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1. Osnovne odredbe

1.1. Sta je kodeks poslovnog ponaSanja

Kodeks poslovnog ponasanja je osmis$ljen sa ciljem uspostavljanja odredenih standarda za sve
zaposlene u Alumina doo. On ne reguliSe svaku situaciju do koje moze doci, nego postavlja osnovne
principe kojima se trebaju voditi svi zaposleni tokom obavljanja svojih poslovnih obaveza.

Svrha kodeksa je da uputi zaposlene kako da svoje ponasanje prilagode radnom okruzenju i da im
pruzi op$te smjernice za rjeSavanje nedoumica sa kojima se susrecu u radnoj sredini.

1.2. Cilj kodeksa ponasanja

Kodeks ima za cilj da objedini najvise poslovne standarde sa na¢elima ponasanja zaposlenih koja
su u saglasnosti sa moralnim, eti€¢kim i profesionalnim normama i opste prihvaéenim vrijednostima.

1.3. Na koga se Kodeks ponasanja odnosi

Kodeks ponasanja odnosi se na sve zaposlene radnike u privrednom drustvu ,,Alumina“ doo koji
su duzni da u svom ponaSanju primjenjuju standarde propisane u ovom dokumentu, jer ponaSanje
pojedinca u radnom okruzZenju nije privatna stvar nego predstavlja opste prihvacenu li¢nu i profesionalnu
obavezu svih zaposlenih.

1.4. Odnos prema zakonu i drugim aktima

Odredbe koje su definisane ovim Kodeksom nisu u suprotnosti sa zakonskim i podzakonskim
propisima. Svi zaposleni radnici Alumina doo su pored obaveze postovanja zakonskih i podzakonskih
akata u obavezi da postuju i interne akte drustva.

1.5. Obaveza poStovanja Kodeksa ponasanja

Svi zaposleni radnici u Alumina doo su duzni da se upoznaju sa odredbama ovog Kodeksa i da se
u skladu sa istim ponasaju.

Odredbe Kodeksa ponasanja zaposlenih obavezuju od momenta zasnivanja radnog odnosa ili
drugih vidova angazovanja u Alumina doo odnosno od trenutka potpisivanja izjave o upoznavanju sa
odredbama ovog Kodeksa od strane zaposlenog ili angazovanog lica.

Tumacenje i primjenu ovog Kodeksa sprovodice zaduzeni neposredni rukovodioci radnika.

Za sve nejasnoce i probleme koji se budu javili u njegovoj primjeni, zaposleni treba da se obrate
svom neposrednom rukovodiocu.

Neposredni rukovodioci imaju dodatne odgovornosti, ne samo da nadziru i sprovode primjenu
Kodeksa ve¢ i da daju li¢ni primjer. Takode, obavezni su da pomognu zaposlenima da razumiju Kodeks i
da ih podstaknu da potraze pomo¢ u vezi sa bilo kojim pitanjem ili dilemama koje mogu imati po pitanju
primjene Kodeksa.

Za ugled Alumina doo izuzetno je vazno ponasanje svakog od nas, jer svi smo mi ogledalo “kuce”
u kojoj radimo. Stoga je svaki zaposleni radnik duzan da prihvati njegove standarde i u svom ponasanju
primjenjuje nacela koja su propisana ovim Kodeksom.



1.6. Posljedice i postupak u slu¢aju nepoStovanja Kodeksa ponaSanja

Svako ponaSanje radnika koje je u suprotnosti sa odredbama ovog kodeksa ¢e se smatrati
nepostovanjem radne discipline, koje ¢e biti sankcionisano u skladu sa internim aktima kojima je
regulisana predmetna oblast.

2. Organizaciono upravljanje

2.1. Proces donoSenja odluka i struktura

Proces donoSenja odluka povjeren je organima upravljanja u Alumina doo koji promovisu eticko
ponasanje, odgovornost i transparentnost. Nadin odlugivanja i sprovodenja izvr$avanja odluka primjenjuje
se u skladu sa hijerarhijom, odnosno organizacionom strukturom.

Neposredni rukovodioci imaju kljuénu ulogu u pruZanju odgovora na pitanja i adekvatnom
rje$avanju problema, kao i da radnike u svojoj ingerenciji upoznaju sa pravilima Kodeksa ponasanja.

Primjenom propisanih pravila ponasanja u ovom Kodeksu ostvaruje se odrziv poslovni uspjeh.
Prema svojim kolegama postupa se sa paznjom i poStovanjem tako da se daje primjer drugima.

Svi zaposleni u obavljanju poslova postupaju profesionalno, odgovorno, marljivo i istrajno,
nastojeci da sve te$koce na koje mogu da naidu u radu i rijeSe na odgovarajuci nacin koji je u skladu sa
postupcima planiranim za tu vrstu posla, pokazujuci pri tome inicijativu.

U sluéaju da zbog privremeno smanjene radne sposobnosti, li¢nih problema ili nekog drugog
razloga zaposleni ne moze da odgovori svojim obavezama na poslu, duZan je da obavjesti neposrednog
rukovodioca koji ¢e vanredne situacije nastojati da uskladi sa potrebama posla.

Rukovodioci u kontinuitetu prate rad zaposlenih, prepoznaju i usmjeravaju njihove radne
potencijale, podsti¢u inovativnost, preventivno spre€avaju mogucée problemati¢ne, sporne situacije i
postuju dostojanstvo svakog zaposlenog.

Svi zaposleni postuju hijerarhiju i organizacionu strukturu Organizacije i djeluju u granicama
svojih ovladtenja i odgovornosti i svojim ukupnim ponasanjem doprinose ukupnoj disciplini, efikasnom
funkcionisanju sistema.

3. Ljudska prava

3.1. Osnovni principi i prava na radu

Ljudska prava navedena u Povelji UN-a o ljudskim pravima uvijek Ce biti osnova naSeg
djelovanja, izmedu ostalog ukljucujuci:

o spre¢avanje svih oblika djecjeg rada i prisilnog rada

« adekvatna naknada u skladu s primjenjivim zakonima i propisima;
« zadtita zaposlenih od svih oblika zlostavljanja;

« pravo na jednake mogucénosti i sloboda od diskriminacije;

o pravo na slobodno udruzivanje;



e postovanje svih ljudskih prava.

Svaki zaposleni ima pravo na posten tretman, [jubaznost i poStovanje. Stoga od svakog zaposlenog
se o¢ekuje da se prema svojim kolegama i tre¢im stranama odnosi s poStovanjem, pravedno, [jubazno i
profesionalno.

3.2. Zabrana diskiminacije

Zabranjuje se diskriminacija prilikom angazovanja i zapo$ljavanja radnika po bilo kom osnovu
kao §to je rasna diskriminacija, diskriminacija po osnovu pola, etni¢ke pripadnosti, boje koZe, dobi, vjere,
porijekla, seksualne orijentacije, politi¢kih stavova, bra¢nog ili fizi¢kog stanja.

Bilo koji oblik psihi¢kog, fizickog, seksualnog ili verbalnog zlostavljanja, zastraSivanja ili prijetnji
se nece tolerisati.

Protiv svakog zaposlenog koji u¢estvuje u diskriminaciji, uznemiravanju, iskljucenju ili bilo kom
drugom krienju dostojanstva i poStovanja zaposlenog na radnom mjestu preduzece se mjere u skadu sa
zakonom.

3.3. Pravo na slobodno udruzivanje — sindikat

Zaposleni neposredno, odnosno posredstvom svojih predstavnika, ima pravo na udruzivanje, ucesce
u pregovorima za zaklju¢ivanje kolektivnih ugovora, mirno rjeavanje, kolektivnih i individualnih radnih
sporova, konsultovanje, informisanje i izrazavanje svojih stavova prema bitnim pitanjima u oblasti rada.

4. Radna praksa

4.1. Zaposlenje i radni odnosi

Obaveze prema zaposlenim radnicima su u skladu sa zakonom koji reguliSu predmetnu oblast.
Svaki vid rada treba da bude dobrovoljan i radnici imaju slobodu da prekinu radni odnos uz blagovremeno
obavjestenje.

4.2. Radno vrijeme

Radno vrijeme je definisano Pravilnikom o radu i drugim opstim aktima Alumina doo. Puno radno
vrijeme iznosi 40 ¢asova sedmicno.
Radnik moze da zaklju¢i ugovor o radu sa punim radnim vremenom samo sa jednim poslodavcem.

4.3. PoStovanje definisanih rokova

Nadredeni prema hijerahiji je u obavezi da odreduje nosioce posla, zadaje primjerene rokove za
izvr$enje radnog zadataka, nadgleda izvrSenje i po potrebi uestvuje ukoliko se pojave okolnosti zbog
kojih je onemoguceno izvrienje zadataka od strane radnika u datom roku. Zaposleni radnici su duzni da
izvrsavaju radne zadatke u skladu sa dogovorenim rokom i dinamikom.
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4.4, Cuvanje poslovne tajne i povjerljivih informacija

Radnici koji imaju pristup podacima koji se smatraju poslovnom tajnom drustva, koji ga koriste
ili ¢uvaju, duzni su da postupaju u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima kojima se ureduje
zadtita tajnih podataka i da s tim u vezi onemogudavaju neovlasteno otkrivanje, unistenje i zloupotrebu
istih.

Prema povjerljivim informacijama zaposleni se odnose odgovorno i savjesno i u radu ih Koriste
iskljugivo prema svojim ovlastenjima. Lista informacija, poslovnih knjiga, dokumenata i isprava koje
imaju status poslovne tajne drustva utvrdena su Odlukom Ovlastenog lica drustva.

Ukoliko zaposleni radnik nije siguran da li se radi o povjerljivoj informaciji ili dokumentu i da li
ima ovlastenja da joj pristupi, koristi ili proslijedi, traZice upute od strane neposrednog rukovodioca
odnosno lica koji su odgovorni za stru¢no upravljanje informacijama.

Prilikom prikupljanja privatnih informacija za zaposlene, obavezno je poStovanje prava na
privatnost.

4.5. Pravila odijevanja

Poslovna kultura odijevanja podrazumijeva da svaki zaposleni treba da bude svjestan ¢injenice da,
bez obzira na kojim poslovima radi, svojom sveukupnom pojavom stvara sliku o sebi, ali i 0 Alumina doo
kao poslodavcu. Radnici su prikladno i uredno obuceni, a odjeca i obuca su u skladu sa opSteprihvacenim
profesionalnim standardima. Za ona radna mjesta gdje je to propisano, obavezno je noSenje li¢nih zastitnih
sredstava obuhvatajuéi i zastitnu radnu odjecu, obudu i propisanu opremu za vrijeme obavljanja poslova,
odnosno trajanja radnog vremena. Nije dozvoljeno iznoSenje iz Alumina doo i koriStenje zaduzene
zastitne odjece, obuce i opreme.

Pravila vezano za prikladno odijevanje detaljnije su regulisana Odlukom o pravilima odijevanja
na radnom mjestu.

Posebna paZnja oblacenju se pridaje prilikom zvani¢nih poslovnih prilika, prisustvovanje vaznim
sastancima i prilikom bilo kakvog javnog prezentovanja Alumina doo u javnosti.

4.6. Upotreba mobilnog telefona

Upotreba mobilnog telefona regulisana je, odlukom Ovladtenog lica, u cilju iskoriStenja prednosti
koje mobilni telefoni mogu pruziti, a u isto vrijeme da svede na minimum potencijalne rizike, opasnosti i
Stetne posledice koje mogu nastupiti usled nedovoljne paznje, kao i akcidente situacije (nesrece, udese,
nezgode) koje nekontrolisana upotreba mobilnog telefona moze prouzrokovati, te definisanjem nalina
pravila koristenja telefona preventivno djelovati na probleme (nezgode, povrede, nesrece) koji mogu
nastupiti kao posledica nepromisljenog ili predugog koristenja istih.

Zabranjeno je svako nemarno koriscenje telefona u toku radnog vremena kojim se krSe pravila
bezbjednosti na radu i poverljivosti podataka.

Radnicima je zabranjeno koristenje mobilnog telefona (privatnog ili sluzbenog) u fabrickom krugu
/ na radnom mjestu na nacin kojim se na bilo koji na¢in nanosi Steta ugledu poslodavca i zanemaruju radne
obaveze.



4.7. Odnos prema imovini Alumina doo

Zaposleni radnici i druga angaZovana lica su duzna upravljati imovinom Alumina doo na¢inom
dobrog privrednika i u skladu sa eti¢kim nacelima.

U svakodnevnom radu i poslovanju odnos prema imovini Alumina doo mora biti racionalan kako
bi se njenim koriStenjem ostvarivali optimalni poslovni rezultati.

DuZnost zaposlenih radnika je Cuvati vrijednost povjerenih im dobara i §tititi imovinu Alumina
doo izbjegavajudi radnje koje bi mogle ugroziti cjelovitost, integritet i sigurnost imovine.

4.8. Zastita zdravlja i bezbjednosti na radu

Alumina doo na prvom mjestu brine o zastiti zdravlja, bezbjednosti i sigurnosti zaposlenih radnika,
jer efikasno i kvalitetetno obavljen posao moguc¢ je samo u zasticenom radnom okruZenju koje nije $tetno
po zdravlje.

Zajednicka je odgovornost svih nas u postizanju ovog cilja.

Nase zdravlje je temelj kvalitetnog Zivota i rada, te u vezi sa tim potrebno je da preduzimamo i
neophodne mjere predostroznosti u cilju spre¢avanja povreda na radu i profesionalnih oboljenja.

Od zaposlenih radnika se oc¢ekuje da, u toku rada, kao i uvjek kada se nalaze u fabrickom krugu
poStuju sva bezbjednosna pravila i procedure iz oblasti zatite zdravlja i da neprekidno traze nagine da
unaprede procese kako bismo zajedniCki osigurali zdravlje i bezbjednost, kao jednu od nasih klju¢nih
vrijednosti.

Svaki bezbjednosni problem je neophodno odmah rijesiti. Zbog toga, u slu¢ajevima kada zaposleni
ne mozZe da rijesi problem sam, neophodno je da svaku potencijalnu opasnost prijavi svom neposrednom
rukovodiocu i Sluzbi zastite zdravlja i bezbjednosti na radu bez odlaganja.

Od zaposlenih radnika se oc¢ekuje da vode racuna o sebi, kao i jedni o drugima tako §to ée se
pridrzavati svih pravila i procedura.

Odrzavanje bezbjednosti je kolektivna odgovornost i svako od nas u Alumina doo ima vaznu ulogu
u tome. Sve §to radimo neophodno je da radimo bezbjedno te u vezi sa tim potrebno je da se rizici stalno
procjenjuju i kontroliSu do prihvatljivih granica, kako bi se sprije€ila bilo koja vrsta povrede ili
naruSavanja zdravlja zaposlenih radnika i svih drugih koji se nadu u Alumina doo (poslovni partneri,
izvodaci radova, posjetioci i drugi).

Pravila ponaSanja trecih lica koja po bilo kom osnovu borave u Alumina doo regulisana su
Kodeksom ponaSanja trecih lica u drustvu.

4.9. Profesionalno usavrSavanje zaposlenih

Sticanje novih znanja i usavrSavanje postoje¢ih znanja, vjestina i sposobnosti obaveza je svih
zaposlenih u Alumina doo.

Svi zaposleni, a posebno rukovodioci, pruzaju profesionalnu pomoc¢ i podriku u uéenju mladim i
novozaposlenim radnicima. Prenos znanja i razmjena iskustva medu zaposlenima veoma su bitni zbog
poveéanja ukupnog potencijala i vrijednosti.

Alumina doo je opredeljena i podrzava da zaposleni neprestano obogacuju svoje znanje. Zaposleni
saraduju u razli¢itim oblicima $kolovanja i treninga. To odrZava i pobolj$ava nivo profesionalizma u svim
podru¢jima $to nam pomaze da idemo u korak sa novinama u svijetu.



4.10. Li¢ni razvoj zaposlenih

Teznja ka razvoju vlastitih potencijala, sposobnosti i talenata, kao i ostvarivanju ciljeva u
razli¢itim segmentima Zivota, karakteristika je uspjesnih i zadovoljnih ljudi stoga Alumina doo podrzava
svoje zaposlene u ostvarenju li¢nih i porodi¢nih ciljeva sa namjerom da oni kvalitativno i kvantitativno
doprinesu ostvarenju poslovnih ciljeva.

Alumina doo je opredeljena da radi na obezbedivanju uslova koji ¢e zaposlenima pomo¢i u
ostvarivanju ciljeva vodeci racuna i potrebama zaposlenih i nakon radnog vremena kao $to su odmor,
sportske aktivnosti i dr.

5. Oblici ponaSanja koji su neprihvatljivi u radnoj sredini
5.1. Destruktivna ponasanja

Svi oblici fizi¢kog i emocionalnog zlostavljanja najstroze su zabranjeni jer ugrozavaju sigurnost,
integritet i dostojanstvo osobe, ¢ine radno okruZenje neodgovaraju¢im za kvalitetan rad, ozbiljno
ugrozavaju meduljudske odnose, a posledice ¢esto imaju trajni negativni uc¢inak na pojednica, kao i na
njegovo neposredno okruzenje.

Prijetnje, vulgarno izrazavanje, ispadi bjesa, vrijedanje i omalovazavanje, verbalni i fizi¢ki napadi,
seksualno uznemiravanje, mobing kao i drugi oblici nasilni¢kog ponasanja su nedopustivi.

5.2. PuSenje, alkohol, droga i oruzje

U interesu zastite nepusaca od djelovanja duvanskog dima, u Alumina doo odredene su posebne
prostorije za puSenje koje su odvojene od nepuSackog prostora, a koje su na raspolaganju zaposlenim
radnicima.

Zaposlenim radnicima je zabranjen rad i dolazak na posao pod uticajem alkohola, unoSenje
alkoholnih pi¢a i konzumiranja istih na radnom mjestu. Duzni su ponasati se na nacin na koji se nece kr$iti
ni jedna prethodno navedena zabrana. Svako ponaSanje suprotno zabranama smatrace se nepoStovanjem
radne discipline. Pravila ponasanja vezano za alkohol detaljnije su regulisana Odlukom o postupku
utvrdivanja prisutnosti alkohola u organizmu.

Zabranjeno je unoSenje, Sirenje i kori$¢enje svih vrsta opojnih droga i opojnih sredstava na radnom
mjestu.

Izuzev lica koja su pripadnici fabri¢kog obezbjedenja Alumina doo, zaposlenim radnicima
zabranjeno je uno$enje, drZanje i upotreba bilo koje vrste oruzja.

5.3. Sukob interesa, mito i korupcija

Zaposleni ne u¢estvuju u finansijskim i drugim aktivnostima koje mogu Stetiti poslovanju, imenu
i interesu Alumina doo kao i u slu¢ajevima u kojima je liéni interes u sukobu sa poslovnim. Zaposleni se
tokom radnog vremena ne bave djelatnostima kojima na bilo koji nacin konkurisu bilo kojem segmentu
poslovanja Alumina doo. Oprema, informacije i druga sredstva Alumina doo se koriste iskljucivo u
interesu preduzeda.



Alumina doo ne u¢estvuje u lo§im i korumpiranim poslovnim dogovorima s bilo kojom tre¢om
stranom, ukljucujuéi klijente, zastupnike, distributere, dobavljate i podizvodace. Provodimo
odgovarajuée dubinske analize i upoznajemo sve trece strane s kojima poslujemo.

Alumina doo ne daje niti prihvac¢a mito ili provizije. Takode, ne placa olaksice (nesluzbena
plaéanja ili pogodnosti za javne sluZbenike kako bi se dobilo odobrenje/dozvola ili na drugi nacin olak3ala
poslovna transakcija ili aktivnost).

Alumina doo ispunjava zakonom propisanu obavezu u pogledu godiSnjeg izvjeStavanja
Ministarstva pravde o eventualnim prijavama koruptivnih radnji.

6. Medusobni poslovni odnosi

6.1. Saradnja, poStovanje i povjerenje

Zaposleni njeguju uzajamno povjerenje i postovanje medu sobom i time grade osnovu kvalitetnog
poslovnog odnosa. Razvijaju li¢ni osjecaj odgovornosti radnika za kvalitet poslova koji se obavlja.
Pruzanje struéne pomodéi, savjeta, razmjena informacija i otvoren protok informacija presudno uticu na
razvijanje osjecaja zajedniStva, kako u odnosu izmedu sluzbi, sektora i prostorno izdvojenih
organizacionih cjelina, tako i u cijelom poslovnom sistemu Alumina doo.

Zaposleni sagledavaju injenice i situacije iz razli¢itih uglova i time doprinose podizanju radnog
i profesionalnog nivoa poslovanja zbog ¢ega se podsti¢u na timski rad, punu saradnju, multidisciplinski i
multisektorski pristup u razli¢itim poslovnim zadacima. Alumina doo podsti¢e inicijativnost i kreativnost
poboljsavajuéi tako poslovanje.

6.2. Odnos rukovodilaca prema zaposlenim radnicima

Rukovodioci svojom angaZovano$¢u na poslu, primjernim ponaSanjem i poStovanjem zakona,
moralnih i eti¢kih principa daju primjer zaposlenima. Autoritet grade na svojoj stru¢nosti i ostvarivanju
vrhunskih poslovnih rezultata. U odnosu prema zaposlenima, rukovodilac je bez izuzetka korektan i
pravi¢an. Rukovodioci podsticu timski rad i otkrivaju sposobnosti svakog pojedinca da pruzi maksimalan
doprinos u realizaciji ciljeva Alumina doo. Oni postuju li¢nost podredenih i eventualne primjedbe na rad
| ponasanje zaposlenih, saopstavaju blagovremeno i argumentovano, uz obavezne sugestije na nacine za
njihovo prevazilazenje.

6.3. Odnos zaposlenih radnika prema rukovodiocima

Odnos zaposlenih prema rukovodiocima se zasniva na medusobnom postovanju i uvazavanju.

Zaposleni se ohrabruju i podsti¢u da ukazu rukovodiocima na mogucnost uspjesnije i efikasnije
realizacije povjerenih radnih zadataka u cilju boljih poslovnih rezultata Alumina doo. Eventualni problemi
se rjeSavaju u dobronamjernoj, neposrednoj i konkretnoj komunikaciji izmedu onih kojih se problemi tiu,
a ako nije moguce, rje3avanje problema se prepusta osobama na radnim mjestima koje imaju visi nivo
odgovornosti.

6.4. Korektni meduljudski odnosi

Zaposleni radnici u radnom okruzenju svoje ponaSanje temelje na medusobnoj saradnji,
povjerenju, korektnosti, kao i poStovanju dostojanstva, ugleda i licnog i profesionalnog integriteta,
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izbjegavaju i aktivno ucestvuju u spreavanju konfliktnih situacija. Takode, doprinose na podizanju
radnog i profesionalnog nivoa poslovanja, razmjeni i otvorenom protoku informacija, kao i pruzanju
struéne pomoci.

Od posebne vaznosti je i uticanje razvijanja osjecaja zajednistva na svim nivoima.

6.5. Komunikacija

U svakodnevnoj komunikaciji, od zaposlenih radnika oc¢ekuje se ponasanje u skladu sa kulturom
poslovnog kumunciranja §to podrazumjeva jasnu komunikaciju i uvazavanje sagovornika, kao i koriscenje
razumljive terminologije. Ovo podrazumjeva izrazavanje bez upotrebe psovki, neprimjerenih rijeci i
povisenog tona.

Bilo da je rije¢ o internoj ili eksternoj, verbalnoj ili pisanoj komunikaciji ista je zasnovana na
profesionalizmu u skladu sa poslovnim bontonom, uz uvazavanje nadredenog/ kolege / poslovnog
partnera.

Svaki zaposleni radnik ponaosob je predstavnik poslovnosti i profesionalnosti te komunikacija u
skladu sa tim treba biti blagovremena, jasna, koncizna i efikasna.

7. Zastita zivotne sredine

Alumina doo vodi racuna o zastiti Zivotne sredine, smanjenju potro$nje sirovina, optimizaciji
proizvodnih procesa i smanjenju otpada prilikom obavljanja svojih radnih aktivnosti. Alumina doo nece
proizvoditi ili stavljati na trziste bilo koji proizvod koji predstavlja neprihvatljiv rizik za zdravlje i Zivotnu
sredinu.

Odgovornost i briga prema zivotnoj sredini i bezbjedno koris¢enje hemikalija se ogleda u
postovanju zakonske regulative iz ovih oblasti kako na drZzavnom / entitetskom tako i na medunarodnom
nivou. Takode, svako zaposleno lice upoznato je sa internim aktima iz oblasti zastite zZivotne sredine, rada
i rukovanja sa opasnim hemikalijama i iste je duZno da poStuje.

Kontinuirano vodimo ra¢una o emisiji polutanata u vodu, vazduh i zemljiste.

Racionalno koristimo energente, sirovine i druge izvore neophodne za proizvodne procese.
Sprecavamo nekontrolisano izlivanje opasnih materija u vodu i zemljiste, adekvatnim rukovanjem sa
hemikalijama, a u sluéaju akcidenata obezbjedujemo adekvatnu sanaciju.

U sluéaju akcidentnih situacija blagovremeno obavjestavamo ovlastene institucije o dogadajima
koji mogu uticati na zagadenje zivotne sredine i koje mogu dovesti u opasnost zivot ljudi.

Drustevnu odgovornost prema zivotnoj sredini pokazujemo kroz podizanje svijestt o
minimiziranju produkovanja otpada kao i kontinuiranim vrsenjem odvojenog sakupljanja i zbrinjavanja
otpada.

Alumina doo opredjeljena je na kori$éenje obnovljivih izvora energije i povecanju energetske
efikasnosti, a sve u cilju smanjenje emisije gasova sa efektima staklene baste.

8. Odnos prema poslovnim partnerima

8.1. Komunikacija sa poslovnim partnerima

Poslovna komunikacija je jedna od klju¢nih poslovnih vjestina koju poslovni ljudi i zaposleni treba
konstantno da usavr$avaju i na taj nacin ostvaruju poslovne rezultate. UspjeSna komunikacija treba
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zadovoljiti obje poslovne strane te je potrebno uzajamno razumijevanje i po§tovanje prilikom poslovnog
komuniciranja. Cilj poslovne komunikacije je prije svega sporazumijevanje, prenos poruka, informacija i
iskustava.

U poslovnoj komunikaciji veoma je vazno definisati cilj komunikacije, jer ée od jasno
postavljenog cilja zavisiti i poslovni rezultat.

U verbalnoj poslovnoj komunikaciji zaposleni treba da govore jasno i precizno koristedi
terminologiju koja je adekvatna temi i poznata slu$aocima odnosno sagovornicima, koristiti pozitivan
govor, sa duZznim poStovanjem odnositi se prema sagovorniku, postujuci poslovne dogovore i rokove sa
ciljem rjesavanja problema.

Pisana komunikacija ima za svrhu rjeSavanje odredenog poslovnog zadatka i ista podrazumjeva
jasnocu, konciznost i preciznost. Pisana poslovna komunikacija realizuje se putem raznih obrazaca i
vidova komunikacije i raznim vrstama izvjestaja. Pisanu komunikaciju treba graditi jednostavnim stilom
i razumljivim rje¢nikom koji treba da bude jasan, razumljiv, ljubazan, blagovremen, potpun, poslovan i
individualan.

Na sve pismene upite i zahtjeve odgovarati blagovremeno i u §to kraem roku, a u sludaju
nemogucnosti blagovremenog odgovora, uputiti izvinjenje uz obrazloZenje razloga kasnjenja odgovora.

U poslovnoj komunikacji pisanoj ili verbalnoj ne potcjenjivati drugu poslovnu stranu koja moze
negativno uticati na buduée odnose.

8.2. Standardi za poslovne sastanke

Zaposleni radnici u zavisnosti od radnog mjesta na koje su rasporedeni i opisa poslova mogu
organizovati sastanke sa poslovnim partnerima/tre¢im licima uz dobijenu saglasnost nadredenih
rukovodilaca. Saglasnost mozZe biti elektronska ili usmena.

Kod organizacije ili uestvovanja na poslovhom sastanku vazno je da zaposleni koji predvodi
sastanak odredi cilj koji Zeli posti¢i, da o tome informiSe i druge udesnike sastanka. Nakon poslovnog
sastanka zaposleni koji predvodi sastanak dostavlja ostalim udesnicima zapisnik sa predlozima i
zaklju¢cima kao i eventualno definisanim zaduzenjima/rokovima. Zapisnik moze biti elektronski (email)
ili tvrda kopija.

Zapisnik sa poslovnih sastanaka se obavezno dostavlja i nadredenom rukovodiocu, a u zavisnosti od
predmeta sastanka i/ili Pomoénicima ovlastenog lica i Ovlastenom licu.

9. Odnos prema medijima i drzavnim organima

9.1. Odnosi sa medijima i ovlaséenja

Osoba zaduzena za komunikaciju sa medijima je Referent za informisanje i odnose sa javnos¢u,
Sluzba Sekretarijata koji osmiSljava i realizuje cjelokupnu strategiju komuniciranja, uz odobrenje
Ovlastenog lica Alumina doo ili osobe koju on ovlasti. Takode, Referent za informisanje i odnose sa
Javnoscu organizuje konferencije za Stampu, brine se o prijemu novinara i drugih predstavnika sredstava
informisanja koji dolaze u Alumina doo, priprema saopstenja i vodi rauna o drugim vidovima
komunikacije.

Nije dozvoljeno istupanje u javnosti ispred Alumina doo drugim zaposlenim osim Ovlastenog lica
i pomoénika Ovlastenog lica, ukoliko prethodno nisu za to dobili odobrenje.



9.2. Odnosi sa drzavnim organima i institucijama

Alumina doo drzavnim organima i institucijama pruza trazene podatke gdje postoji obaveza u
skladu sa zakonom, ugovorom ili drugim pravnim aktima.

9.3. Odnosi sa lokalnom zajednicom

Alumina doo od svog nastanka pomaze lokalnu zajednicu u svim segmentima Zivota i rada.
Nastojimo odrzati otvoreni dijalog sa kom$ijama, gradanima i politiarima, kao i svim drugim
zainteresovanim stranama.

Alumina doo svojim aktivnostima nastoji doprinijeti na svim poljima razvoja lokalne zajednice.
Primjeri drustvene odgovornosti, filantropski i dugoroc¢ni, su brojni: pomaze $kole, zdravstvene i kulturne
ustanove, sportske organizacije, te redovno podrzava sve aktivnosti na unapredenju lokalne zajednice i
time pokazuje svoju predanost unapredenju okruZenja.

10. Zavrsne odredbe

10.1. Javnost Kodeksa ponasanja

Kodeks ponaSanja je javan i isti ¢e se objaviti na oglasnoj tabli Alumina doo i dostavice se na
uvid svakom zaposlenom radniku.

10.2. Stupanje na snagu
Kodeks ponasanja stupa na snagu danom donosenja.
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