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Datum: 26.05.2023. godine

KODEKS PONASANjA U SLUZBI GLAVNOG/E
ADMINISTRATORA/KE

Svrha kodeksa

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

Kodeks se odnosi na sve zaposlenc, koji su duzni da u svom ponaSanju primjenjuju standarde
propisane u ovom dokumentu.

Prema ponaSanju pchmca donose se zakljuéci o cijeloj Sluzbi Glavnog/e
administratora/ke, a ponasanje sluzbenika uti¢e i na ukupnu radnu atmosferu i, zato,
ponasanje pojedinca na poslu nije privatna stvar, ncgo predstavljaopsteprihvac¢enu li¢nu i
profesionalnu obavezu svih zaposlenih.

Kodeks je podijeljen na sljedece segmente:

1. Odnos prema poslu i saradnicima,
2. Odnos prema strankama i
3. Odnos prema imovini.

1. Odnos prema poslu i saradnicima

Svakodnevno ponasanijc

U svakodnevnim situacijama na radnom mjestu ocekuje se ponaSanje koje je u skladu sa
opsteprihvacenim pravilima pristojnog ophodenja:

ta¢nost dolaska na posao i sastanke, kao i postovanje dogovorenih rokova:
nenapustanje radnog mjesta bez polrcbc i bez najave;

tokom radnog vremena ne obavljaju se privatni poslovi i razgovori;
prikladno poslovno odijevanje, visoki standardi licne higijenc i urednosti;
¢istoda i urednost radne okoline;

ljubazan stil komunikacije;

primjereno oslovljavanje;
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8. izvinjenje i ispravljanje gresaka:

9. izbjegavanje i aktivno spretavanje svada i sukoba;

10.  diskrecija - izbjegavanjc ucestvovanja u glasinama, ogovaranju i drugim vrstama
negativne i Stetne komunikacije;

I'l. odnosi medu zaposlenima treba da budu korektni, ali na izvjesnoj distanci, neprihvatljivi
su intimni i nekontrolisani odnosi:

12. strogo je zabranjeno neovladéeno iznoenje informacija, do kojih se doslo prilikom
obavljanja sluzbenih poslova, kako zaposlenima u drugim sluzbama i organima lokalne
samouprave, tako i tre¢im licima;

I3. tokom obavljanja svih poslova i radnih zadataka sluzbenici su duzni da se drZe procedure,
koja ¢e na najefikasniji nacin rezultirati najvisim stepenom kvaliteta obavljenog posla;

I4. kancelarijsko i administrativno poslovanje mora se voditi racionalno, odgovarajudi
djclovodnici se moraju drzati urednima, &itko se I jasno popunjavati, a posta koja se otprema i
prima sc odmah po prijemu, odnosno slanju, skenira i pohranjuje u elektronskom obliku na
odgovarajué¢i nacin i u skladu sa uputstvima Glavnog/e administratora/ke, sortirana po
datumima prijema, odnosno slanja, radi njene lakSe pretrage, a spisi predmeta bez obzira na
materiju na koju se odnose moraju biti uredno popisani, sa numerisanim stranicama,
naslovljeni i sortirani, odnosno arhivirani na Jasan, pregledan i pristupacan nacin po
mjesecima i godinama;

I5. sa svom postom koja pristigne ili se otprema mora se, prije njenog slanja, odnosno nakon
njenog prijema, upoznati Glavni/a administrator/ka;

16. ukoliko zaposleni ima potrebu da pristupi u sluzbene prostorije Glavnog/e
administratora/ke, mimo radnog vremena, ili dok se nalazi na privremenoj sprije¢enosti za rad,
godiSnjem odmoru ili drugoj vrsti odsustva, o tome Je duZan prethodno obavijestiti i pribaviti
saglasnost od Glavnog/e administratora/ke;

I7. u sluzbenoj prostoriji, u kojoj stranke Cekaju prijem kod Glavnog/c administratora/ke,
zabranjeno je nepotrebno zadrZavanje drugih zaposlenih, koje sc¢ ne odnosi na sluZbene
potrebe, kao i zajednicka konzumacija kafe od strane zaposlenih i gostiju, pri ¢emu svaki
zaposleni moZe da, u prostoriji u kojoj obavlja poslove svog radnog mjesta, konzumira kafu;

Lojalnost

Lojalnost - zaposlenih podrazumijeva vodenje raduna o interesima SluZbe Glavnog/e
administratora’ke Opstine Niksi¢ na svakom mjestu i u svakoj prilici i mimo radnog vremena.

Odgovornost — Qvlaséenja — Hijerarhija

Svi zaposleni su duzni da u obavljanju poslova postupaju profesionalno, odgovorno, marljivo i
istrajno, nastojeci da sve teskoce, na koje mogu da naidu u radu, rijeSe na odgovarajuéi nagin
koji je u skladu sa postupcima, planiranim za tu vrstu posla. U slu¢aju da zbog privremeno
smanjenc sposobnosti, li¢nih problema, ili nekog drugog razloga zaposleni/a ne moze da
odgovori svojim obavezama na poslu, duZan/a je o tome da obavijesti Glavnog/u
administratora/ku koji ¢e vanredne situacije i liéne probleme, u kojima se nasao/la zaposleni/a,
nastojati da uskladi sa potrebama posla.

Svi zaposleni imaju taéno definisane obaveze, odgovornosti i ovla3éenja, koji se nalaze u
okviru opisa radnog mjesta.

Komunikacija

Poslovna komunikacija zaposlenih s¢ obavlja mejlom, ali i telefonskim putem i neposrednim
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usmenim uputstvima.

Na sve poslovne zadatke, iskazane mejlom, mora se odmah, nakon obavljenog zadatka
odgovoriti mejlom, odnosno, u slu¢aju eventualnih prepreka u ostvarivanju radnog zadatka,
mejlom je neophodno obavijestiti Glavnog/u administratora/ku o prirodi konkretnih prepreka i
predlozima za njihovo otklanjanje u cilju uspjes$ne realizacije postavljenog zadatka.

Svi izvjestaji o poslovanju moraju se dostaviti Glavnom/j administratoru/ki u pisanom obliku.

Od zaposlenih se ocekuje profesionalna komunikacija, neophodna za obavljanje svakog posla.
Prioritet su svakako dobri odnosi sa saradnicima, kolegama iz drugih sluzbi 1 organa lokalne
samouprave, kao i sa strankama. Komunikacija mora biti jasna i cfikasna, a podaci koji sc
iznose precizni i istiniti.

O ostvarenoj sluzbenoj komunikaciji sa strankama 1 njenoj sadrZini zaposleni su duzni da
obavijeste Glavnog/e administratora/ke.

Destruktivna ponasanja

Svi oblici fizickog i psihickog zlostavljanja najstroZe su zabranjeni, jer ugrozavaju sigurnost,
integritet i dostojanstvo osobe, a posljedice ¢esto imaju trajan negativan ucinak na pojedinca i
njegovu porodicu, kao i na neposredno radno okruzenje. Prijetnje, vulgarno izrazavanje, ispadi
bijesa, vrijedanje i omalovaZavanje, verbalni i fizicki napadi, seksualno zlostavljanje, kao i
druga nasilni¢ka ponasanja, ¢ine radno okruzenje ncodgovarajué¢im za kvalitetan rad 1 ozbiljno
ugrozavaju meduljudske odnose. Svako nasilno ponasSanje smatra sc teSkom povredom radne
obaveze i mora se prijaviti Glavnom/j administratoru/ki bez odlaganja, a narocito kada su u
pitanju prijetnje, ucjene i drugi vidovi neprimjerenog ponasanja.

PuSenje. alkohol. droga i oruzje

U interesu zaStite nepuSaca, zakonom je propisano uredivanje i obiljezavanje mjesta gdje je
pusenje dopuSteno. Zaposleni/e puSaci obavezni su da bez izuzetaka poStuju ova pravila.
Ukoliko u prostoriji boravi jedno lice koje je nepusac, pudenje je u njoj zabranjeno.

UnoSenje alkoholnih pi¢a u radne prostorije, konzumiranje alkohola i opijanje na radnom
mjestu, kao i dolazak na posao u pripitom i pijanom stanju najstroZe su zabranjeni.

Takode je zabranjeno unoSenje, Sirenje i koriSéenje svih vrsta droge i opojnih sredstava na
radnom mjestu.

Zabranjuje sc uno3enje, drzanje i upotreba svih vrsta oruzja u radnim prostorima.

2. Odnos prema strankama i poslovnim saradnicima

Telefon

U poslovnom telefonskom razgovoru uvijek budite profesionalni, zainteresovani, utivi i
kratki.

Prvo pravilo telefoniranja je da razgovor pocnete predstavljanjem (naziv Sluzbe, radno mjesto,
ime i prezime).

Ne dozvolite da telefon dugo zvoni, a ukoliko se to dogodi dugujete sagovorniku/-ci
izvinjenje.

Odgovorite na poslovnu poruku odmah ili u najkracem mogucem roku.

Zabranjeni su privatni razgovori telefonom na radnom mjestu, a posebno u prisustvu stranke.
Nastojte da svaki sluzbeni razgovor zavrSite u prijateljskom 1 pozitivnom tonu.

O sadrzini sluzbenog (eksternog 1 internog) telefonskog razgovora bez odlaganja sc
obavjeStava Glavni/a administrator/ka.




Pisma — c-mail

Za poslovna pisma koristite memorandum.

Pismo korektno naslovitec na osobu, njenu funkciju, odnosno radno mjesto, te instituciju, u
kojoj je ista zaposlena, u skladu sa propisima, koji ureduju oblast kancelarijskog poslovanja.
Pismo ili e-mail potpiSite punim imenom i prezimenom, funkcijom, odnosno radnim mjestom
u sluzbi, kao i svim relevantnim kontakt podacima (telefon i mejl adresa).

Stil pisanja prilagodite temi i osobi kojoj se piSe. Ne pisite preduga, ni tehni¢ki slozena pisma.
Prije slanja uvijek provjerite da li ima greSaka u pismima i drugim porukama.

Na pisma i e-mail-ove odgovarajte odmah ili u najkraéem moguéem roku.

Ukoliko je potrebno da jo$ neko od zaposlenih bude upoznat sa primljenom ili poslatom
poStom, uvijek proslijedite konkretnu postu, odnosno e-mail toj (tim) osobi odmah, uz
prethodno ili istovremeno obavjestavanje Glavnog/e administratora/ke.

Ukoliko primite e-mail na koji nijeste u moguénosti odmah odgovoriti ili odraditi proslijeden
zadatak, oznacite ga sebi kao neprocitanog, kako na njega ne biste zaboravili.

Cestitke, izraze sauce$ca i zahvalnosti uvijek treba upucivati u pisanoj formi (a ne tclefonom).
Sva komunikacija mail-om moZe se u ime Sluzbe Glavnog/e administratora/ke vrsiti iskljuéivo
1 jedino sa poslovnih mail-ova.

Sastanci

Pri zakazivanju jasno definiSite cilj sastanka.

Cilj sastanka opredjeljuje i krug ljudi koji se pozivaju i koji mu prisustvuju. Pri prijemu
stranaka, zaposleni/e koji/e nijesu pozvani/e i aktivno poslovno ukljudeni/e nc smiju da
prisustvuju sastancima.

Odluku o tome ko prisustvuje poslovnim sastancima, donosi organizator/ka, uz dopustenje
Glavnog/e administratora/ke, odnosno Glavni/a administrator/ka.

Zaposleni koji su, sticajem okolnosti, prisutni tokom prijema stranaka, nikako i nikad ne smiju
da se mijeSaju u razgovor, osim ako cksplicitno nijesu zamoljeni ili pitani za ne$to od
organizatora sastanka.

Na poslovnim sastancima nikada ne govorite o poslovima u kojima nijeste kompententni i koji
nc spadaju u opis vaSeg radnog mjesta. U poslovni sastanak uvijek ukljucite
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 direkine veze sa poslom koji sc obavlja. Ukoliko stranka to radi, imajte
razumijevanja 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 vade vrijeme, na kulturan ali i jasan nacin
sprijecite u tome.

3. Odnos prema imovini

Svi zaposleni/e moraju da se odnose prema imovini pazljivo i odgovorno. Sva imovina moze
se koristiti jedino i isklju¢ivo u poslovne svrhe.

U imovinu ulaze:
L Kompjuterska oprema i djelovi,
2 FFoto oprema,



Sistemi veze i telckomunikaciona oprema,
Kancelarijska oprema i1 potroSna kancelarijska roba,
Vozila,

Softver i drugi clektronski proizvodi,

Prava, ideje i znanja,

Informacije i dokumentacija,

Literatura,

0. SluZbene prostorije.
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Navedenu imovinu, u cjelini, a ni u djelovima, nije dozvoljeno iznositi iz poslovnih prostorija
bez izriCitog odobrenja Glavnog/e administratora/ke. IznoScnje imovine bez izriditog
odobrenja Glavnog/e administratora/ke, kao i njeno koris¢enje u privatne svrhe, smatrace se za
postupak, koji ima za cilj otudenje opreme (kradu) ili sticanje li¢nih Koristi.

Ukoliko sc clektronski oblici imovine i prava (informacije, dokumentacija, softver, djelovi
koda i sl.) koriste na drugim mjestima van, a u ime i za ratun Sluzbe Glavnog/e
administratora’ke (a po izri¢itom odobrenju Glavnog/c administratora/ke), nakon upotrebe,
dorade i sl. moraju se obrisati, reinstalirati ili drugim radnjama u potpunosti onemoguéiti
njihovo dalje koriséenje.

OStecenje, gubitak, nesavjesno ponasanje ili bilo koji drugi postupak zaposlenog/e koji ima za
posljedicu smanjenje vrijednosti ili uniStavanjc imovine ¢e se od zaposlenog/e nadoknaditi u
punom iznosu.

Sankcije

Nepostovanje odredbi ovog Kodeksa rezultiraée disciplinskim mjerama u skladu sa Zakonom,
ali i (ili) podnoSenjem krivi¢nih, odnosno prekrsajnih prijava, zavisno od okolnosti svakog
pojedinacnog slucaja.

Stupanje na snagu i objavijivanje

Kodeks stupa na snagu u roku od osam dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Opstine
Niksi¢ i bice objavljen na internet stranici Glavnog administratora Opstine Niksi¢.

Da je u potpunosti razumio/la i da je saglasan/na sa odredbama ovog Kodeksa svojim
potpisom potvrduje:

Zaposleni/a:







