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KODEKS POSLOVNOG PONASANJA
JP ,VODOVOD | KANALIZACIJA DOO BANOVICI

Svrha ovog dokumenta je da uputi zaposlene kako da svoje ponasanje prilagode radnom okruzenju a u
skladu sa moralnim i profesionalnim normama i opste prihvaéenim vrijednostima.

Kodeks se odnosi na sve zaposlene koji su duzni da u svom ponasanju primjenjuju standarde propisane u
ovom dokumentu.

Prema ponasanju pojedinca donose se zakljucci o cijelom preduzecu, takode ponasanje utic¢e i na ukupnu
radnu atmosveru i, zato, ponasanje pojedinca na poslu nije privatna stvar nego predstavlja opste
prihvaéenu liénu i profesionalnu obavezu svih zaposlenih.



1. ODNOS PREMA POSLU | SARADNICIMA

1.1. SVAKODNEVNO PONASANJE

U svakodnevnim situacijama na radnom mjestu ocekuje se ponasSanje koje je u skladu sa opste
prihvaéenim pravilima pristojnog ophodenja:
e Tacnost dolaska na posao i odlazak sa posla
e Postivanje dogovorenih ili usvojenih internih procedura i ugovorenih rokova
e Ne napustanje radnog mjesta bez potrebe i bez najave
e Tokom radnog vremena ne obavljaju se privatni poslovii razgovori
e Prikladno poslovno odijevanje, visoki standardi licne higijene i urednosti
e (Cistoca i urednost radne okoline
e Ljubazan stil komunikacije
e Primjereno oslovljavanje
e [zvinjenjeiispravljanje greSaka
e |Izbjegavanje i aktivno sprec¢avanje svada i sukoba
e Diskrecija —izbjegavanje ucestovanja u glasinama, ogovaranju i drugim vrstama negativne i Stetne
komunikacije
e Izbjegavanje neformalnih okupljanja u toku radnog vremena ako ta okupljanja nemaju poslovni
karakter
e QOdnosi medu zaposlenim trebaju da budu korektni ali na izvjesnoj distanci, neprihvatljivi su
intimni i nekontrolisani odnosi



1.2. LOJALNOST

Lojalnost zaposlenih podrazumijeva vodenje racuna o poslovnim interesima i ciljevima preduzeéa na
svakom mjestu i u svakoj prilici i mimo radnog vremena.

U svakoj prilici vodite racuna da svaki pojedinac predstavlja dio preduzeca, da je ,ambasador”
preduzeda.

Lojalnost uklju€uje i ne obavljanje privatnih poslova ( ugovaranje, konsultacije, izrada, implementacija i
sl.) iz domena djelatnosti preduzeéa i projektovanih ciljeva.

‘

1.3. ODGOVORNOST-OVLASTENJA-HIJERARHIJA

Svi zaposleni su duzni da u obavljanju poslova postupaju profesionalno, odgovorno, marljivo i istrajno,
nastojedi da sve teskoce na koje mogu da naidu u radu reSe na odgovarajuéi nacin koji je u skladu sa
postupcima planiranim za tu vrstu posla. U slu¢aju da zbog privremeno smanjene sposobnosti, licnih
problema, ili nekog drugog razloga zaposleni ne moze da odgovori svojim obavezama na poslu, duzan je
o tome da obavesti direktora koji ¢e vandredne situacije i licne probleme u kojima se nasao zaposleni
nastojati da uskladi sa potrebama posla.

Svi zaposleni imaju ta¢no definisane obaveze, odgovornostii ovlas¢enja koje su opisane u okviru
dokumenta Opisa svakog radnog mesta.

1.4. ODNOS RUKOVODILACA PREMA ZAPOSLENIMA

Rukovodioci JP Vodovod i kanalizacija Banovi¢i svojom angaZovanoSéu na poslu, primjerenim
ponasanjem i postovanjem zakona, moralnih i etickih principa sluze za primjer zaposlenima.

Autoritet grade na svojoj struénosti i ostvarivanju vrhunskih poslovnih rezultata.

U odnosu prema zaposlenima rukovodioci JP Vodovod i kanalizacija Banovi¢i moraju biti bez izuzetka
korektni i pravi¢ni.

Potrebno je da od zaposlenih zahtijevaju stru¢nost i odgovornost da ne dopuste da na njihove odluke
uti¢u neformalni odnosi koji nisu u neposrednoj vezi sa poslom (rodbinske, prijateljske i druge veze).
Neophodno je da podsticu timski rad i otkrivaju sposobnost pojedinaca i da pruze maksimalan doprinos u
realizaciji ciljeva JP Vodovod i kanalizacija Banovicéi.

Rukovodioci su duzni da poStuju licnost podredenih i da eventualne primjedbe na rad i ponasanje
zaposlenom saopse blagovremeno i argumentovano uz sugestije za nacine za njihovo prevazilazenje.



1.5. ODNOS ZAPOSLENIH PREMA RUKOVODIOCIMA

Odnos zaposlenih prema nadredenima u JP Vodovod i kanalizacija Banoviéi zasniva se na medusobnom
postovanju i uvazavanju.

Zaposleni izvrSavaju povjerene poslove i zadatke od strane nadredenih osim ako nisu u suprotnosti sa
zakonomi ili ugrozavaju njegovu licnu sigurnost.

Zaposleni su duzni blagovremeno obavjestavati nadredene o toku izvrSenja i samom izvrSenju povjerenih
poslova i zadataka i podizati nivo protoka informacija.

Zaposleni se ohrabruju i podsti¢u da ukazu nadredenima na moguénost uspjesnije i efikasnije realizacije
povjerenih radnih zadataka u cilju boljih poslovnih rezultata JP Vodovod i kanalizacija Banovici.
Eventualni problemi se rjeSavaju u dobronamjernoj, neposrednoj i konkretnoj komunikaciji izmedu onih
kojih se problemi ti¢u, a ako nije moguce, rjeSavanje problema treba prepustiti osobama na radnim
pozicijama koje imaju visi nivo odgovornosti.

1.6. KOMUNIKACIA

JP ,Vodovod i kanalizacija“ doo Banoviéi u svom svakodnevnom poslovanju insistira na komuniciranju
koje je u poslovnhom maniru.

Kultura poslovnog komuniciranja podrazumijeva jasnu komunikaciju i uvazavanje sagovornika, kao i
koriséenje razumljive terminologije.

Ovo podrazumijeva izrazavanje bez upotrebe slenga, psovki i povisenog tona.

Razgranicenje poslovnosti i radne atmosfere od familijarnosti i opustenosti sastavni je dio kulture
poslovnog komuniciranja, bez obzira na to da li se radi o telefonskom razgovoru, pisanju e-mailova i
pisama ili o usmenoj komunikaciji.

Poslovno oslovljavanje kada se zaposleni obraca kolegi ili poslovnom partneru podrazumijeva obraéanje
koriséenjem titule po hijerarhiji (direktor itd), odnosno prezimenom tj. u drugom licu mnoZine kada se
radi o obracanju korisniku usluge / poslovhom partneru.

Prisustvo trecih lica nalaze prekid svakog razgovora koji se vodi medu kolegama bez obzira da li je
razgovor privatne ili poslovne prirode.

Ovo podrazumijeva i to da se nesporazumi medu kolegama nikada ne razjasnjavaju pred poslovnim
partnerima i treé¢im licima.

Bez obzira na formu korespodencije, strogo je zabranjeno slanje sadrzaja koji neovlas¢eno otkriva ili
publikuje povjerljive informacije o preduzeéu kao i sadrzaja u kojima se li¢ni stavovi predstavljaju kao
zvanicéni stavovi JP ,,Vodovod i kanalizacija“ doo Banoviéi.



1.7. POSTOVANJE PRAVA DRUGIH

Svi zaposleni su duzni da vode racuna da se poslovni procesi u okviru JP Vodovod i kanalizacija Banovici
odvijaju neometano i efikasno.

U skladu sa tim preduzece od svakog zaposlenog ofekuje da se sa duznim postovanjem odnosi prema
svim kolegama kao i svim klijentima i poslovnim partnerima.

Na uvaZzavanju i poStovanju li¢nosti svakog pojedinca zasnivaju se dobri meduljudski odnosi.

Postovanje prava drugih, izmedu ostalog podrazumijeva i slijedeée:

- lzbjegavanje ponasanja koje na bilo koji nacin moZe ugroziti druge ili uticati na remecenje i
ugroZavanje radne atmosfere;

- Postovanje autoriteta i rukovodioca;

- Uzdrzavanje od moguénosti da poslovne i privatne relacije negativno uticu na radni rezultat i
poslovnu aktivnost;

- Postovanje prava na privatnost posebno kada su u pitanju informacije o privatnom Zivotu.

- Uvazavanje i postovanje kulturnog i nacionalnog porijekla svih kolega zaposlenih u JP Vodovod i
kanalizacija Banovici kao i svih klijenata i poslovnih partnera preduzeca.

- Nediskriminisanje kolega ili poslovnih partnera zbog njihovog pola, materijalnog statusa,
nacionalnosti, religije drugih razli¢itosti.

1.8. DESTRUKTIVNA PONASANJA

Svi oblici fizickog i emocionalnog zlostavljanja najstroze su zabranjeni jer ugrozavaju sigurnost, integritet
i dostojanstvo osobe, a posledice Cesto imaju trajni negativan u¢inak na pojedinca i njegovu porodicu, kao
i neposredno radno okruzenje. Pretnje, vulgarno izrazavanje, ispadi besa, vredanje i omalovazavanje,
verbalni i fizi¢ki napadi, seksualno zlostavljanje, kao i druga nasilnicka ponasanja, ¢ine radno okruzenje
neodgovarajuc¢im za kvalitetan rad i ozbiljno ugrozavaju meduljudske odnose. Svako nasilno ponasanje
smatra se teSkom povredom radne obaveze.

1.9. ALKOHOL, DROGA I ORUZIJE

Unosenje alkoholnih pi¢a u radne prostorije, konzumiranje alkohola i opijanje na radnom mestu, kao i
dolazak na posao u pripitom i pijanom stanju najstroze su zabranjeni. Konzumiranje alkoholnih pi¢a
dopusteno je samo u izuzetnim i reprezentativnim prilikama uz odobrenje direktora.

Takode je zabranjeno unosenje, Sirenje i koriS¢enje svih vrsta droge i opojnih sredstava na radnom mestu.

Zabranjuje se unosenje, drzanje i upotreba svih vrsta oruzja u radnim prostorima.



1.10. POSLOVNA TAJNA

Zaposleni u JP ,Vodovod i kanalizacija“ Banovici nece distribuisati ili davati treéoj strani na uvid bilo koji
dokument koji ima veze sa poslovnim, personalnim, finansijskim ili bilo kojim drugim aktivnostima, kao ni
kolegama kojih se ovi podaci poslovno ne ti¢u osim ukoliko je prethodno dobio zvani¢no odobrenje od
nadleznog rukovodioca ili Direktora preduzeda.

Takode, zaposlenik JP ,Vodovod i kanalizacija“ Banovié¢i neée namjerno niti nenamjerno odavati
informacije koje spadaju u domen poslovne tajne i koje na bilo koji na¢in mogu nanijeti Stetu poslovanju i
interesu Preduzeca.

Podaci o visini primanja spadaju u sluzbenu tajnu i kao takvi ne smiju se iznositi niti razmjenjivati sa
drugim zaposlenima.

1.11. SUKOB INTERESA | ZABRANA KONKURENCIJE

Zaposleni ¢e u toku radnog vremena raditi iskljucivo za JP Vodovod i kanalizacija Banoviéi i neée biti
ukljuceni u druge plaéene ili neplaéene radne angazmane u tom periodu.

Svi zaposleni su u obavezi da poslove koji su im povjereni vrSe tako da interes preduzeca ne podrede
licnom interesu.

Zaposleni se slazu da se neée baviti placenim i nepladenim poslovima van radnog vremena koji mogu
negativno uticati na njihove radne obaveze u JP Vodovod i kanalizacija Banovici ili koje su u konfliktu sa
poslovnim ciljevima i protivrje¢ni poslovnoj filozofiji preduzeca.

Zabrana konkurencije podrazumijeva da za vrijeme trajanja radnog odnosa u JP Vodovod i kanalizacija
Banovi¢i zaposleni ne moZe obavljati poslove za koje je vezan ugovorom o radu sa JP Vodovod i
kanalizacija Banovici u svoje ime i za svoj raéun kao i u ime i za racun drugog pravnog ili fizickog lica.



1.12. PONASANJE NA POSLOVNOM SASTANKU

Poslovni sastanci su potreban i neizbjezan oblik poslovne komunikacije, stoga je vrlo vazno znati osnove
za ponasanje na poslovnom sastanku. Ponasanje na poslovnom sastanku spada u poslovni bonton i vrlo
je vazan dio poslovne komunikacije njegovih sudionika.

Kako bi sastanak bio produktivan svi sudionici bi se trebali pripremiti i informirati o temama sastanka.
Kasnjenje na sastanak je nedopustivo i moZe ozbiljno ugroziti poslovnu i profesionalnu reputaciju
zaposlenika. Ukoliko iz bilo kojeg razloga mislite da necete stiéi na vrijeme, vrlo je bitno nazvati ili ostaviti
poruku osobi koja vas o€ekuje ili unaprijed najaviti nemoguénost prisustovanja sastanku.

Doci nepripremljen na poslovni sastanak takoder je vrlo neprofesionalno ponasanje posebno ako se od
vas ocCekuje izvjeStavanje o radu i djelovanju sluzbe ¢iji ste vi rukovodioc, iznosenje novih ideja ili
diskutovanje o temama sastanka.

Nepripremljenost na poslovnom sastanku ili nepoznavanje cjelokupnih aktivnosti unutar sluzbe dovodi
do nemogucnosti aktivnog u€estovanja na istom i obara produktivnost istog.

Izlaganja na sastancima moraju biti jasna i koncizna, a pitanja treba postavljati jezgrovito i svima
razumljivo.

Sagovornike i kolege treba slusati tokom razgovora.

Za vrijeme poslovnog sastanka nebi trebali primati telefonske pozive ili pisati SMS poruke.

Svaki sudionik poslovnog sastanka treba dati svoj doprinos kako bi atmosfera na istom bila opustena sto
je veoma bitno za uspjesnost istog.

Neprimjerena su prekidanja poslovnog sastanka od strane zaposlenika koji nisu sudionici istog sem u
sluéaju nuzne potrebe.

Odredena djelovanja ili odredeni okviri djelovanja koji su definisani na poslovnim sastancima treba da se
od strane svih sudionika (rukovodioca odredenih organizacionih jedinica itd), na koja se ista odnose
izvrSavaju profesionalno, odgovorno, istrajno i marljivo, o toku realizacije istih jasno i koncizno
izvjeStavaju na svakom narednom sastanku i to prije bilo kakvih drugih tema do konaénog izvrSenja istih i
postizanja Zeljenih ciljeva.

2. ODNOS PREMA KORISNICIMA USLUGA | POSLOVNIM PARTNERIMA
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2.1. SASTANCI

Pri zakazivanju jasno definiSite cilj sastanka.

Cilj sastanka opredeljuje i krug ljudi koji se pozivaju i koji mu prisustvuju. Pri prijemu stranaka i
klijenata, zaposleni koji nisu pozvani i aktivno poslovno ukljuceni ne smiju da prisustvuju sastancima.
Odluku o tome ko prisustvuje poslovnim sastancima, donosi organizator, odnosno direktor preduzeca.

Svakom zaposlenom pri prijemu stranaka potrebno je obezbediti slobodnu prostoriju (bez prisustva drugih
zaposlenih) u zakazanom terminu sastanka. Ukoliko to nije moguce zaposleni koji su sticajem okolnosti
prisutni nikako i nikad ne smiju da se mijesaju u poslovni razgovor ako eksplicitno nisu zamoljeni ili
pitani za nesto od organizatora sastanka.

Na poslovnim sastancima nikada ne govorite o poslovima u kojima niste kompententni i koji ne spadaju u
opis vaseg radnog mesta. U poslovni sastanak uvijek uklju¢ite najkompententniju osobu (ili vise) iz
pojedinih oblasti prema nivou znanja koja su za taj sastanak potrebna.

Na sastancima se drzite teme sastanka i ne pravite digresije, odnosno ne pricajte o temama koje nemaju
direktne veze sa poslom koji se obavlja. Ukoliko stranka to radi, imajte razumevanja za to ukoliko je to u
interesu posla, ali diskretno se potrudite da vratite razgovor na poslovni nivo.

Stranke za koje procijenite da samo trose svoje i vase vrijeme, na kulturan ali i jasan nacin sprecite u tom.

2.2. KORESPODENCUA

Za poslovna pisma koristite memorandum.

Poslovna pisma ¢ija priroda to zahtjeva potpisite i sami u donjem lijevom uglu kao zaposlenik koji je to
pismo i sacinio bez obzira Sto ¢e ono biti potpisano i od ovlastene osobe ( direktora preduzeca).

Kad se za tim ukaze potreba pismo ili e-mail potpisite punim imenom i prezimenom te funkcijom u firmi.
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Ne pisite preduga, ni tehnicki slozena pisma, ako za tim nema ocigledne potrebe.
Uvijek provjerite da li ima greSaka u poslovnim pismima prije njihovog dostavljanja direktoru na potpis.
Na pisma i e-mail-ove odgovarajte odmah ili u najkracem mogucéem roku.

Na sva pisma koja stizu u JP Vodovod i kanalizacija Banoviéi a koja zahtijevaju odgovore, zaposleni su
duZni da odgovore u roku od sedam (7) dana.

Ako iz opravdanih razloga ne moZete odgovoriti, duzni ste da pismeno potvrdite prijem pisama i
navedete da ¢ete detaljnije odgovoriti ¢im prikupite potrebne podatke.

Ako je direktor odsutan duZe od nekoliko dana, onda jedan od Sefova sluzbi treba da potvrdi prijem
pisama i odgovori u ime direktora, naravno uz saglasnost direktora.

Sva primljena posta u preduzece se prvo dostavlja direktoru na uvid, a kasnija raspodjela se vrsi uz
njegovu saglasnost.

Ukoliko primite e-mail na koji niste u moguénosti odmah odgovoriti ili odraditi prosledjen zadatak
(klijenta, korisnika, posetioca sajta ili zaposlenog) oznacite ga sebi kao ne proc¢itanog kako na njega ne
biste zaboravili.

Sva komunikacija mail-om moze se u ime i za ra¢un vrsiti isklju¢ivo i jedino sa poslovnih mail-ova. Ovo

ukljucuje komunikaciju sa klijentima i potencijalnim klijentima, ostavljanje mail-ova na promotivnim
sajtovima i sl.

2.3. PROFESIONALNOST U TELEFONSKOM RAZGOVORU

Prvi utisak o zaposlenima u JP ,Vodovod i kanalizacija“ doo Banovi¢i i samom preduzeéu stice se u
komunikaciji putem telefona. Zbog toga je veoma vazno da sva interna i eksterna komunikacija bude
koncizna i jasna uz uvazavanje sagovornika.

Pretjerivanja sa komotnim i familijarnim nadinom obracanja se ne preporucuje ni sa poslovnim
partnerima niti sa kolegama. Svaki telefonski razgovor ¢ée biti profesionalniji ako se ne zaboravi redi :
Hvala, Molim Vas, Budite ljubazni, Zao mi je , Da li Zelite da ostavite poruku i sl.

Obavezno je potrebno iskljuciti zvono mobilnog telefona ako se nalazite na poslovnom sastanku.
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Za uspjeSno obavljanje telefonskog razgovora zaposlenima se savjetuje da se za njega pripreme.

Svrha dobre pripreme je da poziv bude Sto efikasniji i kraéi i da se pokaze poStovanje vremena onoga
kome je poziv upucen.

Ukoliko poziv potice iz JP ,Vodovod i kanalizacija“ doo Banovici a upuéen je eksterno, razgovor se pocinje
sa Dobar dan, uz navodenje punog imena i prezimena, kao i iz koje firme zovete.

Ukoliko primate poziv, na centrali se uvijek javljate sa ,Vodovod i kanalizacija Banovidi, izvolite“.

Kada primate poziv za kolegu / kolegicu koji trenutno nije u kancelariji, od sagovornika saznajte sve
podatke koji su vam potrebni, da biste kolegi / kolegici ostavili poruku ko ga / je traZio, zapisite ime i
prezime osobe koja je zvala, iz kojeg preduzeéa / organizacije i koja je svrha poziva.

Cedulju sa podacima o pozivu kolegi ostavite na stolu kako bi poruka bila proslijedena blagovremeno.

Telefonske linije u JP ,,Vodovod i kanalizacija“ doo Banovi¢i moraju ostati slobodne za sluzbene pozive.
Izbjegavajte da u toku radnog vremena zovete prijatelje ili rodake da biste vodili privatne razgovore,
osim kada je u pitanju neki hitan slu¢aj. U tom slucaju pozivi treba da su kratki i sadrzajni. Sa telefona
preduzeda strogo su zabranjeni pozivi prema inostranstvu koji nisu u vezi sa poslom.

3. ODNOS PREMA IMOVINI
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Svi zaposleni moraju da se odnose prema imovini paZljivo i odgovorno. Sva imovina moZze se koristiti
jedino iisklju¢ivo u poslovne svrhe u ime i za racun.
U imovinu ulaze:

1. Gradevinski objekti
Postrojenja i oprema
Alati i pogonski i kancelarijski namjestaj
Transportna sredstva
Sirovine i materijal
Rezervni dijelovi
Auto gume i ambalaza
Alat i sitan inventar
. Informacije i Dokumentacija

10. Literatura

11. Promotivni materijali i reference

12. Materijal koji viSe nije za upotrebu
Navedenu imovinu u celini a ni u delovima nije dozvoljeno iznositi iz poslovnih prostorija preduzeca ili
elektronskih skladista (servera, baza, cd-a, i sl.) bez izriitog odobrenja direktora. Iznosenje imovine kao i
njeno koris¢enje u druge svrhe bez izri¢itog odobrenja direktora ¢e se smatrati za postupak koji ima za
cilj otudjenje opreme (kradju) ili sticanje licnih koristi i rezultirace najstrozijim disciplinskim merama i
podnosenjem kriviéne prijave.
Ukoliko se elektronski oblici imovine i prava (informacije, dokumentacija, softver, delovi koda i sl.)
koriste na drugim mestima van a u ime i za racun (a po izricitom odobrenju direktora), nakon upotrebe,
dorade i sl. moraju se obrisati, reinstalirati ili drugim radnjama u potpunosti onemoguciti njihovo dalje
koriséenje.

©ENOUEWN

Ostecenje, gubitak, nesavesno ponasanje ili bilo koji drugi postupak zaposlenog koji ima kao posledicu
smanjenje vrednosti ili uni$tavanje imovine ¢e se od zaposlenog nadoknaditi u punom iznosu.

4. REZIME

Pridrzavaju¢i se Kodeksa poslovnog ponasanja doprinosimo savremenijem, organizovanijem i
profesionalnijem izvrSavanju poslova.

Uvodenjem normiranja poslovnog ponasanja ¢inimo mali korak da se priblizZimo opsteprihvaéenim
standardima korektnog profesionalnog ponasanja u svijetu.

Nepostovanje Kodeksa poslovnog ponasanja povlaéi za sobom odgovornost regulisanu Pravilnikom o
radu.
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4. REZIME

Pridrzavaju¢i se Kodeksa poslovnog ponaSanja doprinosimo savremenijem,
organizovanijem i profesionalnijem izvrsavanju poslova.

Uvodenjem normiranja poslovnog ponaSanja &inimo mali korak da se pribliZzimo
opsteprihvaéenim standardima korektnog profesionalnog ponasanja u svijetu.

Nepostovanje Kodeksa poslovnog ponasanja povladi za sobom odgovornost regulisanu
Pravilnikom o radu.

U Banovi¢ima, Novembar 2013. godina.

Mirza ’$oftié dipl.ecc

N
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