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LLREDMET

~J) redmet ove procedure je podizanje svesti kod zaposlenih o nepravilnostima |
prevarama, upoznavanje sa kodeksom pona$anja i pravima iz radnog
odnosa. Svrha ovog dokumenta je da uputi zaposlene kako da svoje
ponaSanje prilagode radnom okruZzenju, a u skladu sa moralnim i
profesionalnim normama i opste prihvacenim vrednostima. Odnosi se na sve
zaposlene, koji su duzni da u svom ponasanju primenjuju standarde propisane u
ovom dokumentu.

Ova procedura se primenjuje u celom Drustvu i obavezujuc¢a je za sve zaposlene.
Pod definicijom Drus$tva u ovoj proceduri se obuhvata:

Privredno drustvo “Air Speed” DOO Beograd.

2 NAMENA

Namena procedure je da upozna zaposlene sa normama pona$anja u radnom
okruzenju, ali i sa nedozvoljenim i prevarnim radnjama koje se u Drustvu ne tolerisu,
sa ciliem postizanja visokog kvaliteta usluge.

3 DEFINICIJE | POJMOVI

Kodeks ponasanja — pravila pona$anja zaposlenih pri obavljanju poslovnih aktivnosti
prilagodena duhu poslovnog morala, dobrih poslovnih obic¢aja i nadela savesnosti i
postenja i uskladena sa op$te prihvacenim vrednostima.

Protivpravno postupanje — vrSenje prava iz poslovnih odnosa protivno cilju zbog koga
je ono zakonom ustanovljeno ili priznato.

Mito — ponuda, davanje, primanje ili traZenje bilo koje vredne stvari koja bi mogla da
utiCe na postupke sluzbenika ili drugog lica zaduzenog za javnu ili pravnu duznost.

Korupcija — nezakonito koriS¢enje drustvenog i drzavnog poloZaja i mo¢i radi sticanja
sopstvene koristi.

Sukob interesa — situacija u kojoj zaposleni ima privatni interes koji utie, ili moze
uticati, na vrSenje njegove profesionalne i struéne obaveze.

4 ODGOVORNOSTI

Odgovornost za postupanje po ovoj proceduri ima direktor Drustva koji obezbeduje
upoznavanje sa procedurom, daje neophodna tumacenja i prati njenu primenu.

Procedura za upoznavanje zaposlenih o nepravilnostima i prevarama

Air Speed DOO Beograd 3
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5 KODEKS PONASANJA

Kodeks ponasanja podrazumeva sistem standarda i pravila u poslovnom ponasanju.
lzuzetno je vazno da svaki zaposleni dobro upozna navedena nadela ponasanja,
usvoji ih i dosledno primenjuje prilikom obavljanja poslovnih obaveza. Za efektivnu
primenu kodeksa, zaduzen je svaki zaposleni u Drustvu, ija kontrola primene se
sprovodi od strane direktora. U svakodnevnim situacijama na radnom mestu o&ekuje
se ponasanje koje je u skladu sa pravilima pristojnog ophodenja:

- taCnost dolaska na posao i sastanke, kao i postovanje dogovorenih rokova,
- ne napustanje radnog mesta bez potrebe i najave,

- tokom radnog vremena ne obavljati privatne poslove,

- prikladno odevanje, higijena i urednost,

— (Cistoca i urednost radne okoline,

— ljubazan nacin komunikacije,

- izvinjenje i ispravljanje gresaka,

- izbegavanje i sprecavanje svada i sukoba,

- diskrecija — izbegavanje uestvovanja u ogovaranju,

— lojalnost Drustvu (u smislu vodenja racuna o poslovnim interesima na svakom
mestu i u svakoj prilici),

- odgovornost — ovladéenja - hijerarhija,
— odgovorno i paZljivo ponasanje prema imovini.

Drustvo i od svojih kiijenata zahteva da posluju u skladu sa etikim i pravnim
normama.

6 POSTUPANJE U SKLADU SA ZAKCNOM

Kao najvaznije naCelo u poslovanju Drustva utvrduje se obaveza postupanja svih
zaposlenih u skladu sa propisima Republike Srbije. Svaki zaposleni ima obavezu
spreCavanja protivpravnog postupanja, posebno kada se radi o povredama zakona
koje se kaznjavaju zatvorskom ili novEanom kaznom. Tako, svi zaposleni imaju
obavezu da po saznanju o ucinjenoj povredi propisa, bez odlaganja, u pisanoj formi,
obavesti direktora. Ukoliko zaposleni prekr$i ovu obavezu, mora biti svestan da je
prekrSio svoju obavezu iz Ugovora o radu, nezavisno od propisanih zakonskih
sankcija za delo Cije izvrenje nije sprecio, niti ga je prijavio.

7 POVERENJE | POSTOVANJE

Procedura za upoznavanje zaposleniti ¢ nepra/inostia | prevarama
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Negovanje uzajamnog poverenja i postovanja medu saradnicima, osnova su svakog
kvalitetnog odnosa. Timski rad, puna medusobna saradnja, pruZanje struéne pomoci
i saveta doprinose visokom stepenu zajednistva u celom poslovnom sistemu
Drustva.

8 ODNOS PREMA KOMITENTU

Vrhunska usluga je obaveza svakog zaposlenog u Druétvu. Profesionalan odnos
prema svim poslovnim partnerima je imperativ u poslovanju Drustva, $to utie na
uspesnost i dalji razvoj poslovnih odnosa u celini. Neophodno je stvarati nove i
negovati postojeée poslovne kontakte.

9 ODNOS PREMA ZAJEDNICI

Drustvo ima aktivan uticaj na Sire druStveno okruzenje u kojem posluje. Kao
odgovoran ¢lan drustvene zajednice, obra¢a paznju na socijalne probleme i drugu
vrstu problematike u drustvenoj zajednici u kojoj privreduje.

10 ZASTITA ZIVOTNE SREDINE

U zastiti Zivotne okoline Drustvo primenjuje vazece zakonske propise i uvodi
tehnologije koje doprinose njenom ocuvanju. Svaki zaposleni treba da se ponasa kao
odgovoran ¢lan drustva u celini.

11 MITO | KORUPCIJA

Zaposleni u Drustvu ne smeju ponuditi, dati ili prihvatiti, direktno ili indirektno, bilo
kakvu neovlas¢enu nov€anu ili drugu korist, u svrhu dobijanja, odrzavanja,
upravljanja ili osiguravanja bilo kakve protivpravne poslovne prednosti. Ne smeju se
primati nikakve povlastice, usluge, pokloni i drugi oblici pla¢anja kao podsticaj za
sprovodenje radnje ili odluke u svojstvu zaposlenog.

Primanje i davanje mita su strogo zabranjeni.

Korupcija je odnos koji se zasniva zloupotrebom sluzbenog polozZaja, odnosno
druStvenog polozaja ili uticaja, u javnom ili privatnom sektoru, u cilju sticanja licne
koristi ili koristi za drugoga.

U slucaju teskog prekrsaja etickog kodeksa ili ponovijenih slu€aja, Drustvo zadrzava
pravo momentalnog raskida poslovnog odnosa. Ovo se odnosi kako na zaposlene,
tako i na isporucioce i podizvodade.

12 SUKOB INTERESA

Procedura za upoznavanje zaposlenih o neprvinostima ' prevarama
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Zaposleni ne smeju ucestvovati u finansijskim i drugim aktivnostima koje mogu Stetiti
interesu i ugledu Drustva, kao i u svim slu€ajevima u kojima je li¢ni interes u sukobu
sa poslovanjem. Zaposleni se tokom radnog vremena i izvan njega ne smeju baviti
delatnostima kojima konkuriSu poslovanju preduzeéa. Koris¢enje opreme, informacija
i drugih sredstava firme dopusteno je isklju€ivo u interesu preduzeca.

13 ZABRANA KONKURENCIJE

Lica zaposlena U Drustvu ne mogu direktno ili indirektno biti angazovana u drugom
priviednom subjektu konkurentske delatnosti, osim ako za to dobiju odobrenje
direktora.

Zabrana konkurencije narocito podrazumeva:
1. zaposlenje;

svojstvo preduzetnika;

svojstvo ortaka ili komplementara;

svojstvo kontrolnog ¢lana ili akcionara,

svojstvo €lana organa drustva;

svojstvo zastupnika drustva;

N o oo s 0N

svojstvo likvidacionog upravnika drustva;
8. ugovorno ovlasc¢enje za upravljanje poslovima privrednog subjekta.

Zabrana konkurencije vazi i posle prestanka radnog odnosa zaposlenih u Drustvu, za
vreme ne duzZe od dve godine.

14 VEZA
SIFRA DOKUMENT
97/14 Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova

Ugovor o radu

15 DOKUMENTACIJA
Dokumentacija napravljena u postupku procedure mora se ¢uvati najmanje 3 (tri)

godine nakon kreiranja. Treba preduzeti sve mere da ne dode do gubitka ili o$tec¢enja
ove dokumentacije.

Procedura za upoznavanje zaposlenih o nepraviinostima | prevarama

Air Speed DOO Beograd 6



AIR SPE AL

INTERNATIONAL FREIGHT FORWARDERS

16 ZAPISI

Nema.

17 PRILOZI

Nema.
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