KODEKS PONASANJA
KOMPANIJE TOMSIN

Integritet u svemu Sto radimo
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Na$S Kodeks ponaSanja sluzi kao skup usmeravajucih principa koji nam
pomaZu da donesemo prave odluke pri svakodnevnim zadacima gde god
da se nalazimo. Znamo da poslovanje posteno, iskreno i sa integritetom
stvara zdravo radno okruZenje i gradi poverenje kod naSih klijenata i
poslovnih partnera.

Kodeks ponaSanja nam svima pomaze da usaglaseno delujemo,
definiSuci ocekivano odgovorno i eticko ponaSanje svih zaposlenih u
kompaniji TOMSIN.

Kompanija TOMSIN se zalaze za potpuno poStovanje svih vazecih
zakona i propisa. Ovaj Kodeks ponaSanja ne zamenijuje niti nadjacava
vazece zakone i propise.

Kompanija TOMSIN je obazriva prema kulturnim normama i praksama.
Medutim, ako su takve norme i prakse u suprotnosti sa ovim Kodeksom
ponaSanja, zaposleni moraju da se pridrZavaju Kodeksa.

Kodeks ponasSanja primenjuje se na sve direktore, sluzbenike i
zaposlene u kompaniji TOMSIN i druge poslovne subjekte u kojima
kompanija TOMSIN ima kontrolu nad upravljanjem.

Na svakom od nas je da proCita, razume i poStuje Kodeks ponasanja.

KrSenje Kodeksa ponaSanja moze dovesti do disciplinskih mera,
ukljuCujuci i otpustanje.
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Svi delimo nekoliko
odgovornosti:

v/ Postupajte sa integritetom
v/ Procitajte i shvatite Kodeks ponasanja

/ lzbegavajte ponaSanje koje moZze dovesti
do nezakonitog postupanja ili narusiti ugled
kompanije TOMSIN

«/ lzrazite zabrinutost i postavite pitanja kada
vam se Cini da neSto nije ispravno

Kada pojedinci preuzmu liderski nacin
razmiSljanja, Citava organizacija napreduje.
Svi igramo vaznu ulogu u stvaranju kulture
zdravog radnog mesta i u podsticanju
poslovanja sa integritetom.

Razgovarajte sa svojim menadZerom,
pravnom ili kadrovskom sluzbom
koji ¢e vam pomoci oko tezih pitanja.

Odgovornost pocinje
od vas

Menadzeri

TOMSIN organizacija

Ophodite se prema svojim kolegama sa paznjom i
poStovanjem. Upoznajte pravila i prijavite problem
ako vam se Cini da nesto nije ispravno.

Vodite svoj tim dajuci primer drugima i razvijajte
uzajamno poStovanje. Smatrajte sebe i €lanove svog
tima odgovornim za postupanje u skladu sa
Kodeksom ponasanja. Imajte klju€nu ulogu u
pruzanju odgovora na pitanja i adekvatnom
reSavanju problema.

Uskladenost se tice svih. Stalnim postupanjem sa
integritetom moZemo ostvariti odrZiv poslovni uspeh
sa naSim klijentima.
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@ Sta treba da znate?

Identifikujuci i upravljajuci stvarnim i potencijalnim sukobima interesa Stitimo
interese kompanije TOMSIN i na$ licni ugled. Ovo nam pomaze da izbegnemo
situacije u kojima naSe namere i/ili lojalnost mogu biti dovedeni u pitanje.

Znamao...

«/ Tokom radnog vremena od nas se ocekuje da
svoj trud u potpunosti posvetimo poslovima
kompanije TOMSIN. Treba izbegavati sve
dodatne, licne aktivnosti koje bi mogle
negativno da utiCu na interese kompanije
TOMSIN.

/' Nasi procesi, poput zaposljavanja i nabavke,
poSteni su i pravicni, Sto znacCi da na naSe odluke
ne utiCu licni odnosi.

@ Znaci upozorenja

[

Vaino je prepoznati potencijalni sukob kada ga
vidite i prijaviti ga

Kao zaposleni...

Donosim odluke u najboljem interesu kompanije
TOMSIN. Moram da prijavim svaki potencijalni ili
stvarni sukob svom menadzeru, pravnoj ili
kadrovskoj sluzbi.

Kao menadzer...

Odgovoran/na sam za proveru potencijalnog
sukoba interesa i preduzimanje odgovarajucih
mera za reSavanje bilo kakvog sukoba, §to moze
uklju€ivati pomo¢ menadzera, pravne ili
kadrovske sluzbe.

Primeri situacija koje zahtevaju otkrivanje su:

- Nameravate da potrazite dodatno zaposlenje izvan kompanije TOMSIN.

- Nameravate da budete €lan upravnog odbora konkurentske, dobavljacke ili
partnerske kompanije u odnosu na kompaniju TOMSIN.

- PruZate usluge, van svoje uloge zaposlenog u kompaniji TOMSIN, konkurentu
ili potencijalnom ili trenutnom dobavljacu ili klijentu kompanije TOMSIN.

- Viili €lan va3e porodice ste zaposleni ili vlasnik ili imate znaCajan interes
u konkurentskoj ili kompaniji koja posluje sa kompanijom TOMSIN ili Zeli
da posluje sa kompanijom TOMSIN.

- Koristite svoj polozaj u kompaniji TOMSIN ili poverljive informacije
kompanije TOMSIN da biste ostvarili svoje privatne interese ili interese
prijatelja ili lana porodice.

- Imate licni ili porodicni odnos sa kolegom na direktno ili indirektno
nadredenom ili podredenom polozaju.

- Ucestvujete u odluci o zapoSljavanju u vezi sa €lanom vaSe porodice ili
prijateljem

Clan porodice ili porodi€ni odnos obuhvataju roditelja, supruznika, partnera,
dete, brata, sestru, rodaka, strica/ujaka/tecu ili strinu/ujnu/tetku
zaposlenog u kompaniji TOMSIN.
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@ Sta treba da znate?

Sta je mito?

Mito je placanje, poklon, usluga ili bilo Sta
drugo vredno Sto se nudi ili daje s ciljem
sticanja nepoStene prednosti.

U kompaniji TOMSIN je strogo zabranjeno
nuditi, zahtevati ili primati mito.

Da bismo osigurali da se pokloni, korporativno
gostoprimstvo, sponzorstva i donacije ne smatraju
potencijalnim mitom, uvek proveravamo da li imaju
legitimnu poslovnu namenu, da li su prikladni i
odobreni u skladu sa politikama i pravilima nasSe
kompanije.

0dbacujemo svaki zahtev ili ponudu za neprikladna placanja, poklone ili
usluge i odmabh ih prijavljujemo menadzZeru, pravnoj ili kadrovskoj

sluzbi.

«/ Javni sluzbenici, kao §to su predstavnici vlade
ili zaposleni u javnim agencijama ili drZzavnim
kompanijama, podleZu stroZim pravilima protiv
podmicivanja, pa posebnu paznju obracamo na
odnos prema njima.

v/ Ne plaéamo niti nudimo koristi javnim sluzbenicima
u pokusSaju da uti€emo na njih.

/' Ne karistimo prostorije ili radne dogadaje
kompanije TOMSIN za politicke aktivnosti ili
svrhe.

/' Kompanija TOMSIN ne daje sredstva ili resurse
direktno ili indirektno politickim kampanjama,
strankama, kandidatima, javnim zvanicnicima ili
njihovim saradnicima.

Dobavljacima, agentima, konsultantima,
distributerima i drugim posrednicima
strogo je zabranjeno da se u naSe ime bave
podmicivanjem ili drugim koruptivnim
aktivnostima.

Ocekujemo da takve trece strane postuju
sli€ne nivoe etike i uskladenosti kao
kompanija TOMSIN i zahtevamo od njih da
potpiSu odgovarajuci Kodeks ponasSanja
dobavljaca/distributera kompanije TOMSIN
ili njegov ekvivalent.

@ Znaci upozorenja

Primecujete ili radite sa poslovnim partnerima kaoji...

Odbijaju da se obavezu na poStovanje
naseg Kodeksa ponasSanja
dobavljaca ili distributera.

Sumnjate da primenjuju nezakonite
ili neeticke prakse.

PredlaZzu kompaniji TOMSIN
nezakonite ili neeticke poslovne
aranZmane.

Ne Zele da razmenjuju informacije
0 svojoj korporativnoj ili vlasnickoj
strukturi.

PokuSavaju da utiCu na vaSe poslovne
odluke, na primer, obecavajuci
neprikladne poklone ili koristi vama
ili kompaniji TOMSIN ili tvrdeci da
imaju poseban uticaj na klijente ili
drZavne sluZbenike.

Sumnjive poslovne aktivnosti, kao Sto su:

Klijent traZi od kompanije TOMSIN da
prihvati plac¢anje od trece strane sa
kojom TOMSIN nema ugovorni odnos
ili se nalazi u drugoj zemlji.

Vlasnik poslovnog prostora u
zakupu traZi isplatu u zamenu za
cinjenje usluge kompaniji TOMSIN.

Javni funkcioner zahteva nezvanicnu
uplatu kako bi kompaniji TOMSIN
obezbedili razlicite benefite koji nisu
u skladu sa zakonom ili poreskim
propisima.

Kompanija TOMSIN placa usluge ili
robu pre nego Sto budu pruzene ili
isporucene.

Kolega, dobavljac ili klijent vas pritis-
kaju da:

- koristite odredenu trecu stranu

- zaobidete postojece procese izbora
i odobravanja

- zaposlite prijatelja ili lana porodice

- donirate odredenoj dobrotvornoj
ustanovi ili organizaciji
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@ Sta treba da znate?

Ni

Vazno je da razumete kako pravila o
uskladenosti sa konkurencijom uticu na
poslovanje kompanije TOMSIN, tako da
moZete da prepoznate neprikladnu poslovnu
praksu, osigurate da je vaSe ponaSanje u
skladu sa zakonima o konkurenciji i
izbegnete aranZmane koji krse postenu
konkurenciju.

kada ne ucestvujemo u anti-konkurentskim

sporazumima ili interesnim grupama. Mi ne...

X

UCestvujemo u dogovaranju cena, Sto znaci da se
ne dogovaramo o cenama, popustima ili marZzama
sa konkurentima.

UCestvujemo u nameStanju ponuda, Sto se odnosi
na koordinisanje procesa nadmetanja kako bi se
unapred odredila pobednicka ponuda.

UCestvujemo u podeli trzista ili dogovorima o
podeli kupaca ili teritorija sa konkurentima.

- Morate svesti kontakte sa konkurentima na

apsolutni minimum i osigurati da se bilo koji
razgovori sa konkurentima u trgovackim
udruzenjima ili slicni sastanci ne doticu
komercijalno osetljivih tema.

@ Znaci upozorenja

Ukljuceni ste u ili primecujete rizicnu komunikaciju sa konkurentima.

Na primer:
KrSenje pravila o uskladenosti sa konkurencijom moze 5
dovesti do veoma ozbiljnih posledica po kompaniju - Culi ste kolegu kako sa konkurentom razgovara o cenama ili drugim
TOMSIN i njene zaposlene. Posledice mogu ukljutivati uslovima prodaje.

ve
kr|

like kazne, gradanske odStetne zahteve klijenata,

. ST - Srecete starog kolegu iz kompanije TOMSIN koji sada radi za konkurenta i
ivicne kazne za zaposlene i ozbiljnu Stetu ugledu

pita vas o trenutnim projektima i klijentima sa kojima radite.

kompanije TOMSIN.

X

- Vidite e-poruku od konkurenta koja se odnosi na ,dogovorene projekte" sa
kompanijom TOMSIN.

- Prisustvujete sastanku za uspostavljanje standarda na kome su prisutni
konkurenti i shvatate da nema dnevnog reda sastanka i da nisu prisutni
advokati.

- Konkurent predlaze da se kompanija TOMSIN pridruZi Semi koordiniranja
ponuda u tenderskom procesu kako bi se osiguralo da ,svako nesto
Ucestvujemo u dogovorima o ograniGavanju dobije".
proizvodnje, uklju€ujuci koli€inu ili kvalitet
odredenih proizvoda/usluga.

Dogovaramo uslove trgovanja sa konkurentima, Ako naidete na znake upozorenija ili neko drugo
ukljucujuci garancije ili druge uslove u anti-konkurentsko ponasanie, ili niste sigurni kako
ugovorima sa klijentima. da postupite u odredenoj situaciji, obratite se

Razmenjujemo osetljive komercijalne informacije pravnoj sluzbi.

sa konkurentima, ukljucujuci informacije o
klijentima, cenama, popustima i sl.

- Morate se pridrzavati i posebnih pravila kompanije

TOMSIN o nediskriminaciji kod prodaje rezervnih
delova u slucaju klju¢nih delova kompanije TOMSIN.
Time Zelimo da osiguramo da se pridrzavamo pravila
koja se odnose na kompanije sa dominantnim
polozajem na trzistu.
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@ Sta treba da znate?

Kompanija TOMSIN ne toleriSe bilo koju
vrstu diskriminacije, uznemiravanija ili
maltretiranja. Ovakvo ponaSanje podriva
nasu raznolikost i principe inkluzije,
vrednosti kompanije TOMSIN i Cesto

predstavlja krSenje zakona.

Sta je uznemiravanje?

Svako uvredljivo, maltretirajuce, poniZavajuce,
pretece ili drugo neprikladno ponaSanje prema
pojedincu ili grupi. Neprikladno ponaSanje moze
ukljucivati direktne ili indirektne komentare,
pokazivanje ili gestikulaciju i fizicke, seksualne,

verbalne ili elektronske postupke.

Kompanija TOMSIN je poslodavac koji
pruZa jednake mogucénosti i posvecen je
osiguravanju jednakog tretmana svih
pojedinaca, bez obzira na licne osobine ili
karakteristike.

Sta je diskriminacija?

Neposteno ili postupanje sa predrasudama prema
osobi na osnovu bilo koje zastic¢ene karakteristike,
uklju€ujuéi etnicku pripadnost, pol, veru,
nacionalnost, godine, bracni status, klasu/kastu,
seksualnu orijentaciju, rodni identitet, invaliditet i

druge zaSticene karakteristike.

Legitimne povratne informacije o ucinku ne

predstavljaju uznemiravanje.

PromoviSemo

raznolikost i inkluziju i
osiguravamo da rukovodstvo i
kolege tretiraju svakog
zaposlenog u kompaniji TOMSIN
na pravican nacin.

Osiguravamo

da su nasi uslovi rada posteni i
pravicni bez obzira na to gde se
zaposleni nalaze.

Osiguravamo

da su sve odluke u vezi sa pojedinim
zaposlenim, uklju€ujuéi zaposljavanje,
zasnovane na zaslugama, odnosno
sposobnostima, umecu, veStinama i
postignucima.

@ Znaci upozorenja

Obratite paznju na sledece:

- Agresivno ili zastraSujuce ponasanje.

- Verbalno zlostavljanje, kao Sto je nazivanje pogrdnim imenima, vikanje ili
vredanje drugih.

- Sirenje zlonamernih glasina ili traceva.
- Uvredljive Sale ili neprimerene opaske.

- Neprikladno udvaranje, poput dodirivanja, gestikulacije ili sugestivnih
komentara.

- Isklju€ivanje ljudi sa vaznih sastanaka ili iz e-poSte radi sabotiranja njihovog
rada.

Ako se susretnete sa diskriminacijom,
uznemiravanjem ili maltretiranjem ili jednostavno
ne znate Sta da radite, obratite se svom menadzeru,
pravnoj ili kadrovskoj sluzbi.
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Zdravlje |
bezbednost
na radu

B Pregled

Cilj kompanije TOMSIN je da naSi zaposleni, partneri i kupci
budu bezbedni u svakoj poslovnoj interakciji sa nama.

NaSe poslovne procese i poslovno okruZenje razvijamo u
skladu sa vodec¢im zdravstvenim i bezbednosnim
peraksama u delatnosti.

Radimo bezbedno, brinemo se za druge i
aktivno podsticemo primenu bezbednih
praksi.




@ Sta treba da znate?

U kompaniji TOMSIN bezbednost je nas najveci prioritet i
predstavlja srZ kulture naSe kompanije. Verujemo da
svaki zaposleni i partner u kompaniji TOMSIN ima pravo
na bezbedno, zdravo i kvalitetno radno okruzenje.

NaSe poslovne procese i poslovno okruzenje razvijamo
imajuci u vidu stalnu sigurnost zaposlenih, partnera i
kupaca.

Mi u kompaniji /' Li€no smo odgovorni za to da nasi
TOMSIN... zaposleni i drugi na koje utiCe nas
rad budu bezbedni.

+/ Nikada ne ugroZavajte zdravlje i

bezbednost iz poslovnih ili drugih
razloga.

Ako ste rukovodilac...

Ponosimo se poStovanjem naSih metoda i
standarda bezbednosti koji su u mnogim
slu€ajevima stroZi od zakonskih zahteva.

/" Uvek procenite bezbednost

dodeljenog zadatka, prekinite
rad ako nije bezbedan,
zatraZite pomoc ili preduzmite
potrebne postupke da biste
bezbedno nastavili rad. 0dmah
prijavljujemo incidente.

Oo Odgovorni ste za pruZanje svom timu neophodnih
" sredstava za bezbedan rad i za poboljSanje njihove
dobrobiti.

@ Znaci upozorenja

Nijedan zadatak nije toliko vazan ili hitan da se
mogu ugroziti zdravlje i bezbednost.

Uvek imajte na umu bezbednost. Vodite racuna o svojim kolegama i drugima,
posebno kada primetite ove znake upozorenja:

Radno okruZenije izgleda nesigurno:

- Postoji opasnost od pada sa visine.
- Radno podrucje, prodajno mesto ili prostor nisu pravilno osigurani.
- Oprema ili teret se mogu pomerati tokom obavljanja zadatka.

- Vozilo ili oprema koje koristite nije u potpuno ispravnom stanju.

Osecate se nesigurno ili zabrinuto:

- Niste sigurni da li imate odgovarajuci alat, li€nu zastitnu opremu, znanje i
obuku.

- Niste sigurni oko primenjivih metoda i bezbednosnih uputstva kompanije
TOMSIN.

- Ne osecate se sposobnim da radite.

Mislite da se pravila ne primenjuju pravilno:

- Cini se da pregica u odnosu na definisanu metodu §tedi vreme ili trud.

- Navas se vrsi pritisak da obavite zadatak za koji smatrate da krSi pravila
bezbednosti.

- Primecujete nesigurnu situaciju, ali to je van vaseg delokruga.
- Uslovi su drugaciji od onih koji su ocekivani kada je posao bio planiran.

- Oklevate da prijavite incident.
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@ Sta treba da znate?

Posveceni smo

postovanju osnovnih ljudska prava
pojedinaca utvrdenih Univerzalnom
deklaracijom o ljudskim pravima.

Ocekujemo

od nasih dobavljaca, partnera i kupaca
da se pridrzavaju istih globalnih
standarda.

Osiguravamo

da je svaki zaposleni svestan svojih prava.

Preduzimamo
korake da ispravimo negativan uticaj na
ljudska prava za koji saznamo.

Zabranjujemo bilo koji oblik modernog
ropstva.

Ovo ukljucuje bilo koji oblik prinudnog rada, kao Sto
je radno ropstvo, duznicki ili zatvorski rad u kojem
zaposleni ne odlucuju slobodno o uée$éu u poslu.
Takode zabranjujemo primenu pretnji, nasilja,
obmane ili prinude kojim se zaposleni primoravaju
da rade protiv svoje volje.

0d nasih dobavljaca i poslovnih partnera
ocekujemo da se pridrZavaju istih standarda.

Zabranjujemo bilo koji oblik decijeg rada.

PoStujemo standarde Medunarodne organizacije rada
u pogledu decijeg rada. Na primer, ne zaposljavamo
radnike mlade od 15 godina ili lokalnog uzrasta za
obavezno Skolovanje, Sta god da je vece. Tamo gde to
dozvoljavaju lokalni zakoni, minimalni uzrast moze biti
niZi u slu€aju lakih poslova.

PoStujemo radna prava naSih zaposlenih
i oCekujemo da to Cine i naSi poslovni
partneri.

PoStujemo prava zaposlenih da osnuju i uclane se
u udruZenije koje ¢e zastupati njihove interese i
kolektivno ili pojedinacno pregovarati.

Kompanija TOMSIN poStuje i ceni slobodu
svakog zaposlenog da izabere politicki
pogled.

Medutim, kako bismo osigurali da zaposleni nisu
uvredeni izraZenim politickim miSljenjima svojih
kolega, u prostorijama kompanije TOMSIN i na
dogadajima u vezi sa radom ne dopuStamo politicke
aktivnosti i izraZavanja politickih stavova.

Kompanija TOMSIN poStuje sve vazece zakone o bezbednosti i
@ zastiti na radu. Nastojimo da osiguramo da proizvodi u nasim
prodajnim objektima ne doprinose uniStavanju Zivotne sredine ili

krSenju ljudskih prava.

@ Znaci upozorenja

Primecujete alarmantne uslove rada ili sumnjivo ponasanie...

- Prijave zlostavljanja, uznemiravanja ili seksualnog i/ili fizickog nasilja
radnim prostorijama.

- Zaposleni se suoCavaju sa nebezbednim ili nehigijenskim uslovima rada.

- Dobavljac zadrzava kod sebe licne dokumente zaposlenih.

- Zaposleni nema sluzbeni status zaposlenja niti naziv radnog mesta.
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@ Sta treba da znate?

Sta su liéni podaci?

Licni podaci su svi podaci koji se odnose na
pojedinca kojeg je moguce identifikovati, kao
Sto su ime, slika, kontakt podaci, JMBG i sl.

Podaci koji su agregirani, heSirani, zamenjeni
laznim podacima ili na drugi nacin anonimizovani
na nepovratan nacin, viSe se ne smatraju licnim
podacima.

Ako se stavka podataka moZe povezati sa osobom
kombinovanjem sa drugim podacima, to se smatra licnim
podacima, Cak i ako sama stavka ne identifikuje tu osobu

Licni podaci moraju biti
cuvani kao poverljivi i
zaSticeni od neovlascene
upotrebe ili otkrivanja.

Nikada ne smete uzimati izvode licnih podataka kompanije TOMSIN niti
kopirati licne podatke kompanije TOMSIN u bilo koju li€nu IT aplikaciju ili na
uredaje za skladiStenje. Bilo kakvo otkrivanje licnih podataka kompanije
TOMSIN izvan kompanije TOMSIN strogo je zabranjeno, osim ako postoje
dovoljne pravne, organizacione i tehnicke mere zaStite kako bi se obezbedilo
da se licni podaci obraduju i Stite na nacin ekvivalentan onom koji pruza
kompanija TOMSIN.

Licne podatke prikupljamo, pristupamo im i koristimo
ih samo kada su relevantni za nas rad, u poslovne
svrhe kompanije TOMSIN i/ili za ispunjavanje
zakonskih ili ugovornih obaveza kompanije TOMSIN.

Kada prikupljate li€ne podatke u jednu svrhu, ubuduce
ih ne biste trebali koristiti u bilo kakve nekompatibilne
svrhe. Promena namene upotrebe moze zahtevati

od nas da obavestimo relevantne pojedince o novoj
nameni ili zatraZimo njihov pristanak za to.

@ Znaci upozorenja

Primecujete zloupotrebu licnih podataka kao Sto je:

- Koriséenje licnih podataka kompanije TOMSIN u svrhe koje se ne odnose

na poslovanje kompanije TOMSIN.

- Prodaja ili na drugi nacin otkrivanje licnih podataka izvan kompanije TOMSIN

bez odgovarajucih ugovornih aranZmana.

- Koriscéenje licnih podataka prvobitno prikupljenih u jednu svrhu, kao §to je

zapoSljavanje, u neku drugu nekompatibilnu svrhu.

Deljenje ili skladiStenje informacija na rizican nacin, kao Sto je:

- Deljenje licnih podataka u okviru kompanije TOMSIN sa ljudima koji ne

moraju da vide licne podatke kako bi mogli da obavljaju svoj posao ili
zaduZenje u kompaniji TOMSIN.

- Cuvanie ili deljenje liénih podataka izvan IT sistema odobrenih od strane

kompanije TOMSIN.

- Deljenje osetljivih podataka kao Sto su zdravstvene informacije putem

nezastic¢ene e-poste.
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@ Sta treba da znate?

lﬂl Prevaru i kradu spreCavamo na
LI sledece nacine:

- Stitimo i materijalnu imovinu (npr. robu i sredstva
za rad u skladistima) i nematerijalnu imovinu
(npr. podatke u nasim telefonima ili laptopovima).

- Primenjujemo politike i pravila kompanije o
upotrebi sve imovine, ukljuéujuéi materijale,
alate, zalihe i otpis.

= Ne koristimo imovinu kompanije TOMSIN u licne
svrhe.

- Ne odnosimo sa sobom poverljive podatke
kompanije TOMSIN kada zavrSimo zaposlenje
u kompaniji TOMSIN.

« FakturiSemo tacno, na osnovu stvarnih poslovnih
dogadaja, blagovremeno i u skladu sa uslovima
ugovora.

= Primenjujemo racunovodstvene standarde

kompanije TOMSIN i svu vaZecu zakonsku
regulativu.

- PotraZivanja po osnovu faktura napladujemo

u dospelom roku i ne sklapamo paralelne
ugovore.

- Tacno evidentiramo i rasporedujemo troSkove

na osnovu stvarnih poslovnih dogadaja.

- Osiguravamo da su fakture koje primamo

tacne i odobravamo ih u skladu sa Politikom
delegiranja ovla§cenja i Politikom odobravanja
faktura.

- Nadoknadujemo troSkove i izdatke vezane

za poslovna putovanja i ne uklju€ujemo
nikakve licne troSkove.

@ Znaci upozorenja

Primecujete da se procesi i politike zanemaruju. Na primer:

- Poslovanije se obavlja bez ugovora i/ili odgovarajucih ovlaséenja.
- Prihodi se priznaju prerano ili su precenjeni.

- Ne primenjuju se odgovarajuci procesi odobravanja.

- Alati ili vozila kompanije TOMSIN se koriste u licne svrhe.

- Ne poStuju se politike i procesi otpisa zaliha i materijala.

- 0d vas se traZi da zabeleZite transakciju, knjiZite naloge ili izvrSite uplatu na

nacin koji zaobilazi finansijske kontrole i odobrenja.

- Prihodi ili troSkovi su pogresno rasporedeni kako bi se ispunili ciljevi.

Postoje nepravilnosti ili nedostaju podaci u evidenciji. Na primer:

- Nema potkrepljujucih dokaza za knjigovodstvene unose ili druga stanja

imovine.

- Kapitalni izdaci, sredstva ili obaveze na naSim racunima ne mogu se

objasniti.

- 0d podizvodaca dobijate fakturu u kojoj se pominju usluge koje nam (jos)

nisu pruZene.

- Javne izjave o rezultatima ispitivanja ne podudaraju se sa internim

podacima.
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@ Sta treba da znate?

Imovina naSe kompanije ukljuCuje sve
uredaje koje koristi kompanija, poput
raCunara, tableta, telefona, e-poste i

softverskih aplikacija.

Sve informacije, tehnologije i alati koje
dobijete od kompanije TOMSIN ostaju u
vlasniStvu kompanije TOMSIN.

Ako ste odgovorni za koriS¢enje softvera ili IKT

sredstava:

Osigurajte da se odgovarajuce bezbednosne
kontrole sprovode tokom Citavog ciklusa

upotrebe.

Sa svim podacima
rukujte pazljivo

kako biste sprecili
neovlasceno otkrivanje
podataka:

Odgovorni ste za koriS¢enje i upravljanje alatima i
tehnologijom na odgovarajuci nacin, zakonito i u
skladu sa politikama i uputstvima kompanije TOMSIN.

Kada je to dozvoljeno zakonom, kompanija TOMSIN

zadrzava pravo da nadgleda i ispituje upotrebu alata i
tehnologije kompanije, uklju€ujuéi komunikacije.

Ako radite sa dobavljacima:

Osigurajte da se obavi odgovarajuca procena

«/ Koristite jake lozinke i zastitite ih

Cuvajuci ih u tajnosti.

/' Osigurajte da su izvoriinformacija

zasticeni od slu€ajnog brisanja,
zlonamernog softvera i neovlaséene
upotrebe ili izmene.

bezbednosnog rizika i da se shodno tome
primenjuju odgovarajuce bezbednosne kontrole.

/ Koristite samo sisteme i alate
odobrene od strane kompanije
TOMSIN za skladiStenje, prenos i
pravljenje rezervnih kopija
informacija kompanije TOMSIN.

/' Za obavljanje poslova za
kompaniju TOMSIN koristite
samo svoje poslovne naloge i
elektronsku postu.

@ Znaci upozorenja

Zastitite svoj nalog u kompaniji
TOMSIN. NEMOJTE:

Deliti svoje lozinke ili ih koristiti
bilo gde drugde.

PokuSavati da pristupite tudim
korisnickim nalozima ili zaobilaziti
sistemske bezbednosne kontrole.

Koristiti svoju TOMSIN e-mail
adresu u privatne svrhe.

Povezivati neovlascene ili nepoznate
uredaje, poput USB uredaja ili
internet rutera na unutrasSnju mrezu
ili uredaje kompanije TOMSIN.

Koristiti svoje radne alate za
slanje ili skladiStenje nezakonitog,
uznemiravajuceg ili pornografskog
sadrzaja.

Zastitite podatke kompanije
TOMSIN. NEMOJTE:

Deliti ili skladistiti podatke kompanije
koristeci licne drustvene mreze ili
usluge skladistenja.

Otkrivati ili objavljivati poslovne tajne
ili poverljive, vlasnicke ili u drugom
pogledu osetljive podatke kompanije
TOMSIN.

Nositi sa sobom ili koristiti bilo koje
poverljive informacije o kompaniji
TOMSIN ako napustite kompaniju
TOMSIN.

Prosledivati poslovne e-poruke izvan
kompanije TOMSIN, na primer na
vasu licnu e-mail adresu.

hakovanje.

Prijavljivanje sumnji vezano za sajber bezbednost:

Ako ste otvorili sumnjiv link iz e-poSte ili prilog ili primetite neSto €udno
u svom mail klijentu ili na racunaru, odmah se obratite IT sluzbi.

0dmah prijavite sumnjivo naruSavanje bezbednosti podataka ili
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@ Sta treba da znate?

Prava intelektualne svojine
uklju€uju:
poslovne tajne, zaStitne znakove,

autorska prava i brend kompanije
TOMSIN.

Ostala nematerijalna imovina sa kojom
moramo pazljivo da upravljamo i Stitimo je

uklju€uje poverljive podatke o klijentima, cene,

istrazivanje i razvoj i informacije o poslovnoj
strategiji.

Primenjujemo najbolje prakse zastite, upravljanja
i otkrivanja intelektualne svojine i nematerijalne

imovine kompanije TOMSIN. Na primer:

/' Ne otkrivamo poverljive podatke kompanije
TOMSIN osim ako za to nemamo ovlaScenje.

/' Kada razmenjujemo informacije sa trecim
stranama, moramo razumeti Sta se deliiu
koje svrhe, a duzni smo da obezbedimo
odgovarajucu ugovornu zastitu i ogranicenje
upotrebe.

PoStujemo prava intelektualne svojine i ne-javne
informacije drugih. Na primer, ne otpremamo i
ne preuzimamo materijale koji krSe autorska
prava.

/' Zastitni znakovi i robna marka su od

suStinskog znacaja za poslovanje kompanije

TOMSIN i uvek ih treba koristiti u skladu
sa Politikom Zigova, Politikom brenda i
Smernicama o brendu kompanije TOMSIN:

+/ Interne dokumente klasifikujemo kao javne,

interne, poverljive ili tajne u skladu sa

Politikom upravljanja podacima i prema tome

kontroliSemo pristup njima.

Obavezujemo se da cemo koristiti, upravljati i
otkrivati informacije trecih strana u skladu sa

vaze€im zakonima, kao i ugovornim obavezama

kompanije TOMSIN.

@ Znaci upozorenja

Morate da delite poverljive ili vlasnicke podatke kompanije TOMSIN ili
drugu imovinu sa trec¢im stranama:

- Osigurajte da imate odgovarajucu zastitu, na primer ugovor o neotkrivanju
podataka (NDA) ili klauzule koje ograniavaju upotrebu i dalje otkrivanje
informacija/imovine kompanije TOMSIN.

- Uverite se da razumete koju imovinu kompanije TOMSIN moZete, a koju
ne moZete deliti. ZatraZite savet ako niste sigurni.

- Ne otkrivajte osetljive podatke kao Sto su podaci o cenama, popustima ili
uslovima kreditiranja bez odgovarajuceg ovlascenja.

- Ako treca strana od vas zatraZi da koristi ime ili logotip kompanije TOMSIN
obratite se predpostavljenima kako bi ste bili sigurni da ¢ete dobiti dozvolu i
kako bi se preduzeli ispravni koraci.

Zelite da delite vlasnicke podatke trece strane u okviru kompanije TOMSIN
ili sa tre¢im stranama:

- Uverite se da kompanija TOMSIN ima pravo da otkrije informacije
prema naSem ugovoru sa vlasnikom podataka.
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Spoljna
komunikacija

B Pregled

Dobro isplanirana i obavljena komunikacija podrzava
poslovne ciljeve kompanije TOMSIN, doprinosi
angaZovanju i produktivnosti zaposlenih, a na kraju, i
kvalitetu usluga koje primaju nasi klijenti.

Posveceni smo pruzanju tacnih, nepristrasnih,
doslednih i pravovremenih informacija u svakom
trenutku.

Spoljno komuniciramo prema slede¢im
principima:

- Inkluzivnost
- AZurnost

- Iskrenost

- Doslednost

- Otvorenost
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@ Sta treba da znate?

Vodimo racuna da se informacije pravilno
otkrivaju i da privatnost ostane prioritet.

Obavljamo potpuno i blagovremeno otkrivanje
podataka o kompaniji u skladu sa zakonskim
zahtevima koji se primenjuju na kompaniju
TOMSIN kao javno preduzece.

Opsta pravila o drustvenim medijima

/" Ne objavljujemo poverljive, licne, vlasnicke ili
komercijalno osetljive podatke onlajn, bilo da
pripadaju kompaniji TOMSIN ili trecoj strani

koja ih je podelila sa kompanijom TOMSIN.

/' Ako javno podrZzavamo proizvode i usluge
kompanije TOMSIN, uklju€ujuéi i na
druStvenim mreZama, osiguravamo da
jasno navedemo svoju povezanost sa
kompanijom TOMSIN.

Govorimo u ime kompanije TOMSIN ili dajemo
javne izjave samo kada smo za to ovlaséeni.

Ne obavljamo svoje politicke aktivnosti ili iskazujemo
stavove tako da se mogu pripisati kompaniji TOMSIN.

Iskreni smo u svim nasim spoljnim komunikacijama,
ukljucujuéi i na§ marketinski materijal, i nikada ne
pokuSavamo da dovedemo u zabludu ili na drugi
nacin iznosimo lazne tvrdnje o naSim proizvodima,
uslugama, poslovnim ili finansijskim izgledima.

Ako se na portalima ili druStvenim mreZzama
predstavljamo kao zaposleni u kompaniji
TOMSIN, ponaSamo se u skladu sa
smernicama Kodeksa.

@ Znaci upozorenja

Znajte pravila i budite oprezni u sledecim situacijama:

- 0d vas se traZi da otkrijete poverljive, vlasnicke ili komercijalno osetljive
podatke.

- Analiticar ili pripadnik medija vas kontaktira i trazi vasu izjavu ili misljenje o
nekoj stvari vezanoj za kompaniju.

- Sastavljate promotivni ili marketinski materijal.
- U kompaniji TOMSIN se dogodila kriza i vi ste imenovani portparol.

- Pozvani ste da govorite na konferenciji ili javnom dogadaju iz vaSeg
podrucja strucnosti.

- Dajete izjave medijima o proizvodima ili uslugama kompanije TOMSIN.
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Kada se suoCite sa situacijom koja vam izgleda

" N B ™
Et I C kD D d I u C Iva n e komplikovano i niste sigurni moZete li verovati svom
osecaju, setite se nasih 5 pitanja koja sluZe kao smernice.

Ova pitanja ¢e vam pomoci da donesete ispravne odluke
vodeci racuna o iskrenosti, integritetu i pravicnosti.

5 pitanja koja sluze kao smernice

Ako niste sigurni kako da postupite

v/ Ako odgovorite ,Da" na svako pitanje,
preduzmite sledeci korak!

DA DA DA DA DA
] 2 3 Vi 5 Odluka koju ste
doneli je eticna i
Da livam Da li je u skladu Da li sledi Kodeks Da li bivas Da li biste bez neugodnosti odgovorna.
to deluje sa zakonom i ponasanija, politike i menadzZer to citali o svom postupku u
ispravno? propisima? vrednosti kompanije odobrio? lokalnim novinama ili na
TOMSIN? drustvenim mrezama?
NE NE NE NE NE

X Ako odgovorite ,NE" na bilo koje
pitanje, zastanire i obratite se

nadredenom ili pravnoj sluzbi.
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