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PORUKA GENERALNOG DIREKTORA

Dragi saradnici,

Zelim da vam predstavim Kodeks poslovnog ponasanja EuroExpress brze poste, dokument koji sluZi kao
temelj kompanijskih vrijednosti i moralni kompas naseg profesionalnog djelovanja.

Cilj Kodeksa nije samo da uspostavi pravila koja bi trebalo postovati, nego i podsticanje razumijevanja
nase odgovornosti prema kolektivu, kompaniji i svakom pojedincu. Sluzi nam i kao podsjetnik na nasu
misiju i nacin na koji Zelimo postici zajednicke ciljeve.

Od prvih dana osnivanja kompanije, svjestan sam da EuroExpress brzu postu Cine ljudi i da nas
zajednicki uspjeh zavisi od nacina na koji se ophodimo jedni prema drugima, kako komuniciramo,
saradujemo i podrZavamo jedni druge. Medusobno razumijevanje, uzajamna podrska i spremnost da
pomognemo jedni drugima su vrijednosti koje su nasu kompaniju dovele na prvo mjesto u nasoj
djelatnosti i stvorile sigurno okruZenje za zaposlene. Istovremeno, to su i vrijednosti koje cijenim,
postujem i trudim se da pokazujem licnim primjerom i upravo njih Zelim da Zivimo i promovisemo kroz
svakodnevni rad i komunikaciju u kompaniji.

Nadam se i ocekujem da cete sa entuzijazmom i otvorenog uma prihvatiti ove smjernice i da ¢emo i
dalje zajedno raditi na stvaranju pozitivnog i podrZavajuceg radnog okruZenja za sve nas.

Hvala vam na predanosti i nastavimo poslovati u skladu sa nasim vrijednostima!

UvoD

Uspjeh naseg poslovanja zavisi od povjerenja nasih zaposlenih, klijenata i saradnika. ImidZ gradimo
postujuci svoje obaveze, pokazujuéi poStovanje i integritet i ispunjavajuci poslovne ciljeve iskljucivo
kroz ¢asno postupanje u svemu sto ¢inimo.

Integritet i eticki standardi poslovanja kompanije direktno uti¢u na nas ugled. Nasa je odgovornost da
se upoznamo sa standardima ponasanja kakvo se ocekuje od svakog od nas, kao i sa oblicima
ponasanja koja bismo morali da izbjegavamo.

Svrha Kodeksa poslovnog ponasanja je da pomogne svakome od nas da se ponasamo i poslujemo u
skladu sa vrijednostima koje EuroExpress brzu postu vode na mjesto lidera u djelatnosti kojom se
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bavimo i da nam posluzi kao opsti vodi¢ za donosSenje odluka u svakodnevnom radu. Kodeks ima za
zadatak da predoci ocekivanja koja kompanija ima od svakog zaposlenog i da osigura radnu sredinu za
ljude koji su u potpunosti posveéeni vrijednostima kompanije i postovanju internih propisa.

MISIJA — UVIJEK ISPRED!

Od pocetaka EuroExpress brze poste, pa do danas, vrhunski kvalitet usluge i zadovoljni klijenti su nas
imperativ. Kako vrhunska usluga podrazumijeva kontinuitet u svakom segmentu poslovanja, misija
nam je korisnicima dosljedno isporucivati uslugu najveéeg nivoa i kvaliteta, koja ée svaki put pomjerati
granice sa aspekta inovacija i modernizacije sredstava, procesa, brzine i usluznosti.

Radnici su bogatstvo kompanije, cilj je prepoznati i izgraditi kompetentan i motivisan menadZment i
pojednostaviti sistem kroz prenos odgovornosti i ovlastenja na niZze nivoe. Koriste¢i mehanizme za
mjerenje, izvjeStavanje i pracenje, postiéi preciznost i jasnocu. Kroz humanitarne akcije, podrsku
sportu, kulturi i ostalim drustvenim dogadajima i aspektima, EuroExpress brza posta kontinuirano
sprovodi drustveno-odgovorne aktivnosti i vazi za kompaniju koja je dobar komsija svakom gradaninu
Bosne i Hercegovine.

VIZIJA

EuroExpress brza posta je lider na trziStu, prepoznata kao brend broj jedan u Bosni i Hercegovini u
poslovima preuzimanja i dostave poSiljaka. Korisnici nas vide kao najpozeljnijeg partnera koji im nudi
kompletna rjeSenja u oblasti poslovanja brze poste. DosljednoS¢u u pruzanju usluge vrhunskog
kvaliteta stvaramo zadovoljne i lojalne klijente koji, uz stru¢no obucene radnike, izgraduju kompaniju
sa vrhunskim poslovanjem.

Postavljamo standarde i pomjeramo granice u okviru nase djelatnosti, a za sve korisnike nasih usluga
smo simbol sigurnosti, povjerenja i pouzdanosti.

VRIJEDNOSTI — STA JE TO STO NAS CINI POSEBNIMA
Vrijednosti su okosnica naseg poslovanja i interni kompas koji nam pomaze pri donosenju odluka u

svim situacijama.

Vrijednosti ne trebaju predstavljati samo slovo na papiru vec ih je potrebno pretvoriti u svakodnevnu
praksu, i sa njima se treba poistovijetiti svaki pojedinac u organizaciji. One su jasne i transparentne,
osnova za donosSenje odluka i orijentir za ponaSanje svakog zaposlenog. Vrijednosti nas vode kroz
konverzaciju i interakciju sa klijentima, te oblikuju nas rad i nacin pruzanja usluge i ponasanje svakog
zaposlenog u kompaniji.

Nase vrijednosti su:
Znanje - budi otvoren za unapredenje znanja i vjestina.

Kvalitet - nastoj da u svim aspektima poslovanja primijenis najbolja rjesenja.



Timski rad - budi svjestan da se kompanija ne dijeli na segmente poslovanja, nego svaki pojedinac
doprinosi zajednickom cilju, a na svakom ¢lanu tima je odgovornost da da najbolje od sebe kako bi
njegov tim doSao do uspjeha.

Posvecenost - budi posvecen kolektivnom cilju i svakom poslovnom izazovu pristupi sa maksimalnom
paznjom, voljom i entuzijazmom.

Porodicne vrijednosti - svjesni da je porodica riznica trajnih moralnih vrijednosti drustva i stub oslonac
svakog zaposlenog, kompanija podrzava ovu zajednicu razli¢itim nadinima djelovanja; kompaniju
posmatraj kao svoju drugu - EuroExpress porodicu.

Sta EuroExpress brza posta daje zaposlenima?

Kroz drustveno-odgovorno ponasanje i medusobne odnose, EuroExpress brza posta njeguje
zajednistvo, humanost, medusobnu podrsku i uvazavanje i kreira prijatno radno okruzenje gdje se
zaposleni osjecaju zadovoljno i ni jednog trenutka nisu prepusteni sami sebi ni u najtezim Zivotnim
okolnostima. U skladu sa kapacitetima, vjeStinama i znanjima, kompanija daje priliku za unapredenje
zaposlenima i svakog pojedinca vrednuje i nagraduje u skladu sa njegovim angazovanjem i trudom.

Pored osnovnih radnih uslova uskladenih sa zakonskim regulativama, zaposlenima nudi i savremenu
opremu i radna sredstva, konstantna tehnoloska unapredenja i olaksice u radu. Takode, zaposlenima
omogucava i kontinuirane edukacije i usavrSavanja znanja i vjestina i Zivotnu sigurnost kao postojanai
stabilna kompanija.

Sta EuroExpress brza posta o¢ekuje od zaposlenih?

Od svakog zaposlenog ocekuje se da djeluje u granicama svojih ovlaséenja i odgovornosti, da bude
radan i odgovoran za rezultate koje ostvaruje, posten, savjestan i kolegijalan u odnosu sa ostalim
zaposlenima. Zaposleni svojim radom i ponasanjem doprinosi uveéanju vrijednosti kompanije, ukupnoj
disciplini i efikasnom funkcionisanju sistema i od stepena njegove angaZovanosti zavisi uspjeh
kompanije.

v’ Postujte hijerarhiju i organizacionu strukturu kompanije.

v Budite posveéeni poslu koji obavljate.

v Budite preduzimljivi, imajte inicijativu i gradite samostalnost.
v Razvijajte spremnost da se prilagodavate novim izazovima.
v Postujte individualnost drugacijih.

v' Jaajte svoje kompetencije.

Svi vasi postupci moraju biti u skladu sa definisanim nacelima poslovne etike. Od zaposlenih se o¢ekuje
postovanje svih internih procedura, pravila i standarda u ponasanju i poslovanju, orijentisanost ka
dostizanju ciljeva kompanije kao i maksimalna kolegijalnost i fer odnos prema drugima.

Dinamicne promjene u okruzZenju i kontinuiran razvoj poslovnih procesa, od svih zaposlenih, ukljucujudi
i rukovodioce, zahtijevaju visok nivo spremnosti za kontinuirano usavrSavanje znanja, vjestina i
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sposobnosti. Zaposleni, prateci trendove u poslovanju i edukaciji i prateéi dostignuéa u nasoj bransi,
mogu osigurati stabilnost i buduénost kompanije. Budite otvoreni za saradnju, prenos i razmjenu
znanja i iskustava, i profesionalno podrZite nove ¢lanove u svom timu jer se jedino na ovaj nacin
kadrovski potencijal dalje unapreduje. Sa ovakvim pristupom stvaramo osnove za razvoj kompanije i
sigurnu buduénost generacija koje dolaze.

Zadatak za rukovodioce i menadzere

Od svih menadzZera se o¢ekuje da promoviSu kulturu etike i uskladenosti poslovanja. Budite primjer
drugima i postarajte za to da se u vasoj organizacionoj jedinici uspostavi pravilan odnos prema etickom
ponasanju.

v'  Obezbijedite da vasi zaposleni budu upoznati sa svojim obavezama predvidenim ovim
Kodeksom.

v" Dodatno isti¢ite vaznost postovanja Kodeksa tako 3to éete upudivati svoje zaposlene na
navedena pravila kad god je to potrebno.

v’ Stvorite okruZenje u kojem se zaposleni nece ustezati da ukaZzu na nepravilnosti.
v' Uzimajte u obzir postovanje Kodeksa pri ocjeni zaposlenih, provjeravajudi da li je bilo povreda

v" Nikada ne podsti¢ite i ne upuéujte zaposlene da postizu poslovne rezultate neeti¢kim
ponasanjem.

v" Preduzimaijte korake u svakoj situaciji kako biste sprijecili povredu Kodeksa ili zakona od strane
vasih zaposlenih.

Od rukovodilaca i menadZera se ocekuje da konstantno prate rad zaposlenih, prepoznaju i usmjere
njihove radne i kreativne moguénosti. Vazno je da rukovodioci prepoznaju i preventivno djeluju na
mogucée problemati¢ne situacije sa ciljem da razvijaju i njeguju odnos medusobnog posStovanja i
povjerenja unutar organizacione jedinice za koju su nadlezni.

Poslovna tajna i povjerljive informacije

Kompanija posluje u konkurentnom okruzZenju, sto znaci da uvijek moramo da stitimo povijerljive
poslovne informacije na isti nacin na koji stitimo i ostalu imovinu.

Sve informacije u poslovnom sistemu kompanije sa aspekta dostupnosti mogu se kategorisati u dvije
osnovne klase:

e javne (interne) informacije — objavljene javno od strane ovlastenih osoba;

e povijerljive informacije — bezbjednosno-kriti¢ne informacije koje moraju biti dobro zasti¢ene
(poslovne tajne, razvijeni programi, potencijalni akvizicioni ciljevi, kao i druge informacije koje
su znacajne za poslovni uspjeh kompanije).

Klasifikacija informacija sa aspekta osjetljivosti i povjerljivosti:

e interne informacije,



e povijerljive informacije,
e strogo povjerljive informacije.

Ovaj domen reguliSe procedura pod imenom Postupak klasifikacije informacija. Ova procedura
predlaze i primjenjivanje politike Cistog stola i Cistog ekrana, Sto znaci da se povijerljiva dokumentacija
ne drzi i ne odlaze na vidljiva i svima dostupna mjesta.

Nemojte otkrivati povjerljive informacije kolegama niti ljudima izvan kompanije ako za to ne postoje
opravdani poslovni razlozi. Posebno budite oprezni kada razgovarate sa ljudima u poslovnom
okruzenju i neformalnim situacijama izvan radnog vremena.

O povjerljivim stvarima nemojte razgovarati u hodnicima ili prostorijama za pauze ili na javhim
mjestima, a ova obaveza Ce vaZiti i ukoliko prestanete da radite za kompaniju.

Strogo se zabranjuje razgovor sa drugima i dijeljenje informacija o licnim primanjima i primanjima
drugih, benefitima i stimulacijama. Diskusija i iznoSenje ovakvih informacija podlijeZe disciplinskoj
odgovornosti.

Poslovnu dokumentaciju treba cuvati ili unistiti u skladu sa propisima o ¢uvanju, zabranjeno je praviti
kopije ili zadrzavati bilo kakvu poslovnu dokumentaciju za licne potrebe. Pridrzavajte se pomenutih
uputstava kako biste zastitili kompaniju od izlaganja nepotrebnim pravnim i drugim rizicima iz oblasti
uskladenosti poslovanija.

Poslovnom tajnom se smatra podatak ili informacija ¢ije bi neovlas¢eno otkrivanje trec¢im licima moglo
nanijeti Stetu interesima EuroExpress brze poste ili bi moglo koristiti konkurentima. Npr. podaci iz
ugovora, idejna rjesenja usluga, podaci o finansijskim rezultatima, strateski i poslovni planovi,
informacije o ponudama i tenderima, nove linije ili usluge, informacije o cijenama ili zaposlenima,
materijal za obuku, izmjene u organizacionoj strukturi, informacije o klijentima i sl.

RADNA KULTURA ZAPOSLENIH

Ponasanje zaposlenih

Zaposleni je duzan da na posao dolazi na vrijeme, ne napusta radno mjesto bez potrebe i bez prethodne
najave rukovodiocu, da se pridrZava zadatih rokova, da posao uvijek obavlja na najbolji mogudi nacin i
da prilikom obavljanja poslova slijedi uputstva i utvrdene procedure. Prilikom ulaska i izlaska iz
kompanije, obavezno je koristiti ID kartice, a obavezno je prijaviti dolazak i odlazak sa posla kao i svaki
izlazak tokom radnog vremena. Svako nedozvoljeno, namjenski nepravilno koristenje ili zloupotreba
kartice za Cekiranje podlijeZe disciplinskoj odgovornosti.

Kultura rada zahtijeva tacnost, a na radno mjesto treba stic¢i deset minuta ranije, kako bi se sa radom
pocelo na vrijeme. Nije dozvoljeno kasniti na posao bez najave ili opravdanog razloga. U slucaju da je
radnik privremeno sprijecen za rad (bolovanje), obavezan je da poslodavcu dostavi pismeni dokaz o
privremenoj sprijeenosti za rad u vidu obavjestenja kao i ljekarsku doznaku po okonc¢anju odsustva. U
protivnom, ovakva odsustva ¢e se smatrati neopravdanima $to moZe dovesti do jednostranog raskida
radnog odnosa od strane poslodavca. Koristenje slobodnih dana se planira u dogovoru sa neposrednim
rukovodiocem i uz prethodnu najavu.
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Svi zaposleni su duzni da u obavljanju poslova postupaju profesionalno, odgovorno, marljivo i istrajno,
nastojeci da sve teSkoce u radu i u vezi sa radom rijeSe na odgovarajuci nacin, koji je u skladu sa
postupcima planiranim za tu vrstu posla.

Svi zaposleni imaju taéno definisane obaveze, odgovornosti i ovlas¢enja koja su opisana u okviru
dokumenta opisa svakog radnog mjesta. Od zaposlenih se ocekuje profesionalna komunikacija
neophodna za obavljanje svakog posla, a prioritet su svakako dobri odnosi sa saradnicima, poslovnim
partnerima i korisnicima nasih usluga. U svakodnevhom ophodenju se ocekuje prijateljski pristup i
ljubaznost koji su u okvirima profesionalno poZeljnog ponasanja. Komunikacija mora biti jasna i
efikasna, a podaci koji se iznose precizni i istiniti.

Postujte privatnost i integritet drugih, njihovo radno mjesto i licni prostor, ne prisluskujte njihove
razgovore i ne komentarisite ponasanje ili odijevanje.

Ne otvarajte tude ladice, ormare, stolove, vozila, poStu... Ne virite u papire po tudim stolovima. Ne
ometajte druge pri obavljanju poslova, sjedenjem po kancelarijama bez poslovne potrebe, okupljanjem
oko radnih masina, glasnim smijanjem i sl.

Fotografisanje na radnom mjestu nije dozvoljeno, osim najavljenog fotografisanja u marketinske svrhe.
Objavljivanjem fotografija ili snimaka sa radnog mjesta odajete utisak neprofesionalnosti i da na poslu
imate i previse slobodnog vremena, a nepazljivim fotografisanjem mozete otkriti povjerljive
informacije o kompaniji i njenom radu i funkcionisanju.

Saobradajna kultura zaposlenih (ponasanje u saobracaju)

Svaki zaposleni EuroExpress-a koji upravlja brendiranim vozilom kompanije treba imati svijest o tome
da ponasanjem u saobracaju, predstavljajuci sebe, predstavlja i kompaniju. Neophodno je postovati
saobracajna pravila i postupati u skladu sa njima i imati na umu sljedece:

e Neprilagodena brzina kretanja vozila je jedan od najéeséih uzroka nastanka saobracajnih
nezgoda. Zaposleni su duzni prilagoditi brzinu kretanja uslovima na putu.

o Nepostovanje saobracajne signalizacije, nagle promjene smjera bez pokazivaca pravca i
drZanje motora u visokom reZimu obrtaja, se smatraju agresivnim i nasilnim ponasanjem u
voznji i ovakvo ponasanje nije dozvoljeno.

e QObavezno je voditi racuna o nacinu komunikacije sa drugim ucesnicima u saobracaju i
izbjegavati verbalne konflikte, psovke i galamu.

e Upravljanje sluZzbenim vozilom pod dejstvom alkohola, u toku ili izvan radnog vremena je
strogo zabranjeno.

Saobracajni propisi imaju zadatak da zastite vozaca i druge ucesnike u saobracaju pa ih je neophodno
bez izuzetka poStovati.



Destruktivna ponasanja

Svi oblici fizickog i emocionalnog zlostavljanja najstroze su zabranjeni jer ugroZavaju sigurnost,
integritet i dostojanstvo osobe, a posljedice ¢esto imaju trajni negativan ucéinak na pojedinca i njegovu
porodicu, kao i neposredno radno okruzenje. Prijetnje, vulgarno izrazavanje, ispadi bijesa, vrijedanje i
omalovaZavanje, verbalni i fizicki napadi, seksualno zlostavljanje, kao i druga nasilnicka ponasanja, ¢ine
radno okruzenje neodgovarajuéim za kvalitetan rad i ozbiljno ugrozavaju meduljudske odnose. Svako
nasilno ponasanje smatra se teSkom povredom radne obaveze i podlijeZe disciplinskoj odgovornosti.
Sve Zalbe u vezi sa uznemiravanjem treba dostaviti direktno Sluzbi opstih pravnih poslova.

Svako od zaposlenih je obavezan da svojim primjerom pokazuje koja su to poZeljna ponasanja i
djelovanja, sa ciliem da zajedno stvaramo prijatno i bezbjedno radno okruzenje. U slucaju da
primijetimo da se neko od kolega ponasa nedoli¢no ili ne posStuje propisana pravila, duzni smo
navedeno prijaviti svom neposrednom rukovodiocu, a on je dalje duZan upoznati rukovodica datog
zaposlenog.

Postupanje prema kolegama i saradnicima

U EuroExpress brzoj posti ¢inimo sve da obezbjedimo jednako postupanje prema zaposlenima i radno
okruZzenje u kojem nema uznemiravanja i diskriminacije. Mi smo kompanija koja pruZa jednake prilike
svima i ponosi se svojom raznolikom radnom snagom. Uvijek imajte na umu kulturoloske, vjerske i
nacionalne razlike i izbjegavajte uvredljivo ponasanje kao Sto su neprijatni komentari, neprikladan
fizicki kontakt i verbalne uvrede. Postarajte se da unapredenja, stimulacije i slicne mogucnosti budu
zasnovane na zaslugama, a ne na subjektivnim faktorima kao Sto su nacionalnost, pol, rasa ili starost,
radna pozicija ili duZina staza u kompaniji. Izbjegavajte sugestivne Sale i komentare, tracarenje,
izrugivanje ili ismijavanje bilo koje vrste jer kompanija ne podrzava ovakvo ponasSanje i preduzece
stroge mjere protiv zaposlenih koji postupaju na ovaj nacin. Ukoliko smatrate da ste objekat
zlostavljanja ili nejednakog tretmana na osnovu nacionalnosti, pola, rase, starosti, vjere ili drugog
osnova, odmah obavijestite svog neposrednog menadzera ili direktora Sektora za upravljanje ljudskim
resursima.

Vjerska uvjerenja

Kao kompanija pokazujemo razumijevanje i poStujemo razlicitosti, te uvazavamo pravo zaposlenih na
njegovanje licnih vjerskih uvjerenja i obic¢aja. No, kako bismo osigurali profesionalno radno okruzenje i
podrzali radni ambijent u skladu sa poslovnim kodeksom, nije dozvoljeno obavljanje vjerskih obreda i
aktivnosti u prostorijama kompanije tokom radnog vremena.

Politi¢ki angazman i promocija

Postujemo pravo svakog zaposlenog na politicko opredjeljenje i li¢ni izbor. Medutim, kako bismo im dali
primat i ocuvali vrijednosti sopstvene organizacije, nastojimo gajiti nepristrasnost i drzati fokus na
profesionalnom djelovanju, zbog ¢ega promovisanje politickih kampanija ili organizacija politickih aktivnosti u
prostorijama kompanije nisu dozvoljeni. Stoga, koristenje sluzbenih resursa, radne pozicije ili poslovnih
kontakata u politicke svrhe tretiramo kao grub prestup. Svako nepostovanje ovog pravila podlijeze
disciplinskoj odgovornosti.



Ponasanje na poslovnim sastancima

Na sastanke se obavezno dolazi na vrijeme ili desetak minuta prije pocetka sastanka. Organizator ili
voditelj sastanka ima obavezu da odredi temu, dnevni red i cilj sastanka, ucesnike, lokaciju, vrijeme
pocetka i zavrSetka i isplanira aktivnosti i zadatke nakon zavrSetka sastanka. Sa navedenim upoznaje
sve ucesnike putem mejla (nekoliko dana unaprijed) kako bi svi bili upoznati sa temom i pripremljeni
na vrijeme. U toku sastanka nisu preporucljive druge aktivnosti poput Citanja ili pisanja mejlova,
telefonskih razgovora ili ¢askanja sa drugim ucesnicima. Preporucuje se da u jednom trenutku govori
jedan ucesnik, da se sastanak vodi prema unaprijed definisanom planu i da se obavezno pocne i zavrsi
na vrijeme. Od ucesnika sastanka se ocekuje mentalna prisutnost i uklju¢enost u temu, otvorenost u
izlaganju i komentarisanju, da budu parlamentarni, tolerantni i fokusirani na prijedloge i rjeSavanje
problema.

Koristenje sala za sastanke se treba prethodno najaviti poslovnom sekretaru ili radniku koji je ovlasten
radi organizacije i utvrdivanja raspolozivosti sale. Nakon koriStenja prostorija i sala potrebno ih je
ostaviti u urednom stanju.

Kompanijski dogadaiji i neformalna okupljanja

Tokom organizovanja neformalnih okupljanja pozeljno je pristojno ponasanje, ne previse opusteno a
ni ustogljeno. Zbog sloZenosti strukture zaposlenih na vjerskom i nacionalnom polju, neophodno je
izbjegavati teme o politici i religiji. EuroExpress brza posta je multinacionalna kompanija koja postuje
razli¢itosti, a svaki zaposleni ima obavezu da poStuje i uvaZava razli¢ita vjerska, nacionalna i etnicka
opredjeljenja i pripadnosti. Potrebno je imati na umu da je cilj ovakvih druzenja stvaranje jacih timskih
veza i medusobno upoznavanje zaposlenih. PoZeljno je komunicirati sa svim kolegama a ne samo sa
zaposlenima sa kojima se inace provodi vrijeme u cilju upoznavanja. Ne preporucuje se konzumiranje
alkohola na kompanijskim druzenjima i okupljanjima, jer se time pokazuje nepostovanje kolegama i
kompaniji, a mogucnost za nedoli¢no ponasanje i konflikt se povecava.

Strogo je kaznjiva bilo kakva vrsta uznemiravanja, nasilja ili zlostavljanja i zaposleni koji budu narusavali
atmosferu ili sigurnost drugih navedenim ponasanjem, bié¢e udaljeni i propisno sankcionisani.

Pravila ponasanja zaposlenih na drustvenim mrezama

Veoma je vazno da uvijek postupate odgovorno i razumno kada koristite ili posjecujete drustvene
mreze kao $to su Twitter, Facebook, LinkedIn, licne blogove, forume i sl. Odgovorni ste za stavove koje
iznosite na ovim mreZama i zato u svojoj komunikaciji budite obazrivi i razumni. Razmislite o izboru
rijeci i izbjegavajte uvredljive izraze ili komentare politicke, vjerske, seksualne ili rasisticke prirode.
Kada iznosite svoje stavove, nemojte tvrditi niti davati utisak da govorite u ime kompanije, ukoliko za
to niste ovlasceni. Svi komentari, pismeni ili usmeni, koji se daju u ime kompanije moraju biti odobreni
od strane nadleZne sluzbe i generalnog direktora. Nikada ne otkrivajte povjerljive poslovne informacije
o kompaniji kada koristite drusStvene mreZze. Takode, nikada u sadrZajima koje objavljujete na
drustvenim mreZzama nemojte koristiti logo, zastitni znak, fotografije i video snimke kompanije.
Nemojte koristiti sluzbeno vrijeme, sredstva ili interne mreze za licnu komunikaciju na drustvenim
mreZzama.
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Zastita zdravlja i bezbjednosti na radu

Zastita zdravlja i bezbjednost na radu svih zaposlenih je od najveéeg znacaja. EuroExpress brza posta
se obavezuje da obezbjedi nadine za upoznavanje sa usvojenim propisima, kao i sve neophodne
preduslove kako bi svako od zaposlenih bio adekvatno obucen u pogledu zastite zdravlja i bezbjednosti
na radu.

Odgovornost svakog pojedinca je da radi sopstvene i opsSte bezbjednosti bude upoznat i pridrzava se
svih definisanih zahtjeva u ovoj oblasti. Uslovi rada koji nagovjeStavaju opasnost ili ugrozavanje
bezbjednosti, treba se odmah prijaviti neposrednom rukovodiocu ili licu zaduzenom za bezbjednost u
kompaniji.

Sva radna mjesta imaju strogu politiku kada je rije¢ o konzumaciji alkohola ili nezakonitih droga,
odnosno upotrebi lijekova na neodgovarajuéi nacin koji moZe da ugrozi sposobnost zaposlenog za
obavljanje odredenog posla. Zabranjuje se konzumacija i ¢uvanje alkoholnih piéa u svim sluzbenim
prostorijama i poslovnim jedinicama kompanije, bez obzira na prilike ili dogadaje.

Zabranjeno je dolaziti na posao pod uticajem alkohola ili drugih opojnih sredstava, jer se na ovaj nacin
ugrozava licna, kao i bezbjednost ostalih zaposlenih u kompaniji. EuroExpress brza posta zadrzava
pravo testiranja na prisustvo alkohola.

UPOTREBA RADNOG PROSTORA

Svi zaposleni su duZzni da repromaterijal i opremu kompanije koriste na efikasan nacin i sa
maksimalnom paznjom, kako ne bi kroz nemarno ponasanje prouzrokovali gubitak, Stetu ili nepotreban
trosak opreme i materijala (dokumenta, papir, mobilni telefon, automobil, fax, fotokopir masina).

Koristite sredstva kompanije razumno i u skladu sa njihovom namjenom i ne koristite ih za licnu ili tudu
korist. Na primjer, privatne telefonske razgovore je neophodno svesti na minimum. Uvijek se upoznajte
sa odgovarajuéim pravilima ili odlukama koje reguliSu koris¢enje sredstava kompanije kao Sto su
sluzbeni automobili, mobilni telefoni i laptop racunari, kako biste bili sigurni da ih koristite na
predvideni nacin. Ukoliko dode do ostecenja, kvara, otudenja od strane druge osobe ili gubitka nekog
od sredstava, zaposleni je duzan navedeno prijaviti neposrednom rukovodiocu. Bilo koji vid krade
sredstava kompanije dove$ce do prestanka radnog odnosa i/ili podnosenja krivicne prijave protiv
zaposlenog.

Svi zaposleni moraju da se odnose prema imovini paZljivo i odgovorno. Imovinu preduzedéa nije
dozvoljeno iznositi iz poslovnih prostorija ili elektronskih skladista (servera, baza, CD-a, i sl.) bez
izricitog odobrenja rukovodioca. IznoSenje imovine kao i njeno koriStenje u druge svrhe bez izri¢itog
odobrenja ¢e se smatrati za postupak koji ima za cilj otudenje opreme ili sticanje licnih koristi i
podlijegace najstrozijim disciplinskim mjerama. Ostecenje, gubitak, nesavjesno ponasanje ili bilo koji
drugi postupak zaposlenog koji ima za posljedicu smanjenje vrijednosti ili uniStavanje imovine, ce se
od zaposlenog nadoknaditi u punom iznosu.

Od zaposlenih se ocekuje da svoj radni prostor odrzavaju urednim te da sve nepotrebne predmete
uklone. Lijepljenje, odnosno izlaganje slika, reprodukcija, kalendara i dr. na zidovima i inventaru koji se
nalazi u poslovnim prostorijama nije dozvoljeno. Nakon zavrsenog radnog vremena zaposleni su duzni

-11 -



da radni sto pospreme i da povjerljive i bitne dokumente adekvatno odloze. Na radnim stolovima po
zavrSetku rada nije dozvoljeno ostavljanje dokumentacije niti bilo kakvih radnih materijala.

Pusenje u prostorijama kompanije i kancelarijama nije dopusteno. Takode, u prostorijama kompanije
nije dozvoljeno konzumiranje bilo kakvih elektronskih cigareta, cigareta sa aromom i proizvoda koji
izgledom podsjecaju na cigarete.

Okupljanje u prostorijama kao Sto su kuhinje, zajedni¢ke kancelarije, prostorije za jelo u okviru
magacina je dozvoljeno pred kraj radnog vremena, kako bi se obiljezila neka svecana prilika, rodendan
ili proslavio zajednicki uspjeh zaposlenih. Bez obzira na prilike, nije dozvoljeno konzumirati alkohol ili
pustati glasnu muziku jer se tako ometa rad u susjednim prostorijama, a na ovaj nac¢in mozemo narusiti
ugled i profesionalnost koju imamo kod korisnika nasih usluga. Svakako okupljanje treba da bude
odobreno od rukovodioca.

Nije pozeljno odlaganje licnih stvari (odjeée, obuce, prehrambenih artikala i slicno) koji zaposlenima
nisu potrebni na radnom mjestu.

Slusanje muzike u toku radnog vremena je dozvoljeno, ali se mora voditi racuna da bude tiha, prijatna
i primjerena, tako da ne ometa rad drugih u kancelariji. Takode, u prostorijama kompanije nije
preporucljivo glasno telefoniranje i raspravljanje jer se time ometa rad drugih.

POSLOVNA KULTURA

Kultura poslovnog komuniciranja

Kompanija u svom svakodnevnom poslovanju insistira na komunikaciji koja je u poslovnom tonu.

Kultura poslovne komunikacije podrazumijeva jasnu komunikaciju uz uvazavanje sagovornika, kao i
koristenje razumljive terminologije. To podrazumijeva izraZavanje bez upotrebe Zargona, psovki i
povisenog tona. Poslovna komunikacija poStuje hijerarhijska pravila utvrdena organizacionom
strukturom kompanije te se ona mora odvijati u poslovnom tonu, postujuci eticke i korporativne
standarde.

Svaki zaposleni je duZan da se za sve nejasnoce i probleme u toku radnog procesa, a koji nisu propisani
internim aktima, obraca iskljucivo svom neposrednom nadredenom. Razgranicenje poslovnosti i radne
atmosfere od familijarnosti i opustenosti sastavni je dio kulture poslovne komunikacije, bez obzira na
to da li se radi o telefonskom razgovoru, pisanju mejla ili usmenoj komunikaciji.

Klijentima ili poslovnim partnerima se obracamo sa rijeCima koje iskazuju postovanje (“Vi”,
“postovani”), nadredenima u kompaniji takode persiranjem i titulom vezanom za radno mjesto.

Prisustvo korisnika usluge kompanije nalaze prekid svakog razgovora koji se vodi izmedu kolega bez
obzira na to dali je razgovor privatne ili poslovne prirode. To podrazumijeva da se nesporazumi izmedu
kolega nikada ne razjasnjavaju pred spoljnjim saradnicima, korisnicima usluga ili tre¢im licima.

Telefonska komunikacija

Jedan od nacina da se stekne prvi utisak o kompaniji i zaposlenima je putem telefonskog razgovora.
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Zbog toga je vazno da sva interna i eksterna telefonska komunikacija bude koncizna i jasna uz
uvazavanje sagovornika.

Za uspjesno upucivanje telefonskog poziva zaposlenima se savjetuje prethodna priprema. Svrha dobre
pripreme je da poziv bude sto efikasniji i kraci te da se pokaze postovanje vremena onoga kome je
poziv upucen. Vazno je imati na umu da se razgovor uvijek vodi u ime preduzeca, a ne u licno ime.
Osnovne preporuke za telefonsku komunikaciju sa klijentima:

e  Biti ljubazan, susretljiv, strpljiv i smiren.

e Ne prekidati sagovornika, ne upadati mu u rijec.

e Govoriti jasno, glasno, te¢no i razgovijetno.

e Nije vazno ko je napravio propust, fokusirati se na rjesenje.

e Ako zahtjev klijenta prevazilazi ovlastenja, proslijediti situaciju nadleznom rukovodiocu.
e Ne ulaziti u sukob, ne ubjedivati se i ne shvatati problem u komunikaciji kao li¢ni.

Svi zaposleni su duzni da se jave na dolazne eksterne telefonske pozive sa: “EuroExpress brza posta,
izvolite” ili licnim imenom i “izvolite” ako je na dolazni poziv odgovorila automatska sekretarica sa
predvidenim tekstom.

Ukoliko kolega nije u kancelariji kada mu zvoni telefon, vasa obaveza je da primite poziv, prilikom kojeg
Cete zapisati (saslusati) ili dati potrebne informacije. Cedulja sa informacijama o pozivu se kolegi
ostavlja na stolu ili posalje mejlom kako bi poruka bila proslijedena blagovremeno.

Telefonske linije u kompaniji moraju ostati slobodne za sluzbene pozive. Obavezno je izbjegavanje
privatnih razgovora u toku radnog vremena, osim kada je u pitanju hitan sluc¢aj. U tom slu¢aju pozivi
treba da su kratki i sadrzajni. Zabranjeni su pozivi prema inostranstvu koji nisu vezani za posao.

Prilikom dolaska na posao, zvono privatnog mobilnog telefona se treba smanijiti tako da u slucaju
odsutnosti zvuk telefona ne ometa radni prostor i kolege. U poslovnicama kompanije tj. u prodajnom
prostoru se zvuk mobilnog telefona iskljuuje u toku radnog vremena, kao i tokom odrzavanja
sastanaka. Ne preporucuje se upotreba mobilnog telefona na poslovhom sastanku ili tokom obuka.
Ukoliko je poziv neodlozan ili hitan, preporucuje se izlazak iz prostorije i u Sto kra¢em vremenu zavrsiti
poziv.

Nacin komunikacije putem VPN mreZe, kako interno tako i eksterno, treba da se odvija prema opstim
pravilima poslovne komunikacije tj. da komunikacija mobilnim telefonima bude saZeta i koncizna uz
uvaZzavanje sagovornika.

Poslovna komunikacija putem elektronske poste (mejla)

Nacin komunikacije elektronskom postom predstavlja kompaniju i zaposlenog li¢no te je neophodno
zadrzZati profesionalnost prilikom internog i eksternog obracanja.

Putem sluzbene mejl adrese obavlja se iskljucivo poslovna komunikacija u cilju obavljanja poslovnih
procesa.
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Komunikacija mejlom se dijeli na internu i eksternu komunikaciju. Interna komunikacija obuhvata
komunikaciju izmedu organizacionih jedinica i saradnika, dok se eksterna komunikacija odnosi na
razmjenu informacija sa treé¢im licima (klijenti, dobavljaci, povezana lica, itd.).

Svako lice koje je primilo mejl kao primalac, duzan je da na njega odgovori odmah po prijemu,
najkasnije u roku od 24 ¢asa, ako procedurom za odredene poslovne procese nije drugacije definisano.

Prema Knjizi grafickih standarda, pisana komunikacija se obavlja uz koristenje fonta Calibri vel. 11, a
zvani¢no pismo je latinica. Za eksternu komunikaciju preporucuje se koriStenje kompanijskog
memoranduma, a logotip je potrebno smijestiti u lijevi gornji ugao dokumenta (spisa, fotografije,
ilustracije, tabele). Za nejasnoce ili dodatna i detaljna pojasnjenja je potrebno konsultovati Sluzbu
marketinga.

U cilju pravilnog koristenja mejla, potrebno je pratiti sljedeée preporuke:

e Na pristigle mejlove odgovarati brzo i efikasno, a prilikom obrac¢anja putem mejla, potrebno je
postovati hijerarhijsku ljestvicu u organizacionoj strukturi.

e U porukama poslanim putem mejla vazno je pravilno se izraZzavati, a poruke trebaju biti
precizne i jasne.

e Zaposleni u svim organizacionim jedinicama kompanije se za sve nejasnoce i upite, ukoliko nije
propisano, nejasno propisano ili se pojavljuje prvi put, obracaju iskljuivo neposrednom
rukovodiocu koji je duzan da obezbjediinstrukcije i odgovore na pitanja svojih zaposlenih, kako
iz svog domena, tako i iz drugih organizacionih jedinica.

e Prilikom slanja mejla drugoj organizacionoj jedinici, zaposleni je duzan neposrednog
rukovodioca navesti u kopiji mejla (CC).

e Nije dozvoljeno davanje naloga, instrukcija, slanje upita ili slicnog zaposlenima za koje
rukovodilac nije neposredno odgovoran. Delegiranje radnih zadataka je u domenu rada
rukovodioca te nije dozvoljeno davanje instrukcija radnicima druge organizacione jedinice bez
upoznavanja nadredenih lica. Ove odredbe se ne odnose na upravu kompanije.

e QObavezno je koristenje "Out of office" funkcije u odsustvu sa posla, a koja se aktivira u mejl
aplikaciji, osim zaposlenih kod kojih vrsta posla zahtijeva stalno prisustvo mejlu.

Odijevanje i izgled zaposlenih

Svaki dolazak na posao zahtijeva visok nivo licne higijene, €istocu i jednostavnost odjece koja treba da
bude uskladenih boja i neupadljiva. Za ona radna mjesta gdje je to propisano, obavezno je nosenje
zastitne radne odjece, obuce i opreme za vrijeme obavljanja posla, ali koriStenje zastitne opreme izvan
radnog vremena nije dozvoljeno.

Za muskarce je osnovno pravilo da svakodnevno obrijani dolaze na posao, a za Zene, ako se Sminkaju,
da to bude diskretno i uredno. Sva odjeca treba da bude Cista i uredna, primjerena godinama i polu,
godiSnjem dobu i prilici u kojoj se nosi. Za radna mjesta koja zahtjevaju uniformisanost, zaposleni su u
obavezi da sve vrijeme trajanja radnih obaveza nose kompletnu uniformu. Obaveza zaposlenog je da
uniformu nosi samo u toku obavljanja radnih zadataka. U slucaju da se zaposleni nade u uniformiizvan
radnog vremena, vazno je voditi racuna o ponasanju i djelovanju i imati u vidu obavezu ¢uvanja ugleda
kompanije. Noseci obiljeZja EuroExpress brze poste, komuniciramo okolini o tome da smo dio
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kompanije i predstavljajuci sebe, prezentujemo i indirektno komuniciramo utisak o kompaniji u kojoj
radimo.

Ukoliko nakon radnog vremena dode do odredenih prestupa u ponasanju, a koje su zakonski kaznjive
ili su nanijele Stetu ugledu kompanije, a radnik je u radnoj uniformi, postoji moguénost pokretanja
internog disciplinskog postupka prema zaposlenom.

S obzirom na to da se svakodnevno radi sa korisnicima usluga i da su zaposleni ogledalo kompanije,
vrlo bitno je voditi raCuna o profesionalnom izgledu, Sto podrazumijeva profesionalan stil odijevanja.

Nije dozvoljeno oblaciti:

e suknje i haljine ¢ija je duZina 10 cm iznad koljena,

e dekoltirane kosulje, bluze i majice otkrivenih leda, ramena i stomaka,

e kosulje i majice bez rukava,

e Sortseve i kratke pantalone,

e nanule, papuce,

e sportske patike (zabranjeno za kancelarijska i administrativna radna mjesta),
e pocijepane pantalone,

e napadnu Sminku te koristenje jakih boja, napadne i duge nokte,

e izlagati dijelove tijela ukrasene tetovazom i piercing-om.

SVIJEST O ZAJEDNICKOJ ODGOVORNOSTI

Ukazivanje na nepravilnosti

Duznost svih nas je da dovodimo u pitanje postupke za koje nam se Cini da su u suprotnosti sa ovim
Kodeksom, drugim politikama, procedurama i pravilnicima kompanije ili sa zakonom. Ukoliko uocite
takve postupke, odmah to prijavite. Ukoliko na ovakve nepravilnosti ne ukazete odmah, mozete
uskratiti kompaniji moguénost da ispita stvar i preduzme odgovaraju¢e mjere prije nego Sto takvi
postupci prerastu u povrede zakona ili ugroze necije zdravlje, sigurnost, bezbjednost ili ugled
kompanije.

U standardu I1SO 9001 postoji procedura pod nazivom Neusaglasenosti i korektivne mjere, prema kojoj
su svi zaposleni u obavezi da prijave bilo kakvu nepravilnost u funkcionisanju sistema preko aplikacije
ISO Toolkit. Svaki sektor u kompaniji ima korisni¢ko ime i lozinku za pristup aplikaciji te je potrebno na
nepravilnosti ukazivati ovim putem. Za dodatne informacije oko nacina evidentiranja i prijave
nepravilnosti potrebno je konsultovati prvog pretpostavljenog.

Ovaj Kodeks ponasanja stupa na snagu dana 9. 8. 2019. godine. Za njegovo aZuriranje je odgovorna
Sluzba marketinga uz prethodnu saglasnost generalnog direktora kompanije.
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