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Uvodna rijec uprave

Postovani djelatnici,

Tvrtka REIWAG Facility Services smatra Kodeks poslovnog ponasanja svojom korporativhom
misijom u cilju stvaranja odrZive vrijednosti za klijente, djelatnike i zajednicu. Zajednicka
osnova ovog zahtjeva je nasa korporativna kultura. Ona se karakterizira orijentirano$¢u na
klijente i usluge, uzajamnom postovanju i predanosti prema ljudima, kao i teznjom za
operativnim uspjehom. NaSe poslovno ponasSanje karakterizira se kompetencijom,
korektnoséu, povjerenjem i ozbiljnoséu.

Iz toga razloga tvrtka REIWAG Facility Services je napisala nacela poslovnog ponasanja koja bi
trebala posluZiti kao smjernica za izgradnju povjerenja u politiku tvrtke

U Kodeksu poslovnog ponasanja pronadi cete popis nasih osnovnih principa. On je osnova za
moralno, eticko i pravno ponasanje nasih zaposlenika u REIWAG Facility Services Grupi.

Kao odgovorni direktori uciniti éemo sve Sto je potrebno kako bi se osiguralo da se uvjeti
utvrdeni ovim Kodeksom poslovnog ponasanja provode i kontinuirano prakticiraju u svim
dijelovima Grupe. Zelimo pokazati dobrim primjerom i ocekujemo da ¢ée svi zaposlenici
slijediti nas put.

Ovaj Kodeks ponasSanja ne propisuje odgovarajuce ponasanje za svaku pojedinu situaciju i
zato vjerujemo da ¢e svaki pojedini djelatnik donjeti promisljenu i pravovaljanu odluku

primjerenu odredenoj situaciji.

Uprava REIWAG Facility Services Grupe

KR Viktor Wagner Thomas Dittrich
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Svaki pojedinac snosi odgovornost.
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1. UvOoD

Nas kodeks poslovnog ponasanja bazira se na nasim svakodnevnim aktivnostima. Temelji se
na slijede¢im osnovnim principima:

= Nasi klijenti se nalaze u srediStu svih nasih aktivnosti. Orijentiramo se na njihove
cilieve, Zelje i potrebe. Zelimo zadovoljiti nade klijente i teZimo uspostavi
dugogodisnje suradnje u cilju ouvanja vrijednosti njihove nekretnine.

= Rezultat odreduje nase poslovanje i zato Zelimo da nam se taj rezultat isplati. Tim
principom se postize visoko zadovoljstvo klijenata i djelatnika i osiguravaju radna

mjesta.
= Medusobno poStovanje je osnova za dobru suradnju. S poStovanjem se odnosimo
prema nasim klijentima, djelatnicima, poslovnim partnerima ali i prema nasoj

konkurenciji. Spoj velikih raznolikosti vezano za sposobnost, znanje, poznavanje
stranih jezika i osobnosti raznih nacija i podruéja poslovanja €ini nasu tvrtku tako
uspjeSnom.

= Fleksibilnost osigurava nasu inovativnost. Provjeravamo postojeée pristupe,
odgovaramo na ideje nasih klijenata i djelatnika i tako stvaramo nova rjeSenja koja
svima nama idu u korist.

= Nase aktivnosti karakterizira pouzdanost, korektnost, transparentnost i iskrenost.

2. PODRUCIJE VAZENJA

Na$ Kodeks poslovnog ponasanja vrijedi za sve djelatnike i djelatnice REIWAG Facility
Services Grupe u zemlji i inozemstvu neovisno da li se radi o 100% podruznici, Joint Venture
ili odredenom udjelu nase tvrtke u nekoj drugoj tvrtci. Naravno da su i osobe i tvrtke koje su
vezane ugovorom ili posluju u ime Reiwaga takoder podlozne odredbama ovoga Kodeksa.

Ukoliko nije drugacije propisano u ovom Kodeksu poslovnog ponasanja izraz ,,mi“ se odnosi
na cijelu Reiwag Facility Services Grupu i sve njezine zaposlenike. REIWAG propisuje da se u
svim internim i vanjskim dokumentima jednako tretiraju muskarci i Zene, kao i u ovom
Kodeksu poslovnog ponasanja. Medutim, u svrhu bolje Citljivosti izrazi koji se odnose na
osobe navedeni su u muskom rodu ali se odnose na Zene i muskarce na isti nacin.




3. USKLADENOST SA ZAKONOM

REIWAG Facility Services Grupa poStuje vazece zakone neovisno o tome da li se radi o
medunarodnom ili lokalnom zakonu i zahtijeva isto od svojim djelatnika i poslovnih partnera.
Ekonomski razlozi u svakom sluéaju ne opravdavaju krSenje zakona ili neslaganje sa
Kodeksom poslovnog ponasanja.

4. PONASANIJE PREMA KLIJENTIMA | POSLOVNIM PARTNERIMA

U REIWAG —u su zahtjevi klijenata na prvom mjestu i ne Stedimo trud da pruZzimo najbolju
mogucu uslugu u interesu klijenata.

Ocekujemo od svih djelatnika da se sa poStovanjem odnose prema klijentima i poslovnim
partnerima i suraduju s njima na kompetentan, ljubazan i ozbiljan nacin.

Jednak tretman postovanja ocekujemo zauzvrat prema nasim djelatnicima i ne dozvoljavamo
diskriminaciju, uznemiravanje i prijetnje.

5. PONASANJE PREMA ZAPOSLENICIMA

Svi imamo zajednicki cilj i zbog toga smo uspjeli odrzati dobru medusobnu suradnju u
Reiwagu. To se odnosi na sve djelatnike bez obzira na hijerarhiju.

U Reiwagu postujemo sve ljude bez obzira na dob i spol, njihovu konstituciju, nacionalnost,
etnic¢ku, religijsku i spolnu orijentaciju. PoStujemo njihovo dostojanstvo, njihova prava i
njihovu privatnost i odnosimo se prema njima sa poStovanjem.

Ne dobravamo bilo kakav oblik diskriminacije , bilo kakve skrivene rasprave o nedostatcima
ili loSem ponasanju kolega i strogo se protivimo svakom obliku mobinga, seksualnog
uznemiravanja i nasilja.

6. PONASANJE PREMA KONKURENTIMA

Prema nasim konkurentima na trzistu odnosimo se korektno. Ne Sirimo nikakve negativne
glasine i trudimo se suradivati sa ostalim ponudacima. Svjesni smo da mozemo postiéi bolje
rezultate ako radimo zajedno i podrzavamo jedni druge. Najbolji primjer tome su ugovori o
suradnji.
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7. POVIERLIIVOST
Povjerljive informacije, bilo da su interne ili eksterne trebaju se zastititi.

Nasi djelatnici smiju prenostiti informacije samo u djelokrugu njihovih ovlasti. Zabranjeno je
koristiti povjerljive informacije u svrhu bogaéenja ili u bilo koje druge ilegalne svrhe ,
direktno ili indirektno ukljuéujudéi trecu stranu.

Povjerljivost koja se odnosi na interne odnose Reiwag Facility Services Grupe mora se €uvati i
nakon raskida radnog odnosa ukoliko ta informacija nije javno objavljena.

Povjerljivost vrijedi naravno i za sve informacije koje su nasi djelatnici dobili od klijenta ili
slu¢ajno saznali za vrijeme obavljanja njihovih duznosti.

8. ZASTITA VLASNISTVA TVRTKE

Svi djelatnici se moraju odgovorno ponasati prema imovini u vlasnistvu nase tvrtke i imovini

......

nedozvoljenog koristenja.

Takoder i ne materijalne vrijednosti kao Sto su saznanja unutar tvrtke, intelektualno
vlasnistvo i autorska prava pripadaju vlasnistvu tvrtke.

Racdunala i ostala oprema u vlasnistvu tvrtke koriste se u sluzbene svrhe i ne smiju se koristiti
za privatne potrebe. Bez posebnog odobrenja odgovorne osobe vlasnistvo tvrtke se ne smije
koristiti za privatne potrebe ili udaljiti iz prostorija tvrtke.

9. SPRECAVANIJE SUKOBA INTERESA

Nas zajednicki napor je kljuéni faktor za uspjeh nase Grupe. Djelatnici Reiwaga moraju jamditi
da njihovi vlastiti interesi nisu u sukobu sa njihovim duznostima unutar tvrtke niti prema
Reiwagovim klijentima.

Potencijalni sukobi interesa moraju se prijaviti nadredenome kako bi se pronaslo zajednicko
rieSenje.

Obavljanje dodatnog posla izvan tvrtke ili volonterski rad moraju se pismeno prijaviti upravi
tvrtke.

Obavljanje dodatnog posla izvan tvrtke uz novéanu naknadu mora iskljucivo biti odobreno od
strane uprave tvrtke. Dozvola za takvu aktivnost mozZe biti odbijena ukoliko moze dovesti do
smanjenja radne sposobnosti, protivi se zaposlenikovim duznostima unutar tvrtke ili ukoliko
postoji opasnost nastajanja sukoba interesa.

e



10.MITO | KORUPCIJA

Odnosimo se korektno prema svim nasim klijentima i poslovnim partnerima i oéekujemo isto
od njih! Nasi poslovni odnosi temelje se isklju¢ivo na objektivnim kriterijima ukljucujudi
kvalitetu, pouzdanost, konkurentne cijene kao i postivanje ekoloskih i socijanih standarda i
osnovnih principa pravilnog upravljanja i kontrole.

REIWAG Facility Services Grupa izri¢ito zabranjuje svojim djelatnicima primanje bilo kakvog
oblika mita.

Iz toga razloga djelatnici koji posluju sa dobavljac¢ima, klijentima ili drugim poslovnim
partnerima, javnim ustanovama ili traZiteljima posla ne smiju zahtjevati niti primati bilo
kakve materijalne vrijednosti kao npr.gotovina, pokloni ili druge materijalne vrijednosti koje
bi mogle utjecati na donosenje nekih poslovnih odluka.

Isto tako djelatnici Reiwaga ne smiju obedavati niti davati nikakve materijalne vrijednosti
djelatnicima drugih tvrtki ili javnih ustanova u svrhu dobivanja posla, sklapanja ugovora ili
stjecanja bilo kakve nepravedne prednosti Reiwaga pred drugim tvrtkama.

Svi djelatnici su duZni obavijestiti svoje nadredene ukoliko poslovni partner ili drZavni
sluzbenik zahtjeva ili nudi neku vrstu mita.

Iz toga razloga strogo su zabranjene bilo kakve isplate ili podmicivanje poslovnih partnera ili
javnih ustanova da bi se ubrzale odluke, administrativne procedure ili bilo kakve druge
sluzbene radnje.

11.POKLONI | POZIVNICE

Nudenje, davanje, trazenje ili prihvacanje gotovinskog novca ili bilo kakve gotovinske isplate
nisu dozvoljene.

Ostali pokloni ili pozivnice mogu se odobriti ili prihvatiti ako su u skladu s opéom poslovnom
kulturom kao gesta ljubaznosti i isklju¢uju utjecaj na poslovne ili sluzbene odluke.

Ukoliko nije mogudée takti¢ki odbiti neprikladne darove, oni mogu biti prihvaceni. U takvim
slu¢ajevima treba se obavijestiti nadredenoga, koji odlucuje o tome kako postupiti (npr.
darovanje nekoj dobrotvornoj organizaciji).

U vedini zemalja pokloni i pozivnice su do odredenog iznosa neoporezive bez gotovinske

povlastice. Svaka osoba koja daje ili prihvaé¢a poklone ili pozivnice mora voditi racuna da se
primjenjive porezne odredbe strogo postuju.
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12.LJUDSKA PRAVA, RADNI | SOCIJALNI STANDARDI

REIWAG osigurava da svi njegovi djelatnici posluju prema medunarodno priznatim
standardima za ljudska prava kao i vazeéim radnim i socijalnim standardima.

Zalazemo se za ukidanje svih oblika rada djece i prisilnog rada, poStujemo nacelo zabrane
diskriminacije, slobodu udruzivanja, kolektivhog pregovaranja i socijalnog partnerstva ,
postenu isplatu plaée i naknada u skladu sa lokalnim uvjetima na trzistu, razumno radno
vrijeme i plac¢eni dopust, kao i proporcionalnost u disciplinskim i sigurnosnim mjerama.

REIWAG se zalaZze za jednake mogucnosti na trzistu rada, te posluje u skladu sa svim
relevantnim zakonima koji zabranjuju diskriminaciju posebno na osnovi dobi, rase, boje
koZe, spola, spolne orijentacije, vjere ili invalidnosti.

Ovi principi vrijede za sve odluke vezane za osoblje kao S$to su zaposljavanje, unajmljivanje
osoblja, obuka, promjena posla, unapredenje, naknada, dodatni poslovi, disciplinske mjere i
otkazi. Osim toga seksualno uznemiravanje i drugi oblici uznemiravanja na radnom mjestu su
strogo zabranjeni.

13.ZASTITA OKOLISA | SIGURNOST

Uskladenost sa svim zakonima za zastitu ljudi i okolisa jedno je od naSih osnovnih nacela.
Dajemo uvijek prioritet sigurnosti. Nase poslovne odluke ne dovode nikad u pitanje
sigurnost, zastitu okolisa i zdravlja.

REIWAG se zalaze za odgovornu uporabu prirodnih resursa, te aktivno podrzava mjere za
zaStitu prirode i okolisa. Svi nasi djelatnici imaju obvezu odgovornog ponasanja prema
prirodnim resursima i zastiti okolisa u njihovom radnom okruzeniju.

Svaki djelatnik je odgovoran u svakom trenutku za siguran rad i pridrzavanje svih zakonskih
propisa vezanih za zastitu okoli$a, zdravlje i sigurnost.

Svi voditelji su duzni podrzavati svoj tim u provodenju tih duznosti.

14.ZASTITA PODATAKA

REIWAG se obvezuje da ¢e postovati privatnost i integritet svojih zaposlenika i poslovnih
partnera. Svi osobni podaci koje REIWAG prikuplja i ¢uva koriste se iskljucivo svrsishodno i
obraduju u skladu sa vaze¢im zakonima o zastiti podataka.

Pristup kadrovskoj evidenciji je dozvoljen samo zaposlenicima Reiwag-a i osobama koji za to
imaju posebno ovlastenje i opravdani razlog za provjeru.

Povjerljivi osobni podaci ne smiju se bez posebnog odobrenja ili zakonske osnove
proslijedivati nikome unutar ili izvan tvrtke.
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15.POSTIVANJE VAZECIH ZAKONSKIH PROPISA

Tvrtka REIWAG Facility Services d.o.o. i sve tvrtke Reiwag Grupe podlijezu mnogim
drustvenim, politickim i pravnim okvirima koje treba uzeti u obzir.

Svaka povreda prava Cak i pojedinog zaposlenika moZe ozbiljno nastetiti ugledu tvrtke i
uzrokovati znatnu Stetu, Cesto i financijske prirode. Nasa tvrtka ne tolerira povrede zakona i
ne Stiti krivce od zakonskih sankcija.

KrSenje zakona, medunarodnih standarda i internih propisa moZze uzrokovati disciplinske
mjere (uklju€ujuci i raskid radnog odnosa), civilni ili kazneni progon.

Uvijek je moguce izbjeci krSenje zakona traZzeéi unaprijed savjet. Svatko tko nije siguran u
zakonske propise i da li oni postoje, treba se obratiti nadredenoj osobi ili nadleznom
odjeljenju (npr. kadrovski, pravni ili financijski odjel).

Osim toga svaki oblik krSenja zakona ili internih propisa mora se prijaviti. Svi prijavljeni
slucajevi biti ¢e temeljito provjereni i uvani u tajnosti.

Niti jedna osoba koja je prijavila slu¢aj u dobroj namjeri, ne treba se bojati sankcija, ¢ak i ako
se utvrdi da informacija nije utemeljena.

16. KONTAKT

Ukoliko imate bilo kakvih pitanja, ideja ili primjedbi na ovaj Kodeks poslovnog ponasanja
mozete se obratiti vaSem nadredenom ili odgovaraju¢em odjeljenju. Naravno da vam i
uprava Reiwaga iz Bec¢a kao najvisa institucija za vazna pitanja tvrtke stoji u svakom trenutku
na raspolaganju:

KR Viktor Wagner Thomas Dittrich
wagner@reiwag.at dittrich@reiwag.at

Tel. 44315239300
Fax +43 15261705
1070 Wien, Burggasse 60
Osterreich

www.reiwag.com
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17.ZAVRSNA RIJEC

Ovaj Kodeks poslovnog ponasanja je smjernica a ne iscrpan popis pravila kojih se treba
pridrzavati. Svaki pojedinac je pozvan da se ponasa odgovorno kako bi se izbjegle Stetne
posljedice za Reiwag Grupu, nase djelatnike i poslovne partnere.




