ENERGIJA
NASEGA
RAVNANJA

Petrolov kodeks ravnanja




POPOTNICA
KODEKSU

Kadar ho¢emo ustvariti nekaj velikega, moramo
tudi sanjati in ne le delovati, treba je verjeti in ne

samo nadrtovati.

Anatole France, nobelov nagrajenec za knjizevnost
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PETROLOVE
VREDNOTE

SPOSTOVANJE

Spostujemo socloveka in okolje.

ZAUPANJE

S postenostjo gradimo partnerstva.

ODLICNOST

Hocemo biti najboljsi v vsem, kar delamo.

USTVARJALNOST

S svojimi idejami ustvarjamo napredek.

SRCNOST

Delamo zavzeto in pogumno.




POSLOVNA
NACELA

Strast biti najbol;jsi

Z aposleni smo predani svojemu delu. Pri delu spodbujamo
zavzeto in delamo odgovorno, saj verjamemo vase in v svoje
sposobnosti. Pri delu nas vodi neizmerna strast biti zmagovalec.
Zato na svojih delovnih mestih s svojim vsakodnevnim naporom in
prizadevanji ustvarjamo vecjo vrednost kot v vecini drugih podjetij.

Poslovna uspesnost

D obickonosnost je odloCilnega pomena za dolgoro¢no uspesnost,
obstoj in razvoj nasega podjetja. Samo financno uspesen

Petrol je zagotovilo za izpolnjevanje visokih poslovnih ciljev, ki jih
pric¢akujejo zaposleni, delnicarji, poslovni partnerji in druzba kot
celota. Zaposleni prevzemamo osebno odgovornost za svoje delo in
uspesnost podjetja. Z visoko strokovnim delom in prizadevnostjo
vsak dan zagotavljamo visoko uspesnost podjetja, kar je tudi
zagotovilo za ohranitev odli¢nih delovnih mest in ustvarjanje novih
v prihodnosti.

Ustvarjamo najboljSo vrednost za
kupce

D elamo v korist kupcev. S postenostjo zaposlenih ter kakovostjo
izdelkov in storitev gradimo zaupanje svojih kupcev.
Motivirani in podjetniSko usmerjeni zaposleni skrbimo za njihovo
zadovoljstvo. Ceprav je sedanji nacin dela dober, z novimi idejami
vedno stremimo k visji konkurenénosti z boljsimi izdelki in
storitvami, ki bodo zadovoljili visoka pri¢akovanja nasih kupcev.

Trajnostni razvoj

svojim delovanjem kazemo druzbeno odgovornost in zavezanost

trajnostnemu razvoju. Verjamemo, da se samo poslovno uspesen
in dobi¢konosen Petrol lahko uspesno prilagaja vsem zahtevam
Casa in s tem ne prinasa koristi samo delni¢arjem, temvec¢ vsem, ki
se jih dotakne pri svojem delovanju. Nasa zaveza — sluziti lokalnim
skupnostim, varovanju okolja in ljudem — je izjemna ter neomajna.

Zaveza etiki

P ri delu upostevamo visoke standarde poslovne etike. Zaposleni
spostujemo in izvajamo zakonodajo na vseh podrocjih svojega
delovanja. S srénostjo, pogumom in zavzetostjo gradimo najboljse
energetsko podjetje, na katero bomo ponosni zaposleni, delnicarji,
stranke, poslovni partnerji in druzba.




KER
TAKO
HOCEMO!

KAJ JE KODEKS?

Petrolov kodeks je nabor pravil, standardov
obnasanja in pri€akovanih ravnanj. Dolo¢a, kako
v podjetju delujemo, ter nas usmerja vedno in
povsod.

avnanje nas, Petrolovk in Petrolovcev, vpliva na ugled podjetja.
Zato mora biti skladno z zakonodajo in Petrolovimi vrednotami
ter naceli, ki jih vsebuje kodeks. Sluzi nam kot pripomocek
pri vsakodnevnem ravnanju in nam pomaga, da se izognemo
situacijam, ko bi krsili zakonodajo, povzrodili Skodo podjetju ali
drugace skodili njegovemu ugledu.

Kodeks ne daje odgovorov na vsa vprasanja. Poznati moramo
tudi vsebino internih aktov in zakonodaje za posamezno
podrogje ter jih pri delu sposStovati. Zavedati se moramo, da
lahko krsitve ali opustitve pravil kodeksa pomenijo tudi krsitev
internih predpisov ali zakonodaje in povzrocijo disciplinsko ter
odskodninsko ali celo kazensko odgovornost posameznika.

ZA KOGA VELJA?

Kodeks velja za vse zaposlene v skupini Petrol
(Petrol d.d., Ljubljana, in vsa podjetja v skupini),
ne glede na delovno mesto ali lokacijo dela.

Tudi od ljudi, ki delajo v imenu Petrola, pricakujemo, da bodo
spostovali kodeks. Poslovnim partnerjem bomo razlozili, da
smo zavezani spostovanju kodeksa in od njih pri¢akujemo, da bodo
spostovali podobna nacela in standarde. Vsak vodja je s svojim
ravnanjem vzor zaposlenim. Sodelavce seznanja z vsebino kodeksa
in jim je v pomoc¢, kadar se obrnejo nanj.

KAM PO POMOC?

Kodeks ne daje vseh odgovorov. Na voljo
imamo Stevilne poti, po katerih lahko zastavimo
vpradanja, se posvetujemo ali prijavimo krSitve.

Na koncu kodeksa je seznam oseb oziroma organov, na katere

se lahko obrnemo, ¢e smo v dvomu ali ¢e zaznamo krsitve.
Vedno se lahko obrnemo tudi na neposredno nadrejenega. Pri tem
sta anonimnost in varnost zagotovljeni. Pri presoji ravnanja lahko
veliko storimo Ze sami. Vprasajmo se: Sem ponosen na to ravnanje?
Lahko o svojem ravnanju mirno glasno govorim? Bi lahko $kodilo
podjetju?
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ZAPOSLENI

Energija med nami zagotavlja ustvarjalnost in
doseganje skupnih ciljev ter omogoc¢a dolgoro¢no
uspesnost podietja.




NASI ZAPOSLEN!I

V Petrolu krepimo vrednote podjetja, gradimo
organizacijsko kulturo ter vzdrzujemo stabilno
organizacijsko klimo.

Z avzemamo se za dobre in poStene medosebne odnose. Sodelavci
prevzemamo odgovornost in pobude, si zaupamo ter se
spostujemo. Ustvarjamo spros¢eno in spodbujajoce okolje, ki je
kljuéno za razvoj ustvarjalnosti.

d vsakega zaposlenega pri¢akujemo, da deluje skladno z

vrednotami Petrola. S tem kaze odgovoren odnos do dela in
sodelavcev. Svojo pripadnost podjetju zaposleni izrazamo tudi z
doslednim izvajanjem obveznosti ter sprejemanjem dodatnih del in
nalog, ko je to potrebno.

laganje v stalen razvoj in izobraZevanje je nasa trajna naloga,

pridobitev in prenos novega znanja na sodelavce je dolznost
vsakega od nas. S pridobljenim znanjem in ves$¢inami nenechno
dvigujemo kakovost izdelkov in storitev ter krepimo svojo
samozavest, pri poslovnih strankah pa uzivamo vecji ugled.

aposleni v Petrolu se zavedamo svoje odgovornosti za doseganje

tako skupnih poslovnih kot tudi osebnih razvojnih ciljev.
Izvajamo aktivnosti, ki omogocajo uspesno usklajevanje poklicnega
in zasebnega Zivljenja. Tako zmanjSujemo stres pri delu in vecamo
zadovoljstvo zaposlenih.

Petrolu spostujemo zdruzevanje delavcev v razli¢ne oblike
delavskega zastopanja in vodimo odprt dialog s predstavniki
delavcev.

Z avedamo se, da je pomembna tako izbira zaposlenih z
ustreznimi kompetencami kot tudi njihova umestitev na ustrezna
delovna mesta, saj samo visoko motivirani in zavzeti zaposleni
omogocamo dolgoroc¢no rast ter razvoj Petrola.

V Petrolu:

e skrbimo za dobre medsebojne odnose,

* pohvalimo dobro opravljeno delo in podajamo
konstruktivno kritiko,

* smo odgovorni za svoje delo,

e skrbimo za pridobitev znanja, ki ga potrebujemo za svoje
delo,

e se udelezujemo izobrazevanj v okviru podjetja,

* svoje znanje in izkusnje prenasamo na sodelavce,
* dajemo pobude za spremembe,

e pohvalimo dobre ideje,

* 1idej sodelavcev nikdar ne zavrnemo, ne da bi jih ustrezno
preucili,

e skrbimo za spostovanje osebnosti na delovnem mestu,

e podpiramo ukrepe, zaradi katerih je nase poklicno in
druzinsko zivljenje lazje.
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VARNOST, ZDRAVJE PRI DELU
IN VAROVANJE

UcCinkovito in kakovostno opravljeno delo je
mogoc¢e samo v varnem, varovanem ter zdravju
prijaznem delovnem okolju.

aSe zdravje je osnova za kakovostno zivljenje in delo.

Zaposleni lahko za svoje zdravje najvec naredimo z doslednim
izvajanjem varnostnih ukrepov, saj z odgovornim ravnanjem in
vedenjem zmanjSamo tveganje za nastanek poskodb ali zdravstvenih
okvar.

Z agotavljanje varnosti ljudi v Petrolu omogoc¢a nenehno
prepoznavanje in ocenjevanje tveganj, ki so podlaga za uvajanje
in izboljSevanje varnostnih ukrepov tako za zaposlene kot tudi za
poslovne partnerje.

Petrolu s preventivnimi ukrepi zmanj$ujemo nevarnosti in
obremenitve pri delu, pojav poklicnih bolezni, izboljSujemo
varnostno kulturo zaposlenih in povecujemo njihovo ucinkovitost.

Vielji, da bi zagotavljali ve¢jo varnost zaposlenih in strank, ter
v skrbi za boljse delovno okolje izvajamo Stevilne ukrepe,

s katerimi zmanjSujemo ali preprecujemo moznost kaznivega
ravnanja tretjih oseb (npr. ropi in namerne telesne poskodbe).

V Petrolu:

e skrbimo za svoje zdravje doma in na delovnem mestu,
* smo seznanjeni z oceno tveganja za svoje delovno mesto,

e se udelezujemo preventivnih zdravstvenih pregledov
skladno z oceno tveganja,

e zagotavljamo varno delovno okolje z ustrezno
organiziranostjo delovnega procesa ter potrebnimi
delovnimi sredstvi,

e skrbimo za svojo varnost in varnost svojih sodelavcev na
delovnem mestu,

* se nenehno usposabljamo in dvigamo zavest o pomenu
varnosti ter zdravja pri delu,

* ne delamo pod vplivom alkohola ali drugih nedovoljenih
psihoaktivnih substanc,

e vedno uporabljamo osebno varovalno opremo,
* opozorimo sodelavce in nadrejene, Ce zaznamo nevarnost,

* nemudoma obvestimo svojega vodjo in strokovne sluzbe,
¢e pride do nesrec pri delu,

* izpolnjujemo priporocila o samozas¢itnem obnaSanju,

* opozarjamo na krSitev samozasc¢itnega ravnanja drugih.
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PREPOVED DISKRIMINACIJE,
NADLEGOVANJA IN
TRPINCENJA

V Petrolu se zavedamo, da imamo velik vpliv na
zZivljenje in pravice posameznikov ter skupnosti
povsod, kjer delujemo. Zato se zavzemamo

za enakopravnost in enakost vseh ljudi ter
spostujemo drugace mislece.

postujemo vse z ustavo in zakoni zajamcene pravice ter vse
mednarodne dokumente s podrocja ¢lovekovih pravic.

oslujemo v raznih drzavah in razli¢nih jezikih, zato smo Se
toliko bolj pozorni na morebitne nesporazume.

Vvseh postopkih zagotavljamo enake pravice in moznosti za vse
posameznike. Mednje sodijo npr. zas€ita zasebnosti, svoboda
misljenja, svoboda zdruzevanja, zaposlovanje ter nagrajevanje,

ne glede na spol, raso, barvo koze, starost, zdravstveno stanje
oziroma invalidnost, versko, politi¢no ali drugo prepri¢anje,
¢lanstvo v sindikatu, nacionalni ali socialni izvor, druzinski

status, premozenjsko stanje, spolno usmerjenost ali druge osebne
okolis¢ine.

Petrolu ne dopus¢amo nikakr$nega nasilja ali nadlegovanja
(Custvenega, psihi¢nega, verbalnega, spolnega) na delovnem
mestu.

P ovezujemo se s partnerji in drugimi delezniki, ki spostujejo
¢lovekove pravice in temeljne svobos¢ine.

V Petrolu:

e smo do sodelavcev prijazni, vljudni, spostljivi in jih
cenimo, ne glede na delovno mesto, ki ga zasedajo,

* s svojim vedenjem skrbimo, da pri sodelavcih ne
vzbujamo neprijetnih obcutkov,

* ne dopuscamo konfliktnega komuniciranja med sodelavci
(kricanja, zmerjanja, podcenjevanja, preziranja,
obrekovanja, Sikaniranja),

* smo v postopkih, ko odlo¢amo o pravicah sodelavcev,
pozorni na posteno in enako obravnavo vseh,

* na grdo in neprimerno ravnanje posameznikov v svojem
delovnem okolju takoj opozorimo.
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ZASEBNOST IN VARSTVO
OSEBNIH PODATKOV

V sodobni druzbi je pravica do zasebnosti
ena najpomembnejsih ¢lovekovih pravic.V
Petrolu spostujemo zasebnost zaposlenih in
zagotavljamo varstvo osebnih podatkov.

Z asebnost posameznika pojmujemo kot nemoteno in svobodno
uveljavljanje osebnega ter druzinskega zivljenja, brez kakrsnega
koli nedopustnega vmesavanja ali nadziranja. Dopustni posegi
delodajalca v zasebnost zaposlenega so mogoci izklju¢no v nujnih
primerih in so opredeljeni z zakoni ali internimi akti. Pri vsakem
posegu smo dolZni varovati zaupnost. To velja tudi za posege v
informacijska sredstva.

Petrolu ravnamo z osebnimi podatki odgovorno, pazljivo in
skladno z internimi akti.

Z a osebni podatek Steje vsak podatek, ki se nanasa na
posameznika, ne glede na obliko, v kateri je izrazen. Osebni
podatki se lahko spremljajo le, ¢e je to doloceno z zakonom oziroma
osebno privolitvijo posameznika. Dostop do osebnih podatkov je
dovoljen le zaposlenim, ki jih potrebujejo za izvajanje delovnih
procesov ter organom, pooblas¢enim z zakonom.

arstvo osebnih podatkov zagotavljamo tako svojim zaposlenim
kot tudi vsem svojim strankam in drugim deleznikom.

V Petrolu:

* spostujemo zasebnost vsakega posameznika,

* osebne podatke posredujemo strokovnim sluzbam ali
tretjim osebam samo na podlagi njihove utemeljene pisne
vloge, kadar jih potrebujejo za nemoten proces dela,

* pred posredovanjem osebnih podatkov vedno razmislimo,
ali je posredovanje dopustno,

* imamo pooblascenca za varstvo osebnih podatkov, na
katerega se lahko vedno obrnemo, ¢e imamo kaksno
vprasanje.

18
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DRUZBENA
ODGOVORNOST IN
VAROVANJE OKOLJA

Obcutek za poslovno, socialno in okoljsko
odgovornost izrazamo z zavezo, da danasnje cilje
dosegamo tako, da ne ogrozamo potreb sedanijih
in prihodnjih generacij.

21



DRUZBENA ODGOVORNOST IN
VAROVANJE OKOLJA

Petrol deluje v druzbenem in naravhem okolju,

ki pomembno vpliva na nase delovanje.V svojo
poslovno politiko vedno vklju¢ujemo skrb za
posameznika, Sir§o druzbo, lokalne skupnosti

in okolje. Druzbena odgovornost Petrola tako
presega meje in priCakovanja pravnih okvirov ter
zakonodaje.

Z ivimo skupaj je krovni naziv za naSo zavezo druzbeni
odgovornosti, tako pomo¢i tistim, ki jo najbolj potrebujejo,
kot tudi spodbujanju ustvarjalnosti in opozarjanju na socutje do
so¢loveka.

P ri poslovnih odlo¢itvah vedno uravnotezimo zastavljene cilje
s skrbjo za socialno varnost zaposlenih in za naravo ter z
enakovredno in posteno obravnavo poslovnih partnerjev. V Petrolu
naredimo vse, da s svojimi odlo¢itvami ¢im manj vplivamo na
ekosistem in pri tem kar najucinkoviteje uporabljamo energijo, vodo
ter druge naravne vire.

P etrol s svojim delovanjem ohranja konkurenénost, zanesljivo
oskrbo ob rasti povpraSevanja in uspesno vpeljuje za okolje
CistejSe vire ter ucinkovitejSe energetske resitve.

repre¢ujemo neodgovorna dejanja kot so otrosko delo,

diskriminacija vseh vrst, ¢ezmerno izCrpavanje naravnih
virov, onesnaZevanje okolja, zloraba pravic delavcev, korupcija in
podobno.

a§ cilj je delovanje brez okoljskih nesre¢, pozarov in eksplozij.
Z doseganjem zastavljenega cilja skrbimo za okolje in ¢loveka
na strokoven ter prijazen nacin.

V Petrolu:

e gospodarno uporabljamo energente in druge vire (vodo,
papir, Cistila ter drugi material),

e gospodarno ravnamo z odpadki in jih lo¢ujemo,

* preprecujemo razlitje nevarnih snovi v vodo in tla
oziroma ob nesreci poskrbimo za ustrezno sanacijo,

e preprecujemo emisije Skodljivih snovi v zrak oziroma jih
ZniZujemo na najnizjo mogoco raven,

e takoj obvestimo nadrejene in pristojne organe o dogodkih,
ki lahko privedejo do onesnazenja okolja oziroma
predstavljajo nevarnost za ljudi,

* nenehno skrbimo za preprecevanje pozarov, eksplozij in
drugih okoljskih nesrec,

* od poslovnih partnerjev pri¢akujemo odgovorno ravnanje
do okolja in ljudi, kar upostevamo tudi pri njihovem
izboru,

e sprejemamo druzbene pobude, ki povecujejo var¢no rabo
naravnih dobrin in ohranjanje biotske raznovrstnosti.

22
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POSTENOST IN
PREGLEDNOST
POSLOVANJA

S postenim in preglednim delovanjem vseh
zaposlenih gradimo zaupanje ter zagotavljamo
dolgoro¢no uspesnost Petrola.
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POSTENOST POSLOVANJA

V poslovne knjige, listine ali spise Petrola
vpisujemo resnicne in postene podatke o
poslovnih dogodkih na podlagi veljavnih

predpisov ter raunovodskih standardov.

Petrolu poslovne knjige, knjigovodske listine in druge spise

vodimo na podlagi predpisov ter veljavnih rac¢unovodskih
standardov. Vanje vpisujemo resni¢ne in postene podatke.
Zavedamo se, da je drugacno ravnanje kaznivo.

se poslovne listine shranjujemo za predpisano obdobje, v

katerem jih pod nobenimi pogoji ne uni¢ujemo, skrivamo,
poskodujemo ali jih kako drugace naredimo neuporabne. Ce v
poslovnih listinah sami ugotovimo kaksno napako, o njej takoj
obvestimo neposrednega vodjo.

Petrolu vedno posredujemo popolne, pravocasne, azurne,

natancne in postene podatke o vseh vidikih svojega poslovanja,
ki niso poslovna skrivnost. S tem svojim trenutnim in potencialnim
lastnikom ter investitorjem omogoc¢amo, da so seznanjeni z nasim
poslovanjem in lahko sprejemajo ustrezne poslovne odlocitve. Prav
tako s tem pridobivamo in obdrzimo zaupanje javnosti.

a bi izkazali profesionalnost in zagotovili natan¢nost
ter celovitost posredovanih informacij, jih javnosti in
zainteresiranim posredujejo samo pooblascene osebe.

Z amolcanje posameznih informacij, njihova neresni¢nost ali
nepopolnost lahko v dolo€enih primerih predstavljajo krSitev
veljavne zakonodaje, v vsakem primeru pa Skodijo ugledu in
integriteti podjetja. Ce se v javnosti pojavijo podatki, ki so bili
posredovani iz Petrola in za katere smo prepri¢ani, da niso resni¢ni
ali popolni, o tem takoj obvestimo neposrednega vodjo, ta pa osebo,
ki je odgovorna za odnose z javnostmi.

V Petrolu:

e transakcije izvajamo azurno in v skladu s svojimi
pooblastili oziroma takrat, ko jih odobri pooblascena
oseba,

* izvedene transakcije takoj resni¢no in posteno vpiSemo v
poslovne knjige ter listine,

e o odkritih napakah v poslovnih listinah takoj obvestimo
neposrednega vodjo,

* ob revizijah sodelujemo z revizorji, jim podamo vsa
pojasnila in izro¢imo vse potrebne poslovne listine,

e v zakonsko predpisanem roku za hrambo poslovnih
listin ne unicujemo, skrivamo, poSkodujemo, ali jih kako
drugace napravimo neuporabne,

* izstavljamo ali sprejemamo dokumente, ki so posledica
dejansko opravljenih storitev, dobavljenega blaga ali
sredstev,

* neposrednega vodjo takoj obvestimo o vsakem podatku,
ki ga imamo in je oziroma bi lahko bil pomemben za
poslovanje podjetja ali njegovo vrednost,

e nikomur ne posredujemo nobenih podatkov o poslovanju
podjetja, e za to nismo izrecno pooblasceni.
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NASPROTJE INTERESOV

Z delom v Petrolu uresni¢ujemo svojo skupno
vizijo in cilje podjetja, s tem pa tudi svoje osebne
cilje in dovoljene interese. Ne uresni¢ujemo svojih
nedovoljenih interesov oziroma interesov fizi¢nih
in pravnih oseb, s katerimi smo povezani.

Med dovoljene osebne interese in cilje sodijo doseganje
ustreznih vescin ter stopnje izobrazbe za dobro izpolnjevanje
delovnih obveznosti, placa, pokojninsko in invalidsko zavarovanje,
ugled v podjetju. Nase delovanje zunaj podjetja, za katero se
povsem svobodno odlo¢amo sami, pa naj ne posega v interese
Petrola ali vpliva na naSe odlocitve v podjetju, ki bi bile v nasprotju
z njegovimi cilji. S svojim ravnanjem poskrbimo, da tudi drugi
vedo, da delamo posteno, in nas tako tudi vidijo.

S vojega vodjo ali osebo, ki jo za te namene doloci vodstvo
podjetja, obvestimo:

* kadar menimo, da s svojimi cilji prihajamo v nasprotje s cilji in
poslanstvom podjetja,

* e ocenimo, da naSe osebne, politi¢ne, poslovne ali podobne
povezave z drugimi ljudmi ali organizacijami vplivajo na nase
delovanje v podjetju v nasprotju z njegovimi cilji.

Ravnamo se po odlocitvi delodajalca.
O sebe, ki odlocajo o nasprotju interesov, posebno skrbno varujejo

podatke o nasih osebnih, politiénih, poslovnih in podobnih
povezavah.

V Petrolu:

* delamo posteno, nepristransko in v korist podjetja,

* pazimo, da ne pridemo v situacijo, ko bi na nase odlocitve
lahko vplivali interesi, ki niso interesi nasega podjetja ali
nasi dovoljeni interesi,

* Se posebej skrbno pazimo na izogibanje nasprotju
interesov, ¢e sodimo med vodilne kadre podjetja,

* ne odlo¢amo v kadrovskih postopkih, ki se nanasajo na
nas, naSe sorodnike, prijatelje ali znance, in ne vplivamo
na njih,

* ne sodelujemo pri sprejemanju poslovnih odlocitev, ki
vplivajo tudi na premozenjski polozaj nas samih, nasih
sorodnikov, prijateljev ali znancev ter organizacij, s
katerimi smo kakor koli povezani,

* nezakonito ne izdajamo podatkov o osebnih, politi¢nih,
poslovnih in podobnih povezavah svojih sodelavcev, za
katere smo izvedeli pri odlo¢anju v postopkih o nasprotju
interesov,

* ne zlorabljamo poslovnih zvez, pridobljenih v podjetju,
po zakljucku kariere v njem,

* ne izkoriS¢amo pretekle kariere v podjetju za
vzpostavljanje poslovnih stikov s Petrolom v imenu in na
racun drugih pravnih oseb.
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DONACIJE, SPONZORSTVA IN
FINANCIRANJE POLITICNIH
STRANK

V Petrolu dajemo donacije in sklepamo
sponzorske pogodbe izkljuéno v skladu s
poslanstvom, vizijo ter vrednotami podjetja.
Sredstev Petrola ne uporabljamo za financiranje
aktivnosti politi¢nih strank in njihovih volilnih
kampanj oziroma volilnih kampanj posameznih
kandidatov ter tudi ne za financiranje
referendumskih kampan.

D onacije so enostranski pravni posli, in sicer darila iz poslovnih
sredstev Petrola. Sponzorske pogodbe so dvostranske, Petrol
prek njih v zameno za angazirana sponzorska sredstva pridobi
korist, ki jo je mogoce premozenjsko ovrednotiti.

poslovnimi sredstvi Petrola ne zagotavljamo finan¢ne ali druge
pomoci aktivnostim politi¢nih strank in njihovih posameznikov.
Na ta nacin vzdrzujemo politicno nevtralno drzo in se ukvarjamo
s svojim osnovnim poslanstvom ter predmetom poslovanja. Med
poslovna sredstva Petrola poleg finan¢nih sredstev uvrs¢amo tudi
materialno-tehni¢no opremo, prostore, vozila, telekomunikacijska
sredstva ipd.

V Petrolu:

* dajemo samo donacije, ki so v skladu s poslanstvom
podjetja in usmeritvijo druzbene odgovornosti,

* ne dajemo donacij ali sklepamo sponzorskih pogodb, ki
bi lahko Skodile ugledu oziroma poslovnemu polozaju
podjetja,

* ne sklepamo sponzorskih pogodb, kjer Petrol v zameno za
sponzorska sredstva ne pridobi koristi, ki je primerljiva z
angaziranimi sponzorskimi sredstvi,

* ne zlorabljamo donacij ali sponzorskih pogodb za
prikrivanje morebitnih nezakonitih ali nemoralnih
namenov,

e odklanjamo vse prosnje za financiranje politicnih strank
in volilnih ter referendumskih kampanj,

e osebnih politi¢nih projektov in aktivnosti ne izvajamo
tako, da bi jih lahko kdor koli razumel kot politi¢ne
projekte in aktivnosti podjetja, ter ne izrabljamo svoje
zaposlitve, polozaja in vpliva v podjetju, da bi druge
prepricali v financiranje politicnih aktivnosti.
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DARILA IN GOSTOLJUBJE

Darila in izrazi gostoljubja, ki jinh sprejemamo
zaposleni v Petrolu, ne vplivajo na nase poslovne
odlocitve.

Z aposleni v Petrolu v nobenem primeru ne zahtevamo ali prosimo
za darila oziroma izraze gostoljubja pri svojih poslovnih
partnerjih ali kateri koli drugi osebi. Nac¢eloma taksnih daril oziroma
izrazov gostoljubja tudi ne sprejemamo, se pa zavedamo, da so
tovrstni izrazi manjSe pozornosti v€asih potrebni za vzpostavitev ali
vzdrzevanje dobrega poslovnega odnosa.

Vnobenem primeru sprejeta priloznostna darila ali izrazi
gostoljubja ne vplivajo na nase poslovne odlo¢itve. Zavedamo
se, da nekriti¢no sprejemanje daril ne $kodi samo nasemu osebnemu
ugledu in integriteti, ampak tudi ugledu Petrola.

O vsakem prejetem darilu ali izrazu gostoljubja obvestimo
svojega vodjo ali osebo, ki jo v te namene zadolzi vodstvo
podjetja. Posebej pozorni smo tudi pri darilih, ponujenih samemu
podjetju.

V Petrolu:

e v celoti spoStujemo najprej veljavno pravo nase in drugih
drzav o sprejemanju oziroma dajanju daril, Sele potem
lokalne obicaje,

* svoj odnos do sprejemanja oziroma dajanja daril in
izrazov gostoljubja primerno izpostavimo na zacetku
vsakega poslovnega odnosa,

e sprejmemo oziroma dajemo izklju¢no priloznostna darila
in izraze gostoljubja, ki ne morejo vplivati na nobene
poslovne odlocitve, niti ne puscajo takSnega vtisa,

* o vsakem ponujenem ali sprejetem darilu oziroma izrazu
gostoljubja obvestimo neposrednega vodjo ali osebo, ki jo
je v te namene zadolzilo vodstvo podjetja,

* pri sprejemanju daril posebej pazimo, da ne bi prisli v
dejansko ali navidezno nasprotje interesov,

e pri organizaciji ali sofinanciranju druzabnih prireditev
pazimo, da ne bi njihova vrsta, oblika ali vrednost
ustvarjala vtis, da poskusamo vplivati na poslovne
odlocitve povabljenih,

* ne sprejemamo in ne dajemo daril v obliki denarja,
vrednostnih papirjev ali dragocenih kovin, posojil,
osebnih uslug, daril oziroma izrazov gostoljubja
neprimerne narave na neprimernem mestu,

* v obdobju, ko se s partnerji pogajamo o pomembnih
poslih in moramo sprejeti pomembne poslovne odloditve,
od njih ne sprejemamo nobenih daril in tudi sami ne
obljubljamo ali dajemo daril.
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PODKUPOVANJE

V Petrolu niti svojim poslovnim partnerjem niti
nobeni drugi osebi ne obljubljamo, ponujamo,
dajemo ali od njih sprejemamo nedovoljenih
koristi. Prav tako zavracamo kakrsno koli obljubo
ali ponudbo koristi, ki jih ne dovoljujejo predpisi,
interni akti ali eti¢na nacela.

od pojmom »koristi« razumemo predmete, usluge in storitve,

ki predstavljajo premozenjsko in nepremozenjsko korist (npr.
zaposlitev, vpis v Solo). Nedovoljene koristi so tudi tiste, ki so same
po sebi sicer dovoljene, je pa njihov namen vplivati na nase ali tuje
poslovne odlocitve.

to svojo odlocenostjo sproti seznanjamo vse poslovne partnerje,
predstavnike, zastopnike, posrednike in druge osebe, s katerimi
smo v stiku pri svojem delu.

V Petrolu:

* poslovnim partnerjem, uradnim osebam in drugim
izroCamo samo darila oziroma nudimo koristi, ki jih
dovoljujejo veljavni predpisi, nasi interni akti in eti¢na
nacela,

* pazimo, da naS$ih daril in Koristi ter postopkov njihovega
izro¢anja na noben nacin ni mogoce razumeti kot
zagotavljanje nedovoljenih koristi,

e (e gre za nejasna oziroma sporna obdarovanja, takoj
ko je to mogoce, po moznosti pa Se pred dejanskim
obdarovanjem, stopimo v stik s svojim vodjem oziroma
osebo, ki jo je v te namene dolo¢ilo vodstvo podjetja, in
se posvetujemo z njo,

e zato dolo¢enim osebam v podjetju in pristojnim
organom zunaj podjetja takoj prijavimo vsako dajanje ali
sprejemanje nedovoljenih koristi oziroma njihove obljube
ali ponudbe,

* ne dajemo nedovoljenih koristi pod krinko kakSnega
drugega posla (donacija, sponzorstvo ipd.),

* ne pristajamo na nobene zahtevke ali izsiljevanja glede
koristi, ne glede na to, od koga prihajajo in kaksen je
njihov namen.
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NOTRANJE INFORMACIJE

V Petrolu z notranjimi informacijami, ki bi lahko
vplivale na ceno nasih vrednostnih papirjev ali
drugih finan¢nih instrumentov, ravhamo zakonito,
skrbno in posteno.

Informacije, ki niso javne in do katerih pridemo zaradi polozaja
v Petrolu ali zaradi zaposlitve oziroma opravljanja dejavnosti v
Petrolu ter lahko vplivajo na ceno nasih delnic, drugih vrednostnih
papirjev ali finan¢nih instrumentov, so »notranje informacije«. Teh
informacij ne izkoris¢amo zase ali za druge niti jih ne posredujemo
drugim, da bi na njihovi podlagi posredno ali neposredno pridobili
oziroma odtujili omenjene vrednostne papirje ali finan¢ne
instrumente. Drugim tudi ne svetujemo glede pridobitve ali
odtujitve teh vrednostnih papirjev oziroma finan¢nih instrumentov.
Zavedamo se, da vsa opisana ravnanja predstavljajo kaznivo
dejanje.

P rav tako ne razsirjamo laznih informacij, ki bi lahko vplivale
na ceno nasih delnic, drugih vrednostnih papirjev ali finan¢nih
instrumentov.

V Petrolu:

e sproti posodabljamo ali dopolnjujemo spisek vseh, ki so
seznanjeni z notranjimi informacijami,

e kadar dvomimo, ali gre za notranje informacije, pred
pridobitvijo ali odtujitvijo Petrolovih delnic, drugih
vrednostnih papirjev ali finan¢nih instrumentov z
nameravano pridobitvijo ali odtujitvijo seznanimo osebo,
ki jo je v te namene dolocilo vodstvo podjetja, in jo
prosimo za nasvet,

e varujemo podatke o nameravanih pridobitvah ali
odtujitvah Petrolovih delnic, drugih vrednostnih papirjev
ali finan¢nih instrumentov s strani svojih sodelavceyv,
razen ¢e v dobri veri menimo, da gre pri teh pridobitvah
oziroma odtujitvah za zlorabo notranjih informacij,

* ne zlorabljamo notranjih informacij Petrola ali drugih
podjetij,

* nanoben nacin $pekulativno ali na drug nedovoljen nacin
ne vplivamo na vrednost lastnih ali tujih vrednostnih
papirjev.
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PREPRECEVANJE PRANJA
DENARJA

V Petrolu izvajamo vse predpise in dobre prakse
za preprecevanje pranja denarja.

ot pranje denarja v Petrolu razumemo zamenjavo ali kakrsen

koli drug prenos denarja oziroma drugega premozenja, ki izvira
iz kaznivega dejanja ter skrivanje ali prikrivanje prave narave,
izvora, nahajanja, gibanja, razpolaganja, lastnistva ali pravic v
zvezi z denarjem ali drugim premoZenjem, ki izvira iz kaznivega
dejanja. Pranje denarja je ves pravni in dejanski promet z denarjem
ali premozenjem nezakonitega izvora, v isti okvir sodi tudi uporaba
denarja ali drugega premozenja iz legalnih virov za teroristicne
namene. Zavedamo se, da je vsako od opisanih ravnanj kaznivo
dejanje.

Petrolu smo Se posebej pozorni pri pridobivanju finan¢nih

in drugih sredstev, kjer gre za posebej zapletene ali obsezne
transakcije, za neobicajno sestavo, vrednost ali povezanost
transakcij, ki nimajo jasnega ekonomsko ali pravno utemeljenega
namena. Prav tako smo posebej pozorni pri transakcijah, ki niso v
skladu ali so v nesorazmerju z obi¢ajnim oziroma pri¢akovanim
poslovanjem ali drugimi okolis¢inami, povezanimi s statusom ali
drugimi lastnostmi nasih poslovnih partnerjev.

Kot najbolj sumljive veljajo transakcije, ko podatki o poslovnem
partnerju niso v celoti znani ali preverljivi, ko zeli poslovni
partner placati ve¢, kot je treba, pa tudi transakcije, ki so rezultat
neobicajnih kompenzacij, ki so nepotrebne ali nerazlozljive,

ki so gotovinske narave (¢eki, gotovina ipd.), ki predstavljajo
kompenzacije med sicer nepovezanimi poslovnimi subjekti, ali
transakcije preko nepotrebnih ali neznanih posrednikov.

V Petrolu:

e ugotovimo izvor, poreklo, namen in dejanskega
naslovnika vseh sredstev, ki jih pridobimo,

e o vsaki sumljivi transakciji takoj obvestimo neposrednega
vodjo,

* ne izvajamo nobenih transakcij z denarjem ali
premozenjem nezakonitega ali sumljivega izvora,

* ne poskusamo sami ugotavljati okoli§¢in, povezanih s
sumom, da gre za pranje denarja,

* 0 svojih sumih ne obvescamo poslovnih partnerjev, Se
posebej ne tistih, ki so sume povzrocili.
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UPRAVLJANJE IN
VAROVANJE
PREMOZENJA

Petrolovo premozenje je stvarno, finanéno in
intelektualno. S premozenjem podjetja je treba
ravnati odgovorno, zato za$¢ito premozenja in
informacij obvladujemo sistemsko.
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ZASCITA PREMOZENJA
PODJETJA

S Petrolovim premozenjem ravhamo gospodarno
in ga varujemo pred izgubo.

P etrolovo premozenje je sestavljeno iz stvarnega (premicnine,
nepremicnine) in finanénega dela ter iz pravic intelektualne
lastnine. S premozenjem ravnamo gospodarno in odgovorno ter ga
$¢itimo pred poskodovanjem, uni¢enjem, odtujitvijo, zlorabo ali
izgubo. Uporabljamo ga izkljucno za doseganje poslovnih ciljev
podjetja in nikoli v zasebne namene, za kar smo osebno odgovorni.

remozenje Petrola je resni¢no in poSteno registrirano v

knjigovodskih listinah, ki sluzijo kot podlaga za pravilne
poslovne odlocitve in za izpolnjevanje finan¢nih ter pravnih
obveznosti in za obves¢anje vseh javnosti. Za vsako ponarejanje,
uni¢evanje, skrivanje ali odtujevanje teh listin se lahko kaznujejo
tako posamezniki kot tudi podjetje.

T udi delovnega Casa — razen v nujno potrebnih primerih — ne
namenjamo aktivnostim v zasebne namene, opravljeno delo in
za to potreben delovni ¢as pa beleZimo aZurno ter posteno.

V Petrolu:

e premozenje podjetja uporabljamo gospodarno, v sluZzbene
namene in v skladu s svojimi pooblastili,

e prepre¢ujemo poskodovanje, unicenje, izgubo, odtujitev
ali zlorabo premozenja podjetja,

e skrbimo za ¢im vecji nadzor nad premozenjem pred
neupravi¢enimi odtujitvami,

* stvarno premozenje strokovno vzdrzujemo z namenom,
da bi dosegli najvecji donos v zivljenjski dobi,

* izvajamo priporoceno in predpisano manipulacijo ter
hrambo gotovine,

* sluzbena potovanja organiziramo in opravljamo
gospodarno ter racionalno,

* ne obremenjujemo Petrola s stroski za zasebne aktivnosti
na sluzbenih potovanjih,

* ustrezno registriramo svoj delovni ¢as in vsako uporabo
premozenja podjetja,

e delovnega Casa ne izkoriS¢amo v zasebne namene,

* ne goljufamo z laznim prikazovanjem delovnega Casa.
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INTELEKTUALNA LASTNINA

Rezultate lastne ustvarjalnosti moramo Se pred
javno predstavitvijo ustrezno zavarovati, saj s
tem prepre€imo, da bi drugi uzivali rezultate
nasSega dela. Avtorske pravice zajemajo velik
nabor intelektualnih stvaritev, zato moramo biti Se
posebej previdni, da jih ne kr§imo.

Med pravice industrijske lastnine spadajo patenti, blagovne
znamke ter modeli. Patent je pravica do izkljucne uporabe
izuma — nove, ustvarjalne in industrijsko uporabne resitve
dolo¢enega problema. Z blagovnimi znamkami varujemo

znake, s katerimi nastopamo na trgu in so namenjeni povecanju
prepoznavnosti izdelkov ter storitev. Kadar zelimo izklju¢no
uporabljati videz dolo¢enega izdelka, lahko to storimo s pridobitvijo
modela.

avtorskimi pravicami so zasSCitena pisna dela (npr. leposlovna

dela, ¢lanki, priro¢niki, Studije ter racunalniSki programi),
glasbena, fotografska, avdiovizualna, likovna in arhitekturna dela
(npr. skice, nacrti ter objekti s podrocja arhitekture, urbanizma in
krajinske arhitekture), dela uporabne umetnosti ter industrijskega
oblikovanja, predstavitve tehni¢ne narave (npr. tehni¢ne risbe,
nacrti, skice, tabele, izvedenska mnenja). Avtorska dela so
zavarovana v trenutku, ko jih ustvarimo, in poseben postopek za
registracijo ni potreben. Na zasc¢ito avtorskih del pa moramo biti
posebej pozorni pri sodelovanju s poslovnimi partnerji.

V Petrolu:

e pravocasno ukrenemo vse potrebno za zascito pravic
industrijske lastnine,

e pocakamo z javno predstavitvijo izdelkov, dokler niso
zakljuceni vsi potrebni postopki za zavarovanje nasih
izdelkov,

* smo vedno pozorni, da ne posegamo v pravice
industrijske lastnine tretjih oseb,

* ne names$¢amo sami programske opreme, temvec se
vedno obrnemo na Podrocje informatika,

* ne posnemamo avtorskih del tretjih oseb ter jih tudi
drugace ne uporabljamo brez dovoljenja,

* pazimo na to, da pravice intelektualne lastnine ustrezno
pogodbeno uredimo.
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UPRAVLJANJE INFORMACIJSKE
VARNOSTI

Upravljanje informacijske varnosti nam zagotavlja
nemoteno in varno poslovanje, h kateremu
prispeva vsak posameznik s svojim odgovornim
ravnanjem z informacijami.

Petrolu varujemo informacije pred nepooblaséenim dostopom.

Zagotavljamo njihovo zaupnost, celovitost in razpolozljivost.
Izpolnjujemo zahteve informacijske varnostne politike ter
usklajujemo informacijsko varnost s poslovnimi potrebami.

Z agotavljamo neprekinjeno poslovanje in vzpostavimo ustrezne
varnostne postopke na osnovi rezultatov analize tveganj.

V Petrolu:

uporabniki odgovorno ravnamo s svojo identifikacijo ali
digitalnim potrdilom za prijavo ter geslom in dodeljenimi
dostopi do informacijskih sredstev Petrola, ne delimo

jih z nikomer. S tem preprecujemo ter onemogocamo
nepooblas¢enim uporabnikom dostop do informacijskih
sredstev ali krajo podatkov in informacijskih sredstev,

ne uporabljamo identitete drugega uporabnika,

ne zahtevamo dostopa do informacijskih sredstev
uporabnikov preko svojih pristojnosti,

redno sporo¢amo spremembe statusa zaposlenih
uporabnikov, ki so povezane z dodeljenimi dostopi do
informacijskih sredstev (premestitve, odhodi iz podjetja),

poslovnim partnerjem omogocamo dostop do
informacijskih sredstev v skladu s pogodbo, v kateri je
dolocen dostop in nacin njegove ukinitve,

varnostne incidente prijavimo takoj,

upostevamo pravila varne uporabe informacijskih sredstev
in skrbimo, da sami ne povzro¢amo varnostnih incidentov.
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RAVNANJE S PODATKI

V Petrolu se zavedamo, da podatki predstavljajo
premozenije in konkuren¢no prednost. Zato

jih skrbno varujemo in delimo le s tistimi, ki jih
potrebujejo pri svojem delu. S podatki ravnamo
varno v celotnem obdobju njihovega nastajanja in
uporabe.

P ri delu se sreGujemo s podatki, ki so zaupne narave. Podatek
je zaupne narave takrat, kadar je kot tak oznacen, pa tudi ce
taksne oznake nima, a je o€itno, da bi nastala obcutna Skoda, Ce bi
zanj izvedela nepooblaséena oseba. Zaupni podatki se nanasajo na
vsa podrocja delovanja (npr. strategijo, poslovne nacrte, financne
podatke, pogodbe, podatke o prodaji in cenah, razvoj novih
izdelkov, storitve, blagovne znamke in podobno) in kot tak§ni
veljajo, vse dokler ne postanejo javni. Pred izmenjavo zaupnih
podatkov s tretjimi osebami praviloma podpisemo dogovor o
varovanju zaupnih podatkov ali poslovnih skrivnosti, kjer uredimo
obveznosti strank.

Z aveza o varovanju poslovne skrivnosti nas zavezuje tudi po
prenehanju pogodbe o zaposlitvi.

é e pridemo zaposleni v stik s poslovnimi podatki, ki niso del
nasega dela, jih nemudoma posredujemo nadrejenemu oziroma
pooblasceni osebi. Spostujemo in varujemo tudi podatke, ki nam jih
posredujejo tretje osebe.

aposleni upostevamo politiko Ciste mize in praznega zaslona.
S tem varujemo podatke, dostopne v poslovnih prostorih, in
podatke, dostopne preko racunalniskih zaslonov.

V Petrolu:

e podatke skrbno varujemo in jih posredujemo skladno
z nacelom, da jih smejo prejeti le osebe, ki so za to
pooblaséene in jih za delo tudi potrebujejo,

e vsak zaupen podatek o poslovanju Petrola obravnavamo
kot taksen, dokler nismo izrecno pooblasceni za njegovo
posredovanje javnosti ali zainteresiranim deleznikom,

* neposrednega vodjo takoj obvestimo o vseh odtujitvah ali
poskusih odtujitev poslovnih skrivnosti Petrola,

* smo posebno pozorni na ravnanje z informacijskimi
sredstvi, na katerih so zaupni podatki,

e zaupnih podatkov ne posredujemo nepooblasc¢enim
osebam, ¢eprav jim zaupamo ali smo z njimi v sorodu,

e poskrbimo, da so vsi nosilci podatkov (papirni ali
elektronski), kadar niso v uporabi, hranjeni v zaklenjenih
predalih, omarah ali prostorih,

* ob odhodu z delovnega mesta se odjavimo iz raCunalnika
in zaklenemo zaslon,

* uporabljamo varno tiskanje in smo med tiskanjem
dokumenta vedno prisotni ob napravi; dokument takoj
vzamemo oziroma odstranimo,

* podatke, shranjene na prenosnih medijih, briS§emo takoj,
ko za njihovo hranjenje ne obstaja ve¢ poslovna potreba.
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UPORABA INFORMACIJSKIH
SREDSTEV

Informacijska sredstva in informacije, ki jih
vsebujejo, so last Petrola. Z njimi ravnamo
odgovorno in skladno z visokimi eti¢nimi
standardi.

Med informacijska sredstva §tejemo namizne in prenosne
racunalnike, tabli¢ne racunalnike, pametne telefone, USB-
kljucke, podatkovne in pametne kartice ter vse naprave, kjer se
lahko podatki elektronsko hranijo in procesirajo.

S amostojno nameséanje programskih in strojnih komponent ter
spreminjanje nastavitev na informacijskih sredstvih ni dovoljeno
in je praviloma onemogoceno.

etrolova informacijska sredstva uporabljamo v zasebne namene

le izjemoma in v razumnih mejah ter tako, da ne motimo
delovnega procesa. Informacijskih sredstev Petrola ne uporabljamo
v zasebne pridobitne namene.

P 11 uporabi informacijskih sredstev upoStevamo visoke eti¢ne
standarde, zahteve informacijske varnostne politike, zakonodajo
in interne predpise Petrola. Uporabniki prevzemamo odgovornost za
zasebne informacije na Petrolovih informacijskih sredstvih.

Z a vso poslovno komuniciranje (posiljanje ali prejem poslovnih
informacij, dokumentov, dogovarjanje s poslovnimi partnerji)
uporabljamo le dodeljeni Petrolov elektronski naslov.

Intemet uporabljamo predvsem v poslovne namene.

V Petrolu:

e kadar potrebujemo nestandardno programsko opremo, se
za nakup in njeno names¢anje vedno obrnemo na Podrocje
informatika,

* ne name$¢amo sami nobene programske opreme, tudi ¢e je
to tehni¢no mogoce,

* ne dovolimo uporabe nam dodeljenih informacijskih
sredstev komu drugemu (otroci, prijatelji ipd.).
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KOMUNICIRANJE

Vsaka komunikacija v podijetju in zunaj njega je
ogledalo nasega ravnanja ter celotnega Petrola.
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NASE KOMUNICIRANJE

Ko komuniciramo, imamo vedno v ospredju
Petrolove vrednote in se po njih ravnamo. Nasa
komunikacija je odprta, spostljiva, dobronamerna,
znamo poslusati in se odzivamo tako na pozitivhe
kot negativne informacije.

D obra komunikacija pozitivno vpliva na pretok informacij,
zadovoljstvo zaposlenih in poslovnih partnerjev ter tudi na
uspesnost poslovanja.

aposleni v Petrolu vedno komuniciramo tako, da so nase

besede in dejanja zgled najbolj§im. Pri tem smo dobronamerni,
pozitivni, se hitro odzivamo in vedno govorimo resnico. Informacije
posredujemo premisljeno, natan¢no in pravocasno. Komuniciramo
jasno, razumljivo, nedvoumno — sproti preverjamo, ali je nase
sporocilo pravilno razumljeno, posebno ¢e gre za delovna navodila.

krbimo, da sodelavci prejmejo pomembno informacijo o
delovanju Petrola in njegovih podjetij, Se preden se z njo
seznanijo iz drugih organizacijskih enot in medijev.

C e pride v organizacijski enoti, kjer delamo, do nesporazumov, se
najprej pogovorimo z neposredno udelezenimi; ¢e je potrebno,
tudi s svojim vodjem. Mogo¢i so tudi pogovori z zaposlenimi v
kadrovski sluzbi in z vodstvom podjetja, vendar velja pravilo, da ne
preskakujemo ravni vodenja.

D el komuniciranja vsakega zaposlenega v Petrolu je tudi
primerno obnasanje, skrb za osebni videz in oblacenje. Ne
glede na okus oblacenja v prostem ¢asu smo na delovnem mestu
vedno obleceni poslovno in spodobno oziroma nosimo zas¢itno
obleko, kjer je to predpisano. Vsi zaposleni tudi spostujemo pravila
poslovnega bontona.

V Petrolu:

e komuniciramo tako, da ¢as v najvecji meri u¢inkovito
porabimo, upostevamo dogovorjene roke in spostujemo
medsebojne dogovore,

e uporabljamo vsa razpolozljiva elektronska
komunikacijska sredstva, a pri tem ne zanemarjamo
medosebnih odnosov,

e sestanke sklicujemo pravocasno in odgovorno ter pri tem
uporabljamo orodja, ki jih omogoca nas informacijski
sistem,

* na sestanke prihajamo pravoc¢asno in na njih aktivno
sodelujemo,

e krepimo kulturo podajanja povratnih informacij, tako da
sodelavcu predstavimo, kje je dober in kje je lahko Se
boljsi,

e pravocasno in argumentirano pohvalimo ter grajamo,

* ne uporabljamo kletvic in zaljivk ter ne komuniciramo
tako, da bi koga prizadeli ali ponizevali; v podjetju in
Zunaj njega ne govorimo neprimerno o sodelavcih,

* ne uporabljamo nac¢inov komuniciranja, ki bi Skodovali
ugledu nasega podjetja,

° zunaj podjetja ne govorimo o zadevah, za katere nismo
pooblasceni.
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SESTANKI, )
SKUPINSKA SRECANJA IN
NASTOPI V JAVNOSTI

Sestanki in sreCanja so namenjeni informiranju,
odlo¢anju, reSevanju problemov ter tudi izgradniji
skupinske pripadnosti podjetju. Vsa skupinska
srecanja, zlasti s poslovnimi partnerji, in nastope
v javnosti izkoristimo za krepitev Petrolovega
ugleda.

Petrolu sklicujemo dve vrsti sestankov: informativne in

odlocitvene. Sestanke in sre¢anja organiziramo pravocasno. Pri
tem uporabljamo vsa orodja informacijskega sistema. Na sestanke
prihajamo pravocasno in pripravljeni ter na njih aktivno sodelujemo.

a skupinskih sre¢anjih, namenjenih zunanji javnosti, smo vedno
dobri gostitelji. Ce dogodek organiziramo mi, poskrbimo, da se
nasi gostje dobro pocutijo.

Z aposleni o svojih javnih nastopih, ko govorimo v imenu Petrola,
vedno obvestimo predstavnika za odnose z javnostmi.

V Petrolu:

* se na sestanke in druga srecanja predhodno pripravimo,
sodelujemo v razpravi in predlagamo sklepe, ki so
usklajeni s Petrolovo poslovno politiko,

* so na sestankih vsi sodelujo¢i enakopravni in imajo vedno
moznost izraziti svoje mnenje,

* spostujemo razli¢ne kulturne navade sodelujocih na
sestanku,

* se na javne nastope, kjer sodelujemo v imenu Petrola,
dobro pripravimo,

* na sreCanjih ne uporabljamo neprimernih $al in
komentarjev,

* se do sodelujocih, ne glede na temo, obnasamo spostljivo
in nikoli zaljivo.
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USTNO, PISNO IN
ELEKTRONSKO KOMUNICIRANJE

Ustno komuniciranje je Se vedno najpogostejSa
in najhitrejSa oblika komuniciranja in v Petrolu
smo pri tem vedno prijazni in spostljivi. Vse, kar
napisemo, pusc€a sledi v podjetju in zunaj njega,
zato smo v pisni in elektronski komunikaciji Se
posebej skrbni.

si sodelavci se med seboj pozdravljamo in naslavljamo tako,
kot smo se dogovorili. Poslovne partnerje vedno prijazno
pozdravimo, Ce je situacija primerna, se tudi rokujemo.

Med komuniciranjem po telefonu smo vselej prijazni,

pred zacetkom pogovora se vsem zunanjim klicateljem
predstavimo. Ko sprejmemo zunanji klic, se predstavimo z nazivom
podjetja in svojim imenom. Za notranje klice pa le prijazno
pozdravimo klicatelja.

Ko pisemo dopise, dokumente in elektronsko posto, se ravnamo
po nacelu »kratko in jedrnato«. Tudi v pisni komunikaciji
veljajo splosna pravila komuniciranja. Zavedamo se, da je vsak
dokument ali elektronska posta, ki zapusti Petrol, ogledalo naSe
korporativne kulture in odnosov med zaposlenimi.

D opise, ki jih pos$iljamo na zunanje naslove, natisnemo na
predloge z glavo in nogo ter upoStevamo vsa pravila Petrolove
celostne graficne podobe. Prav tako uposStevamo pravila celostne
graficne podobe v raCunalniskih predstavitvah.

P ri uporabi elektronske poste smo kratki in jedrnati; nacelo

»manj je vec« velja za vsebino sporocila in Stevilo naslovnikov.
Vedno napisemo predmet sporocila, s tem bo prejemnikom takoj
jasna njegova vsebina. Redko uporabimo oznako »nujno, a ¢e je
zadeva res nujna, sodelavca raje pokli¢imo ali se z njim osebno
pogovorimo. Za ¢as, ko smo odsotni, pripravimo samodejni odgovor
za elektronsko posto.

V Petrolu:

* najprej dobro premislimo in potem napiSemo sporocilo,
* spoStujemo pravopisna pravila,

e pri uporabi elektronske poste uporabljamo samo
dogovorjeni podpis,

* skrbimo, da ni poplave elektronske poste,

* na elektronsko posto vedno odgovorimo, ¢e se to iz
komunikacije pricakuje,

* ne zlorabljamo elektronske poste v zasebne namene,

* ne posredujemo elektronske poste ljudem, ki niso
pooblasceni ter vkljuCeni v obdelovanje dolo¢enih vsebin
in v projekte,

* se na telefonski klic javimo najpozneje po 4 zvoénih
signalih,

* se vedno odzovemo na neodgovorjene klice,

* med pogovorom govorimo razlo¢no in razumljivo; smo
vedno prijazni, vljudni ter potrpezljivi.
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KOMUNICIRANJE V DRUZABNIH
OMREZJIH

V Petrolu sprejemamo komuniciranje v druzabnih
omrezjih, a se hkrati zavedamo prednosti in
tveganij, ki jih prinasSa takSen nacin povezovanja
ljudi.

Petrolu se zavedamo, da obstaja velika razlika, ali govorimo

»v imenu Petrola« (kot uradni oziroma pooblasceni govorec)
ali »o Petrolu« — nasih izdelkih, storitvah in poslovnih partnerjih.
Pomembno je, da se vedno zavedamo, v ¢igavem imenu govorimo
in kaksna je nasa vloga v druzabnih omrezjih (kot so npr. Facebook,
YouTube, Twitter, LinkedIn ipd.).

T ako kot v vseh drugih medijih je komuniciranje v druZabnih
omrezjih priloznost in hkrati odgovornost, da skrbimo za ugled
Petrola ter ga krepimo. Vsaka nasa beseda ali misel lahko v zelo
kratkem ¢asu zakroZi v izjemno Sirokem spletu, zato na ta nacin
komuniciramo $e posebej skrbno, skladno s svojimi vrednotami,
eticnimi standardi ter lokalno zakonodajo.

Petrolu spostujemo svobodo govora vseh sodelavceyv, a

hkrati vemo, da so vsebine, o katerih piSemo v druzabnih
omrezjih, dostopne komurkoli, tudi nasim sodelavcem, strankam in
konkurenénim podjetjem. Zavedamo se, da je lahko vsebina, sprva
namenjena ozkemu krogu ljudi, zelo hitro posredovana izjemno
velikemu $tevilu uporabnikov druzabnih omrezij.

V Petrolu:

* smo sami odgovorni za vsa svoja dejanja; vse, kar
napiSemo, ostane vedno in trajno shranjeno — ¢e
Skodujemo poslovanju in ugledu Petrola, je to nasa
odgovornost,

e tudi v druzabnih omrezjih spostujemo pravice in temeljne
svoboscine vsakega posameznika,

* se zavedamo, da v razli¢nih kulturah poznajo razli¢ne
obicaje in navade ter lahko delujejo v razli¢nih pravnih
okvirjih,

e v druzabnih omrezjih ne Sirimo informacij o podjetju,
razen tistih, ki so javno dostopne,

e v druzabnih omreZjih ne $irimo nestrpnosti, ne glede na
vsebino, o kateri govorimo.
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KOMUNICIRANJE S STRANKAMI

Pri sporazumevanju s strankami upostevamo
osnovna nacela poslovnega komuniciranja in
poslovni bonton.

C ilj komuniciranja s strankami je, da prepoznamo in razumemo
njihove Zelje ter potrebe in pridobimo povratne informacije, s
katerimi lahko odnos z njimi izboljSamo. Z njimi zelimo vzpostaviti
in negovati dolgorocen ter partnerski odnos, zato se trudimo
razumeti njihova pri¢akovanja in potrebe. Prizadevamo si, da s
stranko komuniciramo tako, da razume lastnosti in prednosti nasih
izdelkov, storitev ter resitev.

strankami komuniciramo na razli¢ne nacine: pisno in ustno,
besedno ter nebesedno, formalno in neformalno. Vsako stranko
sprejmemo z nasmehom in smo do nje prijazni ter ustrezljivi.

V Petrolu:

* imamo vedno spostljiv odnos do strank,
* upostevamo, da stranke razli¢no komunicirajo,

* smo v komunikaciji s strankami $e posebej odzivni in
hitri — tudi ko gre za reklamacije,

e vsako reklamacijo razumemo kot priloznost, da
postanemo Se boljsi; reSujemo jo skladno z internimi
predpisi,

e strankam vedno dajemo jasne, to¢ne in nedvoumne
informacije ter jim ne prikrivamo informacij, ki so
pomembne za njihovo odlocanje,

* s strankami komuniciramo tako, da nas bodo tudi zaradi
nacina naSe poslovne komunikacije priporocile naprej,

e strankam nikoli ne obljubljamo necesa, ¢esar ne moremo
izpolniti.
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ODNOSI Z MEDIJI

Mediji imajo pomembno vlogo pri ustvarjanju
ugleda Petrola, saj s svojim poro¢anjem
pomembno prispevajo k oblikovanju javnega
mnenja. Zato z mediji skrbno gradimo odgovorne,
nacrtovane in proaktivne odnose, ki prispevajo

k zadovoljevanju potreb celotne javnosti po
informacijah.

Vsi zaposleni smo ambasadorji svojega podjetja. V vsakodnevnih
odnosih z zunanjo javnostjo smo do svojega podjetja spostljivi
in delujemo po nacelu ohranjanja ugleda podjetja.

Petrolu komuniciramo z mediji na¢rtovano in profesionalno,
saj z njihovo pomocjo dosegamo kljuéne ciljne javnosti.
Med mediji ne delamo razlik, komuniciramo s splo$nimi in
specializiranimi, tiskanimi, elektronskimi, spletnimi, nacionalnimi
ter lokalnimi, domacimi in tujimi mediji. Sistematic¢ni in proaktivni
odnosi so nasa strateska odlocitev.

Z a odnose z mediji so pristojni predsednik uprave, ¢lani uprave
in predstavnik za odnose z javnostmi ter druge osebe, ki imajo
pooblastilo predsednika uprave.

V Petrolu:

* znovinarji sodelujemo, spostujemo njihov nacin dela in
se drzimo dolocenih pravil ter nacel,

ez mediji komunicira predstavnik za odnose z javnostmi
stik z novinarji predstavnik za odnose z javnostmi
najprej odobri in potrdi informacije, ki jih nameravamo
posredovati mediju,

e ko/Ce nas poklice (ali kako drugace stopi v stik) novinar
ali urednik, smo vljudni ter poudarimo, da za dajanje
izjav nismo pristojni; novinarja prijazno napotimo na
predstavnika za odnose z javnostmi,

* po pogovoru z novinarjem obvestimo predstavnika za
odnose z javnostmi in posredujemo podatke o njem ter
informacije, ki jih je novinar zelel dobiti,

* novinarjem ne posredujemo informacij, ki so opredeljene
kot poslovna skrivnost, cenovno obcutljivih informacij ali
informacij, ki lahko vplivajo na trgovanje na borzi (npr.
natanc¢nih Stevilk o investicijah, podatkov o na¢rtovanih
strateskih projektih, informacij o konkurenci),

* ne dovolimo novinarju vstopa v prostore podjetja brez
spremstva.

64

65



PRIJAVA
NEPOSTENEGA
RAVNANJA
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PRIJAVA NEPOSTENEGA
RAVNANJA

V Petrolu ne dopus¢amo nezakonitega ali

neeti¢nega ravnanja in poskrbimo, da se zanj izve.

Tudi v nasem podjetju lahko pride do nepostenega, torej
nezakonitega, neprofesionalnega ali neeticnega ravnanja
posameznikov. Ti posamezniki so lahko zaposleni v podjetju, lahko
so nasi poslovni partnerji, ali pa le osebe na obisku v podjetju.
Mogoce je tudi, da posamezniki v podjetju zahtevajo, narocajo ali
izsiljujejo od sodelavcev tak$no ravnanje. Vse primere prijavimo
pristojnim organom v podjetju.

Na razpolago imamo doloc¢ene poti, ki zagotavljajo prenos
informacij in varujejo naSo identiteto pred nepoklicanimi.
Vodstvo podjetja bo prijavitelju zagotovilo zasc¢ito pred pritiski, ki bi
jih utegnil doziveti zaradi eticnega ravnanja ob prijavi.

V Petrolu:

° ne ravnamo neposteno, torej nezakonito, neprofesionalno
ali neeticno, in smo na tako ravnanje pozorni ne glede
na to, za koga gre — za zaposlene, poslovne partnerje ali
druge osebe,

* odklonimo vsako zahtevo, naro¢ilo ali izsiljevanje
nadrejenih za nezakonito, neprofesionalno ali neeti¢no
ravnanje,

* ne zahtevamo, narocamo ali izsiljujemo nepostenega
ravnanja sodelavcev,

e prijavimo vsako nezakonito, neprofesionalno ali neeti¢no
ravnanje oziroma vsako zahtevo, narocilo ali izsiljevanje
njegove izvedbe,

* varujemo identiteto in integriteto zaposlenih ter drugih, ki
v dobri veri in na podlagi utemeljenih razlogov obvescajo
0 nepoStenem ravnanju v podjetju,

e §c¢itimo dobronamerne prijavitelje pred morebitnimi
negativnimi posledicami njihovih utemeljenih prijav.
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PETROL

KONTAKTI IN
POVEZAVE

Kontakti za prijavo
nespostovanja kodeksa:

Kadrovsko podrocje: +386 147 14 116

Pravno podrocje: +386 1 47 14 390

Delavski direktor: +386 1 47 14 114

Interna revizija: +386 1 47 14 379
StrateSko-korporativno komuniciranje: +386 1 47 14 581

E-posta: kodeks@petrol.si
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Varstvo osebnih podatkov
Vizija

Vrednost za kupce
Vrednote

V4

Zakonodaja

Zaposleni

Zasebnost

Zas¢ita premozenja podjetja
Zaupanje

Zaupni podatki

Zdravje

60
58
30
50
60

7
38
16

8,12, 32, 56, 60, 64
42
50
41
46
25
58

14

22

21,22

18

30

6

8,12, 30, 54, 60

7,8
11,12
18

42

25

48

14

Izdajatelj: Petrol d.d., Ljubljana

Oblikovanje: Sebaart
Lektoriranje: Amidas d.o.o.

Ljubljana, junij 2012

PETROL

78

79



