSno zaznano in opaZeno nasprotje
interesov Skoduje dobremu imenu druzbe, kot
tudi samemu zaposlenemu. Druzba Zaloker

& Zaloker d.o.o. lahko le ob uposStevanju

nacela preglednosti in posStenosti delovanja
ohranja status zaupanja vrednega ponudnika in
poslovnega partnerja.

-'ﬁn‘
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NAS KODEKS 0 NASPROTJU INTERESOV

»

»

»

Pri odlocanju o usluzbencu ali sodelovanju s tretjo
stranko uporabljamo objektivna merila (kot so
kompetence, ucinkovitost pri delu in vedenje v
delovnem okolju, cena, kakovost, zanesljivost in
zmoznost izpolnjevanja tehni¢nih standardov) in
pregledno razkrivamo kakrsen koli odnos z vodjo
oddelka ali poslovnim partnerjem za vodenje
kadrovanja. Odlocamo se na podlagi zaslug, ne
osebnih odnosov.

Previdni smo pri sprejemanju vzporednih zunanjih
priloznosti ali poloZajev, saj bi lahko to ustvarilo
nasprotje interesov. Pred izvedbo katere koli od
spodaj navedenih dejavnosti se obrnemo na vodstvo
ter skupaj obravnavamo morebiten poloZaj:

- sprejemanje delovnega mesta od dobavitelja,

konkurenta ali tretje stranke,

- odpiranje lastnega posla ali ponujanje storitev v

vlogi samostojnega podjetnika,

- delovanje kot ¢lan odbora v drugem podjetju ali

organizaciji.

MoZna nasprotja interesov moramo zaposleni
razkriti takoj in o tem obvestiti vodstvo.

Zdruzevanje oz. ¢lanstvo zaposlenih v neprofitnih
drustvih, zdruzenjih in politicnih strankah in drugih
organizacijah druzba sprejema pod pogojem, da

to ne ogroza izvajanja nalog zaposlenih v skladu

s pogodbami o zaposlitvi. Ko zaposleni izrazamo
svoje osebno mnenje v javnosti, ne smemo omenjati
svojih vlog v okviru druzbe in moramo izrecno
poudariti, da gre za nase osebno mnenje. Tovrstno
delovanje je dovoljeno zgolj izven delovnih urin z

A

»

»

»

lastnimi sredstvi ter ne sme posegati v delovno
ucinkovitost.

V okviru poslovnih interakcij ne zahtevamo
nobenih osebnih ugodnosti, kot so gotovina, darila,
gostoljubnost ali obroki, saj lahko te vplivajo na
naso zmoznost objektivnega odlocanja (dodatne
informacije o ugodnostih najdemo v razdelku
Preprecevanje korupcije tega Kodeksa ravnanja).

Odgovorni smo za pravilno in previdno upravljanje
in uporabo sredstev druzbe in teh ne uporabljamo
v osebne namene. Prav tako s sredstvi druzbe ne
razpolagamo zasebno.

Pri uporabi druzbenih omrezij v namene
poslovnega komuniciranja se vedno zavedamo, da
predstavljamo druzbo Zaloker & Zaloker d.o.o. in
zato upostevamo naslednje:

- pred objavljanjem objav vimenu druzbe Zaloker &

Zaloker d.o.0. moramo pridobiti dovoljenje vodstva;

- druzbena omrezja uporabljamo odgovorno in v

najboljSih interesih druzbe Zaloker & Zaloker d.o.o.;

- nikoli ne objavljamo nesramnih ali Zaljivih vsebin ali

internih zaupnih podatkov;

-med razpravljanjem o temah, povezanih z delom,

vedno jasno poudarimo, da izrazamo svoja osebna
mnenja, in ne staliS¢ druzbe Zaloker & Zaloker d.o.o.

14
Od zaposlenih v druzbi
Zaloker & Zaloker d.o.o. se
pricakuje, da bodo ravnali

v interesu druzbe in se

odlocali nepristransko.
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KAKO OCENJUJEMO SKLADNOST?

Odgovornost vseh zaposlenih v druzbi Zaloker &
Zaloker d.o.0. je zagotoviti locevanje osebnih interesov
od interesov druzbe. Pri obravnavanju doloc¢enega
polozZaja si za dolocanje najprimernejSega poteka
delovanja pomagaijte z naslednjimi vprasanji:

Ali izkoris¢am svoj polozaj v druzbi
Zaloker & Zaloker d.o.o0. za pridobivanje
osebne koristi iz dolocene odlocitve?

@ Ali me ta polozaj sili v izbiro med
osebnimi interesi in interesi druzbe
Zaloker & Zaloker d.o.o0. (pri éemer
prevladajo interesi druzbe)?



Varstvo osebnih podatkov

Kaj je varstvo osebnih podatkov?

Zakonodajni sistem vsebuje predpise, kako
ravnati in postopati z osebnimi podatki in daje
posamezniku pravico, da odloca, kako se z njimi
postopa.

Varovanje osebnih podatkov je torej postopek
zascite osebnih podatkov pri zbiranju,
shranjevanju, zasciti, izgubi in pooblasceni
uporabi le-teh.

Zakaj je to pomembno?

Varovanje zasebnosti tistih s katerimi osebnimi
podatki ravnamo, zajemajo podatke zaposlenih,
strank, dobaviteljev, partnerjev in drugih.

Glede na naravo nasega delovanja so ti podatki
pogosto zaupne narave. Varovanje taksnih
osebnih podatkov je Se posebej regulirano, nase
zagotavljanje varovanja pa zaupanja vredno s
strani nasih strank in partnerjev.

NAS KODEKS 0 VARSTVU OSEBNIH
PODATKOV

»

»

»

»

»

»

Osebne podatke obdelujemo na zakonit, posSten
in pregleden nacin, kar pomeni, da posameznike
obvestimo o tem, kako bodo njihovi podatki
uporabljeni in Ce to zahteva zakon, od njih
pridobimo soglasje.

Osebne podatke obdelujemo samo v namene,

za katere so bili zbrani, pri cemer lahko do
spremembe teh namenov pride samo s soglasjem
posameznika ali drugim zakonskim sredstvom.

Osebne podatke zbiramo in obdelujemo samo, ko
(in dokler) obstaja opredeljiva poslovna potreba
po teh podatkih. Za zagotavljanje zaupnosti in
preprecitev zlorabe dolocenih obcutljivih osebnih
podatkov, kot so zdravstveni podatki, so zahtevani
stroZji standardi varovanja.

Zagotavljamo to€nost in potrebno azurnost
podatkov. Uveljavljamo ustrezne in razumne ukrepe
za popravljanje ali brisanje netocnih ali nepopolnih
podatkov.

Vzpostavljamo ustrezne varnostne ukrepe za
zascito osebnih podatkov. Ti ukrepi med drugim
vklju€ujejo nadziranje fizicnega in tehnoloskega
dostopa do sistemov in aplikacij, ki hranijo osebne
podatke.

Osebnih podatkov ne razkrivamo, znotraj ali izven
druzbe Zaloker & Zaloker d.o.o., Ce za to ne obstaja
legitimna poslovna potreba, pri ¢emer je tovrstno
razkritje z zakonom dovoljeno.

(44
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se zavzema za zascito pravic

posameznikov, na katere se

obdelovani podatki nanasajo.
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» Vzpostavljene imamo tehni¢ne ukrepe, vkljuéno

s Sifriranjem in nadzorom dostopa, z namenom
preprecevanje dejanske ali domnevne Skode zaradi
krsitev varstva podatkov (npr. nepooblascene ali
nezakonite obdelave podatkov, nenamerne izgube,
unicenja ali poskodovanja podatkov). Vsako krsitev
obravnavamo v skladu z veljavnimi zakoni.

Strogo upostevamo vse veljavne predpise o zasciti KAKO OCENJUJEMO SKLADNOST?
podatkov in zasebnosti, Pravilnik o varovanju
osebnih podatkov druzbe Zaloker & Zaloker
d.o.o. ter interne postopke in navodila vodstva in
odgovorne osebe za varovanje osebnih podatkoyv,
namenjene zasciti in varovanju osebnih podatkov,
in to pri¢akujemo tudi od vseh svojih poslovnih
partnerjev in/ali ponudnikov storitev, ki imajo

dostop do osebnih podatkov.

Za doloCanje najprimernejsega poteka delovanja v
povezavi z uporabo osebnih podatkov si pomagajte z

naslednjimi vprasaniji:

@ Ali potrebujem dostop do teh podatkov
in Ce da, ali jih obdelujem v skladu z
zakonom?

@ Ali morajo biti podatki, ki jih obdelujem,
posebej zasciteni? Ali so ti podatki
obcutljivi do te mere, da bi jih Zelel
zavarovati, ce bi se nanasali name?

@ Kaksne bi bile negativne posledice
izgube ali nenamernega razkritja teh
podatkov?



Zaupne informacije

Kaj so zaupne informacije?

Zaupna informacija je informacija, ki ni sploSno
znana zunaj druzbe in se nanasa npr. na razvojni
program, nacrte vseh vrst, akcijske programe,
financne podatke, poslovno strategijo, poslovna
porocila, poslovna razmerja, partnerstva ipd.
Enako velja tudi za zaupne informacije, ki jih
pridobimo od svojih poslovni partnerjev.

Tudi dolocene oblike, ki so lahko predmet
intelektualne lastnine in so rezultat inventivnosti
dela zaposlenih ter imajo kot taki tudi materialno
vrednost za druzbo, so predmet varovanja kot
zaupne informacije (npr. spletne strani, slogani).

Zapisi in dokumenti, ki vsebujejo zgoraj navedene
zaupne informacije, so oznaceni z oznakami
“interno”, “zaupno”, “samo za interno uporabo”
ali s podobno oznako zaupnosti.

Zakaj je to pomembno?

Zaupne informacije so vitalno pomembne
informacije za uspesno vodenje poslov druzbe.
Omogocajo, da kot rezultat intelektualnih
dosezkov zaposlenih, dosegamo zastavljene
cilje in je zato pomembno, da jih zascitimo pred
tretjimi, zlasti pred konkurenco.
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Zaupne informacije so bistvene

za uspesno poslovanje druzbe

Zaloker & Zaloker d.o.o.
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NAS KODEKS 0 ZAUPNIH INFORMACIJAH

»

»

»

»

»

Pri pogovorih na javnih mestih uporabljamo
ustrezno previdnost, da preprecimo razkritje,
izgubo, krajo ali zlorabo zaupnih informacij in
omejimo vrsto in koli¢ino zaupnih informacij, ki jih
delimo z osebami izven druzbe.

Preden zaupne informacije delimo z in/ali
prejemamo od tretjih strank, z njimi sklenemo pisni
sporazum, s katerim dolo¢imo pogoje, pod katerimi
se lahko zaupne informacije uporabljajo. Pogoste
vrste zaupnih informacij vkljucujejo neobjavljene
informacije o raziskavah, nove izdelke ali trzenjske
nacrte, financne napovedi, podrobnosti o poslovnih
razvojnih partnerstvih in dejavnosti zdruzZevanja ali
pridobivanja.

Zaupne informacije, ki jih pridobimo od drugih
podjetij, hranimo lo¢eno od svojih zaupnih
informacij, da ne zdruzimo njihovih informacij z
neodvisno razvitim znanjem.

Nekdanji zaposleni v druzbi Zaloker & Zaloker
d.o.0. ne smejo hraniti ali uporabljati informacij
druzbe Zaloker & Zaloker d.o.o. v druge namene,
kar vkljucuje pridobivanje ugodnosti za prihodnjega
delodajalca. Prav tako novi usluzbenci druzbe
Zaloker & Zaloker d.o.0. ne bodo uporabljali
informacij prej$njega delodajalca (na primer
seznama kontaktnih podatkov strank).

Zaposleni nimamo pravice dostopati do informacij,
ki niso povezane z nasim delovnim podrocjem,
razen Ce gre za nadzorno funkcijo ali nadomescanje
sodelavca. Vsi podatki in dokumentacija morajo biti
urejeni tako, da je mozna nadomestitev sodelavca,

»

»

ki jih je kreiral, v kateremkoli trenutku. Zato
mora biti dokumentacija popolna, urejena in takoj
razumljiva ter obvezno oznacena s ¢asom nastanka

Velja si zapomniti, da se lahko vsak dokument,
zapis, zabelezka, opomba na koScku papirja,
elektronska posta ali zapisi ipd. na elektronskih
nosilcih podatkov, ki pride v roke konkurencni firmi
ali nasprotniku, uporabi v pravnem postopku ter
uporabi zoper druzbo Zaloker & Zaloker d.o.o.

Spostujemo intelektualno lastnino in zaupne
informacije vseh partnerjey, tretjih strank in
zunanjih zainteresiranih strani. Zato teh informacij
ne uporabljamo, prepisujemo, ali vkljucujemo brez
njihovega dovoljenja ali drugega pooblastila.

KAKO OCENIMO SKLADNOST?

Tudi ¢e zapisi in dokumenti niso oznaceni z oznako o
zaupnosti, se mora vsak zaposleni, preden posreduje
informacijo, ki je kakor koli, povezana z delovanjem
druzbe Zaloker & Zaloker d.o.o. vprasSati:

Ali so informacije, ki jih delim o druzbi
Zaloker & Zaloker d.o.0., dostopne
splosni javnosti?

@ Ali je moja trenutna lokacija primerno
okolje za razpravo o zaupnih
informacijah?

@ Ali to moje dejanje vodi do morebitnega
krsenja pravic drugih s strani druzbe
Zaloker & Zaloker d.0.0.?



Posteno in spostljivo

obravnavanje

Kaj je posteno in spostljivo
obravnavanje?

PoStenost in spostovanje sta osnovna standarda
vedenja v druzbi Zaloker & Zaloker d.o.o0. Nase
vrednote narekujejo, da se moramo zaposleni

v druzbi Zaloker & Zaloker d.o.0. medsebojno
spostovati in ceniti raznolikost in odprtost
sodelavcev. Nasi poslovni prostori morajo

biti varno okolje, v katerem spostujemo drug
drugega in ravnamo posteno. Zaposleni ne
smejo biti podvrZeni nepoStenemu obravnavanju,
diskriminaciji, nadlegovanju ali drugemu
neprofesionalnemu ali nespostljivemu vedenju.

Zakaj je to pomembno?

Stremimo k ustvarjanju najprimernejSega okolja,

v katerem lahko nasi zaposleni delujejo in se
razvijajo. Raznoliko ozadje nam omogoca, da
lahko ustvarimo sodelovalno okolje, kjer lahko
razpravljamo o razli¢nih idejah in razvijamo
inovativne resitve. Dobra komunikacija in visoka
stopnja zaupanja med vodstvom in zaposlenimi
ter med samimi zaposlenimi sta podlaga za
nemoteno in dobro delovanje druzbe. Zaposlene
spodbujamo, da dobronamerno opozarjajo na
domnevne nepravilnosti, in to brez strahu pred
povracilnimi ukrepi.

NAS KODEKS 0 POSTENEM IN
SPOSTLJIVEM OBRAVNAVANJU

»

»

Spostujemo vse svoje sodelavce in zunanje

tretje stranke in ne toleriramo nobene oblike
diskriminacije. To vkljucuje predsodke ali razli¢no
obravnavo (zavestno ali nezavedno) na podlagi rase,
drZavljanstva, spola, starosti, fizi¢nih lastnosti,
socialnega ozadja, invalidnosti, ¢lanstva v sindikatu,
vere, druzinskega statusa, nosecnosti, spolne
usmerjenosti, spolne identitete, spolnega izrazanja
ali drugih znacilnosti, katerih diskriminacijo
veljavna zakonodaja prepoveduje.

Prepovedujemo kakrsno koli nadlegovanje

ali ustrahovanje, saj to ustvarja zastrasujoce,
Zaljivo in sovrazno vzdu$je. Pojav nadlegovanja
ali ustrahovanja se doloca glede na ucinek, ki je
dosezen pri prejemniku, in vkljucuje:

- spolno nadlegovanje, npr. fizicen stik in osvajanje,

zahteva ali proSnja za spolno uslugo, seksualno
eksplicitne ali motivirane opazke, prikazovanje
pornografije in kakrsno koli drugo nezazeleno
fizicno, verbalno ali nebesedno vedenje spolne
narave;

- Sirjenje zlonamernih govoric, ponizevanje drugih ali

sabotiranje;

- izkljucevanje drugih iz socialnih dejavnosti na delu;
- kritiziranje posameznika zaposlenim, za katere ta

informacija ni pomembna.
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najprimernejsega okolja, v

katerem lahko nasi zaposleni

delujejo, pripravljajo inovativne

resitve in se razvijajo.
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»» Varnost zaposlenih je ena od nasih pomembnejsih

»

»

prioritet in pri delu vedno ravnamo previdno, zlasti
pri ravnanju s skodljivimi ali potencialno nevarnimi
materiali ali opremo.

Zavezani smo k ohranjanju delovnega okolja brez
drog. Zato bomo sankcionirali vse zaposlene,

za katere se bo odkrilo, da so pod vplivom ali
prodajajo/sirijo neprimerne snovi.

Pri kakrsni koli teZavi, povezani z varnostjo na
delovnem mestu ali s poStenim in spostljivim
obravnavanjem, se obrnemo na vodstvo druzbe
zaradi iskanja sprejemljivih resitev.

KAKO OCENIMO SKLADNOST?

Da prispevate k zagotavljanju varnega in vkljucujocega
okolja za vse zaposlene, vas prosimo, da upostevate
spodnja vprasanja:

@ Ali se vi ali kdo drug zaradi dejanj ali
izjav sodelavke ali sodelavca pocutite
nelagodno?

@ Ali se ob odlocanju o zaposlovanju
upostevajo kaksne neprimerne
znacilnosti posameznika (spol, starost,
rasa ipd.)?

(?) Ali ste na lastni koZi izkusili ali bili
prica kakrsnemu koli nadlegovaniju ali
diskriminaciji?



Kako lahko delujemo

skladneje?

Ocenjevanje skladnega vedenja -
prakticni seznam

V svojem vsakodnevnem delovanju se lahko
znajdemo v poloZaju, ko nismo prepric¢ani kako
oceniti doloceno zadevo, da bo v skladu z nasim
Kodeksom ravnanja, ali ko imamo pomisleke, ali
je doloceno vedenje skladno ali ne.

V takih poloZzajih vam lahko poleg vprasanj,
navedenih v vsakem poglavju nasega Kodeksa o
ravnanju (razdelki »Kako ocenimo skladnost?«],
pomagajo tudi naslednja vprasanja:

Ali se moje vedenje sklada z
vrednotami druzbe Zaloker & Zaloker
d.o.0.?

Ali delujem v skladu s Kodeksom
ravnanja druzbe Zaloker & Zaloker
d.o.0.?

Ali je moje vedenje skladno z
veljavnimi zakoni in predpisi?

Ali sem lahko prepric¢an/-a, da moje
vedenje ne bo privedlo do negativnih
posledic za druzbo Zaloker & Zaloker
d.o.o. ali zame?

Kaj bi se zgodilo, ce bi bila ta zadeva
objavljena v casopisih? Ali bi se Se
vedno pocutil/-a v redu?

(14

Z namenom preprecevanja

neskladnega vedenja, druzba

Zaloker & Zaloker d.o.o.
spodbuja kulturo odprtosti.

29

»SPREGOVORI«

Z namenom preprecevanja neskladnega vedenja vodstvo
druzbe Zaloker & Zaloker d.o.o. spodbuja kulturo odprtosti.

Zagotavljamo informacije, sredstva in nasvete za
preprecevanje krsitev zakona, pravilnikov ali politike druzbe.

S postavljanjem vprasanj in izrazanjem pomislekov
druzbi pomagamo ohranjati mo¢no kulturo skladnosti.

Vodstvo druzbe in njeni zaposleni smo zavezani k
ravnanju v skladu s Kodeksom ravnanja v druzbi
Zaloker & Zaloker d.o.o. Vsako ravnanje, ki je v
nasprotju s Kodeksom ali opustitev ustreznega
ravnanja, se obravnava kot hujsa krsitev, saj ima lahko
za druzbo negativne posledice.

Prav tako pa bo druzba svojim zaposlenim zagotovila
vse potrebne vire in informacije ter nasvete za
preprecevanje krsitev veljavnih zakonskih in drugih
predpisov, v primeru neupravicenih ukrepov drzavnih
organov pa jim bo zagotovila pravno varstvo.
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