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Na osnovu ¢lana 31. Statuta Univerziteta Sinergija Upravni odbor Univerziteta je na
sjednici odrZanoj dana 16.05.2022. godine, usvojio

KODEKS

PONASANJA ZAPOSLENIH
RADNIKA

1. OPSTI PRISTUP

Univerzitet ,,Sinergija“ Bijeljina (u daljem tekstu Univerzitet) gradi svoju poslovnu
strategiju zajedno sa svojim zaposlenim radnicima i strankama. Gradenjem te zajednicke
strategije, zaposleni radnici Univerziteta moraju uskladiti svoj odnos prema strankama, te
obezbijediti profesionalan odnos i neophodno postovanje. Svi zaposleni moraju imati u vidu
Sinjenicu da oni, kao pojedinci, svojim odnosom mogu unaprijediti poslovanje i ugled
Univerziteta, a mogu ga i drastino umanjiti. Imajuéi tu &injenicu u vidu, nijedan zaposleni
radnik nema pravoda svojim odnosom prema poslu i strankama umanjuje ugled Univerziteta. To
su razlozi zbog kojih se ovaj Kodeks poslovnih aktivnosti zaposlenih radnika Univerziteta donosi
i mora poStovati.

Svaki zaposleni radnik mora biti svjestan da rade¢i na Univerzitetu ostvaruje svojeZivotne
potrebe, i da od ekonomske moéi i ugleda Univerziteta direktno zavisi njegova egzistencija 1
rejting. Zbog toga svaki zaposleni mora raditi na njegovanju i usavrSavanju onih pretpostavki
koje &ine osnovu za uspjeh, a to su: znanje, struénost, postenje, profesionalan i korektan odnos
prema svima, pristojno ophodenje sa strankom, Suvanje poslovne tajne, tatnost i efikasnost,
estetski izgled i obladenje, medusobna komunikacija sa kolegama i pretpostavljenima, telefonska
komunikacija sa strankama, kolegama i pretpostavljenima. '

2. ETICKE NORME

U svakodnevnim situacijama na radnom mjestu odekuje se ponaSanje koje je u skladu sa
opiteprihvaéenim pravilima pristojnog ophodenja koja se u nastavku daju, i glase:
« talnost dolaska na posao i sastanke, kao i postovanje dogovorenih rokova
o prikladno poslovno oblagenje, visoki standardi li¢ne higijene i urednosti;
o Cistoca i urednost radne sredine i okoline, ljubazni stil komunikacije;
e primjereno oslovljavanje;
o pozdravljanje i otpozdravljanje pri susretu;
e izrazi poStovanja prema starijima;
» izvinjenje i ispravljanje greSaka;
» izbjegavanje i aktivno spreavanje svada i sukoba;
o diskrecija - izbjegavanje udestvovanja u glasinama, ogovaranju i drugim vrstama
negativne i $tetne komunikacije i
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6. KOMUNIKACIJA

Radi efikasnog odvijanja poslovnih aktivnosti i distribucije neophodnih informacije 1
poste, neophodno je uspostaviti pravila koja ¢e obezbijediti sigurnosti i blagovremenost. To
znaci da:

o svaulazna i izlazna posta mora biti evidentirana u djelovodni protokol Univerziteta;

o prispjela posta mora biti aZurno proucena i blagovremeno rijeSena;

e dokumenti uredno odloZeni;

« na sve telefonske, telefaks, imejl poruke, obavezno i blagovremeno dati odgovore;

o koridéenje sredstava elektronskog komuniciranja u privatne svrhe svesti na najmanju
mijeru, a pred strankama nikada ne komunicirati privatno;

« mobilne telefone nikada ne ostaviti ukljuene za vrijeme sastanaka bilo koje vrste;

« neophodna je dobra priprema za sve sastanke i pregovore, kako bi se vrijeme Sto
efikasnije koristilo;

o od zaposlenih se olekuje profesionalna komunikacija neophodna za obavljanje svakog
posla i S i :

o komunikacija mora biti jasna i efikasna, a podaci koji se iznose precizni i istiniti.

7. RADNE PROSTORIJE

Radne prostorije moraju biti iste i uredne.

U radnim prostorijama nije dozvoljeno pusenje, konzumiranje alkoholnih pica i hrane.

U radnim prostorijama se obavlja tiha komunikacija, kako se rad drugih ne bi ometao

Radni stolovi, pultovi i drugi prostori moraju biti uredni i bez bilo ¢ega (osim radnih
papira i opreme).

Svu opremu, prostor i namje¥taj drzati u urednom i Eistom stanju i koristiti u skladu sa
njihovom namjenom, vrijednom paZnje dobrog domacina.

8. LICNI IZGLED

Li¢ni izgled i oblagenje svakog zaposlenog radnika Univerziteta ima izuzetan znagaj. Zbog
toga se svi zaposleni moraju obladiti uredno: zaposlene Zenske osobe nenapadno i
neprovokativno, a muskarci moraju imati uredno odjelo.

Prilikom zvani¢nih svedanosti na Univerzitetu zaposleni radnici moraju biti sveCano
obugeni. To se odnosi i na &lanove Komisija za odbranu diplomskih, magistarskih radova i
doktorskih disertacija.

Svi zaposleni moraju drZati liénu higijenu na visokom nivou (Cista i uredna kosa, muskarci
dnevno obrijani, nokti prilagodeni brzom i efikasnom obavljanju poslova).

9. PROFESIONALNI I LICNI RAZVOJ ZAPOSLENIH

Zaposleni na Univerzitetu imaju moguénost razvoja i ostvarenja profesionalnih i liénih
ambicija.
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ambicija.

Da bi se osigurala visoka konkurentnost i dugoro&an i stabilan razvoj Univerziteta, od svih
zaposlenih ocekuje visok radni efekat. Djelovanje i teZnja ka najvi§im profesionalnim
standardima, koji se budu ogledali u efikasnosti u radu i natprosjeénim rezultatima, bi¢e posebno
stimulisani.

Sticanje novih znanja obaveza je svakog zaposlenog, a kreativan pristup u radu, otvorenost
za nova znanja, prijedloge kao i davanje novih ideja Univerzitetu, uvijek ¢e biti predmet posebne
paznje.

Svi zaposleni, a posebno rukovodioci, duzni su da pruZe profesionalnu pomoé¢ i podriku u
ucenju mladima i novim zaposlenim radnicima. Prenos znanja i razmjena iskustva medu
zaposlenima veoma su bitni zbog povecanja ukupnog potencijala i vrijednosti Univerziteta, zbog
spreCavanja gubitaka i odliva znanja.

Teznja ka razvoju vlastitih potencijala, sposobnosti i talenata, kao i ostvarenju ciljeva u
razlifitim segmentima Zivota, karakteristika je uspje3nih i zadovoljnih ljudi.

10. POVJERLJIVE INFORMACIJE I POSLOVNA TAJNA

Informacije i podaci koji za poslovanje Univerziteta imaju izuzetnu vaZnost, te personalni
dosijei studenta smatraju se poslovnom tajnom, a njihovo otkrivanje neprihvatljivim ponasanjem.
Od zaposlenih se ocekuje da se prema povjerljivim podacima odnose odgovorno i savjesno i da
ih u radu koriste iskljuéivo prema svojim ovla§¢enjima. Zabranjeno je krivotvorenje podataka,
zadrzavanje i spreavanje toka relevantnih informacija, kao i drugi oblici neprofesionalnog
odnosa prema poslovnim informacijama.

Za otkrivanje poslovnih tajni i naru$avanje poslovne bezbjednosti Univerziteta predvida se
mjera udaljavanjea sa posla.

11. DESTRUKTIVNA PONASANJA

Svi oblici fizitkog i emocionalnog zlostavljanja na Univerzitetu najstroZe su zabranjeni,
jer ugroZavaju sigurnost, integritet i dostojanstvo osobe, a posljedice &esto imaju trajni negativan
ucinak na pojedinca i njegovu porodicu, kao i neposredno radno okruZenje. Prijetnje, vulgarno
izrazavanje, ispadi bijesa, vrijedanje i omalovaZavanje, verbalni i fizi¢ki napadi, seksualno
zlostavljanje, kao i druga nasilnitka ponaSanja, &ine radno okruZenje neodgovarajuéim za
kvalitetan rad i ozbiljno ugroZavaju meduljudske odnose. Svako nasilno ponasanje smatra se
teSkom povredom radne obaveze.

12. ZAKLJUCAK

Ponadanje u skladu sa nacelima Kodeksa, li¢na je i profesionalna obaveza svakog
zaposlenog. Osim §to su duzni da se pridrZavaju navedenih pravila ponaSanja, zaposleni su
obavezni da prate da li se Kodeks postuje u njihovom radnom okruZenju. U sludaju da zaposleni
radnik primijeti odnose, dogadaje i situacije, koje procjenjuje kao neprihvatljive i protivrjetne
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Kodeksu ponasanja, duzan je da o tome obavijesti svog rukovodioca.

Primjenjivanje Kodeksa zacrtanih vrijednosti i nacela u odnosu prema poslu, saradnicima,
poslovnim partnerima, kao i pruzanje moguénosti profesionalnog i liénog razvoja zaposlenih na
Univerzitetu, zna&ajni su preduslovi napretka naseg Univerziteta a time i svakog zaposlenog na
njemu.

Nepridrzavanje odredbi ovog Kodeksa, predstavlja povredu radnih obaveza i povlaci
konsekvence kojima se radnik kaZnjava u skladu sa propisima i poslovnom politikom
Univerziteta.

13. STUPANJE NA SNAGU KODEKSA

Ovaj Kodeks stupa na snagu danom dono$enja i dostaviée se svim zaposlenim radnicima
Univerziteta.
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