ETICKI KODEKS
ZRACNE LUKE ZADAR d.o.o.

Zadar, ozujak 2010.godine



Na temelju Akcijskog plana za provodenje Antikorupcijskog programa za Zra¢nu luku Zadar
d.o.o.
(U daljnjem tekstu:Drustvo), Direktor drustva dana 29.03.2010. godine donosi slijedeéi

ETICKI KODEKS

RADNICI

Clanak 1.
Drustvo se obvezuje voditi brigu o zastiti zdravlja i sigurnosti svojih radnika na
radnom mjestu, obavjeStavati radnike o opasnostima na radu i osposobljavati ih za
rad na siguran nacin, kao i provoditi ostale propisane mjere zastite na radu.

Svaki radnik odgovoran je za vlastitu sigurnost i zdravlje, kao i sigurnost i zdravlje
ostalih radnika na koje utjeCu njegovi postupci na poslu.

Clanak 2.

Drustvo zahtjeva od svojih radnika da u svom poslu posebno upravljanju sredstvima
Drustva postupaju paznjom dobrog domacina, po nacelima savjesnosti i postenja te
svakodnevno Stite ugled i imovinu poslodavaca.

Drustvo od svojih radnika zahtjeva da u ophodenju sa svojim kolegama i poslovnim
partnerima pona$aju profesionalno, nepristrano i pristojno te primjenjuju principe
medusobnog uvazavanija i tolerancije, postujuci razli¢itosti.

Clanak 3.
Drustvo zahtjeva lojalnost i predanost svojih radnika. Svaki radnik duzan je poStovati
standarde, procedure i pravila Drustva tako da svojim pona$anjem ne ostecuje ugled
i imovinu Drustva i da ne dovodi u pitanje moguénost drugih radnika da obavljaju
svoje duznosti.

Nece se dopustiti ponovno zaposljavanje u Drustvu radniku koji je dobio ili dao otkaz,
a da nije ispunio svoje obveze prema Drustvu.

POSLOVNI PARTNERI
Clanak 4.

Drustvo posebnu pozornost pridaje odabiru poslovnih partnera pa nece poslovati s
onima koji su teSko prekrsili ugovorne obveze i pravila poslovnog morala.

JEDNAKOST



Clanak 5.

Svim osobama koje traZze zaposlenje, kao i osobama koje su zaposlene u Drustvu,
Drustvo jamci jednakost u pogledu rase, boje koze, spola, bratnog stanja, dobi,
jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla,
imovnog stanja, drusStvenog poloZaja, Clanstva ili neclanstva u politickoj stranci,
Clanstva ili ne€lanstva u sindikatu.

SUKOB INTERESA
Clanak 6.
Svaki sukob interesa ili mogucnost nastanka takvog sukoba u poslovnim

transakcijama Drustva treba sprijeciti. Sve sumnje vezane za moguce sukobe
interesa treba prijaviti svojim nadredenima.

PRIHVACANJE DAROVA

Clanak 7.

Nijedan radnik ne smije traziti ili prihvatiti bilo kakvu naklonost, uslugu, povlasticu ili
znak zahvalnosti za sebe svoju rodbinu ili prijatelje, a koje mu je namijenjena ili
ucinjena zato Sto je zaposlen u Drustvu.

Dopusteno je primiti prigodne i uobiCajene darove, manje vrijednosti u redovnim
poslovnim aktivnostima koji ne premasuju limite iz odgovarajuéih poreznih propisa,
medutim prihvacanje takvih darova ne smije uvjetovati donoSenje odredenih
poslovnih odluka ili biti povezano s postavljanjem darovatelja u povlasteni polozaj.

DAROVI POSLOVNIM PARTNERIMA
Clanak 8.

Drustvo moZe darivati poslovne partnere prigodnim i uobiCajenim darovima manje
vrijednosti ( do 500,00 kn) u redovnim poslovnim aktivnostima.

PROFESIONALNE AKTIVNOSTI IZVAN DRUSTVA

Clanak 9.



Radnik ne smije bez odobrenja Drustva za svoj ili tudi racun, sklapati poslove iz
djelatnosti Drustva, biti clanom uprave ili nadzornog odbora u drugom Drustvu koje
se bavi poslovima iz djelatnosti Drustva niti smije u njegovim prostorijama obavljati
poslove za svoj ili tudi racun.

O svakom profesionalnom angazmanu izvan Drustva radnik je duZan pismeno
obavijestiti poslodavca.

FINANCIJSKI INTERESI ( KORISTI)
Clanak 10.

Nijedan radnik ne smije, direktno ili preko rodbine, prijatelja ili posrednika poluciti
osobnu korist od dobavljaca, poslovnih partnera, korisnika usluga, klijenata ili
konkurenata Drustva.

SUSTAV UPRAVLJANJA NEPRAVILNOSTI

Clanak 11.

Drustvo je na svojoj mreznoj stranici objavilo e-mail adresu na koju ¢e radnici moci
anonimno prijaviti uoCene nepravilnosti, prijevare ili sumnje u korupciju.

Clanak 12.

Direktor imenuje povjerenika zaduzenog za vodenje registra nepravilnosti i za
poduzimanje radniji protiv nepravilnosti i prijevara.

Imenovani povjerenik ima slijede¢e duznosti:

- Zaprimiti prijave o uoCenim nepravilnostima, prijevarama ili sumnjama u
korupciju pristigle na e-mail adresu otvorenu na mreznoj stranici DruStva
posebno za tu svrhu ili na drugi nacin,

- Provesti postupak ispitivanja osnovanosti prijave,

- Voditi registar nepravilnosti, te

- Najmanje jednom godiSnje podnositi izvjeStaj glavhom direktoru o ucinkovitosti
spomenutog sustava

Clanak 13.

Imenovani povjerenik je duzan najkasnije u roku od 30 dana ispitati navode iz prijave
i 0 provedenim radnjama i o utvrdenom cinjeni€nom stanju sastaviti zapisnik te ga
dostaviti direktoru na daljnje postupanje.
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Navedeni zapisnik mora sadrzavati:
- Navode iz prijave
- Ocitovanje osobe na Cije je ponasanje prijava podnesena,
- Misljenje povjerenika da li  prijavlieno ponaSanje predstavlja odredenu
nepravilnost,
- Prijedlog povjerenika za poduzimanje odgovarajucéih mjera.

POVJERLJIVOST PODATAKA

Clanak 14.
Drustvo pridaje vaznost zastiti privatnosti svojih radnika i zastiti povjerljivih podataka.

Svaki radnik mora Cuvati poslovnu tajnu u skladu s op¢im aktima Drustva.

ODNOSI S MEDIJIMA I JAVNI NASTUPI

Clanak 15.
Sve upite kojima mediji ili drugi subjekti traze odredene informacije, a davanje takvih
informacija nije u nadleznosti radnika, radnik treba proslijediti neposredno
nadredenom ili povjereniku za informiranje, ovisno o prirodi pitanja.

Clanak 16.
U svim oblicima javnih nastupa i djelovanja u kojima predstavlja Drustvo radnik je
duzan iznositi sluzbene stavove DrusStva u skladu sa propisima, dobivenim ovlastima,

stru¢nim znanjem i odredbama Etickog kodeksa.

U javnim nastupima u kojima ne predstavlja Drustvo, a koji su tematski povezani s
obavljanjem poslova Drustva, radnik je duzan istaknuti da iznosi osobne stavove.

Pri iznoSenju stavova Drustva i osobnih stavova, radnik mora paziti na osobni ugled i
ugled Drustva.

FINANCIJSKA KONTROLA I PROCEDURA KNJIZENJA

Clanak 17.



Svako knjizenje mora biti popraceno odgovarajucom dokumentacijom kao Sto su
ugovoru, izdani odnosno primljeni racuni.

Financijska dokumentacija DruStva se mora zasnivati na vjerodostojnim ispravama i
nece se izvrsiti niti jedna obveza ili troSak, ukoliko nisu popraceni valjanom
raCunovodstvenom dokumentacijom.

Detaljne procedure koje se odnose na financijsko poslovanje utvrduje se
odgovarajuc¢im propisima i pravilnicima.

UPOTREBA INFORMACIJSKE TEHNOLOGIJE I INTERNETA

Clanak 18.

U cilju smanjenja rizika od neovlastenog napada na informacijski sustav, Drustvo je
razvilo sustav zaporki i Pravila za koriStenje Interneta kojih se moraju pridrzavati svi
radnici Drustva.

Radnici ne smiju dobivene zaporke odati neovlastenim osobama niti se u svom radu
koristiti zaporkama drugih radnika.

PRAVILA ZA KORISTENJE INTERNETA

Clanak 19.

U cilju poveéanja produktivhosti te brzeg i efikasnijeg poslovanja, Drustvo
omogucava svojim radnicima pristup informacijama i podacima na Internetu.

Pristup internetu dopusten je jedino i iskljuivo u poslovne svrhe, kao $to su
komunikacije s poslovnim partnerima tvrtke, dobavljaCima i kolegama,a sve s ciljem
uspostavljanja poslovno izglednih odnosa i istraZivanja relevantnih tema.

UPOTREBA INTERNETA
Clanak 20.

Upotrebom informati¢ke infrastrukture DrusStva, ne smije se prekrSiti zakonske
propise nijedne drzave.

Koristeéi informatiCku opremu i infrastrukturu, radnici Drustva moraju se identificirati
pri svakom sudjelovanju u interaktivnim procesima i ne smiju slati nezatrazenu
masovnu elektroni¢ku postu ( SPAM-MAIL).

Prikazivanje, preuzimanje, distribucija i uredivanje bilo kakvih opscenih, seksualno
eksplicitnih ili pornografskih materijala na bilo kojoj jedinici informaticke infrastrukture
Drustva strogo je zabranjeno.



ODRZAVANJE SOFTVERA
Clanak 21.

Zabranjeno je koristenje informatiCke opreme i infrastrukture za spremanje ili
distribuciju ilegalnih programa ili podataka.

Standardne aplikacije i operativni sustavi Drustva ( kao Sto su, ali ne ograniCavajuci
se samo na njih) Word, Exel, Power Point, Outlook, Windows, Internet Explorer, ne
smiju se unaprjedivati ili mijenjati u bilo kojem smislu.

Clanak 22.
Odjel informatike i elektro odjel preko svojih radnika ili ovliastenih kooperanata za diji
rad odgovara, duzna je nadgledati, organizirati, koordinirati i realizirati sve potrebne
radnje u informatiCkom okruzenju glede podatkovnih mreza, telekomunikacijskih
sustava, softverske nadogradnje i odrzavanja i unaprjedenja informaticke opreme.

ZASTITA INTELEKTUALNOG VLASNISTVA

Clanak 23.

Drustvo zadrZzava autorsko pravo na svim materijalima koje su radnici Drustva, u
okviru obavljanja svojih radnih zadataka , dostavili bilo kojem forumu, news grupi
( use net), chatovima i mreznim strancima.

Drustvo zadrzava autorsko pravo i na materijalima koje su radnici Drustva poslali i
bilo kojim drugim elektroni¢kim putem.

U ime DrusStva smiju govoriti i pisati nekoj news grupi, chat roomu ili mreznoj stranici ,
samo oni radnici koji su ovlasteni za komunikaciju s medijima i javnoScu.

ZASTITA SUSTAVA
Clanak 24.

Drustvo zadrzava pravo uklanjanja ili blokiranja pristupa odredenim mreznim
stranicama, chatovima, news grupama i serverima.

Zahtjev za dopustenje pristupa blokiranim stranicama Salje se odjelu informatike, a o
istom odlucuje direktor .

Clanak 25.

U cilju zastite sigurnosti mreze, Drustvo je osiguralo instalaciju zastitnih sustava kao
Sto su firewall, proxies i programi za pracenje Internet adresa.

Svaki pokuSaj onemogucavanja, unistavanja ili zaobilazenja sigurnosnih mjera strogo
je zabranjen.



Clanak 26.

Zabranjeno je Koristiti pristup internetu za namjernu distribuciju bilo kakvog
racunalnog virusa ili svijesno onesposobiti ili zaobiéi koriStenje programa koji je
namijenjen zastiti privatnosti ili sigurnosti drugog korisnika.

KONTROLA UPOTREBE INFORMATICKE INFRASTRUKTURE

Clanak 27.

Odjel informatike obvezan je nadgledati upotrebu Interneta i elektronske poste i
provjeravati sve podatke spremljene u informaticku infrastrukturu, u opsegu nuznom
da se osigura postovanje ovih pravila.

PRITUZBE NA NEPOSTIVANJE ETICKOG KODEKSA

Clanak 28.

Svaki gradanin, poslovni partner ili radnik se mogu obratiti direktoru ili povjereniku za
etiku sa prituzbom da se odredeni radnik ne pridrzava odredbi EtiCkog kodeksa.

POVJERENIK ZA ETIKU

Clanak 29.
Direktor imenuje povjerenika za etiku.
Imenovani povjerenik ima slijede¢e duznosti:

- Pratiti primjenu Eti¢kog kodeksa,

- Promovirati eticko ponaSanje u medusobnim odnosima radnika i poslovnih
partnera,

- Davati misljenje i savjete radnicima o etiCkom ponaSanju,

- Zaprimati prituzbe radnika i poslovnih partnera na neeticko ponasanje radnika,

- Provoditi postupak ispitivanja osnovanosti prituzbe,

- Voditi evidenciju o zaprimljenim prituzbama , te

- Najmanje jednom godiSnje podnositi izvjesta) direktoru o provedbi EtiCkog
kodeksa.

Clanak 30.



Povjerenik za etiku je duzan najkasnije u roku od 30 dana ispitati navode iz prituzbe
0 provedenim radnjama i o utvrdenom cCinjenicnom stanju sastaviti zapisnik te ga
dostaviti direktoru na daljnje postupanje.

Zapisnik iz st. 1. Ovog ¢lanka mora sadrzavati:
- Navode osobe koja je podnijela prituzbu
- Ocitovanje osobe na Cije je ponasanje prituzba podnesena
- Misljenje povjerenika za etiku da li prijavljeno ponaSanje predstavlja povredu
Etickog kodeksa
- Prijedlog povjerenika za poduzimanje odgovarajucih mjera.

Povjerenik za etiku je duzan ispitati osnovanost prituzbe i na temelju anonimne
prituzbe.

Drustvo se obvezuje u slu€aju podnesene prituzbe osigurati takve uvjete da osoba
koja je podnijela prituzbu nece zbog toga snositi nikakve Stetne posljedice, osim u
slu€aju iz st. 5. Ovog Clanka.

Zlouporaba podnosenja prituzbe predstavlja teSku povredu iz radnog odnosa.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 31.

Odredbe Etickog kodeksa obvezuju sve radnike Drustva.

Povreda odredbi EtiCkog kodeksa predstavlja povredu radnog odnosa.

Sluzba opcih, pravnih i kadrovskih poslova je duzna sve osobe koje zasnivaju radni
odnos kod Drustva upoznati s odredbama Etickog Kodeksa.

EtiCki kodeks Drustva objaviti ¢e se na mreznoj stranici Drustva.

Clanak 32.

EtiCki kodeks stupa na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj ploci
Drustva

Direktor
Katica Pupi¢-Bakrac



