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EtiCno sprejemanije odloCitev




Sporocilo nasega
predsednika in

SpoStovani,

integriteta in eticno vedenje sta kljucna dejavnika uspeha druzbe KONE
v preteklih letih. Sta temelj naSega sodelovanja s strankami, ekipami in
poslovnimi partnerji po vsem svetu.

Skupaj z naSimi vrednotami glede skrbnosti, strank, sodelovanja

in hrabrosti je integriteta nacina nasega dela Ze dolgo vir mo€i in
konkurencna prednost. V druzbi KONE ima vsak izmed nas kljucno vlogo

pri vzpostavljanju zaupanja in razvoju mocne kulture nasSega podijetja. Ne
nazadnje tako izboljSujemo svojo uspesnost, navdihujemo ljudi okoli sebe in
uresniCujemo svojo strategijo.

EtiCno ravnanije, ki vkljuCuje integriteto, na vseh podrocjih, na katerih
smo dejavni, je prav tako pomembno kot visoka uspesnost. Glede na to z
veseljem predstavljam na$ posodobljeni Kodeks ravnanja druzbe KONE, ki
bo v uporabi kot vsakodnevno orodje za sprejemanje odloCitev in nam bo
pomagal pri poslovanju v skladu z etiCnimi poslovnimi praksami.

Vecji poudarek je na raznolikosti in vklju€enosti, razSirjenih smernicah
glede goljufij, korupcije in poStene konkurence ter novem razdelku, v
katerem so obravnavane clovekove pravice. Kodeks ravnanja podpira
nasSo zavezanost vkljuCujo€emu okolju, kjer se vsi poCutijo cenjene in
imajo pogum, da so taksni, kot so. V zvezi s tem je kljutnega pomena, da
spregovorite ali se obrnete na svojega vodstvenega delavca, Ce menite, da
je prislo do krSitve Kodeksa. To je popolnoma pravilno dejanje.

Ponosen sem na zavezanost vsakega posameznika nasSi kulturi in ugledu.
Z nadaljnjim poslovanjem, ki vkljuCuje integriteto in etiCno naravnanost,
bomo ustvarili svetlejSo prihodnost za nasSe stranke, naSe podjetje in
prihodnje generacije.

Henrik Ehrnrooth

Predsednik uprave in izvrSni direktor



Namen In

Namen

Nas$ kodeks ravnanja se uporablja kot sklop vodilnih nacel, ki nam
pomaga pri sprejemanju pravilnih odlocitev pri vsakodnevnih nalogah,
kjer koli se nahajamo. Vemo, da poSteno in pravicno poslovanije, ki
vklju€uje integriteto, ustvarja zdravo delovno okolje ter gradi zaupanje
nasih strank in poslovnih partnerjev.

Kodeks ravnanja nam vsem pomaga, da ostajamo na isti strani, saj
doloca pricakovano odgovorno in eticno ravnanje zaposlenih in podjetij
druZbe KONE.

Druzba KONE se zavezuje popolni skladnosti z vsemi veljavnimi zakoni
in predpisi. Ta Kodeks ravnanja ne nadomesca lokalnih zakonov in
predpisov ter ne prevlada nad njimi.

Druzba KONE upoSteva kulturne norme in prakse drzav, v katerih posluje.
Ce pa so taksne norme in prakse v nasprotju s tem Kodeksom ravnanja,
morajo zaposleni upoStevati Kodeks.

Obseg

Kodeks ravnanja velja za vse direktorje, usluzbence, vodje in zaposlene
v druzbi KONE po vsem svetu, zajema pa tudi vse hcerinske druZbe,
podruzZnice in druge subjekte, v katerih druzba KONE izvaja nadzor
upravljanja.

Vsak od nas mora prebrati, razumeti in spoStovati Kodeks ravnanja in
povezane pravilnike.

KrSitve Kodeksa ravnanja lahko povzrocijo disciplinske ukrepe, med
drugim odpust.



Nekatere odgovornosti veljajo za vse: Ko posamezniki prevzamejo vodstveno
miselnost, uspeva nasSa celotna organizacija.
Vsi imamo pomembno vlogo pri oblikovanju
zdrave kulture na delovnem mestu in

0Odgovornost se

v/ Delujte z integriteto

v/ Preberite in razumite Kodeks ravnanja spodbujanju poslovanija, ki vkljucuje

/ lzogibajte se ravnanju, ki bi lahko povzrocilo Integriteto.
nezakonito vedenje ali Skodilo ugledu druzbe
KONE

v/ Opozarjajte na teZave in postavljajte Pogovorite se s svojim vodjem, oddelkom
vprasSanja, ko se vam nekaj ne zdi v redu za doseganje skladnosti s predpisi,

pravno ali kadrovsko sluzbo, da pridobite
odgovore na teZja vprasanja.

Sodelavce obravnavajte na skrben in spostljiv nacin.
@ Spoznajte pravila in spregovorite, Ce se vam nekaj ne
zdi v redu.

Zaposleni
Svoji ekipi bodite v zgled in spodbujajte kulturo

druzbe KONE. Tako vi kot tudi €lani vaSe ekipe
prevzemite odgovornost za ravnanje v skladu s
Kodeksom ravnanja. Imejte pomembno vlogo pri
odgovarjanju na vpraSanja in ustreznem reSevanju ali
stopnjevanju zadev.

Skladnost zadeva vsakogar. Z nenehnim delovanjem,
ki vkljuCuje integriteto, lahko dosezemo trajnostni
poslovni uspeh pri poslovanju s svojimi strankami.

Organizacija druzbe KONE
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KONE

Nasprotje @
interesove

Kaj je nasprotje interesov?

Do nasprotja interesov pride, kadar so nasi
osebni interesi v nasprotju z naSimi delovnimi
obveznostmi ali interesi druzbe KONE.

Vedno delujemo v najboljSem interesu druzbe KONE
in se aktivno izogibamo vsem nasprotjem interesov.
Ne dovolimo, da osebni interesi vplivajo na katere koli
poslovne odloCitve, ki jih sprejemamo v imenu druzbe
KONE.

Vsako dejansko ali potencialno nasprotje interesov
razkrijemo svojemu vodju, kadrovski sluzbi, pravni sluzbi ali
oddelku za doseganje skladnosti s predpisi.



@ Kaj morate vedeti?

@ Opozorilni znaki

Pomembno je prepoznati potencialno nasprotje, ko

Interese druzbe KONE in lasten ugled Scitimo tako, da prepoznamo in - i o
se ga opazi, in 0 njem porocati

obvladujemo tako dejanska kot tudi potencialna nasprotja interesov. To nam
pomaga, da se izognemo situacijam, v katerih bi bili lahko vprasljivi nasi

nameni in/ali zvestoba.
Primeri situacij, v katerih je razkritje potrebno, so nasledniji:

- Nameravate pridobiti sekundarno zaposlitev zunaj druzbe KONE.

- Nameravate postati ¢lan upravnega odbora konkurencne druzbe,

Vemo naslednje ... dobavitelja ali partnerskega podjetja druzbe KONE.

/' Nasi postopki, kot sta zaposlovanje in nabava, so
poSteni in nepristranski, kar pomeni, da na naSe
odlocitve ne vplivajo osebna razmerja.

«/ Med delovnim ¢asom se moramo popolnoma
posvecati poslovanju druzbe KONE. Izogibati se
je treba kakrsnim koli sekundarnim, osebnim

- lzven svoje vloge zaposlenega v druzbi KONE zagotavljate storitve
konkurencni druzbi ali predlaganemu oz. trenutnemu dobavitelju ali stranki
druzbe KONE.

dejavnostim, ki bi lahko negativno vplivale na
interese druZbe KONE.

Kot zaposleni ...

Odlocam se v najboljSem interesu druzbe KONE.
Kakrsne koli morebitne ali dejanske spore
moram prijaviti svojemu vodju, kadrovski sluzbi,
pravni sluzbi ali oddelku za doseganje skladnosti
s predpisi.

Kot vodja ...

Sem odgovoren za preverjanje morebitnih
nasprotij interesov in sprejemanje ustreznih
ukrepov za odpravljanje vsakrSnega nasprotja, ki
lahko po potrebi vkljucuje tudi pomo€ kadrovske
sluzbe, pravne sluzbe ali oddelka za doseganje
skladnosti s predpisi.

- Vi ali va8 druzZinski €lan je zaposleni ali lastnik konkurencne druzbe ali
druzbe, ki posluje z druzbo KONE ali Zeli poslovati z druzbo KONE, ali pa ima
pomemben deleZ v taksni druzbi.

- Svoj poloZaj v druzbi KONE ali zaupne podatke druzbe KONE uporabljate v
korist osebnih interesov ali interesov prijatelja ali druZinskega clana.

- S sodelavcem ali sodelavko na neposrednem ali posrednem vodstvenem
polozaju ali podrejenem poloZaju imate osebno ali druzinsko razmerje.

- Sodelujete pri sprejemanju odlocitve o zaposlitvi druzZinskega €lana ali
prijatelja.

DruZinski Clan ali druzinsko razmerje se nanasa na starsa, zakonca, partnerja,
otroka, sorojenca, sestricno, bratranca, strica ali teto zaposlenega v druzbi
KONE.



KONE

Ne sodelujemo pri neprimernih ali koruptivnih poslovnih
dogovorih s katero koli tretjo osebo, vklju€no s strankami,
zastopniki, distributerji, dobavitelji in podizvajalci.

Izvajamo primerno skrbnost in se seznanimo z vsemi
tretjimi osebami, s katerimi poslujemo.

Ne dajemo in ne sprejemamo podkupnin ali izsiljenih
provizij. Prav tako se ne posluzujemo olajSevalnih placil
(neuradnih plagil ali ugodnosti, ki jih javni usluzbenec dobi
za odobritev/dovoljenje ali olajSanje poslovne transakcije ali
dejavnosti na kakrsen koli drug nacin).

Zagotavljamo, da so vsa darila ali poslovno gostoljubje,
ki ga ponudimo tretjim osebam ali sprejmemo od njih,
skromno, ustrezno in skladno z zakoni in pravili naSega
podjetja.

Pri sodelovanju z upravnimi organi in drzavnimi uradniki
upoStevamo visoke eticne standarde in ravnamo v skladu z
vsemi veljavnimi zakoni in predpisi.

Ne dajemo nobenih politi€nih prispevkov in zagotavljamo,
da so vse donacije in sponzorstva ustrezni in odobreni v
skladu s pravili naSega podjetja.

Poslujemo v skladu z vsemi veljavnimi zakoni in predpisi
o0 preprecevanju pranja denarja, financiranja terorizma in
utaje davkov.




@ Kaj morate vedeti?

Kaj je podkupnina?

Podkupnina je placilo, darilo, usluga ali kar
koli drugega, kar ima vrednost in je ponujeno
ali dano z namenom pridobivanja nepoStene
prednosti.

Ponujanje, zahtevanje ali sprejemanije
podkupnine je v druzbi KONE strogo
prepovedano.

Za zagotovitev, da darila, poslovno gostoljubje,
sponzorstva in donacije niso obravnavani kot
potencialna podkupnina, se vedno preveri, ali imajo
zakonit poslovni namen, so ustrezni in odobreni v
skladu s politikami in pravili naSe druzbe.

Zavratamo vsako zahtevo ali ponudbo za dajanje neprimernih placil, daril
ali uslug in jih nemudoma prijavimo pravni sluzbi ali oddelku za doseganje

skladnosti s predpisi.

/' ZadrZavne uradnike, kot so predstavniki
vlade ali zaposleni v drZavnih agencijah ali
podjetjih v drZavni lasti, veljajo stroZji predpisi o
preprecevanju podkupovanja, zato smo Se posebe;j
pozorni na svoje poslovanje z njimi.

«/ Javnim usluzbencem se ne placuje ali ponuja
ugodnosti znamenom poskusa vplivanja nanje.

Dobaviteljem, zastopnikom, svetovalcem,
distributerjem in drugim posrednikom se
strogo prepoveduje dajanje podkupnin ali
izvajanje drugih koruptivnih dejavnosti v
naSem imenu.

«/ Prostorov ali delovnih dogodkov druzbe KONE ne
uporabljamo za politicne dejavnosti ali namene.

«/ Druzba KONE ne prispeva neposredno ali posredno
sredstev ali virov za politicne kampanje, politicne
stranke, kandidate, javne usluzbence ali njihove
sodelavce.

Pricakujemo, da bodo taksne tretje osebe
dosegale podobne ravni na podrocju etike in
doseganja skladnosti kot druzba KONE, ter
zahtevamo, da podpiSejo ustrezen Kodeks
ravnanja druzbe KONE za dobavitelje/
distributerje ali enakovreden dokument.

@ Opozorilni znaki

Opazate naslednje ali sodelujete s poslovnimi
partneriji, za katere velja naslednje ...

Partnerji se ne Zelijo zavezati naSemu  Niso pripravljeni deliti informacij o
Kodeksu ravnanja za dobavitelje ali svojih karporativnih ali lastniskih
distributerje. strukturah.

Sumite, da so vpleteni v nezakonite
ali neeticne prakse.

Poskusajo vplivati na vase poslovne
odlocitve, na primer z obljubljanjem
neustreznih daril ali ugodnosti za vas
ali druzbo KONE ali z zatrjevanjem,
da imajo poseben vpliv na stranke ali
vladne uradnike.

Druzbi KONE predlagajo nezakonite
ali neeticne poslovne dogovore.

Sumljive poslovne dejavnosti, kot so naslednje:

Stranka prosi druzbo KONE, da Stranka predlaga placilo druzbi KONE
sprejme placilo tretje osebe, s katero v gotovini.
druzba KONE nima pogodbenih

odnosov ali se nahaja v drugi drzavi. Druzba KONE placa storitve ali blago

pred izvedbo ali dostavo.
Upravitelj objekta in opreme zahteva
placilo v zameno za dajanje prednosti
druzbi KONE.

Sodelavec, dobavitelj ali stranka
pritiska na vas, da naredite nasled-
nje:

DrZavni uradnik zahteva neuradno
placilo, da bi naSe enote ali dele
sprostil iz carinskega postopka ali

- uporabite doloceno tretjo osebo;

- obidete veljavne postopke izbire in

pospesil pridobivanje dovoljenj ali odobritve;
vizumov. - najamete prijatelja ali druZinskega
¢lana;
- darujete sredstva doloceni do-
brodelni ustanovi ali organizaciji.
L]

Instructions on Gifts &
Corporate Hospitality

KONE Global Instructions on
Sponsorship & Donations




KONE

Doseganije @ e

Pri vsem, kar po€nemo, spodbujamo poSteno in zdravo
konkurenco. Strogo se zavezujemo doseganju skladnosti

=
S kI a d I l D St I z vsemi veljavnimi predpisi o konkurenci pri vseh svojih
prizadevanijih.
I g =
konKUFE

Konkurenti krSijo predpise o konkurenci,
ce usklajujejo svoje ravnanje na trgu (npr.
z dolocanjem fiksnih cen ali dodeljevanjem
trgov).

Predpise o konkurenci se krsi tudi, kadar
iziemno mocno podjetje zlorabi svojo trino
moC.




@ Kaj morate vedeti?

Pomembno je, da razumete, kako pravila
konkurence vplivajo na poslovanje druzbe
KONE, da lahko prepoznate neprimerne
poslovne prakse, zagotovite, da je vaSe
vedenje v skladu z zakoni o konkurenci,

in preprecite dogovore, ki krsijo pravila o
posteni konkurenci.

Nikoli ne sodelujemo pri protikonkurenénih

sporazumih ali v kartelih. Ne po€nemo naslednjega ...

X Ne sodelujemo pri dolocanju fiksnih cen, kar
pomeni, da se s konkurenco ne dogovarjamo o
cenah, popustih ali trgovskih marzah.

X Ne sodelujemo pri dogovorjenem oddajaniju
ponudb, ki obsega usklajevanje postopka
oddajanja ponudb z namenom predhodnega
dolo€anja zmagovalne ponudbe.

X Ne sodelujemo pri delitvi trga ali sporazumih
o dodeljevanju strank ali ozemelj, sklenjenih s
konkurenco.

- Stike s konkurenco morate cim bolj omejiti in
zagotoviti, da kakrSne koli razprave s konkurenti
v okviru trgovinskih zdruzenj ali na podobnih

sestankih ne obravnavajo poslovno obcutljivih tem.

@ Opozorilni znaki

Vkljuceni ste v sumljivo komunikacijo s konkurenco ali pa takSno
komunikacijo opazite. Primer:

KrSitev pravil o ravnanju v skladu s konkurencno

zakonodajo ima lahko zelo resne posledice za druzbo - SliSite sodelavca, ki se s konkurenco pogovarja o cenah ali drugih prodajnih

i
KONE in njene zaposlene. Posledice lahko vkljuujejo Pogol

visoke denarne kazni, civilnopravne odSkodninske - SreCate nekdanjega sodelavca druzbe KONE, ki zdaj dela za konkurenco in
zahtevke, ki jih vlozijo stranke, kazenske sankcije za vas vprasa o trenutnih projektih in strankah, s katerimi sodelujete.

zaposlene in znatno Skodo za ugled druzbe KONE. - Vidite e-poStno sporocilo konkurence, ki se nanaSa na »dogovorjene

projekte« z druzbo KONE.

- Udelezite se sestanka za doloanje standardov, na katerem so prisotni
konkurenti, in ugotovite, da za sestanek ni bil pripravljen dnevni red in na
njem ni prisotnih odvetnikov.

- Konkurenca predlaga, da se druzba KONE pridruZi shemi za usklajevanje

ponudb v razpisnem postopku, s Cimer se zagotovi, da »vsi pridobijo nekaj«.

X Ne sodelujemo pri sporazumih glede omejevanja
proizvodnje, vkljucno s koli€ino ali kakovostjo

dolocenih izdelkov/storitev.

X Ne dolocamo nobenih pogojev trgovanjas Ce opatzite opozorilne znake ali druge vrste
kg”‘;ﬁ[fe';?g;iwgf??zz %a;adan|JsT(flT:n€“:n?r:USE|m' protikonkurenénega vedenja, ali &e niste prepricani,
pos POBDITZ POgRED: : kako ravnati v doloCeni situaciji, se obrnite na

strankami. !
X S konkurenco si ne izmenjujemo obcutljivih pravno sluzbo.

poslovnih informacij, vkljuéno z informacijami

o strankah, cenah, popustih ali raziskavah in
razvoju.

- UpoStevati morate tudi posebna pravila druzbe Competition Compliance Palicy,
KONE o nediskriminaciji pri prodaji kljucnih
rezervnih delov druzbe KONE. S tem se Zeli zagotoviti
doseganje skladnosti s pravili, ki veljajo za podjetja
s prevladujoCim polozajem na trgu.

Key Part Policy.



KONE

‘ Pregled

Globalna narava poslovanja druzbe KONE pomeni, da
moramo izpolnjevati Stevilne zahteve glede nadzora izvoza
in carinske zahteve.

Te zahteve vplivajo na pretok izdelkov prek drzavnih meja,
uporabo programske opreme in tehnologije, izmenjavo
znanja in izkuSenj ter naSo zmoznost poslovanja z
razlicnimi strankami.

Poslujemo v skladu z vsemi veljavnimi
zakoni in predpisi 0 nadzoru izvoza ter
carinskimi zakoni in predpisi.

Zagotavljamo, da druzba KONE izpolnjuje
zahteve glede zagotavljanja skladnosti
trgovine na vseh podrocjih svojega
poslovanja.




@ Kaj morate vedeti?

\
|/|_| Nadzor izvoza

DoloCite neposredne in posredne
omejitve za naSe poslovanje prek
strank, ki so jim bile naloZene
sankcije, drzav ali regij pod
embargom ter strateSkega blaga,

J®

Carinski predpisi

Dolocite regulativni uvozni in
izvozni okvir za naSe poslovanje

s postopkovnimi zahtevami
in razpoloZzljivimi carinskimi

programske opreme in tehnologije.

UpoStevamo

trgovinske zakone in predpise
pri nacrtovanju ali upravljanju
kakrsnih koli poslovnih
transakcij, vkljucno z na
primer ezmejnim pretokom
blaga, programske opreme
ali tehnologije ali financnimi
transakcijami;

Kot zaposleni ...

Ce nisem preprican, poiséem nasvet globalne
ekipe za skladnost trgovine in prevzamem
odgovornost, da zagotovim pravilno izvajanje

transakcij.

Razumemo

da so takSne transakcije

lahko fizi€ne, na primer pretok
blaga, ali nefizicne, na primer
prenos podatkov ali tehnologije
ali razkritje informacij prek
kakrSnega koli elektronskega
sredstva ali olajSanja izmenjave
informacij;

Kot vodja ...

ugodnostmi.

Zagotavljamo

da so vse informacije in
dokumentacija v zvezi z
uvozom in izvozom tocne in
celovite ter je zagotovljena
ustrezna revizijska sled ne
glede na pogostost ali vrednost
transakcije.

Zagotavljam, da se poslovne transakcije,
za katere sem odgovoren, izvaja v skladu
z veljavnimi zakoni in drugimi predpisi o

skladnosti trgovine.

@ Opozorilni znaki

Pazite na mozne krSitve pri nadzoru izvoza ali krSitve carinskih
predpisov, na primer:

- Podpis pogodbe s posrednikom, €e je kon€ni uporabnik nasih izdelkov ali
storitev predmet pravil o sankcijah.

- Zavestno organiziranje posiljke ali placila prek druge drzave, da bi se izognili
pravilom o nadzoru izvoza.

- Elektronski prenos programske opreme, ki je lahko predmet nadzora izvoza.

- Izmenjava tehnologije ali znanja in spretnosti med spletnimi sestanki, za
katera bi lahko veljala pravila o nadzoru izvoza.

- Uporaba ali posredovanje napacnih podatkov o uvozu/izvozu, na primer
tarifna razvrstitev ali drZava porekla na carinskih deklaracijah, oznacevanju
izdelkov ali pakiranju.

- Olajsanje posSiljke s spreminjanjem carinske dokumentacije, da bi se izognili
izvoznim/uvoznim dovoljenjem ali drugim zahtevam.

- Pridobitev nizje stopnje dajatev ali carinskih ugodnosti na podlagi netocnih
informacij.

- Prijava napacne ali samovoljne carinske vrednosti v nasprotju s predpisi o
vrednosti.

L1

Trade Compliance Policy
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KONE

. Pregled

V druzbi KONE se vsakega zaposlenega
obravnava in ceni kot posameznika. Z
vsemi ravnamo poSteno in enakopravno
ter spodbujamo delovno okolje, ki vkljuCuje
medsebojno spostovanje.

Da bi ohranili delovno okolje, v katerem se ljudje pocCutijo
varne in opolnomocene, se zavzemamo za politiko enakih
moznosti.

Prepovedujemo nadlegovanije in ustrahovanje, tako da
se vsi pocutijo fizicno in psihicno varne ter sposobne
dokoncati svoje delo po svojih najboljSih moceh.

Kultura naSe druZbe ceni in sprejema raznolikost in
vkljucevanje na delovnem mestu.




@ Kaj morate vedeti?

Druzba KONE ne dopuSca nobene

vrste diskriminacije, nadlegovanja ali
ustrahovanja. To vedenje spodkopava
nasSa nacela zagotavljanja raznolikosti in
vkljuevanja ter vrednote druzbe KONE in

pogosto krsi zakone.

Kaj je nadlegovanje?

Vsako Zaljivo, ustrahovalno, ponizujoce, grozece

ali drugo neprimerno vedenje do posameznika

ali skupine. Neprimerno vedenje lahko vkljucuje
neposredne ali posredne pripombe, izkazovanje Custev
ali geste ter fizicna, verbalna ali elektronska dejanja

ali dejanja spolne narave.

Druzba KONE je delodajalec, ki

zagotavlja enake mozZnosti za

vse posameznike in si prizadeva
zagotavljati enako obravnavo vseh
posameznikov ne glede na njihove

osebne znacilnosti ali lastnosti.

Kaj je diskriminacija?

Nepravicno ravnanje ali Skodljiva obravnava osebe
na podlagi katere koli zaS€itene znaCilnosti, vkljuéno
z etni€nim poreklom, spolom, veroizpovedio,
drzavljanstvom, starostjo, zakonskim stanjem,
razredom/kasto, spolno usmerjenostjo, spolno

identiteto, invalidnostjo in drugimi zaScitenimi

lastnostmi.

Legitimne povratne informacije o uspeSnosti ne tvorijo

nadlegovanja.

Spodbujamo

raznolikost in vklju€enost ter
zagotavljamo, da vodstvo in
sodelavci vsakega zaposlenega
v druzbi KONE obravnavajo
pravicno;

Zagotavljamo

da so naSi pogoji dela pravicni
in posSteni, ne glede na to, kje
nasi zaposleni opravljajo svoje
delo;

Zagotavljamo

da vse odloCitve glede
posameznega zaposlenega,
vklju€no z zaposlovanjem,
temeljijo na zaslugah, tj.
sposaobnostih, usposobljenosti,
znanju in spretnostih ter
dosezkih.

@ Opozorilni znaki

Pazite na naslednje:

- agresivno ali zastraSujoce vedenije;

- verbalno zlorabo, na primer zmerjanje, vpitje ali Zaljenje drugih;

- Sirjenje zlonamernih govoric ali tracev;

- Zaljive Sale ali neprimerne pripombe;

- neprimerno vedenje, kot so dotiki, geste ali sugestivni komentariji;

- izklju€itev ljudi z ustreznih sestankov ali iz e-poStnih sporocil z namenom
sabotaZe njihovega dela.

Ce se soogite z diskriminacijo, nadlegovanjem ali
ustrahovanjem, ali preprosto ne veste, kaj storiti, se
obrnite na svojega vodjo, kadrovsko sluzbo, pravno
sluZbo ali oddelek za doseganje skladnosti s predpisi.

KONE Statement of Diversity and Inclusion Principles

Global Recruitment Policy




KONE

‘ Pregled

Cilj druzbe KONE je zagotoviti, da se vsi naSi zaposleni,
partnerji in uporabniki naSe opreme vsak dan varno vrnejo
domov.

Svoje izdelke in postopke oblikujemo za doseganje vodilne
panoZne uspesSnosti na podrocju zdravja in varnosti.

Delamo varno, skrbimo za druge in aktivno
spodbujamo varne prakse.




@ Kaj morate vedeti?

V druzbi KONE je varnost najpomembnejSa prednostna
naloga in jedro kulture naSega podijetja. Verjamemo, da
ima vsak zaposleni in partner druzbe KONE pravico do
varnega, zdravega in kakovostnega delovnega okolja.

Svoje resitve in storitve oblikujemo ob stalnem
upoStevanju varnosti zaposlenih, partnerjev in
uporabnikov opreme.

\/ druzbi KONE ... +/ Osebno smo odgovorni za to, da
so varni tako zaposleni kot tudi
drugi ljudje, na katere naSe delo
vpliva.

/' Nikoli ne ogrozajte zdravja in

Spostovanje zakonov in predpisov v
druzbah, v katerih poslujemo, predstavlja
izhodiSce naSega poslovanja. Ponosni
smo na to, da so naSe metode in varnostni
standardi v mnogih primerih strozji od
pravnih zahtev.

+/  Vedno ocenite varnost naloge, ki

jo je treba opraviti, ustavite delo,
ce ni varno, prosite za podporo ali
izvedite potrebne ukrepe za varno
nadaljevanje dela. 0 dogodkih

in skorajSnjih nesrecah takoj

varnosti iz poslovnih ali iz drugih porocamo.
razlogov.
Ce ste vodija ...
Oo Odgovorni ste za zagotavljanje potrebnih sredstev za

r—
pocutja.

varno delo svoji ekipi in spodbujanje njenega dobrega

@ Opozorilni znaki

Nobena naloga ni tako pomembna ali nujna, da bi
se lahko ogrozilo zdravje in varnost.

Ves Cas upoStevajte varnost. Poskrbite za svoje sodelavce in druge osebe,
zlasti Ce opazite naslednje opozorilne znake:

Delovno okolje se zdi nevarno:

- Obstaja nevarnost padca z viSine.
- Delovno obmoCcje ni bilo pravilno zavarovano.
- Med opravilom se lahko premakne oprema ali tovor.

- Priizvajanju naloge oprema ni izklju€ena iz vira napajanja.

Pocutite se negotovi ali zaskrbljeni:

- Niste prepriCani, ali imate ustrezna orodja, osebno zaScitno opremo, znanje
in spretnosti ter usposabljanje.

- Niste prepricani o veljavni metodi druzbe KONE in varnostnih navodilih.

- Ne pocutite se primerne za delo.

Mislite, da se pravil ne upoSteva pravilno:

- Zdi se, da bliznjica, ki jo dolocena metoda omogoca, prihrani as ali trud.

- Navas pritiskajo, da opravite nalogo, za katero menite, da krSi varnostna
pravila.

- Opazite nevarno situacijo, ki pa je izven obsega vaSega dela.
- Pogoji se razlikujejo od pricakovanih v asu nacrtovanja naloge.

- OdlaSate s prijavo dogodka.

!!I Health and Safety Policy




KONE

Zavezani smo varovanju okolja in poslovanju
na odgovoren in okoljsko trajnosten nacin.

V druzbi KONE Zelimo biti vodilni na podrocju trajnosti,
okolje pa je eno od nasih klju€nih prednostnih podrocij.
Kot podpisnik globalnega dogovora ZN spodbujamo

cilje trajnostnega razvoja, ki veljajo za naSe dejavnosti.
Zavezani smo podnebni pobudi Paris Pledge for Action
(Pariska zaveza ukrepanja) in dolocili smo podnebne
cilje, ki temeljijo na znanosti, za znatno zmanjSanje emisij
toplogrednih plinov.

Pri vsem, kar po€nemo, moramo upoStevati vpliv na
okolje. Poleg lastnega poslovanja aktivno iScemo nacine
sodelovanja z dobavitelji in strankami za preprecevanije ali
zmanjSanje emisij toplogrednih plinov in drugih Skodljivih
vplivov na okolje.




@ Kaj morate vedeti?

V druzbi KONE ...

/' Upostevamo in presegamo vse veljavne
zakone in predpise, pri vseh dejavnostih
po vsem svetu spoStujemo visoke okoljske
standarde ter od svojih dobaviteljev in
partnerjev zahtevamo, da dosegajo enake
standarde.

/' Nenehno si prizadevamo razumeti in
zmanij3ati okoljski vpliv naSih izdelkov,
storitev in naCina poslovanja.

/' Upostevamo in razumemo okoljske zahteve
na posameznih podrocjih odgovornosti in
njihov nacin vplivanja na naSe poslovanje. Ne
zaobidemo nobenih okoljskih procesov in ne
spregledamo nobenih taksnih zahtev.

Vi lahko naredite naslednje ...

6 - Prevzemite odgovornost za zaveze in - Oblikujte in razvijajte reSitve
6 cilje, opisane v Izjavi druzbe KONE o druzbe KONE v skladu z zahtevami,
okoljski politiki. dolocenimi v Okoljski prilogi.

- Bodite radovedni in obravnavajte - 0d naSih partnerjev, dobaviteljev
okoljske teme tako, da vprasSate, in strank lahko aktivno zahtevate
kako se jih obravnava pri dolocenem bolj okoljsko trajnostne prakse in
projektu ali operaciji — znotraj ali reSitve.

zunaj druzbe KONE.

- Ko ugotovite obstoj tezav, povezanih
z okoljem, o njih porocajte svojemu

vodju.

@ Opozorilni znaki

PriSlo je do napake pri naslednjem ...

- Ustrezna obravnava vpraSanj okoljske varnosti pri nacrtovanju, izdelavi,
namestitvi ali vzdrzevanju nasih izdelkov.

- Izvajanje potrebne ocene vplivov na okolje kot dela razvojnega procesa za
nove izdelke in storitve.

- Pridobivanje vseh potrebnih okoljskih dovoljenj, licenc ali druge zahtevane
dokumentacije za naSe poslovanje, npr. ravnanje z odpadki in odlaganje
izdelkov med odpadke.

Pri dobaviteljih opazite sumljivo vedenje, na primer:

- Dobavitelji v svoje izdelke vklju€ujejo snovi, ki niso dovoljene ali jih je treba
postopoma opustiti, kot je doloceno v Okoljski prilogi.

- Dobavitelji ne Zelijo prijaviti celotne sestave materialov svojih ponudb ali pa
imajo odklonilno staliSce do okoljskih zahtev.

Opazite naslednje ...

- Okoljske pomisleke, na primer v zvezi s kemijsko varnostjo in ravnanjem z
odpadki, se zanemarja z namenom pravocasnega dokoncanja projekta ali
ohranjanja projekta v okvirih proracuna.

- Materiale, ki se jih neustrezno odlaga v nasih prostorih ali na lokacijah
strank.

- Poslovanje dobavitelja, ki krSi zakone ali predpise ali zahteve druzbe KONE.

Environmental Policy Statement.

Environmental Annex.
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‘ Pregled

Zavezani smo spoStovanju in podpiranju mednarodno
priznanih standardov dela in ¢lovekovih pravic, vkljuéno s
tistimi, dolocenimi v naslednjih aktih:

Clovekove

- Mednarodna listina o ¢lovekovih pravicah

- Vodilna nacela Zdruzenih narodov o podjetniStvu in
Clovekovih pravicah

- Temeljne delavske pravice, kot jih je opredelila
Mednarodna organizacija dela, vklju€no z Deklaracijo MOD
o temeljnih nacelih in pravicah pri delu

- Smernice OECD za vecnacionalna podjetja

Kot predani podpisnik Globalnega dogovora
ZdruZenih narodov in njegovih desetih nacel
spoStujemo clovekove in delavske pravice

v celotni dobavni verigi, vklju€no z lastnimi
posli, dobavitelji in poslovnimi partnerji.




@ Kaj morate vedeti?

Zavezani smo

podpiranju temeljnih €lovekovih pravic,
dolocenih v Splosni deklaraciji o Clovekovih
pravicah.

Pricakujemo, da
bodo nasi dobavitelji in partnerji dosegali

Prepovedujemo vsakr$no obliko dela otrok.

UpoStevamo standarde Mednarodne organizacije dela
glede dela otrok. Na primer, ne zaposlujemo delavcey,
mlajSih od 15 let, ali delavcey, ki ne dosegajo lokalne
starosti, pri kateri je Solanje obvezno, kar koli je viSje.
Kjer to dovoljujejo lokalni zakoni, je lahko minimalna
starost v primeru laZjega dela nizja. Najnizja starost za
nevarno delo je vedno 18 let.

enake globalne standarde.

Zagotavljamo, da

) -~ ) Spostujemo delavske pravice svojih zaposlenih
se vsak zaposleni zaveda svojih pravic.

in pricakujemo, da bodo tako ravnali tudi nasi

Sprejemamo ukrepe poslovni partneriji.
za odpravljanje negativnih vplivov na

Clovekove pravice, s katerimi se seznanimo. Spostujemo pravice zaposienih, da ustanovijo

zdruZenje in se pridruzijo zdruZenju, ki zastopa njihove
interese, ter se pogajajo kolektivno ali individualno.

Prepovedujemo vsakr$no obliko sodobnega
suzenjstva.

DruZba KONE spoStuje in ceni svobodo vseh
zaposlenih pri izbiri politiCnega prepricanja.

To vklju€uje vsakrsno obliko prisilnega dela, na
primer pogodbeno delo, suzenjsko delo ali delo
zapornikov, pri katerem se zaposleni ne odlocijo
prostovoljno za delo. Prepovedujemo tudi uporabo
grozenj, nasilja, prevare ali prisile, s katerimi se
zaposlene sili v delo v nasprotju z njihovo voljo.

Vendar pa se v poslovnih prostorih in na z delom
povezanih dogodkih druzbe KONE ne sme izvajati
politiCnih dejavnosti in izrazati politi€nih prepricanj,
da se zagotovi, da izrazanje politicnih prepricanj
¢lanov osebja druzbe KONE ne Zali njihovih sodelavcev.

0d dobaviteljev in poslovnih partnerjev
pricakujemo, da dosegajo enake standarde.

Druzba KONE spoStuje vse veljavne zakone o odgovornem pridobivanju
@ krvavih rudnin. Prizadevamo si, da nasi izdelki ne prispevajo k unievanju
okolja ali h krSenju clovekovih pravic.

Clovekove pravice

@ Opozorilni znaki

Opazite zaskrbljujoce delovne razmere ali sumljivo vedenie ...

- Porotila o zlorabi, nadlegovanju ali spolnem in/ali fizi€nem nasilju v
delovnih prostorih.

- Zaposleni se soocajo z nevarnimi ali nehigienskimi delovnimi pogoji.
- Dobavitelj zadrzi osebne dokumente svojih zaposlenih.

- Place podizvajalcev niso izplacane pravocasno.

- Zaposleni nima uradnega zaposlitvenega statusa ali naziva.

- Tuji zaposleni prejemajo nizje place in delajo v manj ugodnih delovnih
pogojih.

L1




KONE
. Pregled

Druzba KONE se zavezuje, da bo varovala osebne podatke
v skladu z veljavnimi zakoni. Vsaka uporaba in obdelava
osebnih podatkov v druzbi KONE mora biti zakonita,
postena in pregledna v zvezi z zadevnimi posamezniki.

Osebne podatke je treba zaScititi pred nepooblasceno
uporabo in razkritjem v skladu s Pravilnikom druzbe KONE o

varstvu informacij.

Zasebnost

L [ T io
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@ Kaj morate vedeti? @ Opozorilni znaki

Opazite zlorabo osebnih podatkov, na primer:

Kaj so osebni podatki? - Uporabo osebnih podatkov druzbe KONE za namene, ki niso povezani s
poslovanjem druzbe KONE.
Osebni podatki so vsi podatki v zvezi z Podatke, ki so zdruzeni, zgoSceni, nadomesceni z - 3 o ) L
doloéljivim posameznikom, kot so ime, slika, modelnimi podatki ali drugace anonimizirani na -+ Prodajo ali drugacno razkrivanje osebnih podatkov zunaj druzbe KONE brez
kontaktni podatki in edinstven ID naprave ali nepreklicen nacin, se ne obravnava vec kot osebne ustreznih pogodb.
sistema. podatke. - Uporabo osebnih podatkov, prvotno zbranih za en namen, na primer
zaposlitev, za drug nezdruzljiv namen, kot je trZzenje.
Skupna raba ali shranjevanje informacij na tvegan nacin, na primer:
Ce je mogoge podatkovni element povezati z osebo tako, da se - Skupna raba osebnih podatkov v druzbi KONE z l[judmi, ki jim osebnih
@ ga zdruzi z drugimi podatki, se Steje za osebni podatek, ceprav podatkov ni treba videti, da bi lahko opravljali svoje delo ali naloge v druzbi
sam element ne identificira osebe. KONE.
- Shranjevanije ali izmenjava osebnih podatkov zunaj sistemov IT, ki jih je
odobrila druzba KONE.
- Skupna raba obcutljivih podatkov, kot so zdravstvene informacije, prek
nezaScitene e-poSte.
Osebni podatki morajo Nikoli ne smete ustvarjati izvleckov osebnih podatkov druzbe KONE ali
biti zaupni in zasCiteni podatkov kopirati v katere koli osebne IT-aplikacije ali pomnilniSke naprave.
pred nepooblaseno Vsakr3no razkritje osebnih podatkov druzbe KONE zunaj druZbe KONE je
uporabo ali razkritjem. strogo prepovedano, razen Ce obstajajo zadostni pravni, organizacijski in

tehnicni zaScitni ukrepi, ki zagotavljajo, da se osebne podatke obdeluje in
varuje na enakovreden nacin, kot ga zagotavlja druzba KONE.

Osebne podatke zbiramo, dostopamo do njih in jih Ko osebne podatke zbirate za en namen uporabe,
uporabljamo le, e so pomembni za naSe delo, za jih v prihodnosti ne smete uporabljati za nobene
poslovne namene druzbe KONE in/ali za izpolnjevanje nezdruzljive namene. Zaradi spremembe namena
zakonskih ali pogodbenih obveznosti druzbe KONE. moramo morda relevantne posameznike obvestiti o
novem namenu ali jih zaprositi za soglasje. L]
Privacy Statement Information Personal Data

25






‘Goljufija |
tvina

|

=

SCAN

VISITOR KEY

R .

KONE

. Pregled

Vse vrste tatvin, goljufij, poneverb ali
drugih zlorab sredstev druzbe KONE so
prepovedane. Postenost in preglednost sta
bistveni za naSe poslovanje.

Sredstva in drugo premoZenje druzbe KONE uporabljamo
pravilno, odgovorno ter za predvidene in zakonite namene.

Zavarujemo in SCitimo vsa sredstva druzbe KONE, vkljucno
z zalogami, orodiji, vozili, rezervnimi deli, podatki in
intelektualno lastnino.

Vse financne transakcije druzbe KONE temeljijo na
resnicnih dogodkih. Zapisujemo jih natancno in
pravocasno ter upoStevamo racunovodske standarde
druzbe KONE in druga veljavna lokalna pravila.

NaSe financno in nefinancno poroc€anje in evidence ne
vsebujejo nobenih nepravilnih, zavajajocih ali laznih vnosov
ali informacij.



@ Kaj morate vedeti?

lﬁl Goljufije in tatvine preprecujemo
'

LI na naslednje nacine:

- Zavarujemo tako opredmetena sredstva (npr.
rezervne dele v skladiscih) kot neopredmetena
sredstva (npr. podatke v svojih telefonih ali
prenosnikih).

« UpoStevamo politike in pravila druzbe o uporabi
vseh sredstev, vkljuéno z materiali, orodji,
zalogami in ostanki.

- Sredstev druzbe KONE ne uporabljamo za lastne
namene.

- Ko se zaposlitev v druzbi KONE zakljuci, s seboj
ne vzamemo nobenih zaupnih podatkov druzbe
KONE.

- Racune izdajamo to€no, na podlagi resnicnega
poslovnega dogodka, pravocasno in v skladu s
pogodbenimi pogoji.

- UpoStevamo racunovodske standarde druzbe

KONE in zagotavljamo, da prihodki niso
precenjeni ali prezgodaj pripoznani.

- Terjatve izterjamo ob zapadlosti in nimamo

stranskih dogovorov.

- StroSke beleZimo in razporejamo natancno

glede na dejanski poslovni dogodek.

- Zagotavljamo, da so prejeti racuni tocni, in

jih odobravamo v skladu s politiko prenosa
pooblastil in politiko odobravanja racunov.

- Stroske in izdatke, povezane s poslovnimi

potovaniji, povrnemo v skladu s Potovalno
politiko in ne vklju€ujejo osebnih stroSkov.

@ Opozorilni znaki

Opazite, da se procese in pravilnike spregleduje. Primer:

- Poslovanje poteka brez pogodb in/ali ustrezne odobritve.

- Prihodke se pripozna prezgodaj ali so precenjeni.

- Ne upoSteva se ustreznih postopkov odobritve.

- Orodja ali vozila druzbe KONE se uporablja za osebne namene.

- Ne upoSteva se politik in postopkov za odstranjevanje zalog in materiala.

- ZaproSeni ste, da zabeleZite transakcijo, rezervirate narocila ali izvedete
placilo na nacin, ki zaobide finan€ni nadzor in odobritve.

- Prihodki ali stroski so bili nepravilno razporejeni za doseganie ciljev.

V evidencah so nepravilnosti ali manjkajoCi podatki. Primer:

- Zaracunovodske vknjizbe ali druge bilance stanj ni predlozenih dokazil.

- Investicijskih izdatkov, sredstev ali obveznosti na nasih racunih ni mogoce
razloZiti.

- 0d podizvajalca prejmete racun, na katerem so navedene storitve, ki nam
(3e) niso bile zagotovljene.

- Javne izjave o rezultatih testov se ne ujemajo z notranjimi podatki.

Global Delegation of Authority Global Purchasing Policy

Global Travel Policy
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KONE

. Pregled

V druZbi KONE smo zavezani kibernetski
varnosti. VaSa odgovornost je, da ustrezno
ravnate pri uporabi, razvoju ali vzdrZevanju
dragocenih informacij, orodij in digitalnih
sredstev.

Del naSe politike je zagotoviti, da so informacije, potrebne za
ucinkovito poslovanje druzbe KONE, ustrezno zascitene.

Sisteme in izdelke razvijamo v skladu z uveljavljenimi
varnostnimi naceli, vklju€no z varnostnimi testi pred izdajo in
spremljanjem groZenj in ranljivosti na podroCju kibernetske
varnosti.

Vec informacij lahko najdete v Pravilniku o varnosti informacij
druZbe KONE.




@ Kaj morate vedeti?

Sredstva naSe druzbe vklju€ujejo vse naprave,
ki jih druzba izda, kot so racunalniki, tablicni
racunalniki, telefoni, e-posta in programska
oprema.

Vse informacije, tehnologija in orodja, ki jih

prejmete od druzbe KONE, ostanejo last druzbe
KONE.

Ce ste odgovorni za razvoj izdelkov, programske
opreme ali IT:

Za varen razvoj upoStevajte smernice druzbe
KONE. Zagotovite, da se v celotnem razvojnem
zivljenjskem ciklu izvaja ustrezne varnostne
nadzore, vse od zgodnjih faz razvojnega projekta
napre;j.

Z vsemi informacijami
ravnajte primerno,

da preprecite
nepooblaSceno razkritje:

zZase.

/ Zagotovite, da so informacijski
viri zaSciteni pred nenamernim
brisanjem, zlonamerno

«/ Uporabite mocna gesla in jih
zaSCitite tako, da jih obdrzite

Odgovorni ste za pravilno in zakonito uporabo ter
upravljanje orodij in tehnologije, ki sta skladni s
pravilniki in navodili druzbe KONE.

Druzba KONE si, kadar to dovoljuje zakon, pridrZuje
pravico do nadzora in preverjanja uporabe orodij
in tehnologije druzbe, vklju€no s komunikacijskimi
sredstvi, med zaposlenimi.

Ce delate z dobavitelji:

Upostevajte smernice druzbe KONE za kibernetsko
varnost dobavne verige. Zagotovite izvedbo
ustrezne ocene varnostnega tveganja in ustrezno
dolocCite relevantne varnostne nadzore.

«/ Za shranjevanje, prenos in
varnostno kopiranje informacij
druzbe KONE uporabljajte samo
sisteme in orodja, ki jih je
odobrila druzba KONE.

«/ Za poslovanje druzbe KONE
uporabljajte samo svoje sluzbene
racune in e-posto.

programsko opremo in
nepooblas€eno uporabo ali

spreminjanjem.

@ Opozorilni znaki

ZasCitite svoj racun druzbe KONE.
NE STORITE NASLEDNJEGA:

Ne delite svojih gesel KONE ali jih
uporabite kjer koli drugje.

Ne poskuSajte dostopati do
uporabniskih racunov drugih oseb
ali zaobiti varnostnega nadzora
sistema.

Ne uporabite e-poStnega naslova
druzbe KONE za osebne namene.

Z notranjim omreZjem ali napravami
druzbe KONE ne povezujte
neodobrenih ali neznanih naprav,
npr. pogonov USB ali internetnih
usmerjevalnikov.

Svojih delovnih orodij ne uporabljajte
za posiljanje ali shranjevanje
nezakonitih, nadlegovalnih ali
pornografskih vsebin.

Zascitite informacije druzbe KONE. NE
STORITE NASLEDNJEGA:

Informacij druzbe KONE ne delite
ali jih shranjujte v osebnih profilih
v druzbenih medijih ali storitvah za
shranjevanije.

Ne razkrivajte ali objavljajte poslovnih
skrivnosti ali zaupnih, lastniskih

ali kakor koli drugace obcutljivih
podatkov druzbe KONE.

Ne jemljite s seboj ali uporabljajte
nobenih zaupnih informacij o druZbi
KONE, Ce prenehate delati v druzbi
KONE.

Delovnih e-postnih sporoCil ne
posredujte nikomur zunaj druzbe
KONE, npr. v osebno e-posto.

VpraSajte IT.

kone.com.

Porocanje o pomislekih glede kibernetske varnosti:

Ce ste odprli sumljivo e-po3tno povezavo ali prilogo oz. ste v Outlooku ali
racunalniku videli nekaj cudnega, se takoj po telefonu obrnite na sluzbo

Posljite sumljiva e-poStna sporocila v nadaljnjo preiskavo s klikom
gumba za poroc€anje po e-posti v aplikaciji Outlook.

Vsako domnevno krSitev varstva podatkov ali krajo podatkov nemudoma
prijavite ekipi druzbe KONE za kibernetsko varnost na naslovu security@

Information Security Policy

Cybersecurity Rules
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Intelektualna

Informacije, podatki in pravice intelektualne lastnine so
I - - ! N | /D : dragoceno korporacijsko premozZenje, ki je vse pomembnejSe

za poslovanje. UpoStevamo najboljSe prakse za zas€ito in
ustrezno uporabo taksnih sredstev druzbe KONE.

Prav tako spoStujemo pravice intelektualne lastnine in

nejavne podatke drugih oseb ter z njimi ravhamo z ustrezno
skrbnostjo.




@ Kaj morate vedeti?

Pravice intelektualne lastnine
vklju€ujejo naslednje:
Patente, poslovne skrivnosti, trgovske

znamke, avtorske pravice in blagovno
znamko druZzbe KONE.

Druga neopredmetena sredstva, ki jih je treba
skrbno upravljati in varovati, vkljuujejo
zaupne podatke o strankah, cenah, raziskavah
in razvoju ter strategiji.

Pri zaScCiti, upravljanju in razkrivanju intelektualne
lastnine in neopredmetenih sredstev druzbe KONE

uporabljamo najboljSe prakse. Primer:

«/ Zaupnih podatkov druzbe KONE ne
razkrivamo, razen ce smo za to pooblasceni.

/ Ko delimo informacije s tretjimi osebami,
moramo razumeti, kaj se deli in za kaksen
namen, ter zagotoviti, da obstajajo ustrezna
pogodbena zasCita in omejitve uporabe.

SpoStujemo pravice intelektualne lastnine in
nejavne informacije drugih oseb. Ne nalagamo
ali prenaSamo npr. materialov, na podlagi Cesar
bi bile krSene avtorske pravice.

v

v

Trgovske znamke in blagovna znamka so
bistvenega pomena za poslovanje druzbe
KONE, zato jih je treba vedno uporabljati v
skladu s politiko trgovskih znamk, politiko
blagovnih znamk in smernicami glede
blagovnih znamk druzbe KONE.

Interne dokumente razvrS€amo kot javne,
notranje, zaupne ali tajne v skladu s Politiko
upravljanja podatkov in ustrezno nadziramo
dostop do njih.

Zavezujemo se, da bomo uporabljali, upravljali in
razkrivali podatke tretjih oseb v skladu z veljavno
zakonodajo in pogodbenimi obveznostmi druzbe

KONE.

@ Opozorilni znaki

Zaupne ali lastniSke podatke ali druga sredstva druzbe KONE morate deliti s
tretjimi osebami:

- Prepricajte se, da imate sprejete ustrezne zaScite, kot je sporazum o
nerazkrivanju informacij (NDA) ali klavzule, ki omejujejo uporabo in
nadaljnje razkrivanje informacij/sredstev druzbe KONE.

- Prepricajte se, da razumete, katera sredstva druzbe KONE lahko delite ali
ne. Ce ste negotovi, vprasajte za nasvet.

- Brez ustreznega dovoljenja ne razkrivajte obcutljivih podatkov, kot so
tovarniske risbe ali risbe oddelka za raziskave in razvoj.

- Ce vas tretja oseba prosi, da ji omogogite uporabo imena ali logotipa druzbe
KONE kot referenco, pri odlocanju o odabritvi in za zagotovitev sprejema
pravilnih ukrepov glejte Referencni vodnik za partnerije.

V druzbi KONE ali s tretjimi osebami Zelite deliti lastniSke informacije tretjih
oseb:

- Prepricajte se, da ima druzba KONE pravico razkriti informacije v skladu z
naSim dogovorom z lastnikom podatkov.

Z dobavitelji druzbe KONE sklepate pogodbe:

- Prepricajte se, da druzba KONE dobi zadostno lastniStvo ali pravice
licenciranja za katero koli programsko opremo ali izvorno kodo, ki jo prejme
od dobavitelja.

- Dobaviteljem dovolite, da se sklicujejo na svoje delo z druzbo KONE samo v
skladu z Referencnim vodnikom za partnerje druzbe KONE.

L]
Data Governance KONE Partner KONE Brand
Policy Reference Guide Policy
Trademarks, Trade KONE Brand
Names and Domain Guidelines

Names Palicy
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‘ Pregled

Kako komuniciramo in kaj posredujemo navzven, je
pomembno. Dobro nacrtovane in izvedene komunikacije
podpirajo poslovne cilje druzbe KONE, prispevajo k
zavzetosti in produktivnosti zaposlenih ter na koncu h
kakovosti storitev, s katero se srecujejo naSe stranke.

Vedno smo zavezani zagotavljanju tocnih,
nepristranskih, doslednih in pravocasnih
informacij.

Zunaj podjetja komuniciramo po naslednjih
nacelih:

- VkljuCenost

- Hitrost
Resnicnost
Doslednost

Odkritost




@ Kaj morate vedeti?

Poskrbimo, da se informacije pravilno
razkrije in da zasebnost ostaja prednostna
naloga.

Informacije o druzbi v celoti in pravocasno
razkrijemo v skladu z zakonskimi zahtevami, ki
veljajo za druZbo KONE kot javno delniSko druZbo.

Za vet informacij glejte Disclosure Guidelines.

SploSna pravila o druzbenih medijih

«/ V spletu ne objavljamo zaupnih, osebnih,
lastniSkih ali komercialno obcutljivih podatkoy,
ne glede na to, ali pripadajo druzbi KONE ali
tretji osebi, ki jih je delila z druzbo KONE.

V imenu druzbe KONE govorimo ali dajemo javne izjave
le, kadar smo za to pooblasceni.

Svojih politinih dejavnosti ali mnenj ne prikazujemo
kot dejavnosti ali mnenj druzbe KONE.

Pri vseh svojih zunanjih komunikacijah, vkljucno
s trzenjskim gradivom, smo tocni in nikoli ne
poskuSamo zavajati ali dajati kakrsnih koli drugih
trditev o naSih izdelkih, storitvah, poslovnih ali
financ€nih obetih.

/ Ce izdelke in storitve druzbe KONE podpiramo

javno, tudi v druzbenih omrezjih, poskrbimo, da
jasno sporo€amo svojo pripadnost druzbi KONE.

/ Ce se na spletnem mestu druzbenih medijev

predstavimo kot zaposleni v druzbi KONE, se
obnaSamo spostljivo in upoStevamo KONE
Social Media Paolicy.

@ Opozorilni znaki

Spoznajte pravila in bodite previdni v naslednjih situacijah:

- 0d vas se zahteva, da razkrijete zaupne, lastniske ali komercialno obcutljive
podatke.

- Analitik ali lan medija se obrne na vas in prosi za vaSo izjavo ali mnenje o
kateri koli zadevi, povezani s podjetjem.

- Sestavljate promocijsko gradivo ali gradivo, povezano s trzenjem.

-V druZbi KONE je priSlo do krize in vi ste imenovani za tiskovnega
predstavnika.

- Povabljeni ste, da na konferenci ali javnem dogodku govorite o svojem
strokovnem podrocju.

- Dajete izjave za medije o izdelkih ali storitvah druzbe KONE.

Disclosure Policy KONE Social Media Guidelines

Disclosure Guidelines Global Crisis

Communications Manual

Global Social Media Policy
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Trgova n Je Z @ e
Kot javna delniSka druzba mora druzba KONE upoStevati

veljavne zakone in pravila borze glede trgovanja z
» Cﬁ

notranjimi informacijami. Med opravljanjem svojega dela
lahko izvemo zaupne podatke o druzbi KONE, ki lahko

vplivajo na vrednost financnih instrumentov druzbe KONE,
na primer delnic, Ce so razkriti.

Zaupnih podatkov pri trgovanju s financnimi instrumenti ne
smete uporabljati za pridobivanje gospodarskih koristi zase
ali za drugo osebo. Poleg tega zaupnih podatkov ni mogoce
razkriti drugi osebi, razen Ce je ta oseba pooblasceni

prejemnik.

&N w—

Vsako dejanje v nasprotju z obveznostmi ima lahko resne
posledice, vkljuéno z globami, upravnimi sankcijami in
kaznimi ter kazenskimi sankcijami zoper vas.

"

R Zaupne informacije, ki lahko, Ce so javno razkrite,
vplivajo na vrednost financnih instrumentov
' druzbe KONE ali druge druzbe, morajo biti tajne,

dokler niso objavljene ali kakor koli drugace dane

r \ na razpolago javnosti.
»




@ Kaj morate vedeti?

Kaj so notranje informacije?

Notranji podatki se nanaSajo na kakrsne
koli natancne informacije v zvezi z druzbo
ali njenimi delnicami ali drugimi financnimi

instrumenti, ki niso bile objavljene ali kako
drugace dane na razpolago javnosti in bi, Ce bi
bile objavljene, verjetno pomembno vplivale na
ceno ustreznega financnega instrumenta.

Ce imate notranje
informacije, je
prepovedano
naslednje:

Y Uporaba notranjih informacij,
posredno ali neposredno, pri
nakupu ali prodaji financnega
instrumenta za svoj racun ali za
racun druge osebe (trgovanje z
notranjimi informacijami).

Ce nisem preprican, ali so nekatere informacije
notranje informacije oz. ali jih lahko razkrijem,

pridobim nasvet pri pravni sluzbi ali oddelku za

odnose z vlagatelji.

X

Notranje informacije se lahko nanaSajo tudi
na drugo druzbo ali njene ustrezne financne
instrumente, ne samo na druzbo KONE.

Priporocanje ali svetovanje,
da se druga oseba ukvarja
s trgovanjem z notranjimi
informacijami.

Razkrivanje notranjih
informacij, razen e ste za to
pooblasceni.

@ Opozorilni znaki

Pomotoma ste naleteli na notranje informacije:

- Prepovedano je deljenje kakrsnih koli nejavnih podatkov v zvezi z druzbo
KONE ali drugimi druzbami z drugimi ljudmi, kot so vasi poslovni partnerji,
druzinski €lani ali prijatelji, ki bi jih nato lahko uporabili za trgovanje z
vrednostnimi papirji. To pravilo velja, Ce ste notranje informacije pridobili
namerno ali pomotoma.

Nekdo vas prosi za poslovni nasvet:

- Prepovedano je, da svojim poslovnim partnerjem, druZinskim clanom ali
prijateljem priporoCate ali dajete »nasvete« za nakup ali prodajo financnih
instrumentov druzbe KONE ali drugih financnih instrumentov, ki temeljijo na
nejavnih informacijah.

KONE Insider Palicy
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Spregovorite
In izrazite
zaskrbljenost

Zavedamo se, da je postopek prijavljanja in spregovarjanja
neprijeten in stresen, zato prijave obravnavamo z najvecjo mozno
mero zaupnosti. Zelimo, da se poEutite varne, podprte in sliSane,
tudi Ce niste prepricani, ali je priSlo do kakrsnih koli krsitev. Lahko
nam zaupate, da bomo na podlagi zbranih informacij ukrepali
posteno in hitro.

Druzba KONE ne tolerira nobene oblike mascevanja posameznikom,
ki v dobri veri prijavijo krSitev Kodeksa ravnanja.

Kako prijaviti skrb glede skladnosti

Neposredni stik:

Direktor, lokalno vodstvo, kadrovska sluzba ali
pravna sluzba

E-posta, poslana neposredno Oddelku za doseganje
skladnosti s predpisi:

Globalno: compliance@kone.com
GCN: gcn.compliance(@kone.com
ENA: AmericasCompliance@kone.com

Telefonska Stevilka oddelka za doseganje
skladnosti s predpisi:

Intranetna stran Oddelka za etiko in doseganje
skladnosti s predpisi/prijava pomislekov

KrSitve v zvezi z osebnimi podatki:

security(@kone.com

KONE Compliance Speak-Up Guidelines




EtiCno sprejemanje

odlocCitev

v/ Ce na vsako vprasanje odgovorite z Da,

naredite naslednje!

DA

1

Ali se vam to zdi
v redu?

NE

DA

2

Ali je skladno
z zakoni in
predpisi?

NE

% Ce na katero koli vpraSanje odgovorite z Ne,
se USTAVITE in VPRASAJTE pravno sluzbo ali

oddelek za doseganje skladnosti s predpisi

DA

3

Ali uposSteva Kodeks
ravnanja, pravilnike
in vrednote druzbe
KONE?

(compliance@kone.com)

Ko se soocCite s situacijo, ki se vam zdi zapletena, in
niste prepricani, ali lahko zaupate svojemu notranjemu
obcutku, se spomnite naSih 5 vpraSanj za vodenje.

Ta vpraSanja vam bodo pomagala pri sprejemanju
pravilnih odloCitev, pri tem pa upoStevajte poStenost,
integriteto in pravicnost.

DA

4

Ali bi to vas direktor
odobril?

NE

5 vpraSanj za vodenje

Ce niste prepricani, kako ravnati

DA

S

Ali bi vam bilo prijetno
brati o vasem dejanju
v lokalnem Casopisu ali
druzbenem mediju?

l

NE

)

Odlocitey, ki ste jo
sprejeli, je eticna in
odgovorna.
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