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Kodeks ponaianja zaposlenih
u JKP ,,Vodovod i kanalizacija,,Subotica

Savremeni uslovi poslovanja naglasavaju znadaj ponasanja zaposlenih u internom
okruzenju iu odnosu prema korisnicima usluga. ponaianje na poslu njje privatna stvar, nego
interes celog preduzeca. Citj ovog Kodeksa je da istakne znadaj sta;dardizacije po"iounig
ponasanja, Sto znadl da se posebno posve6uje paznja lepom poslovnom ponai'anju i da s6
ponaSanje ne prepusta sludaju, niti slobodnom jzboru pojedinca, ve6 predstavlja opste prihva6enu
obavezu svih zapos,enih.
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Svi zaposleni
primenjuju u celosti.

Tumadenje i

jedinica.

svrm zaposlenima

Obaveza poitovanja kodeksa

u preduzeeu duzni su da se upoznaju sa naaelima ovog kodeksa ida isti

primenu kodeksa ponaianja sprovodide rukovodioci svih organizacionih

resavaju sa svojim pretpostavllenima, a

kolegama, saradnicima i njihovom radu
se odekuje profesionalna komunikacjja

postovanje razliiitosti zaposlenih

Preduze6e svim zaposlenima garantuje ravnopravnost, bez obzira na starost, pol, rasu,jezik, nacionalnu i religjjsku pripadnost, etniako poreklo, socijalni iekonomski polo:ai. Razlike
medu zaposlenima prihvataju se na otvoren itolerantan naain.

Odgovornosti i ovlag6enia

Svaki zaposleni duZan je da postuje hjjerarhiiu i organizacionu strukturu, kao i granice
svolih ovlaacenja i odgovornosti. Svi zaposleni su du:ni da obavljaju poslove profesionalno i
odgovorno, bez prebacivanja odgovomosti na druge.

Obaveza zaposlenih je da sve probleme na poslu
nikako sa strankama ikorisnicima usluga.

Zabranjeno je negativno izrazavanje o preduze6u,
pred strankama ili korisnicjma usluga. Od zaposlenih
neophodna za obavljanje svakog posla.

Prioritet su dobri odnosi sa kolegama, poslovnim partnerima ikorisnicima nasih usluga.
Podrazumeva se nesmetan tok informacija, kao ipozitivan odnos prema novozaposlenima u cilju
njihove uspesne integracije u kolektiv.

Odnos prema poslu i saradnicima

Svada, neprimereno podizanje tona (vikanje) j mesanje u privatni iivot izmedu zaposlenih
nisu dozvoljenl Korisnrke usluga i poslovne partnere pozdravljamo sa )Dobar dan(, umesto sa)zoravo( lr Duao( I st., osim ukoliko nije ostvareno prisno poznanstvo. prilikom predstavljanja,
poZeljno je da navedemo i funkciju koju obavljamo u preduze6u.



Odnos prema korisnicima usluga

Svi zaposleni u preduzeiu su obavezni da se u susretu sa korisnicima usluga ophode sa
poatovanFm, da im ponude savet (Dobar dan! Sta mogu da u'inim za Vas?) i di jh upute na
odgovaraju6e lice.

Posebno bi trebalo obratiti paZnju na svoj nastup:

. biti ljubazan j prijatan;

. u prisustvu korisnika usluga iposlovnih partnera nisu dozvoljeni privatnitelefonskirazgovori;

. neNoza, nestrpljivost ineljubaznost nisu prihva jivi.

Ukoliko je doslo do gregke ili nesporazuma, obavezno upuliti izvinjenje u tj6no i u ame
preduze6a. U sluaa.iu neopravdanih reklamacija, ne raspravljajti sa korisnicima usluga, ve6 im
pokazati da se postupa prema propisanim procedurama.

.Zabranjeno 
je korisienje poviaenih tonova, pogrdnih redi, a narodito ne psovki ili svada u

komulikaciji sa kolegama, poslovnim partnerima ikorisnicima usluga. Svako v:kanje inepristojno
ponasanje de biti sankcionisano.

U sluiaju telefonske komunjkacUe, zaposleni se mora potruditi dal

. glas prilikom javljanja bude jasan, zvudan i tjubazan;

. prilikom javljanja na telefon, predstaviti se i re6i: ,,JKp 
,,Vodovod i kanalizacUa. Subotica, izvolite";

Ukoliko se napuSta radno mesto (pauza,
nadredenom i dati informaciju:

- kada 6ete biti na raspolaganju,

privatne obaveze), zaposleni se mora javiti svom

- gde Vas je moguce prona6i u hitnim sludajevima,
- kome ostaviti poruku za Vas.

Na svaku telefonsku poruku koja je u formi zahteva zaposleni mora odgovoriti u roku
navedenom u zahtevu. Potrebno je proveriti da li ima gresaka u pismima ili drugoj poslovnoj
korespodenciji.

Zaposleni, koji rade na Salterima su duzni da budu na radnom mestu 5 minuta pre podetka
radnog vremena, kako bi mogli da se pt tpreme za rao_

Eti6ki standardi ponagania i obtadenia

U svakodnevnim situacijama na radnom mestu odekuje se pfistojno ponaSanje u skladu sa
pravilima pristojnosti i pristojno obla6enje utvrdeno ovim kodeksom.

Pravila obladenja za muskarce:

- nije dozvoljeno nosenje trene*i, kratkih pantalona, bermuda i papuaa;
- odeca mora biti 6ista i ispeglana;
- kosa inokti moraju biti uredni;
- od zaposlenog se odekuje da je uredno obrijan i o$isan, a brada i brkovi moraiu biti fazonirani.

Pravila obladenja za Zene:

- suknja ne sme biti kraaa od 10 cm iznad kolena:
- nije dozvoljeno nosenje providnih bluza, majica na bretete, kratkih bluza koje otknvaju stomak ili
leda, kao i slidne odeae koja je neprimerena profesionalnom izgledu na poslu;
- dekolte moZe maksimalno biti u visini pazuhai



- kosa i noKi moraju biti uredni, a Sminka diskretna.

Zaposleni koji su u obavezi da nose HTZ opremu ili uniformu su duzni da se pridriavaju
navedenih pravila obladenja, kada nisu u slulbenoj ode6i.

. . Zaposleni su dutni da svojom pojavom, nacinom obladenja i licnom higijenom doprinose
ugledu preduzeca, te da na taj naein izrazE pogtovanje prema drugim zaposb;ima i korisnicima
usluga preduzeda.

uzlka u radnom okruteniu

. U svim prcstorijama preduzeca u kojima dolazi do kontakta sa korisnicima usluga i
poslovnim partnedma, muzika ne sme da bude opterecujuca, glasna i agresivna.

Ovaj kodeks slupa na snagu danom donosenja.
Kodeks objaviti na intemet i intranet stranici Dreduzeda.
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