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Predgovor

Postovani saradnici i saradnice!

Firma SIMACEK je osnovana 1942. godine. Od tada su
za nas odredjene ideje vazne:

U nasoj firmi je jako vazno da sve osobe ponasaju
jedne prema drugima sa poStovanjem

- Takodje nam je bitna odrzivost. To znaci da smo
preduzece, koja preuzima odgovornost da svi ljudi u
naSem druStvu mogo dobro da zive zajedno.

Za ovde navedena pravila se ne prave izuzeci, tako da
se pravila odnose na:

Saradnike i saradnice
Musterije
Poslovne partnere

Dobavljaci

Vlasnik firme, porodice Simacek je sigurna

da Ce ove ideje biti vrlo vazne za na$ uspeh firme u
buducnosti.

Stoga smo sada napisali kodeks ponasanja. Svi ljudi koji
rade u firmi treba da sleda ova pravila. To je bilo
neophodno jer je nasa firma postala vrlo velika i postaje
sve veca.

To znaci da imamo sve vise i viSe zaposlenih.

Samim tim je nemoguce nase ideje objasniti svakom
zaposlenom pojedinacno.

Kodeks, to jest pravila ponasanja,

mogu i moraju se procitati.



Da svaki zaposleni zna,
Sto je za nas vazno.

Rukovodstvo drustva SIMACEK

je misljenja da svaki (sa)radnik

uvek mora postovati

kodeks ponasSanja.

Za to je svako licno odgovoran.

Za nas se podrazumeva

da nali menadzeri

uvek rade prema ovim pravilima.

Ako zaposleni ima neko

pitanje o pravilima,

on ili ona mogu razgovarati s menadzerima.
Posebno vazno je sledece o korupciji.

Paznja!

Korupcija je u Austriji zabranjena u bilo kojem obliku!
Takode je zabranjena u vecini drugih drzava.
MoZe se zbog nje ici u zatvor!

Svako ko kri ove zabrane,

rizikuje da e biti kaznjeni.

Osim toga cini veliku Stetu firmi SIMACEK.
Stoga apsolutno netoleriSemo  krenje

naseg kodeksa ponasanja.

Ako zaposleni

Uprkos tome prekrsi pravila

bice ozbiljno kaznjen.

vy

Mag.? Ursula Simacek Mag. Gerald Maier-Sauerzapf



Kodeks ponasanja firme_ SIMACEK
Facility Management Group

1. Uvod

Kodeks ponaanja opisuje,

kako zelimo raditi

I kako se ponasamo unutar kompanije.
Ova pravila takode navode

kako treba da se ponaSamo

sa poslovni partnerima.

Kodeks ponasanja ne opisuje
kako treba da se ponaamo

u svakoj mogucoj situaciji.
Verujemo da svi znamo

Kako se u odredenoj situaciji
trebamo ponasati.

Ako niste sigurni,

da li je poslovanje

odgovara pravilima drustva SIMACEK,
pitajte pravne sluzbe

ili Vaseg supervizora.

2. Koji su nasi principi?

Kompanija SIMACEK postoji ve¢ dugo vremena.
Mi se brinuti o svemu,
Sta ima da se uradi oko velikih zgrada.



Na primer, radimo za

bolnice ili hotele.

Tu obavljamo radove

Kao Sto su ciscenje, sigurnost,

odlaganje otpada, pranje vesa

I mnoge druge poslove.

Mi radimo ovaj posao vec¢ dugo vremena
| tacno znate Sta radimo.

Takode je vrlo vazno za nas,

da dobro radimo svoj posao.

Takoder smo pridajemo vaznost odrzivosti.

U svemu Sto radimo,
postujemo sledeca osnovna pravila:

Mi smo odgovorni za ono Sto radimo.
Mi mozemo u bilo koje vreme objasniti
zasto i kako smo uradili svoj posao.

Za svakog coveka je jasno i nedvosmisleno,
Sta nase firma radi.

Mi se ponaSamo pristojno i iskreno.

Mi obracamo paznju na ljude
koji imaju interes u rezultatima naseg rada.

Mi obracamo paznju na zakone svih zemalja,
u kojima radimo.

Postoje odredena pravila ponasanja koje vaze
za zaposlene kompanije Sirom sveta.
Ova ponaSanja pravila vaze i za nas.

Mi postujemo ljudska prava.



U svakoj kompaniji postoje mnoga pitanja,
na koje se treba obratiti paznja.
Trudimo se uzeti u obzir sve
ono $to je nasim zaposlenima
I nasoj firmi vazno.
Sedam najvaznijih tema su:
Rukovodstvo nase firme
Ljudska prava
Na koji nacin ljudi kod nas treba da rade?

Zivotna sredina

Korektan i fer nacin poslovanja sa zaposlenima
I musSterijama

Interes kupaca
Kako mozemo poboljsati nase drustvo?
Mi poslujemo na takav nacin

da svoje principe i pravila
uvek moze zadrzati i primeniti.

3. Nase vrednosti
Pravila naSe kompanije su takva

da mozemo dugo vremena
raditi korisno i dobro.



Ovo su osnovne pet vrednosti po kojima radimo:

Integritet

To znadi Sto vise pristojnosti i postenja.

Mi uvijek pokazujujemo

da se pridrzavamo nasih vrednosti i pravila.
Na taj nacin dokazujemo

da smo pouzdani i fer.

Odgovornost

Mi smo nezavisni

I delujemo na nacin

za koji mislimo da odgovara.
Odgovornost za nas znaci:
Pazljivo cemo koristiti sredstvima,
koja su nam potrebna za nas rad.

Postovanje

To znadi

da se medusobno nas

postujemo i priznajemo.

Iskreno razgovaramo jedni s drugima.
PoStujemo nase usluge.

- Tolerancija
To znadi
da prihvatamo
misljenje drugih ljudi.
To je prednost za naSu kompaniju,
da kod nas mnogo razlicitih ljudi rade.

Orijentisanost ka musterijama

To znaci

da vodimo racuna o zeljama

nasih kupaca.

Nudimo posebna reSenja za razne zahteve.
Samim tim naS odnos izmedu nas

I nasih klijentima biva sve bolji.



Ove vrednosti i nacela

se odnose na sve ljude,
koji rade za preduzece ili
sa preduzecem SIMACEK.

3.1 Zakoga je napisan kodeks ponasanja?
Kodeks ponasanja se odnosi na

sve zaposlene kompanija SIMACEK

Sirom sveta.

Oni se odnose i na sve zaposlene

drugih drustava

pripadaju drustvu SIMACEK

ili koje blisko saraduju sa njom.

Sve osobe koji rade za kompaniju SIMACEK
se moraju pridrzavati tih pravila

kao i osobe koje se doble nalog od firme.

3.2 Postivanje Kodeksa ponasanja
Kodeks ponasanja odnosi se na sve poslove,
koje cini kompanija SIMACEK.

Niko ne moze zanemariti ova pravila,

samo da bi firma na taj nacin

zaradila vise novca.

Mi odustajemo od trgovine,

ako za njih treba zanemariti nasa pravila.

3.3 Kodeks ponasanja

i zakoni pojedinih zemalja
Radimo u mnogim zemljama.
U ovim zemljama postoje razliciti zakoni.
Mi postujemo sve zakone i pravila
u svim tim zemljama.
Pazimo da se u toku naseg rada
pridrzavamo pravila.
Ako u nekoj drugoj zemlji postoje drugi propisi
nego u kompaniji SIMACEK,
mi se pridrzavamo strozijih pravila.



3.4 Nadleznost

Kodeks ponasanja

treba se treba - bilo gde u svetu-
primjenjivati jednako.

Za to su odgovorni direktori
kompanije SIMACEK.

Kompanija SIMACEK ima odeljnenje,
koja se bavi zakonima i propisima.
Ova podjela se zove "pravna sluzba".
Ona je odgovorna da svi zaposleni
sirom svijeta

poznaju kodeks ponasanija.

Menadzeri moraju u svojima oblastima
osigurati da svi zaposleni

znaju za kodeks ponasanja.

Rukovodstvo drustva SIMACEK

I svi lideri trebaju biti uzori

za sve ostale zaposlene.

Moraju posebno obratiti posebnu paznju
da su uvijek pridrzavaju svih pravila.

3.5 Sta uraditi
ako neko ne postuje pravila kodeksa ponasanja?
Ako neko primeti da se neko drugi
ne pridrzava kodeksa ponasanja,
mora ga odmah prijaviti.
Za ove prijave postoji posebno mesto.
Ovo mjesto se zove "Ombuds-Stelle®.
Postoje ljudi koji se brinu
da u nasoj firmi sve funktioniSe iskreno.

U uredu ombudsmana

rade ljudi koji

koji su posebno dobro
upoznati sa nasSim pravilima.
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U slucaju da nekoga prijavite
Oni to nikome nece da kazu.
Niko od nas to nece saznati,

da ste napravili izvjestaj.

Niko nece imati profesionalne poteskoce,
samo zato Sto je nekoga prijavio.
Ako dakle primetite da se neko
ne pridrzava kodeksa ponasanja,
takoder mozete to napisati

to jest prijavi putem e-poste.
Napisite na e-mail:
vertraulich@simacek.at

3.6 Stase desava ako se neko ne
pridrzava kodeksa ponasanja?

Napisano je u sluzbenim ugovorima,

da se svi zaposleni

moraju pridrzavati kodeksa ponasanja.

Ako se neko ne pridrzava pravila,

to moze imati kobne posledice.

To dakle moze imati teSke posledice

za pojedince.

Ali to takode moze imati posledice

za kompaniju SIMACEK.

Ko namerno ne postupi u skladu s pravilima,

Bi¢e kaZnjen u svakom slucaju.

To se, bez izuzetka, odnosi

na sve zaposlene.

Postoje kazne u skladu sa zakonima o radu.

Moze se cak dogoditi

da izgubite posao.

Moze se dogoditi,

da kompanija SIMACEK ima Stete,

jer neko namerno nije postovao pravila.

U tom slucaju ta osoba mora da plati naknadu Stete.
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4. U kojim oblastima vazi kodeksa ponasanja?

Verujemo da nasa firma uvek ima Sta da nauci.
Mi Zivimo od strane nasih pravila i vrednosti.
Nudimo nova rjeSenja

za nase klijente

| za naSe poslovne partnere.

Obracamo paznju na nasu okolinu.
Preuzimamo odgovornost

da ljudi u naSem drustvu

mogu dobro Ziveti zajedno.

U sljedecim oblastima

je kodeks ponasanja od posebnog znacaja:

4.1 Rukovodstvo nase firme
Kompanijom SIMACEK

upravlja porodica Simacek,

koja ju je i osnovala.

Od tada nasu odgovornost vrlo ozbiljno shvatamo.
Vrlo pazljivo donosimo odluke,

koje pravimo.

Pri tome se ponaSamo u skladu sa
vrlo specifi¢nim principom.

Ovaj princip glasi:

,Princip ¢asnog trgovca

ili Casnog sluzbenika“.

To znaci da radimo pristojno i iskreno.

Ne pravimo profit

na racun drugih ljudi.

U skladu smo, ne samo sa zakonima,
vec i sa stroZijim pravilima.

To je prednost za naSu kompaniju,
za okolinu i za Citavo drustvo.
Imamo odgovornost da

da pazljivo koristimo sva sredstva,
koja su potrebna za nas rad.
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Delovati na nacin

kao Sto mislimo da odgovara.

To je ujedno i velika odgovornost,
jer zelimo Ciniti dobro i raditi dobro.
Takode imamo odgovornost da

da se saCuva nasa prirodna okolina
za sve nas i za nasSu decu.

Odrzivost nam je vrlo vazna.

To ukljucuje nacin na koji

kako rukovodimo naSom firmom.

Pri tome moramo obratiti paznju na nekoliko stvari:
Zelimo biti uspesni sa nase kompanijom.
Resurse nasSeg okruzenja koristimo Stedljivo.

Uvek se pridrzavamo nasa pravila.

Nasa tvrtka ima , kvalitet stiska ruke“.
To znaco

da se uvek pridrzavamo

nadeg sporazuma.

Naravno, takode se pridrzavamo
usmenih sporazuma,

za koje ne postoji pisani ugovor.

Ako smo se nesto dogovorili ili obecali,
pridrzavamo se toga.

Nasa firma je dobar primer

za sve zaposlene.

Dakle, mozemo vam pomodi

da se ponaSate na pristojan i iskren nacin.

Ako ipak dode do prigovora,

obradujemo ih sto brze i jednostavnije moguce.
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4.2 Zaposleni i nacin na koji radimo
Nasi zaposleni

postuju poslovni i privatni zivot

nasih klijenata.

Oni ne pricaju dalje,

ono $to saznaju u transakcijama.

Ako se neko ne pridrzava ovog pravila,
to u svakom slucaju ima posledice.
Rukovodstvo ne dozvoljava takve stvari.

Nasi zaposleni

svoje zadatke samostalno zavrSavaju.
Oni se pri tome pridrzavaju

kodeksa ponasanja.

Staramo se o tome

da se u nasoj firmi svi osjecali ugodno.
Kod nas, svi ljudi trebaju imati osjeca;j,
da oni i njihov rad vrede.

To saradnicima pruza mogucnost

da se razvijaju.

Svakome treba svoj posao da
pricinjava zadovoljstvo.

To je dobro za svakog pojedinca

Kao i za nasu firmu.

Imamo puno postovanje za svaku osobu
sa svim svojim posebnostima.

Govorimo otvoreno i iskreno.
Zalazemo se za razlicitost ljudskih bica.
Ako nesto kritikujemo,

kritikujemo uzrok ili greske.

Ne kritikuju osobe li¢no.

Ako postoje dva razlicita misljenja
razgovaramo o tome.
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Znamo iz iskustva

da se problemi najbolje tako mogu resiti.
Ako se donese odluka,

svi se toga pridrzavaju.

Kod nas, niko ne sme

zbog neke odredene osobine

biti tretiran gore

od drugih ljudi.

Na primer, nijedna osoba ne sme
zbog boje koze, vere ili invaliditeta
biti tretirana loSe.

Zaposlenima se samo
sudi prema njihovim sposobnostima i postignucima.

Mi se takode staramo o tome da

da se u nasoj firmi

svi ljudi tretiraju jednako.

To je osnova za to

da nasi klijenti

radu saraduju sa naSom kompanijom.

4.3 Mito i korupcija

Neki ljudi primaju

novac ili poklone.

zatim oni pomazu osobi

od koje su dobili novac ili poklone
u licnu korist te osobe.

Mito i korupcija
su strogo zabranjeni u nasoj firmi.

Preterane poklone ili pozivnice
moze uzrokovati

da se ljudi ponasaju nepravedno
pri poslovanju.
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Apsolutno je zabranjeno
prihvati novcane darove.
Takode je zabranjeno

darovati novac.

Za sve ostale darove i pozive
postoje precizne i stroga pravila.
Svi novih radnici

e biti pouceni o tim pravilima,
kada se zaposle u nasoj firmi.

4.4 Poslovni partneri
Mi smo firma koja

svojim musterijama

nudi odredene usluge.
Njihove zelje

Su nama posebno vazne.
Mi razgovaramo sa naSim klijentima,
da bi zajedno

pronasli najbolja rjesenja.
Zelimo sa nagim klijentima
dugo vremena saradivati.

Sledece je zato npotrebno:
poverenje
postovanje
pravednost
Svi poStuju rad drugih
Za poslovanje donosimo odluke
koje su dobre za dugogodisnju saradnju.

Mi ne donose odluke,
koji su dobre samo za kratkorocne dobiti.

16



Ovi principi se primjenjuju

na sve poslovne partnere,

sa kojima radimo.

Oni vaze i za naSe

isporucioce i dobavljace.

Nase poslovne partnere.
smatramo ekvivalentne.

Mi se uvek pridrzavamo

naseg sporazuma.

Ocekujemo isto to

Od svih nasih agencija i partnera.
Postoje i druge kompanije,

koji se bave istim kao i mi.

Sa ove kompanijama

uvek postoji konkurencija,

za novih kupce ili klijente.

Ovo takmicenje treba biti fer.

Pre svega je nase oglasavanje

| raklama fer

I ne dogovaramo se tajno za cene.

4.5 Informacije
- Za sigurnost nasih informacija
Smo napravili plan,
kako da zastitimo podatke
nase kompanije.
Vazne informacije firme
ne smeju biti poznate svim ljudima.
Na primer, neke druge kompanije
Ne trebaju dobiti odredene informacije
inace Ce imati prednost.
To bi bila velika Steta
za naSu kompaniju.
Takode, informacije o
naSim poslovnim partnerima
ne trebaju biti opste poznate.
U pomenjenom planu pise,

17



Sto nasa firme preduzima,

da bi informacije bile sigurne.
Plan takode definise

kako to treba da se uradi ili

ko je odgovoran.

Informacije se dele

prema odredenim svojstavima.

Stoga mozemo zakljuciti

koliko je koja informacija vazna za kompaniju.
Onda znamo

koliku Steta moze uciniti,

ako se zna neku informaciju sazna.

Ovaj plan pomaze

da sve informacije

mozemo dobro zastititi.

Veoma je vazno

da su svi zaposleni pouzdani.

Samim tim postoji manji rizik za kompaniju
I mozemo raditi na miru.

Ako je informacija sigurna,

nasi poslovni partneri

jos viSe imaju povjerenja u nas.
To Cini nasu firmu

na duge staze jacu.

Generelna obaveza o tajnosti
Nijedan zaposleni

ne sme preneti

podatke o firmi

drugim ljudima

osim informacija,

koje su ionako vec poznate.

Takode informacije ne treba
proslediti kolegama i koleginicama na poslu.

18



Ovo je protiv obaveza diskrecije.
Informacije se prosleduju
kolegama i kolegama na poslu,
samo aku su te je informacije
neophodne za njihov rad.
Zabranjeno je

da nasi zaposleni

saznajte informacije o ljudima,

ili obrade, koriste ili proslede iste.

Datum: oktobar 2013

19



Recnik/Rjecnik

Rukovoditelji

To su saradnici,

koji imaju zadatak

da upravljaju,

na primer, tim, odeljenje
ili konkretne projekte.

Zakon

Zakoni su pravila

koja Cine drzavu.

Svi ljudi

Sa prebivaliStem u toj drzavi,

se moraju pridrzavati tih pravila.

Na primer, austrijski zakoni se primjenjuju
na sve ljude koji zive u Austriji.

Ako se ne postuje zakone,

mozete biti kaznjeni.

Korupcija

Korupcijski znaci

da neka osoba

zeli dobiti licnu korist

na koju zapravo nema pravo.
Neki ljudi pokusavaju to,
davajuci drugima novac

ili druge poklone.

Neki ljudi to pokusSavaju
prihvatajuci novac ili poklone.
Onda pomazu osobi

od koje su to dobili

za licnu korist.
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Rec , korupcija“ takoder znaci
ne pridrzavati se osnovnih pravila
u nasem drustvu.

Ljudska prava

Ljudska prava su pravila koja

vaze za sve ljude Sirom sveta.

Time se mogu ocuvati

dostojanstvo i prava ljudi.

Dostojanstvo je, na primer, povredeno,
pri primenjivanju metoda mucenja

ili pri manjku medicinskog snabdevanja.
ili ako neko nema dovoljno za jesti.

Odrzivost

Odrzivost znaci

da se radi nesto

Sto donosi korist na duze vremena

I niSta ne uniStena zauvek.

Na primer da se poljoprivreda tretira tako
da se ne ostetiti zemlja,

tako da se tamo moZe uzgajati hrana
dugo vremena.

Postoji i socijalna odrzivost.

Ona kazuje da svi ljudi u drustvu
Trebaju imati ista prava

tako da nase drustvo i u buduénosti
bude vredno zivljenja za sve ljude.

Kodeks ponasanja

Kodeks je zbirka pravila.

U kodekse ponasanja firme,

piSe po kojom pravilima i idejama
svi ljudi za rad u firmi treba da rade.
Ako se neko ne pridrzava tih pravila,
to moze imati posledice.
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Services made in Europe.
SIMACEK Facility Management Group
lgnaz-Kock-Stralte 8
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