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Nase vrijednosti i nacela temelj su nacina na koji poslujemo i kako postupamo jedni prema drugima
te prema ljudima s kojima poslujemo. U tvrtki TK Elevator tezimo izvrsnosti i posveéeni smo najvisim
standardima, ne samo vezano za proizvode i usluge koje nudimo nasim klijentima vec¢ i za nas nacin
rada.

Postovani kolege,

NaSa odgovornost kao tvrtke veca je od pridrZzavanja zakona i propisa zemalja u kojima poslujemo. Uz
to moramo zastititi i proSiriti vlastiti ugled kao jedne od vodecih tvrtki u poslovanju dizalima na nacin da
nudimo inovativne proizvode i usluge klijentima te da stvaramo okruzenje u kojem ¢e buduce generacije
htjeti raditi.

U ovom kontekstu Kodeks ponasanja tvrtke TK Elevator pruza smjernice kako bi se nase ambicije
i nacela proveli u djelo u smjeru na$e vizije ,,Jdemo dalje”. Time se definiraju jasni standardi naseg
postupanja kao pojedinac¢nih zaposlenika i kao tvrtke.

Odrazava i kako se odnosimo prema klijentima, dobavljacima i ostalim dionicima.

Konac¢no, izrazava nase prepoznavanje tvrtke TK Elevator kao dobrog korporativnog gradanina svjesnog
svoje odgovornosti prema drustvu i okoliSu.

Svi miigramo vaznu ulogu u oblikovanju nase korporativne kulture u tvrtki TK Elevator. NaSe postupanje
jedni prema drugima i prema ljudima s kojima poslujemo neprestano mijenja i redefinira identitet nase
tvrtke. O€ekujemo da svaki rukovoditelj i zaposlenik bude svjestan svoje uloge kao predstavnika brenda
tvrtke TK Elevator, njezina identiteta, nacela i vrijednosti koje se odrazavaju u ovom Kodeksu ponasanja.
Bez iznimki, svi snosimo odgovornost za djela i ugled naSe tvrtke.

Osim opcih smjernica pruzenih u Kodeksu pona$anja, saznat ¢ete vise i 0 ponasanju koje o¢ekujemo od
svih svojih zaposlenika. Kako bismo vas podrzali da na poslu budete najbolja verzija sebe te da svakim
danom tezite izvrsnosti, vodi€ pruza i prakti¢ne primjere iz svakodnevnog zivota na poslu koji pozivaju
na pridrzavanje naSeg Kodeksa ponaSanja.

Upoznajte se s Kodeksom ponas$anja tvrtke TK Elevator te o njemu razgovarate i sa svojim kolegama.
Otvorena komunikacija, uklju€ujuci osjetljive teme, pomoc¢i ¢e nam da dodatno osnazimo svoju
korporativnu kulturu i ugled.

Postupanjem u skladu s Kodeksom ponaSanja nastavit ¢emo teziti izvrsnosti i svakodnevno oblikovati
svoj identitet brenda Elevator.

Idemo dalje!
VaSa TKE Uprava
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UvoD

U tvrtki TK Elevator drzimo se
najvisih standarda kao pojedinci

| kao organizacija. Nacela tvrtke
TK Elevator izravan su odraz nase
teznje prema izvrsnosti. Ovaj
Kodeks ponasanja pruza smjernice
nasim zaposlenicima o tome kako
postici ovaj ambiciozan cilj.




S uslugom u srzi naseg poslovanja,
ljudi su zila kucavica naseg
poslovanja. Predanost i u€inak
svakog zaposlenika svakim danom
vodi nasu tvrtku prema naprijed
te svaki doprinosi najboljoj verziji
nasih proizvoda i usluga, nase
organizacije i nas samih. PotiCemo
I podrzavamo nase zaposlenike

u neprekidnom putovanju prema
osobnom razvoju.

Ponosni smo biti dijelom jedne tvrtke, TK Elevator.
NasSa tvrtka poStuje raznolikost kao jednu od mnogih
pozitivnih osobina tvrtke TK Elevator §to je ¢ini uistinu
globalnom tvrtkom. RazliCite perspektive predstavljaju
nam priliku da u¢imo jedni o drugih. Gradimo skladnost
i povjerenje u svim timovima, bez diskriminacije.
Vodeni optimisti¢nim pogledom na buduénost,
suradujemo s uzajamnim postovanjem i empatijom radi
stvaranja sigurnog i izazovnog okruzenja u kojem ¢e i
buduce generacije htjeti sudjelovati.

Tvrtka TK Elevator djeluje kao odgovoran korporativni
gradanin. Aktivno smo predani odrzivom razvoju i
zastiti okoliSa. Kao potpisnik Globalnog sporazuma
Ujedinjenih naroda, tvrtka TK Elevator doprinosi
ciljevima odrzivog razvoja poslovanjem u skladu s

njegovih deset nacela. Predani smo Opcoj deklaraciji
Ujedinjenih naroda o ljudskim pravima i radni¢kim
uvjetima Medunarodne organizacije rada te
zahtijevamo isto od na$ih dobavljaca.

Za nas je sigurnost nasih klijenata, nasih kolega i svih
koji dolaze u kontakt s nasim proizvodima najveca
vrijednost. U tu svrhu slijedimo najviSe standarde,
posebice vezano za sigurnost. Prema tome, na prvom
su mjestu zdravlje i sigurnost na radnom mjestu.
Razvijamo, proizvodimo i odrzavamo sigurne proizvode
za odrzivi rast.

Postupamo posteno i gradimo povjerenje iskreno$cu,
poStovanjem i transparentno$¢u. PoStujemo pravila -
unutarnja i vanjska, nacionalna i medunarodna.
Ogradujemo se od poslovanja, postizanja ciljeva

i razvijanja nasih proizvoda i usluga neetickimili
nezakonitim ponaSanjem ili praksama. Hrabro
pristupamo aktualnim problemima, a konstruktivni
sukob vidimo kao priliku za rast.

Djelujemo kao poduzetnici, slijedeéi dugoro&nu viziju
kako bismo neprekidno ostvarivali profitabilni i odrzivi
rast. U tome nismo sami. Dobavljacdi su sastavni

dio naSeg dugoro¢nog projekta. Zahtijevamo od
dobavlja¢a da se pridrzavaju istih visokih standarda,
zajednickih vrijednosti i poStivanja zakona.

Kodeks pona8anja i nacela tvrtke TK Elevator temelj su
nase price o uspjehu.

SLJEDECIH SEST OSNOVNIH NACELA PRUZAJU SMJERNICE TVRTKI
TK ELEVATOR KAO | NASIM ZAPOSLENICIMA. ODRAZAVAJU NAS NACIN
RAZMISLJANJA | PONASANJE KAO | NACIN NA KOJI ZELIMO SURADIVATI.

uvoD




[
NACELA TVRTKE
TK ELEVATOR

Ostvarujemo profitabilni rast i nadprosjecne rezultate Gradimo povjerenje iskrenoSc¢u i pokazivanjem
pojasnjavanjem i pracenjem naSe dugorocne vizije, hrabrosti za pristupanje stvarnim problemima
postavljanjem ambicioznih ciljeva i osnazivanjem nas

samih te drugih ljudi kako bi isli dalje

Podrzavamo i omogucujemo jedni drugima da budemo
i pokazujemo svoje autenti¢ne osobnosti, da rastemo i
dosegnemo puni potencijal
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Stvaramo sigurno okruzenje kako bismo postigli nultu Mi smo jedna tvrtka TK Elevator s uskladenim ciljevima
stopu smrtnih slu¢ajeva diljem svijeta za sve geografske i funkcionalne granice

Olaksajte zivot nasSim
klijenti

Drzimo na8e klijente u srzi poslovanja jer smo tvrtka
s kojom je najjednostavnije suradivati te pruzamo
izvrsne usluge

NACELA TVRTKE TK ELEVATOR
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Proizvodi i sigurnost

Razvijamo i proizvodimo inovativna, tehniCka i digitalna rjeSenja u korist

ljudi koji upotrebljavaju nase proizvode. Osmisljeni su za zadovoljavanje

pojedinacnih potreba nasih klijenata. Tvrtka TK Elevator nastoji osigurati

da proizvodi budu izradeni po najvis§im standardima u pogledu kvalitete

i sigurnosti, uvijek imajuci na umu zdravlje radnika.

Saznajte vise

Nase veliko poStovanje prema klijentima i korisnicima
nasih proizvoda najizrazenije je u zadovoljavanju
njihovih potreba na siguran nacin. Testiramo sve
proizvode i usluge radi zastite sigurnosti i zdravlja, a
pritom minimizirajuc¢i nedostatke. Vjerujemo da se sve
nezgode mogu sprijeciti te da svi proizvodi i usluge
mogu biti bez nedostataka. U tvrtki TK Elevator
zapoceli smo putovanje prema ovim ciljevima prije
mnogo godina i neprestano tezimo napretku uz ve¢
znacajan uspjeh.

PraktiCne smjernice

Sigurnost i kvaliteta slijede isti nacin razmisljanja:
pristup ,Zero” (nula nezgoda, nula nedostataka). To
znac€i da su sve pogreske prilika za u€enje kako bismo
unaprijedili svoje procese. Gdje god vidimo stvari koje
jos ne rade pravilno, odmah djelujemo i nastojimo ih
promijeniti nabolje. Ne mozemo napredovati ako se
problemi ne rjeSavaju na strukturiran nacin ili se ¢ak
skrivaju. Kao tvrtka o¢ekujemo od svih dobavljac¢a i
izvodaca da slijede isti nacin razmisljanja i dodatno
razvijaju svoje procese te proaktivno rjeSavaju sve
probleme s kojima se susretnu.

Primjer

Primjecujete da se ne poStuje sigurnost radnika
na lokaciji dobavljac¢a. Tijekom procesa odabira
dobavlja€a, u obzir su uzeti mnogi ¢imbenici.
Jedan vazan kriterij je cijena proizvoda. Dobavlja¢
objasnjava da ¢e, ako Zelimo da poStuje
sigurnosna pravila, cijene porasti. Zelite dogi

do nabave po razumnoj cijeni bez ugrozavanja
sigurnosti jer ¢e problemi u njihovoj proizvodniji
glede sigurnosti, odrzivosti i znacajki kvalitete
prije ili kasnije neminovno uzrokovati probleme
za nase proizvode. Raspravljate o situaciji s
dobavljacem i slozite se o planu mjera uz dogovor
da ¢e tvrtka TK Elevator, ako ne mogu postici
dugotrajan napredak, razmotriti promjenu
dobavljaca.

Primjer

Potrebno je hitno dostaviti nekoliko komponenti
na gradiliste kako bi projekt bio u skladu s
rasporedom. Medutim, jedna sigurnosna
komponenta nije pros§la zavrsno ispitivanje.
Isporuka bez ispitivanja predstavlja veliki rizik jer
moZze ugroziti sigurnost.

Ne mozemo ugroziti sigurnost stoga moramo
poduzeti odgovaraju¢e mjere za sprjeCavanje
Stete. Potencijalno opasan proizvod ne smije

se dostaviti ondje gdje je rizik neprihvatljiv. I,
naravno, moramo saznati zasto se ovu situaciju
nije otkrilo i izbjeglo ranije te prema tome
unaprijediti procese.

KODEKS PONASANJA







|zbjegavanje sukoba interesa

Djelujemo u interesu nase tvrtke. Nase se odluke temelje iskljucivo

na profesionalnim kriterijima i interesu tvrtke TK Elevator, bez

nepotrebnog utjecaja pojedinacnih i osobnih interesa.

Saznajte vise

U odredenim situacijama vezanim za posao osobni
ciljevi i interesi mogu doci u sukob s profesionalnim
obvezama. NaSsi interesi - ili interesi bliskih tre¢ih
strana, poput obitelji ili bliskih prijatelja — mogu
narusiti prosudbu. U takvim situacijama moraju
prevladati profesionalni kriteriji.

PraktiCne smjernice

U slu¢aju suocavanja sa stvarnim ili potencijalnim
sukobom interesa morate obavijestiti svog
nadzornika, odjel za ljudske potencijale ili sluzbenika
za pracenje uskladenosti ¢im ga primijetite. Ako
niste sigurni jeste li u sukobu, ne ustru€avajte se
kontaktirati sluzbenika za prac¢enje uskladenosti za
podrsku. Nemojte ignorirati sukob interesa — ¢ak i
ako smatrate da je vasa odluka bila to¢na i da na nju
nista nije utjecalo. Stvaranjem transparentnosti od
samog pocetka necete morati kasnije opravdavati
vasu odluku. Zajedno sa svojim nadzornikom i/

ili sluzbenikom za pracenje uskladenosti mogu se
poduzeti mjere kako bi se izbjegao i sam privid sukoba
interesa. Na taj nacin Cuvate svoj osobni integritet i
integritet tvrtke TK Elevator.

Primjer

ZaduZeni ste za nabavu robe. Tvrtka vaseg
prijatelja moguci je dobavlja¢. To stvara sukob
interesa. Trebate obavijestiti svog nadzornika ili
sluzbenika za pracenje uskladenosti o situaciji
kako biste zajedno pronasli izvedivo rieSenje.
Postoji nekoliko nacina kako osigurati da sukob
ne utjece na odluku: detaljno preispitivanje odluke
koje obavlja nadzornik, sudjelovanje neutralne
strane ili dodjela ove specificne odluke kolegi.

Primjer

Rukovoditelj u vasem podrucju preferira
zapoSljavati osobe iz svoje Sire obitelji i osigurava
im iznimno visoke place.

Prirodno je Zeljeti najbolje za prijatelje i obitelj.
Medutim, u profesionalnom kontekstu to ne smije
utjecati na donosenje odluka. Pri zaposljavanju ne
smije doc¢i do sukoba interesa. Ako primijetite takav
problemati¢an nacin rada, trebate kontaktirati
lokalni odjel za ljudske potencijale ili upotrijebite
jedan od dostupnih kanala za prijavljivanje kako bi
se problem mogao pravilno istraziti.

KODEKS PONASANJA




Uskladenost sa zakonom

U tvrtki TK Elevator poslujemo iskljuc€ivo na ispravan nacin.
Postupanje u skladu sa zakonom je klju¢no. Stalno se informiramo
o vazec¢im zakonima i propisima te ih se nastojimo pridrzavati.

U nedoumici trazimo stru¢no pravno savjetovanje.

Saznajte vise Praktiéne smjernice

Nastojimo ispravno postupati. Pravna situacija moze Ako ste u nedoumici vezano za vazece zakone,

se razlikovati od zemlje do zemlje, ali svugdje se ugovorne sporazume ili unutarnje propise, iskusni
morate pridrzavati zakona. Kr§enja vazecih zakona kolege mogu vam pomoc¢i. Ne trebate se ustrucavati
mogu dovesti do nov€anih kazni, odSteta, tuzbi ili €ak kontaktirati pravni odjel ili odjel za praéenje
stavljanja na crnu listu, kao i neizravnih rizika poput uskladenosti kako biste dobili prakti¢ne savjete
negativne medijske pozornosti. Takoder postoje rizici u izazovnim situacijama te podr§ku u pronalasku

za upravu osobno kao i za pojedina¢ne zaposlenike. rieSenja. Oni su stru¢njaci koji ¢e vas savjetovati i dati
Prilikom poslovanja uvijek imajte to na umu i zastitite vam potrebne dokumente i smjernice. Pobrinite se
tvrtku i same sebe pridrzavanjem zakona. da ne upotrebljavate zastarjele predloske ili savjete.

Nemojte naglo postupati i dajte sebii svom timu
vremena za analizu situacije i shvaéanje pravnih
posljedica.

Primjer

U pregovorima ste o ugovoru. Ugovorni partner
inzistira da prihvatite njegov nacrt ugovora te
vam ga predaje da ga odmah potpiSete. Medutim,
ugovor moze sadrzavati klauzule koje dovode
tvrtku TK Elevator u iznimno nepovoljan polozaj.
Ugovorni sporazumi mogu ¢ak biti u sukobu s
lokalnim zakonom. Dajete prednost pravilnom
pregledu ugovora i procjenirizika i obveza prije
potpisivanja bilo kakvog pravno obvezujuceg
dokumenta. Kontaktirate lokalni pravni odjel

za podrsku u vasim pregovorima o ugovoru te
minimiziranje izlaganja tvrtke rizicima i obvezama.

Primjer

Planirate projekt reorganizacije koji ¢e ukljucivati
promjenu strukture uklju¢enog subjekta radi
napredovanja svog poslovanja. Svjesni ste da
lokalni zakon odreduje zahtjeve za tvrtku i njenu
upravu. Prema tome, obavjeStavate pravni

odjel i ukljuCujete ga u svoje planove vezane za
projekt od samog pocetka. Zajedno planirate sve
potrebne korake sukladno lokalnim zakonskim
zahtjevima. Vazno je da se svi pravni aspekti
pazljivo analiziraju.

POSLOVANJE 15




Kontrola trgovine

Kao medunarodna tvrtka, podrzavamo tok ideja i robe diljem svijeta
te imamo korist od medunarodne trgovine. PoStujemo zahtjeve za
pruzanje i nabavu proizvoda i usluga u prekogranichom okruzenju.

Saznajte vise

U medunarodnoj trgovini mogu postojati ogranicenja
i uvjeti za izdavanje dozvola za poslovanje. Ta
ograni€enja mogu se odnositi na sankcionirane
pojedince ili subjekte (obi&no navedeni u popisu
sankcija), na cijelu zemlju ili odredenu robu i usluge.
Podrzavamo nacionalne i medunarodne napore za
sprjeCavanje Sirenja oruzja za masovno unistenje

i teroristi¢kih aktivnosti. Tvrtka TK Elevator ne
sudjeluje u poslovnim transakcijama s pojedincima
ili subjektima koji ne smiju primati nov€ana sredstva,
proizvode ili gospodarske izvore.

PraktiCne smjernice

Morate biti svjesni ograni¢enja kontrole trgovine, u
skladu s vasom ulogom u tvrtki, prilikom poslovanja
s partnerima u drugim zemljama. Razjasnite bilo
kakve nedoumice, sumnje ili pitanja u ovom podrucju
s vasim nadzornikom ili sluzbenikom za pracenje
uskladenosti prije nego nastavite s poslovhom
aktivnoscu. Ne smijete sudjelovati u transakcijama sa
subjektima ili pojedincima koji se nalaze na vaze¢em
nacionalnom ili medunarodnom popisu sankcija.

"

Primjer

Namjeravate potpisati vazan ugovor za
ugradivanje nekoliko jedinica dizala u nekoj
drugoj zemlji. Slijedite unutarnje postupke
provjere prije prihvacanja novog klijenta. Tijekom
procesa saznate da je ova tvrtka uklju¢ena u
popis sankcija te poslovanje s njima moze ugroziti
tvrtku TK Elevator. Odlucite se savjetovati sa

Primjer

Klijent vas kontaktira vezano za kupnju rezervnog
dijela i trazi da ga se poSalje u drugu zemlju.
Saznate iz medijskih izvjeStaja da je za tu zemlju
mozda uveden medunarodni embargo. Buduci da
niste sigurni vrijede li ikakva ograni¢enja za vrstu
transakcije koju planirate, prvo odlucite provjeriti
sa svojim sluZbenikom za pracenje uskladenosti

hi‘ svojim sluzbenikom za pracenje uskladenosti radi kako biste dobili savjet vezano za vazeci zakon o
F." detaljne procjene prije potpisivanja bilo kakvog kontroli trgovine.

LR |
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Borba protiv pranja novca

U tvrtki TK Elevator preuzimamo potpunu odgovornost i doprinosimo
nacionalnim i medunarodnim naporima za sprjeCavanje unosenja

nezakonitih novC€anih sredstava proizaslih iz kriminalnih aktivnosti -

kao na primjer prijevara, trgovanje drogom i oruzjem - u zakonito

gospodarstvo kao i njihove upotrebe za financiranje terorizma. Prema

tome, §titimo svoju tvrtku od zloupotrebe u svrhu pranja novca i

financiranja terorizma.

Saznajte vise

Pranje novca je proces ponovnog unoSenja nezakonito
ste€enih nov€anih sredstava u zakonito gospodarstvo.
To znaci da je €injenica da novac dolazi od nezakonite
radnje, poput prijevare, skrivena prilikom pla¢anja
robe koja je kupljena od legitimnih tvrtki, kao §to je
nasa. Kako bi se ovo izbjeglo, moramo biti na oprezu.
Poznavanjem rizika i trazenjem pomoci u slucaju
nesigurnosti mozete znacajno doprinijeti sprjeCavanju
pranja novca preko naSe tvrtke.

Praktiéne smjernice

Postoje mjere na snazi za zastitu nase tvrtke

od planova vezanih za pranje novca, ukljucujudi
ograni€enja za gotovinska pla¢anja kao i zahtjeve za
identifikaciju poslovnih partnera. MozZete dati svoj
doprinos tako da drzite ocCi otvorene za pokazatelje
rizika u transakcijama i interakcijama s vanjskim
stranama. Nepotrebno sloZzene korporativne
strukture, placanja nepoznatih strana ili nedosljedno
poslovanje mogu ukazati na takve rizike (takozvani
znakovi upozorenja). SluZbenik za praéenje
uskladenosti moze vam pomoci da procijenite mogu li
ti znakovi biti pokazatelj aktivnosti pranja novca te vas
uputiti kako to ucinkovito sprijeciti.

Primjer

Namjeravate potpisati ugovor s klijentom, no on
stalno mijenja tvrtku koja ¢e biti nasa ugovorna
druga strana. Na kraju ¢e ugovor biti potpisan

s nepoznatim drustvom kcéeri u drugoj zemlji, a
vama je teSko razumjeti korporativnu strukturu
klijenta. Sjetite se da to moZe ukazivati na rizik
od pranja novca. Kontaktirate svog sluzbenika za
pracenje uskladenosti kako biste provjerilimoze
li predloZena struktura transakcije biti pokazatelj
aktivnosti pranja novca.

Primjer

Provjeravate pla¢anja za projekt kada primijetite
da je jedno placanje izvrsila tvrtka s nesto
drugacijim imenom od klijentovog. Pravni oblik
takoder je drugaciji. Klijent ne reagira na vasa
pitanja niti nudi ikakvo objasnjenje. Odmah
kontaktirate svog sluzbenika za prac¢enje
uskladenosti radi zajednickog odlu€ivanja

o daljnjim koracima. Ako ste na oprezu, ve¢
doprinosite zastiti nase tvrtke.

POSLOVANIJE
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Pravedno trziSno natjecanje

Tvrtka TK Elevator zalaZe se za tehnolosku kompetentnost, inovaciju,

usmjerenost prema klijentu te motivirane i odgovorne zaposlenike.

NatjeCemo se na temelju svojih kvaliteta na pravedan i transparentan

nacin. Ne toleriramo neuskladenost s pravima zabranjenih sporazuma.

Saznajte vise

Zabranjeno je sklapanje sporazuma (posebice
Ltajnih® sporazuma) koji ugroZzavaju pravedno trzisno
natjecanje izmedu tvrtki te moze uzrokovati ozbiljne
posljedice. Isto tako, razmjena osjetljivih informacija
u podrucju trziSnog natjecanja izmedu konkurenata
takoder je opc¢enito zabranjena. Osjetljive informacije
u podrugju trziSnog natjecanja informacije su kojima
je lakSe predvidjeti postupke konkurenta na trzistu.
To se, primjerice, odnosi na informacije vezane za
buduce odredivanje cijena.

PraktiCne smjernice

Prilikom izravne ili neizravne interakcije s
konkurentima morate imati na umu i poSstivati
ograni€enja. Nikad se ne smijete dogovarati ili Cak
raspravljati o osjetljivim temama u podrucju trziSnog
natjecanja s konkurentima. Zabranjene teme ukljucuju
odredene cijene ili politiku odredivanja cijena, trzisnu
strategiju, unutarnje poslovne modele, produktivnost
i kapacitet. Ako takve informacije dobijete izravno

ili neizravno od konkurenta, kontaktirajte svog
nadzornika ili sluzbenika za pracenje uskladenosti.

Primjer

Tijekom sastanka trgovinskog udruzenja sudionici
predlaZzu dijeljenje informacija o odredivanju
cijena. Vi se usprotivite i na kraju odlucite
napustiti sastanak. Sluzbeno zatrazite da se

vas$ prigovor i €injenica da ste otisli navedu u
zapisniku sastanka. Pobrinete se da su ostali
sudionici primijetili vas odlazak tako da se
pozdravite s osobama koje poznajete. Nakon
incidenta obavijestite svog sluzbenika za pracenje
uskladenosti i zatrazite zapisnik sastanka od
udruzenja.

Primjer

Na rostilju se sretnete s bivs§im kolegom koji sada
radi za konkurenta te se zali na pritisak da poveca
svoju prodaju. Zbog nadolazecih velikih ponuda
za projekte u kojima ¢e sudjelovati i vasa i njegova
tvrtka, on predlaze da ,,mu pustite da dobije”
prvu, a da ¢e on uzvratiti uslugu u idu¢oj ponudi.
Shvatite da je ono §to nudi o€igledan pokusaj
neovlastenog mijenjanja ponude. Odbijete ga i
§to prije obavijestite svog sluzbenika za prac¢enje
uskladenosti.

KODEKS PONASANJA




Borba protiv korupcije

Ne toleriramo korupciju ni u kojem obliku. Vjerujemo u stjecanje i

odrzavanje poslovanja na temelju kvalitete nasih proizvoda i usluga.

Isto tako, svoje poslovne partnere biramo na osnovi kvalitete ponude

i zajedniCkog dogovora da mito nije nacCin za stjecanje i odrZzavanje

poslovanja. Potpisnik smo Globalnog sporazuma UN-a i — zajedno

s tvrtkama i organizacijama Sirom svijeta — doprinosimo inicijativi

Ujedinjenih naroda za borbu protiv korupcije.

Saznajte vise

Politika tvrtke TK Elevator, kao i mnogi zakoni diljem
svijeta, zabranjuju izravno ili neizravno nudenje ili
plac¢anje mita, tajno isplaéenih provizija i ostalih
nepropisnih plac¢anja. Korupcija i mito mogu se
pojaviti u mnogo oblika. NaSi zaposlenici i svi koji rade
zaili u ime tvrtke TK Elevator moraju se suzdrzati od
sudjelovanja u bilo kakvom obliku korupcije. Svi oni
ciljaju na nepropisno utjecanje na odluke o davanju/
dobivanju neprikladnog povlastenog tretmana u
zamjenu za naknadu. Naknada ne mora biti nov€ana
niti Cak materijalna da bi se smatrala mitom. Ponude
povlastenog tretmana (zauzvrat) takoder se mogu
smatrati mitom.

Praktiéne smjernice

Pla¢anja putem ili u ime tvrtke TK Elevator uvijek
trebaju biti namijenjena iskljucivo pruzenim
proizvodima i uslugama, placena izravno organizaciji
ili pojedincu koji pruza proizvode i usluge te placeni
iznos treba biti temeljen na trzisnoj cijeni. Ni u kojim
okolnostima ne smijete ponuditi ili prihvatiti naknade
ili povlastice kojima je cilj utjecati na poslovnu odluku
na neprimjeren nacin. Imajte na umu da pokus§aji
korumpiranja donoSenja vasih odluka mogu biti
suptilni kao §to su ponude nematerijalnih povlastica
poput prednosti prilikom odlu€ivanja koga zaposliti, a
mogu se i neizravno ponuditi povlastice za prijatelje i
rodbinu.

EEE COMPLIANCE

Primjer

Tijekom pregovora dobavlja¢ vam nudi dogovori
dobro pla¢enog pripravnistva za vaSeg rodaka u
njegovoj tvrtki. U zamjenu se od vas o€ekuje da
podrzite njegovu ponudu. lako povlastica nema
izravne nov€ane vrijednosti niti ide izravno vama u
korist, to se svejedno moze smatrati korupcijom te
se ne smije prihvatiti.

Primjer

Nakon izazovnog dana pregovora s potencijalnim
klijentom i bez zadovoljavaju¢eg rezultata
razmatrate pozvati ga na vrlo skupu veceru.
Ocekujete da ¢e, nakon takvog ,kraljevskog
tretmana®, vas potencijalni klijent biti ,,ljubazniji“
sljedeé¢ega dana. Medutim, posebice tijekom
pregovora, pozivnice mogu vrlo lako dati pogresan
dojam ili se ¢ak smatrati mitom - ¢ak i ako su
dobronamjerne. DrZite se preporuka odjela za
pracenje uskladenosti o darovima i pozivnicama u
unutarnjim smjernicama.

POSLOVANIJE
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Ljudska i radniCka prava

U tvrtki TK Elevator poStujemo i §titimo ljudska i radnicka prava.

Smatramo da su dobri radni uvjeti za sve zaposlenike od najvece

vaznosti.

Saznajte vise

Pridrzavamo se standarda ljudskih i radni¢kih prava
koje prepoznaju medunarodne zajednice i zemlje
u kojima djelujemo te u potpunosti podrzavamo

njihove propise. Od nasih dobavljac¢a o¢ekujemo isto.

Prepoznajemo i poStujemo temeljna prava iznesena
u Opcoj deklaraciji Ujedinjenih naroda o ljudskim
pravima i Deklaraciji Medunarodne organizacije
rada o temeljnim nacelima i pravima rada. U tu
svrhu na$ Globalni okvirni sporazum iznosi osnovne
cilieve i nacela zajednic¢kog rada u duhu drustvene
odgovornosti.

Neéemo zaposliti nijednog zaposlenika koji jos
nije navrsio zakonsku minimalnu dob u skladu s
primjenjivim nacionalnim zahtjevima i zahtjevima
Medunarodne organizacije rada. Nikad ne¢emo
prihvatiti nijedan oblik prisilnog ili obveznog rada.

KODEKS PONASANJA

PraktiCne smjernice

Prilikom donosenja odluka o zapo§ljavanju ili
postavljanju okvira unutar kojih zaposlenici u tvrtki
TK Elevator rade, sve se odluke donose na temelju
vazeceg zakona i (vanjskih i unutarnjih) sporazuma

s predstavnicima zaposlenika i sindikatima. Ako ste
u polozaju da donosite odluke koje utjeCu na nacin
rada, i unutarnji i s naSim partnerima, morate imati
na umu vazece zakonske odredbe te ih se pridrzavati.
Ocekujemo od svojih partnera da djeluju u skladu s
ovim temeljnim vrijednostima.

Primjer

Prilikom posjete podizvodaca na gradilistu
primijetite da radnici rade bez ikakvih stankiiu
vrlo lo§im uvjetima. Zapo¢&nete ovu temu kako bi
se problem mogao istraziti i kako bi se pokrenule
odgovarajuce mjere.

Primjer

Prije zapos§ljavanja novog zaposlenika, primijetite
da kandidat izgleda vrlo mlado. lako sve izgleda u
redu u njegovom Zzivotopisu, Zelite biti sigurni da se
postuje lokalni zakon o radu. Raspravljate o tome
sa svojim lokalnim odjelom za ljudske potencijale

i odlucite provjeriti dob u putovnici ili slicnom
dokumentu radi uskladenosti s lokalnim zakonom.




Sigurnost i zdravlje na radu

U tvrtki TK Elevator sigurnost i zdravlje na radu sastavni su dio

nasih poslovnih procesa. Vazni su od samog pocetka u svim

tehni¢kim, gospodarskim i drustvenim odlukama. Sigurnost i

zdravlje nasih zaposlenika od najvece su vaznosti za sve nas u

tvrtki TK Elevator.

Saznajte vise

Brinemo o sebi kao i jedni o drugima te sprje€avamo

i prijavljujemo ozljede i bolesti povezane s radnim
mjestom. Svi zaposlenici moraju podupirati sigurnost
i zdravlje u svom radnom okruZzenju te se pridrzavati
vazecih propisa. Od na$ih se rukovoditelja o€ekuje
da vode, upucuju i podrzavaju svoje zaposlenike u
ispunjavanju ove odgovornosti.

OSH
BECAUSE WE CARE
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Praktiéne smjernice

Na poslu se uvijek morate pridrzavati odgovarajucih
zdravstvenih i sigurnosnih zahtjeva te upotrebljavati
svu osobnu zastitnu opremu. Morate izbjegavati
zamke uzrokovane nesigurnim okruzenjem te
pogreskama koje se temelje na naSem ponaSanju.
Pomozite ostalima koji rade s vama da Cine isto.
Odmah prestanite s bilo kakvim radom koji se ne €ini
sigurnim ili ako se ne upotrebljava potrebna zastitna
oprema. Svi mi doprinosimo sigurnosti jedni drugih
utvrdivanjem, procjenjivanjem i prijavljivanjem
opasnosti za zdravlje i sigurnost. Ako niste sigurni
oko zahtjeva koji vrijede za vase podrucje, vas ¢e vas
nadzornik ili lokalni predstavnik zdravlja i sigurnosti
na radu podrzati i voditi. Ako ste zabrinuti za svoju
iliradnu sposobnost vaseg kolege ili sposobnost
obavljanja dodijeljenog posla na siguran nacin,
obavijestite ih o svojoj zabrinutosti ili ukljucite
nadzornika i/ili predstavnika zdravlja i sigurnosti na
radu.

Primjer

Nedavno ste primili novu sigurnosnu opremu

i niste sigurni kako ju upotrebljavati, ali
pretpostavljate da radi na isti nac¢in na koji je radio
stari model. Radite s kolegom koji je nedavno
prosao obuku, ali kasni. Razmisljate poceti bez
njega, ali odmah odbacite tu ideju. Stavljate
sigurnost na prvo mjesto i odlucite poceti tek kad
se uspostavi siguran sustav rada i kad vam budu
dostupni odgovarajuci alati i oprema.

Primjer

Pozvani ste da izvrsite hitno odrzavanje u

zgradi klijenta. Za klijenta je klju€no da je dizalo
spremno na pocetku iduéeg radnog dana. Zadatak
ima radnu uputu koja zahtijeva poduzimanje
specifi€nih sigurnosnih mjera. Medutim, one
oduzimaju puno vremena. Obavijestite nadzornika
da, s obzirom na potrebne sigurnosne mjere,
zadatak mozda nece biti dovr§en u zadanom

roku klijenta. Zajedno trazite nacine kako izvrsiti
odrzavanje $to je brze moguce, a da se pritom
poStuju sve sigurnosne mjere. Nikad nemojte
praviti kompromise vezane za sigurnost.

SURADNJA
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Jednako postupanje i nediskriminacija

Vjerujemo u kulturu jednakih mogucnosti kao i u medusobno

povjerenje i poStovanje. Nase odluke o zapoSljavanju, unapredivanju,

usavrSavanju i plac¢i donose se isklju€ivo na temelju kvalifikacija

zaposlenika i osobinama vezanih za posao. Ne toleriramo nijedan oblik

diskriminacije.

Saznajte vise

Odluke koje utjeCu na drugu osobu ne smiju se
temeljiti na neprimjerenim kriterijima ili diskriminirati
na problemati¢an nacin. Diskriminacija se moze
pojaviti u mnogo oblika. Odluke mogu, primjerice, biti
pristrane na temelju roda, dobi, boje koZe, kulture,
etnickog podrijetla, seksualnog identiteta, invaliditeta
ili religije. To moZe uzrokovati nejednako postupanje

i diskriminiraju¢e ponaSanje. Moze utjecati na

sve aspekte naseg posla, uklju€ujuci naknade.
Diskriminiraju¢e ponaSanje takoder moze biti

vidljivo u svakodnevnim situacijama ili neformalnim
razgovorima s kolegama. Takvo se ponaSanje mora
izbjegavati radi njegovanja otvorenog i tolerantnog
okruzenja kojem tezimo.

PraktiCne smjernice

Drzite oCi Sirom otvorene i budite svjesni ovih
pristranosti. To moze biti izazovno jer utjecaj na nase
postupke moze biti podsvjestan. Stavite se u polozaj
druge osobe i kriticki promislite jesu li vase odluke
objektivne i vodene isklju¢ivo osobinama vezanima
za posao. Ako svjedocite diskriminaciji u bilo kojem
obliku, ne ustruCavajte se otvoreno pristupiti temi

i uévrstiti nediskriminacijske vrijednosti tvrtke

TK Elevator.

Primjer

Pokusavate popuniti slobodno radno mjesto

u vasem odjelu i u procesu ste zaposljavanja
vanjskog kandidata. Pronasli ste dva prikladna
kandidata koja su jednako kvalificirana, ali s
razli¢itim zemljama podrijetla. Vasa se odluka
temelji isklju€ivo na zahtjevima vezanima za posao
i nije vodena osobnim kulturnim predrasudama.

Primjer

Na temelju postupka godiSnjeg ocjenjivanja

dva ¢lana tima kvalificiraju se za daljnju obuku.
Medutim, buduc¢i da ¢e jedan od njih oti¢i u
mirovinu za nekoliko godina, iznesen je argument
o dugoro€noj koristi sudjelovanja u obuci za tvrtku.
Znate da u tvrtki TK Elevator nastojimo pruziti
jednake moguénosti svim zaposlenicima i cijenimo
raznolikost, stoga odbacite argument i ne odnosite
se prema svojim ¢lanovima tima drugacije s
obzirom na dob.

KODEKS PONASANJA
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Ravnoteza izmedu poslovnog

| privatnog zivota

Zdravlje i sigurnost nasih zaposlenika od najvece je vaznosti u tvrtki
TK Elevator. Vjerujemo da je zdrava ravnoteza izmedu poslovnog
i privatnog zivota klju€na za dobrobit svih zaposlenika.

Saznajte vise PraktiCne smjernice

Ravnoteza izmedu poslovnog i privatnog Zivota ili Prilikom donos$enja odluke koja ¢e utjecati na nacin
integracija poslovnog i privatnog zivota usmjerena rada osobe u tvrtki TK Elevator, trebate uzeti u obzir
je naravnotezu izmedu osobnih potreba i radnih zaposlenikovu osobnu situaciju i ostale relevantne
zahtjeva. Svi mi Zelimo raditi na nacin koji je siguran okolnosti. Kada se radi o ravnotezi radnog vremena,
i zdrav za nas, naSe obitelji i nasu tvrtku. Zato mogu se ponuditi razli¢iti modeli radnog vremena,

zajedniCki stvaramo radne uvjete koji nam omogucuju  poput modela podjele posla. Kada zaposlenik ima

da maksimalno iskoristimo svoj potencijal, a da pritom teSkoca, otvorena rasprava s kolegama, nadzornikom
imamo na umu osobnu situaciju i potrebe svakog ili lokalnim odjelom za ljudske potencijale moze
zaposlenika. pomoci u pronalasku mogucih rjeSenja.

Primjer -

Zeljeli biste uzeti roditeljski dopust kako biste
se brinuli o svojoj djeci. Medutim, zabrinuti ste

da se to moze smatrati neprimjerenim i utjecati

na vasu buducu karijeru. Neovisno o polozaju

u tvrtki, trebate raspraviti o moguc¢nostima sa
svojim lokalnim odjelom za ljudske potencijale i
vasim nadzornikom. U tvrtki TK Elevator uzimamo
u obzir osobnu situaciju svakog pojedinca i
pronalazimo rjeSenja koja ¢e biti dobra za vas
profesionalni i osobni Zivot.

Primjer

Nedavno ste pokrenuli novi transverzalni projekt
s kolegama iz razli¢itih dijelova svijeta. Zbog
promjena u vasem osobnom Zivotu raspored
sastanka za vas predstavlja veliki izazov. Isprva
oklijevate zapoceti tu temu, ali buduci da ste
svjesni svojih duznosti kao i svoje dobrobiti,
otvoreno raspravljate o problemu s timom.
Zajedno pronalazite vremenski okvir koji vam
svima odgovara.
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Raznolikost i uklju¢enost

Raznolikost i uklju¢enost dio su nasih temeljnih vrijednosti. Cilj nam je

razvijati i odrzavati raznoliku radnu snagu te vjerujemo da mjeSavina

podrijetla, miSljenja i talenata obogacuje nasu tvrtku i pomaze nam u

ostvarivanju uspjeha.

Saznajte vise

Raznolikost ima mnogo nijansi - bilo da se radi o
dobi, etni¢koj pripadnosti, obrazovanju, rodnom
izrazavanju, seksualnoj orijentaciji, religiji ili
invaliditetu. Svaki je pojedinac jedinstven na svoj
nacin. Vjerujemo da ¢emo jedino uz raznoliku

radnu snagu biti uspjesni u daljnjem razvoju nase
tvrtke. Imamo koristi od razli¢itih iskustava, kultura

i snaga. Uklju€ujemo i cijenimo sve, bez iznimki.

To primjenjujemo na sve aspekte zaposlenja,
ukljuujuci zaposljavanje, odabir, naknade, povlastice,
osposobljavanje, unapredivanje, premjestanje, otkaz i
sve ostale uvjete zaposlenja.

KODEKS PONASANJA

PraktiCne smjernice

U tvrtki TK Elevator prihva¢camo raznolikost u svim
aspektima i nijansama. Ne smijete prosudivati kolege
ili zaposlenike na temelju bilo kakve osobne znacajke
ili statusa, vec isklju¢ivo donosite odluke na temelju
svog iskustva s njima, njihovih vjestina vezanih

za posao i profesionalnih znacajki. Ako dozivite ili
primijetite diskriminaciju glede bilo kojih prethodno
spomenutih osobnih znacajki, to mozete otvoreno
izjaviti. Dobre osobe za kontakt su vas nadzornik ili
odjel za ljudske potencijale.

Primjer

Kao nadzorniku prilazi vam jedan od vasih kolega
koji trazi godisnji odmor. Odabir trenutka je
nezgodan jer postoji velika potraznja za uslugama.
Medutim, iz njegovog objasnjenja saznate da je
ovo vazan vjerski blagdan za njega. Zajedno s
njegovim ostalim kolegama pronalazite rjeSenje
koje mu omogucuje da dobije zatrazene slobodne
dane.

Primjer

Jedan od vasih kolega ima tjelesni invaliditet.
Njegove su kvalifikacije izvrsne, ali ustrucavate se
izloziti njegove mogucnosti zahtjevnom projektu
jer se bojite nepoznatih ograni¢enja koja moze
imati. Odlucite otvoreno raspraviti o ocekivanim
izazovima s kandidatom. Na kraju, buduéi da je
prikladan kandidat, odlucite ga ukljuciti u projekt.
Zajedno koordinirate moguce dodatne zahtjeve
kako bi mogao uspjesno izvr§avati svoj posao.




r .
Alkohol i droge

Vrlo ozbiljno shvacamo nasu predanost zdravlju i sigurnosti. Sva radna

mjesta trebaju biti bez konzumacije alkohola, nezakonitih droga i

zloupotrebe ostalih tvari.

Saznajte vise

Tvrtka TK Elevator ima sveobuhvatne zahtjeve i

preporuke o tome kako drzati radno mjesto sigurnim.

Konzumacija alkohola, pusenje i zloupotreba ostalih
tvari, ukljucujuci lijekove, utjeCu na zdravlje nasih
zaposlenika i mogu uzrokovati ozbiljne sigurnosne
probleme. Konzumacija nezakonitih droga nije
dopustena. Nadzornici i rukovoditelji zaduZzeni su za
osiguravanje sustava podrske.

Primjer

Primijetite da vas kolega izgleda rastreseno i
umorno. Mislite da je mozda uzeo neke lijekove i da
to moze ometati njegovu sposobnost da sigurno
obavlja svoj posao. Potaknete ga da obavijesti
nadzornika. Vas$ kolega i nadzornik zajedno
odlucuju je li jos uvijek sposoban za rad. Zakljuce
da je njegova sposobnost za siguran rad pod
negativnim utjecajem pa odluc€e da se ne vrati na
posao te da uzme slobodan dan.

Primjer

Prije no¢ne smjene na kratkom ste ru¢ku u
restoranu s prijateljem. Vasa najdraza sportska
momcad pobjeduje i ljudi oko vas slave. Vas prijatelj
predlaZe da proslavite uz hladno pivo. Medutim,
sjetite se da konzumacija alkohola prije pocetka
posla moze ugroziti vasu sigurnost ili sigurnost
drugih. Odlucite da ¢ete umjesto toga popiti vodu.

PraktiCne smjernice

Ako ste konzumirali alkohol ili ste pod utjecajem droga
ili lijekova (zakonitih, prepisanih ili nezakonitih) koji
negativno utjecu na vasu koncentraciju ili sposobnost
za siguran rad, nemojte obavljati nikakav posao. Ako
mislite da ste vi ili kolega pod takvim utjecajem, to se
mora odmah prijaviti nadzorniku prije pocetka rada.
Svi, a posebice nasi nadzornici i rukovoditelji, moraju
postupati prema upozorenjima i prigovorima koje
prime. Trazenje pomoci u pocetku moze biti neobi¢no,
ali to je ispravna stvar kojom §titite svoje kolege i sebe
same.

Za posebne dogadaje i dogadaje izvan radnog mjesta
najvisi rukovoditelj koji je pokrovitelj dogadaja mora
donijeti odluku za sve zaposlenike koji u njemu
sudjeluju. Nikada nemojte voziti ili upravljati bilo
kakvim vozilima ili strojevima dok ste pod utjecajem
drogaili alkohola.
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Naknade

U tvrtki TK Elevator zalazemo se za pravednost i transparentnost
u nasim naknadama za rukovoditelje i zaposlenike. Odluke o op¢im

i pojedinac¢nim naknadama uvijek moraju slijediti nase unutarnje

smjernice i procedure te moraju biti jasno priopc¢ene svakom

zaposleniku.

Saznajte vise

Naknade su, osim ostalih oblika priznanja, nov€ana
nagrada za uloZeno vrijeme i trud nasih zaposlenika.
Pridrzavamo se svih primjenjivih nacionalnih i
medunarodnih zahtjeva za minimalne place. Zelimo
da naknade budu pravedne i prikladne za pojedinu
ulogu, zadatke i duznosti. Naknade su takoder rezultat
uspjeha i radnog u€inka. To posebice odrazavaju
promjenjivi elementi naknada. Na taj nacin naknade
mogu poticati motivaciju i radni u€inak te doprinijeti
zadrzZavanju nadarenih zaposlenika. To je vrlo vazan
preduvjet kako bi tvrtka TK Elevator bila i ostala
odliéno mjesto za rad u o€ima nasih zaposlenika.

PraktiCne smjernice

Odluke o naknadama uvijek moraju slijediti unutarnje
smijernice i procedure. Moraju biti pravedne i jasno
priop¢ene. O¢ekivanja u pogledu radnog ucinka
trebaju biti povezana s u¢inkovitos¢u tvrtke kao

i pojedinacnim ciljevima - ti ciljevi trebaju biti
ambiciozni, ali realni. Svi zaposlenici trebaju imati
izazovne i motivirajuce ciljeve koji im omogucuju

da djeluju kao ,poduzetnici®, ali koji im nikad nece
stvarati toliki pritisak da ih dovedu do pogresnih
poticaja i postupaka.

Primjer

Kolega je poznat po provodenju mnogo vremena
sa zajedni¢kim rukovoditeljem. Vole iste sportske
momc¢cadi i Cesto pri¢aju o tome tijekom stanke za
rucak. Pitate se poboljSavaju li njihovi zajednicki
interesi izglede vaseg kolege za povecéanje

place. Medutim, paketi za naknade moraju biti
definirani isklju¢ivo na osnovi specifi¢nih zahtjeva
radnog mjesta i povezanih kvalifikacija. Od vaseg
zajednickog rukovoditelja oCekuje se da izbjegava
osobne sklonosti. Radi lak§eg razumijevanja

kako naknade funkcioniraju, takozvani poslovni
razredi i/ili platni razredi ¢esto se upotrebljavaju
za strukturiranje zahtjeva radnog mjesta na
objektivan nacin.

Primjer

Kao rukovoditelj malog tima slijedite proces
postavljanja godi$njeg cilja i proces postignuca.
Unaprijed promisljate o njihovom radnom u&inku
prosle godine te o nadolazec¢im zadacimai
ciljevima. Sastanete se s ¢lanovima svoga tima

i razmjenjujete stajali§ta o njihovom proslom
radnom ucinku. Zajedno takoder osmislite
znacCajne ciljeve za idu¢u godinu. Zaposlenici

bi uvijek trebali biti u moguénosti razumjeti
odnos izmedu svojih pojedinag&nih (promjenjivih)
naknada i svog doprinosa uspjehu tvrtke TK
Elevator. To je neophodan preduvjet za pravednu i
transparentnu procjenu postizanja ciljeva na kraju
fiskalne godine.

KODEKS PONASANJA




Sloboda udruzivanja

U tvrtki TK Elevator podrzavamo pravo svih zaposlenika na osnivanje
sindikata i predstavnickih tijela zaposlenika na demokratskoj osnovi,
na pridruzivanje takvim udruzenjima i na pregovaranje o radnim
uvjetima, pogodnostima i naknadama.

Saznajte vise PraktiCne smjernice

Tvrtka TK Elevator i predstavnici zaposlenika i Tvrtka TK Elevator i predstavnici zaposlenika i
sindikata pridrzavaju se osnovnih demokratskih sindikata otvoreno suraduju u duhu konstruktivnog
nacela. Time se osigurava da zaposlenici imaju i zajedniCkog rjeSavanja sukoba u korist tvrtke
slobodnu i pravednu moguénost odluciti hoce i njenih zaposlenika. Ne smijete se mijesati kad

li osnovati ili se pridruziti predstavnickom tijelu ove osobe izvrSavaju svoje zakonite duznosti. Za
zaposlenika te, ako da, izabrati predstavnika po predstavnike sindikata potreban je pristup kako bi
izboru. Tvrtka i uprava ostaju neutralni i ne utjecu na im se omogucilo da obavljaju svoju predstavnic¢ku
slobodan izbor zaposlenika. funkciju. Predstavnici zaposlenika ne smiju biti niti

u nepovolinom (ukljudujuéi sve oblike odmazde) niti
povlas§tenom poloZaju zbog ove funkcije.

Primjer

Kao predstavnik zaposlenika potrebne su vam
nove vjestine za ispunjavanje duznosti. Pitate
svog poslodavca za pomo¢ u tome. Predstavnici
zaposlenika trebali bi biti u moguénosti
organizirati i sudjelovati u potrebnim sastancima
upravnog odbora te primiti materijale potrebne za
svoje aktivnosti.

Primjer

Jedan od €lanova vaSeg tima izabran je za
predstavnika zaposlenika. Podrzavate ovu vaznu
ulogu, ali takoder morate osigurati kontinuitet
rada svog tima. SloZite se s ¢lanom tima da vas
se i dalje redovito obavjestava o odredenim
aktivnostima, razdobljima odsutnosti ili
nadolaze¢im troskovima.
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Suradnja s predstavnicima radnika

Za tvrtku TK Elevator bliska suradnja puna povjerenja s predstavnicima

zaposlenika klju¢na je komponenta i temelj nase korporativne kulture.

Medusobno povjerenje i poStovanje te suradnicki odnosi osnova su

otvorenog i konstruktivnog dijaloga.

Saznajte vise

Izmedu tvrtke TK Elevator i predstavnika zaposlenika
postoji bliska suradnja puna povjerenja radi
pronalaska zajedni¢kog razumijevanja i izvedivih
rieSenja za tvrtku TK Elevator i sve njene zaposlenike.
Pravovremena i sveobuhvatna uklju¢enost
predstavnika zaposlenika u pitanja koja se ticu

prava sudjelovanja klju€na je za omogucivanje
otvorene, uvazavaju¢e komunikacije i odgovarajuceg
sudjelovanja. To ne uklju¢uje samo suradnju na
lokalnoj razini ve¢ se takoder odrazava i na nas
Globalni okvirni sporazum i Globalni dijalog.

Primjer

Radite na projektu koji se ti¢e radnih uvjeta
zaposlenika, §to moze biti vazno za predstavnike
zaposlenika. Zbog nedoumice posavjetujete

se s odjelom za ljudske potencijale i radne
odnose. Zajedno odlucite ukljuciti predstavnike
zaposlenika na vrijeme. Otvoreno i s povjerenjem
priopc¢ujemo sve vazne €injenice vezane za temu
ili projekt jedni drugima.

KODEKS PONASANJA

PraktiCne smjernice

Poslovni odnos temeljen na povjerenju vazan je za
osiguravanje suradnje izmedu tvrtke i predstavnika
zaposlenika. To omogucuje redovita razmjena izmedu
odgovornih predstavnika poslodavca i zaposlenika.
To je osnova za zajednicki rad. Medutim, to je stalni
proces. Ne smije dovesti do stvaranja pogodnosti i
nepogodnosti unutar ili izvan poslovnog konteksta za
predstavnike zaposlenika, a oni ih ne bi trebali traziti
niti prihvacati.
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Suradnja s prodajnim partnerima

U tvrtki TK Elevator nasi prodajni partneri, kao $to su preprodavaci,

prodajni zastupnici i distributeri, pruzaju zna¢ajan doprinos nasem

uspjehu. Pazljivo biramo svoje partnere/posrednike na temelju

zajedniCkog razumijevanja vrijednosti i ciljeva, posebice cilja da

pruzamo najbolje moguce proizvode i usluge nasim klijentima. To je

Jjedino moguce pridrzavanjem strogih pravila radi osiguravanja odgovornih

i odrzivih aktivnosti na trzistu.

Saznajte vise

Radimo zajedno s pouzdanim prodajnim partnerima
radi podrske rastu i uspjehu tvrtke TK Elevator Sirom
svijeta. lako zapravo nisu dio naSe tvrtke, njihovi se
postupci odrazavaju i mogu utjecati na tvrtku TK
Elevator. Prema tome, pazljivo biramo svoje prodajne
partnere na osnovi njihove sposobnosti podrzavanja
naSe organizacije te osiguravamo da dijele nase
vrijednosti i standarde, uklju€ujuci strogo pridrzavanje
zakona. Radi izbjegavanja mogucih rizika, nasi
prodajni partneri podlijezu analizi na temelju strogih
zahtjeva i stalne procjene ucinkovitosti.

Primjer

Odlucite da je najbolje rijeSenje za proSirenje
prisutnosti TK Elevator u novom podrucju
angaziranje prodajnog partnera. Morate se
pobrinuti da slijedite sve potrebne unutarnje
procese i dobijete potrebna unutarnja odobrenja
prije davanja bilo kakve obvezujuée ponude
posredniku. To ¢e Cesto ukljucivati pruzanje
podataka putem mreznog alata. Ako niste sigurni
§to uciniti, odjel za pracenje uskladenosti moze
vam pomogi.

Primjer

Radite s agentom koji vise puta nije podnio
izvje§cée o svojim aktivnostima u nase ime. Kada
vidite izvje§¢a, sumnjate da je prodajni zastupnik
mozda usmijerio plac¢anja prema klijentovom
sluzbeniku za nabavu. Zamrznete plac¢anje
prodajnom zastupniku i kontaktirate sluzbenika
za pracenje uskladenosti. Zajedno se dogovorite o
iduc¢im koracima.

KODEKS PONASANJA

PraktiCne smjernice

Ako ste zaduzeni za odabir i angaziranje prodajnih
zastupnika ili distributera, odluka treba biti donesena
na temelju stvarnih potreba tvrtke TK Elevator i
potencijala za dodavanje vrijednosti nasoj tvrtki.
Trebate se upoznati s primjenjivim postupcima
odobrenja. MoZete podrzati analiziranje prodajnih
partnera pravodobnim pruzanjem potrebnih
informacija. Ako imate ikakvih razloga vjerovati da
prodajni partner nedoli¢no postupa, obavijestite odjel
za pracenje uskladenosti kako bi se na vrijeme mogli
poduzeti potrebni koraci, izbjegavajucéi dodatne rizike
za tvrtku TK Elevator i njene zaposlenike.




Odnosi s dobavljaéem

U tvrtki TK Elevator vjerujemo da poslovni odnos i suradnja s nasim

dobavljac¢ima moraju biti temeljeni na jasnim pravilima i oCekivanjima

kao i zajednickim vrijednostima.

Saznajte vise

Nasa suradnja s dobavljac¢ima, ukljucujuci
podizvodace, omogucuje nam da zadovoljavamo
potrebe svojih klijenata na najbolji moguéi nacin.
Dobro pazimo da upotrebljavamo pravedan i
ravnopravan postupak nabave. Na$ postupak odabira
tezi jasnom informiranju potencijalnih dobavlja¢a o
nasim oCekivanjima, zahtjevima i standardima.

Tvrtka TK Elevator ne tolerira povrede pravnih
standarda ljudskih i radnickih prava koje bi poginili
dobavljacii podizvodaci. Dobavljaci koji postupaju
nezakonito ili neeti¢ki mogu utjecati na nasu
financijsku u€inkovitost i profitabilnost, zna¢ajno
pogoditi nas ugled i potencijalno izloziti tvrtku i
zaposlenike kaznenim i civilnim sankcijama.

Praktiéne smjernice

Trebate otvoreno izlozZiti nasa eticka nacela i zahtjeve
dobavlja¢ima u pregovorima o ugovoru. Nas§ Kodeks
ponasSanja za dobavljaca sastavni je dio ugovora za
dobavljace. Birajte izvodace koji dijele nasu predanost
zakonu i visokim standardima poslovnog ponasSanja.
To moze biti izazovno u odredenim situacijama.

Pruzanje sigurnosti ljudima i djelovanje na odrziv
nacin prioritet su tvrtke TK Elevator. To trebate imati
na umu jer se to takoder odnosii na nase partnere,
posebice pri odabiru dobavlja¢a. Oni bi trebali imati
prakse upravljanja koje poStuju prava zaposlenika.
Nasi dobavljaci bi takoder trebali nastojati minimizirati
svoj utjecaj na okoli§ i omogucéiti sigurno i zdravo
radno okruzenje.

Kada dobavlja¢ ne ispuni naSa o¢ekivanja, trebali
biste zatraziti poboljSanja i pratiti situaciju kako
biste osigurali da su poduzeti odgovarajuci koraci

za otklanjanje nedostataka. Ako ne uspijete rijeSiti
problem zajedno s dobavljaem, posebice ako se
ponavlja, trebali biste razmotriti zamjenu dobavljaca.

Primjer

Novine izvje$c¢uju da je jedan od vasih dobavljaca
pod sumnjom da iskoriStava rad djece. Trebali
biste zatraZiti informacije od dobavljac¢a i uskladiti
iduce korake sa svojim nadzornikom i odgovornim
sluzbenikom za nabavu. To moze ukljucivati posjet
dobavljacu i/ili reviziju trece strane. Ako nema
nacina za zajedni¢ko postizanje poboljSanja,
odnos se na kraju mora prekinuti.

Primjer

Zaduzeni ste za pronalazenje podizvodaca za

novi projekt ugradnje. Jedan podizvodac¢ nudi vrlo
dobru cijenu, ali svjesni ste da sigurnost ne shvaca
ozbiljno. Bilo je smrtnih slu¢ajeva u poslovanju
podizvodaca ove godine. Odlucite potraziti
nekoga tko bolje odgovora nasim zahtjevima. Ako
je o€ito da je sigurnost ispod standarda, trebali
biste potraziti drugog dobavlja¢a za ovaj projekt.

ODNOSI S PARTNERIMA
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Ponasanje u javnim medijima
| na drustvenim mrezama

U tvrtki TK Elevator komuniciramo otvoreno i ispravno. Svaki je

zaposlenik predstavnik nase tvrtke, njezinog brenda, vrijednosti

i ugleda. Prema tome, neovisno o formatu komunikacije, paZzljivo

promisljamo §to Zelimo reci i kako to moZe utjecati na nase

zaposlenike i nasu sliku u javnosti.

Saznajte vise

Kanali drustvenih mreza po definiciji su javni kanali.
Cak i ako kolege nemaju potpuno javne profile,
prijatelji i druge osobe kojima je dopusteno vidjeti
njihov objavljeni sadrzaj mogu ga jednostavno
podijeliti drugim stranama. Osim ako je dobiveno
prethodno odobrenje ili je upotrijebljen vec¢ objavljeni
sadrzaj, ne smijete govoriti u ime tvrtke TK Elevator
prilikom predstavljanja na dogadajima, u javnostiili
na druStvenim mreZzama. Umjesto toga, takve izjave
smiju odrazavati iskljuCivo vasa osobna stajalista.
PriiznoSenju osobnih stajali§ta vazno je pobrinuti

se da su oznacena kao takva. Morate biti oprezni u
svim komunikacijama kako biste osigurali da ono §to
je priopceno nece uzrokovati Stetu ugledu tvrtke TK
Elevator.

KODEKS PONASANJA

Praktiéne smjernice

Kao zaposlenik tvrtke TK Elevator vi ste predstavnik
nase tvrtke, proizvoda i razvoja. Slobodno mozete
ponosno podijeliti proizvod koji je tvrtka TK Elevator
nedavno stavila na trziSte ili dovrSeni projekt. To
mozete podijeliti, primjerice, putem vasih osobnih
kanala druStvenih mreza, uvijek na dobrovoljnoj
osnovi, pod uvjetom da to jasno oznacite kao osobno
stajaliSte. Ako osobe komentiraju ove objave i traze
izjave o proizvodima ili temama vezanim za strategiju,
morate kontaktirati odgovorne odjele za komunikaciju
koji ¢e modi dati sluzbeni odgovor.

Primjer

Tvrtka TK Elevator sluzbeno stavlja novi proizvod
na trziste i Zelite podijeliti svoje misljenje putem
osobnog kanala platforme LinkedIn. Prvo
provjerite primjenjive smjernice tvrtke TK Elevator
i pojasnite da vasa objava predstavlja isklju¢ivo
osobno stajaliste.

Primjer

Na vasim kanalima dru§tvenih mreza Zelite
podijeliti gdje radite i sjajan tim s kojim radite.
Fotografirate svoj ured i kolege. Prije objavljivanja
slika, kontaktirate odjel za komunikaciju kako
biste provjerili smiju li se fotografije javno
podijeliti. Osim toga, prvo provjerite s kolegama
na fotografijama slazu li se da njihove fotografije
budu objavljene.
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Zastupanje u javnosti

U tvrtki TK Elevator aktivno doprinosimo oblikovanju regulatornog okvira

i sudjelujemo u razmjeni ideja i misljenja u drustvu, ukljuCujuci zalaganje

za svoje interese u razli¢itim forumima. Medutim, iznoSenje misljenja i

predstavljanje ideja uvijek mora biti odradeno na eticki i transparentan

nacin, s poStovanjem prema drugima i, naravno, unutar zakona.

Saznajte vise

U nasim aktivnostima zastupanja u javnosti djelujemo
na transparentan nacin, braneci svoje interese i
interese industrije na temelju ¢injenica. Te aktivnosti,
uklju€ujuci lobiranje, za cilj imaju obogacivanje javne
debate svojom perspektivom na zakonit nacin.
Upotrebljavamo objektivne informacije i podatke,

kao i vlastito iskustvo. U tvrtki TK Elevator bilo koje
zastupanje u javnosti uvijek mora biti unutar okvira
primjenjivih unutarnjih i vanjskih pravila.

Primjer

Lokalno tijelo razmatra novu uredbu primjenjivu
na naSe proizvode te je zatrazilo povratnu
informaciju od javnosti. Primijetite da se planirano
zakonodavstvo moZe poboljsati jer zanemaruje
tehni¢ko znanje dostupno tvrtki TK Elevator.
Kontaktirate samo odgovornu osobu kako biste

ju pridobili za svoju ideju nakon prethodnog
unutarnjeg uskladivanja s nadzornikom i odjelom
za pracenje uskladenosti.

PraktiCne smjernice

Zastupanje u javnosti uvijek mora biti otvorenoi
transparentno, u skladu sa zakonom. Kao zaposlenik
tvrtke TK Elevator morate se suzdrzati od bilo kakvih
poku$aja da utjeCete na politiku vlade i zakonodavstvo
na obmanjuju¢, netransparentan ili Cak nepravedan
nacin. Uvijek morate napraviti precizan plan i pazljivo
uskladiti interakcije s vladinim sluzbenicima s
odgovornom upravom i — s obzirom na stroze zahtjeve
uskladenosti u vezi s javnim sluzbenicima - odjel za
pracenje uskladenosti.
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Gostoprimstvo

U tvrtki TK Elevator pokazujemo zahvalnost poslovnim partnerima

i ostalim dionicima u svakodnevnom radu i povremeno zajedniCkim

drustvenim dogadajem, primjerenim darom ili zajedni¢kim poslovnim

ruckom ili veCerom. Isto tako, sudjelovanje u pozivnicama i darovima nasih

poslovnih partnera moze biti prinva¢eno isklju€ivo ako su razumni i ako se

¢ak ni ne Cine problematicnima. Uvijek smo oprezni kako bismo osigurali

da djelujemo unutar granica zakona i lokalnih tradicija. Geste zahvalnosti,

ponudene, primljene i dane, ne smiju se niti zloupotrijebiti niti stvoriti privid

prijestupa.

Saznajte vise

Pravilnim ponaSanjem prilikom davanja ili primanja
darova ili pozivnica osigurava se da se na naSe
donoSenje odluka — kao i ono nasih partnera

— ne moze neprimjereno utjecati, niti prividno.
Odgovarajuca pozivnica moze biti prikladna situacija
za pregovore ili razmjenu misljenja ili znanja. U
odredenim situacijama darovi mogu biti legitiman
nacin za pokazivanje zahvalnosti. Prilikom razmatranja
davanja ili primanja dara, pozivanja nekoga u ime
tvrtke ili prihvaéanja njihove pozivnice, postoje strogi
zahtjevi kojih se svi u tvrtki TK Elevator moraju
pridrzavati. To je posebice vazno prilikom interakcije s
javnim sluzbenicima.

Praktiéne smjernice

Kad god pomislite na davanje ili primanje dara ili
pozivnice, provjerite primjenjiva pravila u internim
dokumentima tvrtke i nastojite ostati unutar
preporuc€enih ograni€enja vrijednosti. Provjerite

s ostalim stranama je li plan u skladu s njihovim
primjenjivim internim pravilima, obavijestite

svog nadzornika i, ako postoji jo§ nesigurnosti,
kontaktirajte sluzbenika za pracenje uskladenosti za
pomoc u procjeni situacije. Posebice kad se radi o
javnim sluzbenicima, uvijek budite oprezni i sigurni!
Na taj nacin Stitite sebe i tvrtku, kao i poslovnog
partnera, koji moze biti podlozan sli¢nim ili jo§ strozim
ograni¢enjima.

Primjer

Zelite pokazati zahvalnost za vrlo uspjesan
poslovan odnos s klijentom. Prigodom drzavnog
praznika odlucite poslati dar. Buduci da ste svjesni
pravila uskladenosti klijenta i stava tvrtke TK
Elevator o toj temi, posavjetujete se sa svojim
nadzornikom i dogovorite se da ¢ete poslati kutiju
tradicionalnih slatki$a i pismo zahvale.

Primjer

Planirate pozvati stru¢njake na tehnic¢ku raspravu
o nedavnom internom istrazivackom projektu.

Za sve sudionike troskove smjestaja i obroka
pokrit ¢e tvrtka TK Elevator. Jedan od stru¢njaka
radi za javnu agenciju i mozZe se smatrati

javnim sluzbenikom. Ukljucite odjel za pracenje
uskladenosti kako bi procijenio situaciju i uskladio
najbolji nacin da ga se pozove na tehnic¢ku
raspravu bez ikakvih rizika uskladenosti za njih,
vas ili tvrtku TK Elevator.

KODEKS PONASANJA
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Drustvena odgovornost poduzeca

Prihvacanje nase drustvene odgovornosti dio je onoga Sto jesmo.

Sudjelujemo u zajednicama u kojima smo prisutni. Vjerujemo u snazan

skup vjestina nasih ljudi i u to da svi mozemo doprinijeti osnaZivanju veza

koje drze zajednice na okupul.

Saznajte vise

Nastojimo doprinijeti zajednici na znacajne

nacine putem pokroviteljstava ili donacija te

snazno podrzavamo napore zaposlenika da budu
uklju€eni, npr. kroz dobrovoljan rad. Nas fokus je na
podrucju obrazovanja, zdravlja i odrzivosti. NaSom
uklju€enosc¢u podrzavamo ciljeve odrzivog razvoja
UN-a. Takoder podrzavamo lokalne zajednice i
neprofitne organizacije, ili financijski ili naSom
struénoscu i struénim resursima. To se takoder odnosi
na situacije koje zahtijevaju hitnu pomoc ili na ostale
vrijedne svrhe ili projekte tvrtke.

Praktiéne smjernice

Ako prepoznate lokalni druStveni projekt s ciljevima

u skladu s vrijednostima tvrtke TK Elevator ili ako
postoji krizna situacija, mozete razmotriti moguc¢nost
pruzanja podrske tvrtke TK Elevator s vasim
nadzornikom. Uz financijska sredstva, podrska je
moguca, primjerice, u obliku vremena i materijala
zaposlenika. Trebali biste se pobrinuti da su podrzane
aktivnostii organizacije u skladu s interesima

tvrtke TK Elevator. Morate izbjegavati svaku pojavu
prijestupa ili nedopustenog utjecaja na trece strane; u
nedoumici pitajte sluzbenika za pra¢enje uskladenosti
za pomoc. Posebice tamo gdje djelujemo uz najbolje
namjere, moramo se pobrinuti da biramo najbolje
partnere za postizanje stvarnih promjena, bilo da se
radi o lokalnoj dobrotvornoj ustanovi ili medunarodnoj
organizaciji.

Primjer

I1zbili su Sumski pozari u vaSem podrucju koji su
nazalost izvan kontrole. Vasi kolege i vi ste izravno
uklju€eni, ali i zaposlenici iz drugih dijelova svijeta
Zele pomoci. Zajedno s lokalnim upravljackim
timovima utvrdite aktivnosti za davanje
ucinkovitog doprinosa. Na kraju, tvrtka TK
Elevator odlu¢i omoguciti aktivnosti dobrovoljnog
rada za borbu protiv poZara.

Primjer

Udruga usmjerena na borbu protiv raka u djece
obrac¢a vam se kako bi pitala za financijsku
potporu za znanstveno istrazivanje i bolju opremu.
Podrzavate organizacijske ciljeve, ali nemate

uvid u dionike i ugled udruge. Slijedite postupak
odobrenja i savjetujte se s odjelom za pracenje
uskladenosti kako biste se pobrinuli da su oni pravi
partner za tvrtku TK Elevator. Na kraju, tvrtka

TK Elevator u moguénosti je financijski podrzati
organizaciju i uvjerite tim da sudjeluju u iducoj
dobrotvornoj utrci organizacije.

KOMUNIKACIJA | INTERAKCIJA
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|lzvjeStavanje i istiniti zapisi

U tvrtki TK Elevator iskrenost i integritet osnovne su vrijednosti

unutar organizacije. Osnova ucinkovitog vodstva je temeljiti unutarnje

odluke kao i nase postupke na istinitim i to€¢nim izvjeSc¢ima, zapisima

i dokumentima.

Saznajte vise

Kad god zapiSete situaciju ili €injenicu, neovisno o
njenoj prirodi (financijska, tehnicka itd.), stvarate
zapise. lzvjeStavanje je nacin na koji iznosimo i
prenosimo podatke u naSoj organizaciji. Zapisi moraju
biti istiniti, objektivni i potpuni te moraju doprinositi
pravovremenom i to€nom izvjeStavanju. To vrijedi
za sve razine nase organizacije. Odluke uprave, kao
i odluke dionika, obi¢no se temelje na zabiljezenim
podacima. Podrzavanje nasih standarda u stvaranju
zapisa i izvjeStavanju jam¢i da su odluke ispravne te
u skladu s op¢im ciljem ispunjenja potreba dionika i
dionicara.

KODEKS PONASANJA

PraktiCne smjernice

Morate se pobrinuti da su i unutarnja i vanjska
izvjeSca, zapisi i ostali dokumenti skupine uskladeni

s vazecim zakonskim pravilima i standardima.

Moraju biti potpuniiispravni u svakom trenutku te
pravovremeno izdani, u skladu sa zahtjevima sustava.
Tvrtka TK Elevator promice iskrenu i transparentnu
kulturu. Mozete doprinijeti toj kulturi stvaranjem
okruZenja u kojem se, ako se dogodi iskrena pogreska,
to moze otvoreno priopciti nadzorniku te ispraviti, bez
straha od odmazde. Gdje je moguce, navodimo kako
to izbjeéi u buduénosti.

Primjer

ZaduZeni ste za izvjeStavanje o novéanom

toku unutar vaseg subjekta. Nakon rasprave o
posljednjem izvjeSc¢u s vasim rukovoditeljem
primijetite da je povec¢anje novca iskazano u
izvjeScu preveliko zbog pogreske u po¢etnom
izraCunu. Odmah obavijestite svog rukovoditelja.
Zajedno aZurirate izvjeScée ispravnim brojkama

i obavijestite kolege o nac¢inu kako izbjeci tu
pogresku u budu¢nosti.
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Zastita okolisa i
promjena

borba protiv klimatskih

Razumijemo da su klimatske promjene ozbiljan globalni problem te da

ljudska aktivnost ima izravan uc€inak na klimatske promjene. Svjesni

smo svoje odgovornosti kao tvrtke te kao pojedinaca za uCinkoviti

doprinos globalnim ciljevima za smanjenje i ublaZzavanje utjecaja nasih

aktivnosti na okolis.

Saznajte vise

Vjerujemo da su prirodni resursi, poput sirovina, vode
i energije, osnovni elementi ljudskog postojanja na
zemlji te svih gospodarskih aktivnosti. Nasi okolisni,
drustveni i upravljacki kriteriji te poslovni ciljevi
moraju i¢i ruku pod ruku radi stvaranja odrzivih
vrijednosti u tvrtki TK Elevator. Stalno si postavljamo
izazove stvaranjem ambicioznijih ciljeva koji ¢e

nam pomoci u rastu poslovanja na odrziv nacin.
Pridruzili smo se Globalnom sporazumu UN-a i
kampaniji ,,Poslovna ambicija 1.5 °C* te smo se tako
posvetili postizanju nultih neto globalnih emisija do
najkasnije 2050. godine. Pridrzavamo se zahtjeva
medunarodnih konvencija za zastitu okolisa, kao §to
su Stockholmska konvencija o postojanim organskim
one&iséujuéim tvarima (POP konvencija), Minamatska
konvencija o zivi i Baselska konvencija o nadzoru
opashog otpada i njegovu odlaganju.

mwanonreor 1.5°C 22 €.

Praktiéne smjernice

Vodite brigu o okoliSu. Mozete proaktivno podrzati
napore tvrtke TK Elevator i obratiti pozornost na
odrzive aktivnosti u vaSem poslu, pomoci u zastiti
okoliSa i sprjeCavanju klimatskih promjena. Svaki
zaposlenik moze doprinijeti ciljevima ekoloske
odrzivosti organizacije, primjerice, sprje€avanjem
oneciscenja ili osiguravanjem pravilnog zbrinjavanja
otpada unutar svog podrugja odgovornosti. Postoje
i mogucnosti koje su viSe opcenite: tehnologije

rada na daljinu dokazana su alternativa putovanju, a
elektronic¢ki obrasci i sustavi pohrane mogu zamijeniti
one u papirnatom obliku. Svaki je doprinos vrijedan!

Primjer

Svakodnevno idete s vasim kolegama kupiti
nesto za ruc¢ak u obliznjem lokalu i primijetite
znacajnu koli¢inu plastike za zamatanje u kanti
za smece u uredskoj kuhinji nakon svakog rucka.
Odlucite napraviti promjenu donoSenjem svoje
hrane ili kupovinom nezamotanih proizvoda

ili zbrinjavanjem ambalaZe radi recikliranja

te pozovete kolege da vam se pridruze u toj
inicijativi.

Primjer

Razmjenjujete poruke e-poste s poslovnim
partnerom Cije je sjediSte vrlo udaljeno od vaseg
ureda. Kako biste pokrenuli stvari, razmatrate
mogucnosti putovanja tamo. Medutim,
putovanje samo je jedna od mnogo moguénosti.
U situaciji gdje je vazno vidjeti svog suradnika
trebali biste umjesto toga razmotriti odrzavanje
videokonferencije. Na taj na¢in mozete imati
sastanak licem u lice i doprinijeti zastiti okolisa.

KODEKS PONASANJA




Ekoloski prihvatljivi proizvodi

Za nas je vazan cilj doprinijeti ublazavanju klimatskih promjena.

Razvijamo proizvode koji doprinose smanjenju ugljicnog otiska zgrada

i gradova te Stite okolis.

Saznajte vise

Kako bismo stvorili i isporucivali ekoloski prihvatljive
proizvode, integrirali smo ekoloSke zahtjeve u cijeli
proces, od dizajna proizvoda do kraja njegova
zivotnog vijeka. U mnogim podrucjima ekoloSka
uc€inkovitost naSih proizvoda procjenjuje se kroz cijeli
proces dizajna, od ranih faza koncepta do zavrSne
industrijalizacije u nasim centrima za proizvodnju.
Zelimo razumijeti i unaprijediti ekolosku uginkovitost
nasih proizvoda i viSe upotrebljavati suvremene
napredne alate poput procjene zZivotnog ciklusa.
Objavljujemo deklaracije ekoloskih proizvoda kako
bismo priop¢ili rezultate i osigurali transparentnost
glede utjecaja nasih proizvoda na okolis.
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PraktiCne smjernice

Prilikom sudjelovanja u razvijanju nasih proizvoda ili
upravljanju Zivotnim vijekom proizvoda, mislite na
dugoro€ne u€inke vasih odluka. Pracenje unutarnjih
postupaka i uklju€ivanje ekoloSkih razmatranja mogu
dovesti do promjena. Mozete, primjerice, razmotriti
upotrebu materijala i potroSnju energije tijekom rada
na aktivnostima dizajna.

Primjer

Tijekom razvoja novog stambenog dizala tim
elektri¢nih inZzenjera primjecuje da je potrosnja
energije u stanju mirovanja naseg trenutacnog
izmjenjivaca prili¢no visoka u usporedbi s

ostalim moguc¢im proizvodima. Nakon dodatnog
istrazivanja o drugim mogucim dobavlja¢ima, tim
pronalazi novi proizvod koji smanjuje potrosnju
energije. lako je poc¢etna cijena viSa, procjenjujete
da ¢e uStede energije to nadoknaditi klijentu u
kratkom vremenskom roku.

Primjer

U dizajnu novog ku¢nog dizala razmatraju se dvije
razli¢ite svjetiljke za osvjetljenje dizala. Prema
njihovim tehnickim specifikacijama obje imaju
jednaku potro$nju energije. Vijek trajanja jedne
od njih je dulji, ali je i skuplja. Uzimate u obzir da
je proizvodac skuplje svjetiljke nabavio i posebnu
brtvu za energetsku ucinkovitost od trece strane.
Svjetiljka s duljim vijekom trajanja nije samo
pozeljnija resursno uc¢inkovita opcija koja promice
nacela kruznog gospodarstva. Uz to, upotreba
ekoloski prihvatljivog utroska omogucuje nam da
pokaZzemo svoju predanost te nastavlja pozitivne
ucinke na vrijednosnilanac.

ODGOVORNOST PREMA NASEM OKOLISU
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Etika softvera

Digitalizacija je klju€na za tvrtku TK Elevator: Omogucuje nam da
ostanemo konkurentni te je zato jedna od naSih podrucja strateskih
mjera. Prepoznajemo znacajan utjecaj digitalizacije na nase zaposlenike,
nase klijente i drustvo kao cjelinu te smo posveceni odgovornom i
etiCkom usmjeravanju tog razvoja - u korist svih dionika.

Saznajte vise Praktiéne smjernice

Tehnologije kao §to su proSirena stvarnost, strojno Kod pripremanja i izvr§avanja projekata koji se snazno
ucenje, racunalstvo u oblaku, umjetna inteligencija oslanjaju na nove tehnologije morate analizirati koji su
ili druge mogu se upotrijebiti za stvaranje iskustva podatci i rezultati potrebni za ispunjavanje zadataka
klijenata usmjerenih na buduc¢nost, novih modela bez krsenja etickih vrijednosti i nacela. Dostupni
digitalnog poslovanja te u€inkovitijih procesa. Kako podatci moraju se upotrebljavati iskljucivo u svrhe
bismo ostali korak ispred potreba nasih klijenata, za koje postoji dovoljno pravnih osnova i internih
ubrzavamo izvr§avanje digitalnih projekata i sporazuma. To posebice vrijedi za obradu podataka
gradimo snaZna digitalna znanja u cijeloj tvrtki. u svrhe povezane s nasim nacinom rada, poput
Nastojimo razvijati digitalna rjeSenja na suradnicki, podataka o pracenju uspjesSnosti.

multidisciplinaran i raznolik nacin - te ih inkluzivno
upotrebljavati za osnazivanje svojih zaposlenika,
klijenata i drugih dionika. Ni u kojem slu€aju
automatizirana rjeSenja, npr. putem algoritama,

ne smiju biti programirana na nacin koji uklju€uje
problemati€nu pristranost ili koji mozZe dovesti do

problemati¢ne diskriminacije.
Primjer

Kao razvojni inzenjer softvera primijetite

da analizom podataka nasi tehni¢ari mogu
otkriti na¢in upotrebe i sate. Obavijestite
svog nadzornika i zajedno s upravom odlucite
onemoguciti tu funkciju radi zastite osjetljivih
podataka.

Primjer

Mehanizmi u€enja umjetne inteligencije
omogucuju sustavima da povezuju podatke na
nacin koji se ne moze posti¢i konvencionalnim
metodama i koji moze dovesti do napretka

u poslovnom uspjehu. U€inkovita i ispravna
upotreba tih novih alata zahtjeva precizno
umjeravanje. Svjesni ste na¢ina povezivanja i
odlucite ga ograniciti gdje god ne ispunjava ciljeve
projekta.

48 KODEKS PONASANJA
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Zastita podataka nase tvrtke

U tvrtki TK Elevator podatci i njihova obrada klju¢ni su dio

vrijednosnog lanca te smo provodili i stalno unapredujemo tehnicke

i organizacijske mjere radi primjerene zastite povjerljivih podataka i

poslovnih dokumenata.

Saznajte vise

Povjerljivi podatci tvrtke su svi podatci koji su
utvrdeni takvima. To moze biti, primjerice, papirnati
dokument, elektronic¢ka datoteka ili poruka e-poSste.
Povjerljivi podatci moraju biti zasti¢eni, a razina
zaStite ovisit ¢e o osjetljivosti podataka. Poduzimamo
potrebne korake za primjerenu zastitu povjerljivih
podataka i poslovnih dokumenata od pristupa
neovlastenih kolega ili drugih trecih strana, kao i od
neprimjerene upotrebe ili gubitka.

Primjer

Namjeravate poslati rezultate novog povjerljivog
istrazivanja putem e-poste Sirem popisu unutarnje
distribucije. Odlucite to oznadciti kao ,,povjerljivo™
ili ¢ak ,,strogo povjerljivo” kako biste osigurali

da su kolege svjesni osjetljivih podataka te da
poduzmu potrebne mjere predostroznosti prije
nego §to ih podijele dalje.

Primjer

Vrlo ste sretni zbog doprinosa svog tima
pozitivhom godiSnjem rezultatu. Namjeravate
objaviti brojke na drustvenoj mrezi, ali shvatite da
jo$ nisu objavljene drugdje. Shvatite da je podatak
povjerljiv te da objavljivanje tog podatka prije
sluZzbene objave moZe nastetiti tvrtki TK Elevator.
Odlucite pricekati objavu sluzbenih rezultata kako
biste svima Cestitali na dobro obavljenom poslu.

KODEKS PONASANJA

PraktiCne smjernice

Svaki vlasnik podataka mora odlugiti kako ¢e
klasificirati podatke te uzeti u obzir privatnost
zaposlenika kao i nasih poslovnih partnera.
Jednostavan nacin kako odluciti treba li neSto biti
povjerljivo je zapitati se moze li i u kojoj mjeri tvrtka
pretrpjeti Stetu ako podatci postanu javni. Ovisno o
utjecaju, klasifikacija kao javna, povjerljiva ili strogo
povjerljiva moze biti prikladna ako standardna
klasifikacija kao ,,interna® nije odgovarajuc¢a. Kada je
podatak povijerljiv, svi zaposlenici moraju postupati s
podatcima u skladu s primjenjivim zahtjevima.

Na kraju krajeva, uloga je svakog zaposlenika §tititi
podatke naSe tvrtke.
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Intelektualno vlasnistvo

Shvac¢amo da je vazno zastititi rezultate naseg rada. Uspjeh tvrtke

TK Elevator rezultat je inovativnih proizvoda koji postavljaju trendove.

Nase intelektualno vlasniStvo omogucuje nam da &titimo i razvijamo

inovacije, vjestine i brendove koji donose promjene. Poduzimamo

odgovarajuce korake kako bismo se pobrinuli da ne dospije u

pogresne ruke.

Saznajte vise

Intelektualno vlasniStvo opisuje rezultate nasSeg

rada koji nisu u materijalnom obliku, ukljucujuéi nase
patente, zigove, dizajne, autorska prava i poslovne
tajne. Svima je zajedni¢ko to da su glavni podatci

i da su rezultat Cesto izazovnog i skupog procesa
razvoja. Oni su jedni od najvrjednijih sredstava naseg
poslovanja i klju¢ni su za nas uspjeh. Kako bismo se
pobrinuli da mozemo izgraditi budu¢nost na njima,
moraju biti zasti¢eni od nedopustenog pristupa.

KODEKS PONASANJA

Praktiéne smjernice

Mozete doprinijeti zastiti naSeg intelektualnog
vlasniStva od gubitka, Stete, krade, neovlastene
upotrebe ili nepropisnog otkrivanja. Jednako je vazno
da svi poStujemo intelektualno viasni$tvo drugih i
da ga upotrebljavamo samo ako na to imamo pravo.
Pravilna procjena novih proizvoda, usluga i procesa
tvrtke TK Elevator mora biti pravovremeno izvr§ena.
Procjena treba ukljuciti potencijalne izume i svaku
mogucu povredu stranog intelektualnog vlasnistva,
potrebno je procijeniti upotrebu znanja koje se moze
zastititi, npr. upotreba novih tehnologija, dizajna il
vjestina prije njihove upotrebe.

Primjer

Mislite da ste razvili dobru, inovativnu ideju

koja mozda ukljucuje izum ili jedinstveni dizajn.
Nemojte ju ignorirati - tvrtka TK Elevator ovisi

o dobrim idejama. Savjetujte se s odgovornim
koordinatorom za intelektualno vlasnistvo koji ¢e
vam pomoci u daljnjem postupanju.

Primjer

Pod vremenskim ste pritiskom da zavrsite
prezentacijsku broSuru za vazan trgovacki sajam.
Upotrebom popularne traZilice pronalazite
prikladnu sliku. MozZete ju preuzeti bez ikakvih
problema. Medutim, prije njene upotrebe sjetite
se da slika moze biti pod zastitom autorskog
prava, §to moZze stvoriti probleme za tvrtku TK
Elevator. Umjesto toga mozete kontaktirati odjel
za komunikaciju ili upotrijebiti slike koje vam pruzi
tvrtka TK Elevator te dobiti jos bolju sliku za koju
tvrtka TK Elevator ima autorsko pravo.




ZasStita podataka

Povjerenje je temelj tvrtke TK Elevator za dobre odnose. Vjerujemo

da zaStita podataka osnaZuje povjerenje i dugotrajne odnose s nasim

klijentima, zaposlenicima i drugim partnerima. Predani smo zastiti

osobnih podataka koji su nam povjereni.

Saznajte vise

Osobni podatci podrazumijevaju sve podatke u vezi
s fizickom osobom koje se mogu upotrijebiti za

identifikaciju osobe (npr. ime, datumi rodenja, adresa).

Ozbiljno shvac¢amo svoju odgovornost i obveze kada
prikupljamo i obradujemo osobne podatke. Sve
obrade podataka izvrSavaju se na transparentan i
zakonit nacin. Obrada opisuje Zivotni vijek upotrebe
podataka. Pocinje prikupljanjem te ukljucuje pohranu
i brisanje na kraju obrade. Osobni se podatci mogu
prikupljati, obradivati i razmjenjivati samo kada je
to dopusteno za posebne i izriite svrhe. Osnova

za obradu podataka moze varirati i ovisi o situaciji.
Pristanak osobe koju podatci mogu identificirati,
ugovor, legitimni interes ili zakon mogu biti valjano
opravdanje.

Praktiéne smjernice

Trebate, bez iznimki, pazljivo postupati osobnim
podatcima. Kad god imate projekt koji uklju€uje
obradu osobnih podataka, trebate ukljugiti
koordinatore za zaStitu podataka i ostale stru¢njake
za za$titu podataka $to je prije moguce. Oni

¢e pomoc¢i ukljuciti zastitu podataka i zahtjeve
informaticke sigurnosti u pocetni dizajn vaseg
procesa, osiguravajuci sigurnost osobnih podataka u
svakom trenutku bez dodatnih znac¢ajnih napora.

v

Primjer

Dobavlja¢ bi vam htio ponuditi moguc¢nost da ga
se kontaktira izvan uobi¢ajenog radnog vremena
te poSalje popis putem e-poste s podatcima

za kontakt, uklju¢ujuci osobni telefonski broj.
Obratite se svom lokalnom koordinatoru za
za§titu podataka jer sumnjate na problem sa
za$titom podataka. Zajedno odlucite ne dijeliti ili
pohraniti popis te izbriSete svoju kopiju. Zahvalite
dobavljacu na ponudi i zamolite ga da vam posalje
popis s isklju¢ivo poslovnim informacijama jer se
za§titu osobnih podataka, uklju¢ujuc¢i informacije
o nasim poslovnim partnerima, shvaca vrlo
ozbiljno u tvrtki TK Elevator.

Primjer

Upravljate projektom koji je usmjeren na
unapredivanje postojeceg poslovnog procesa
uvodenjem novog softverskog rjeSenja. Projekt
ima ambiciozan rok i pitate se trebate li ukljuciti
odjel za zastitu podataka jer niste sigurni obraduju
li se osobni podatci. Imajte na umu da podatci za
prijavu mogu biti klasificirani kao osobni podatci.
Prema tome, sva softverska rjeSenja mogu se
potencijalno upotrijebiti za obradu osobnih
podataka. Za svaki slu¢aj odlucite ukljuciti odjel za
zastitu podataka u projekt.

ZASTITA NASE TVRTKE
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Prihvatljiva upotreba vlasnistva tvrtke

Za nas u tvrtki TK Elevator odgovorna upotreba vlasniStva tvrtke se

podrazumijeva. Tvrtka TK Elevator slijedi op¢e primjenjive standarde

koji utjeCu na upotrebu uredaja, alata kao i sredstava komunikacije.

Saznajte vise

Tvrtka TK Elevator svojim zaposlenicima pruza
podatke, alate i uredaje kako bi mogli obavljati svoj
posao. Od svakog korisnika trazi se da primjereno
upotrebljava ove resurse te samo za namijenjene

i dopustene svrhe. Pristup mobilnim uredajima,
prijenosnim racunalima i tabletima tvrtke omogucuje
zaposlenicima da priopc¢avaju, obraduju i spremaju
podatke te da preuzimaju i prenose informacije s ili
na internet. Svaki je zaposlenik zaduZen osigurati
da su te aktivnosti u skladu s pravnim i eti¢kim
standardima. Zloupotreba vlasni$tva tvrtke se ne
tolerira.

Praktiéne smjernice

Prilikom pristupanja internetu uredajima koje je
pruzila tvrtka TK Elevator uvijek morate primjereno
paziti da izbjegavate postupke koji mogu nanijeti Stetu
vama ili tvrtki. Interne ili povjerljive informacije mogu
biti ugrozene ako postanemo Zrtva napada putem
interneta, kao $to su prijevare, virusi ili pokus$aji laznog
predstavljanja. Dobra je praksa slijediti interne savjete
za sigurnost na internetu, npr. novosti o napadima
laZnog predstavljanja ili Stetne mreZne stranice.

Zabranjeno je upotrebljavati e-postu ili internetske
sustave za bilo kakvu neprimjerenu ili nezakonitu

svrhu, uklju€ujuci prenoSenje poruka koje se mogu
smatrati pogrdnima i uvredljivima za drugu osobu.

Kada vam je povjereno vlasnistvo tvrtke za va$ rad,
dobro pazite. Zatrazite informacije i podrsku ako niste
sigurni kako upotrebljavati alat ili uredaj. Pobrinite

se da ga primjereno spremite i zasStitite kako ne biste
nanijeli tetu sebi, drugima te alatima i uredajima.

Primjer

Prodajete svoj stari automobil i odlucite napisati
objavu na internetskoj platformi za prodaju
rabljenih proizvoda. U svojim informacijama o
profilu ukljucite poslovnu adresu e-poste tvrtke
TK Elevator. Kao rezultat, dobivate sve vise
nezeljene poste na poslu. Svjesni ste visokog
rizika informatiCke sigurnosti za vas i tvrtku TK
Elevator te odlucite odmah zamijeniti poslovnu
e-postu onom osobnom na vasem profilu
platforme.

Primjer

Nadgledate rad na gradili§tu i primijetite da

novi kolega ima naviku nemarno stavljati alat u
sluZbeni automobil te ne vraca alate u njihove
kutije. lako je nekoliko minuta brze, na taj nac¢in
njegovi ¢e se novi alati uskoro istrositi i mogu se
brze pokvariti. Razgovarate s kolegom i objasnite
da je nekoliko minuta viSe potroSeno na pazljivo
rukovanje alatima dugoro¢no dobro utroseno
vrijeme.

KODEKS PONASANJA
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Pitanja? Sumnje?
UocCeno nedolicno ponasanje?

Imate li bilo kakvih  Normalno je sumnjati ili biti nesiguran oko ispravnog naéina postupanja. U
pitanja o Kodeksu .nedo.umitlzi poticemo v.as da Postavlj:ate pitar.u'a. Gradimg povjerenje iskrenoSc¢u i
iskazivanjem hrabrosti za pristupanje stvarnim problemima.
ponasanja? Ako ste zaposlenik tvrtke TK Elevator, uvijek se mozete obratiti svom nadzorniku
za savjet. Cak i ako ne zna to&an odgovor, moZe vas uputiti u pravom smjeru. Uz to,
mogu vam pomoci specijalizirane funkcije. MoZete se, primjerice, obratiti lokalnom
predstavniku Zastite i sigurnosti na radu za sve slucajeve koji se ti¢u pitanja o
zdravlju i sigurnosti na radnom mjestu, odjelu za ljudske resurse ako imate pitanja
o opé¢im uvjetima rada ili sluzbeniku za pracenje uskladenosti kada je rije¢ o temi
vezanoj za uskladenost (protumonopolska pravila, borba protiv korupcije, borba

protiv pranja novca, kontrola trgovine, zastita podataka).

Trece strane koje imaju pitanja o Kodeksu ponaSanja trebaju kontaktirati nas
srediSnji odjel za pracenje uskladenosti na:

compliance@tkelevator.com

Jeste li primijetili Kad osjetite da nesto nije u redu ili predstavlja rizik za tvrtku, nase kolege,

nedoli¢no zaposlenike i klijente, prijavite svoje zabrinutosti. U tvrtki TK Elevator drzimo se
ponasanje koje predanosti iskrenodcu i transparentnoscu. Poticemo svoje zaposlenike, izravne i
Selite prijaviti? neizravne dobavljace i sve ostale tre¢e strane da uvijek izraze svoje zabrinutosti.

Ako ste zaposlenik tvrtke TK Elevator i imate osjec¢aj da nesto nije u redu, uvijek
mozete pri¢i svojim nadzornicima. U skladu s nacelima tvrtke TK Elevator svi

¢e se rukovoditelji pobrinuti da se sasluSa zaposlenike koji imaju informacije o
problemati¢nim situacijama. Takoder moZete kontaktirati specijalizirane odjele ako
znate da prisutan problem pripada njihovom podrucju stru€nosti, primjerice odjel za
ljudske potencijale, sigurnost i zdravlje na radu ili unutarnju reviziju.

U slu€aju krSenja nacela Globalnog okvirnog sporazuma, to bi se prije svega trebalo
lokalno razjasniti. Ako to nije moguce, incident se mora priop¢iti putem sredisnjih
kanala za prijavljivanje. Time se osigurava uskladenost s dogovorenim nacelima.

Klijenti, dobavljaci i ostale treée strane, kao i zaposlenici tvrtke TK Elevator, imaju
mogucénost prijavljivanja zabrinutosti o temama iznesenima u ovom Kodeksu
pona$anja izravno odjelu za pracenje uskladenosti putem eticke linije tvrtke TK
Elevator. Kada upotrebljavate sustav, mozete dati svoje ime ili prijaviti anonimno, ako
je to dopusteno u skladu s nacionalnim zakonodavstvom.

Postoje i razli¢iti nacini prijavljivanja. Njih moZzete pronadi zajedno s pristupom
etickoj liniji tvrtke TK Elevator na nasoj mreznoj stranici:

https://www.tkelevator.com/global-en/company/compliance/submitting-a-report/

Zastita zvizdacCa nas$ je najveci prioritet. Tvrtka TK Elevator predana je za$titi i
izbjegavanju negativnih posljedica za sve one koji prijavljuju moguée nedoli¢no
ponasanje u dobroj namjeri.
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