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Na osnovu ¢lana 20. Statuta Univerziteta u Travniku, Upravni odbor Univerziteta na svojoj
sjednici odrzanoj 19.04.2011. godine, usvojilo je

KODEKS PONASANJA ZAPOSLENIKA UNIVERZITETA U TRAVNIKU

1. OPCE ODREDBE

Univerzitet u Travniku (u daljem tekstu Univerzitet), izgraduje svoju poslovnu strategiju
zajedno sa svojim uposlenim radnicima i strankama. Gradenjem te zajedniCke strategije,
zaposlenici Univerziteta moraju obezbijediti profesionalan odnos i ophodenje sa strankama, te
medusobno postovanje. Svi zaposleniCi moraju imati u vidu ¢injenicu da oni svojim odnosom
moraju unapredivati poslovanje i ugled Univerziteta, kao $to ga mogu drasti¢no i umanjiti. U
skladu s tim , niti jedan zaposlenik svojim ponasanjem i ophodenjem prema strankama i poslu
ne smije umanjivati dignitet Univerziteta.

Svaki zaposleni mora raditi na njegovanju i usavrSavanju onih pretpostavki koje ¢ine osnovu
za uspjeh a to su prije svega: znanje, stru¢nost, profesionalnost, postenje i korektan odnos
prema strankama 1 kolegama, cuvanje poslovnih tajni, medusobna komunikacija sa
studentima, kolegama i pretpostavljenima.

2. ETICKE NORME

U svakodnevnim situacijama na radnom mjestu oc¢ekuje se ponaSanje zaposlenika koje je u
skladu sa opsteprihvac¢enim pravilima pristojnog ophodenja kako slijedi:

- tac¢nost dolaska na posao 1 sastanke

- prikladno poslovno oblacenje

- Cistoca 1 urednost radne sredine

- lizrazi poStovanja prema starijima i pretpostavljenima

- izbjegavanje i spreCavanje konfliktnih situacija i sukoba

- diskrecija — izbjegavanje ucestvovanja u glasinama, ogovaranjima i drugim vrstama
negativne i Stetne komunikacije

- Cuvanje interesa i ugleda Univerziteta

- Cuvanje podataka i dokumenata iz poslovanja Univerziteta

- izbjegavanje komentara i kritika na ra¢un drugih institucija ili njihovih radnika

- izbjegavanje bilo kakvih komentara na raun zaposlenih ili rukovodioca, 0Sim na
zvani¢nim sastancima predvidenim za takvu vrstu konverzacije

- izbjegavanje iznoSenja bilo kakvih informacija i neistina o radu Univerziteta ili drugih
institucija

3. RUKOVODENIJE

Rukovodeci zaposlenici ukljucujuci i osnivace Univerziteta duzni su poStovati ovaj kodeks i
svojim primjerom pokazivati ostalim zaposlenicima osnovne principe rada i ophodenja sa
strankama i medusobno. Radi promovisanja i postovanja ovog Kodeksa, neophodno je da se
poStuje rukovodna hijerarhija Univerziteta, da se radnici postavljaju na radna mjesta prema
znanju i sposobnostima, da se radnicima oda priznanje za postignute rezultate, te da se za
ucinjene propuste radnik opomene ili sankcioniSe u zavisnosti od tezine povrede radne



obaveze i postavljenog zadatka. Za pracenje i primjenu pravila i zadatih procedura rada,
odgovorni su rukovodeci radnici koji treba da podsticu timski rad i razmjenu informacija,
treba da budu pozitivan model ponaSanja koji je u skladu sa moralnim, eti¢kim i poslovnim
standardima. Rukovodioci su duzni da prate rad zaposlenih, prepoznaju njihove radne i
kreativne potencijale i konstruktivno djeluju na izvrSavanje postavljenih zadataka i poslovnih
obaveza, te da preventivno sprije¢e moguce problematicne i sporne situacije.

4. 1ZVRSAVANJE POSLOVA

Svaki zaposlenik Univerziteta mora na najbolji nacin ¢uvati njegov ugled i poStovati svoje
radne obaveze zbog kojih je zaposlen i radi ¢ijeg izvrSenja prima adekvatnu naknadu. To prije
svega podrazumijeva da svaki zaposleni svoje poslovne zadatke mora izvrSavati savjesno,
profesionalno, stru¢no, efikasno, odgovorno i u realno postvaljenim rokovima ovisno od
obima i teZine poslovnog zadatka.

Od zaposlenih se ocCekuje produktivan odnos prema radu, samoinicijativa u rjeSavanju
zadataka, pracenje radnog procesa, prikupljanje podataka vezanih za posao i poStovanje akata
Fakulteta i zakonskih propisa iz oblasti posla koji se obavlja.

5. OPHODENIJE  KOMUNIKACIJA

Svi zaposlenici su obavezni da svoje ponasanje usklade sa ovim Kodeksom $to podrazumijeva
sljedece:

- susretljivost i ljubaznost u kontaktu sa kolegama, nadredenima i strankama (bilo li¢no
ili telefonskim putem)

- sve sporove sa strankom rjeSavati brzo, odmjereno i uljudno

- njegovati uzajamno povjerenje i poStovanje medu saradnicima

- pruzanje uzajamne stru¢ne pomoci, savjeta, razmjena iskustava

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

- svaulazna i i zlazna poSta mora biti evidentirana u djelovodni protokol Univerziteta i
njegovih organizacionih jedinica

- prispjela posta mora biti azurno proucena i blagovremeno rijesena

- dokumenti moraju biti uredno odlozeni u zato predvidene registratore

- na sve telefonske, telefaks i e-mail poruke odgovoriti precizno i blagovremeno a
privatnu komunikaciju svesti na minimum

6. POVJERLIJIVE INFORMACIJE | POSLOVNA TAIJNA

Informacije i podaci koji za poslovanje Univerziteta imaju izuzetnu vaznost, te li¢ni dosijei
studenata i uposlenih radnika smatraju se poslovnom tajnom, a njihovo otkrivanje
neprihvatljivim ponasanjem. Od zaposlenih se o¢ekuje da se prema povjerljivim podacima
ophode odgovorno i savjesno, da ih u radu koriste uz maksimalnu paznju i prema svojim
ovlastenjima. Zabranjeno je svako krivotvorenje podataka, zadrzavanje i spreCavanje toka
relevantnih informacija kao i drugi oblici neprofesionalnog odnosa prema poslovnim
informacijama.

7. DESTRUKTIVNA PONASANJA



Svaki oblik fizickog i psihi¢kog zlostavljanja na Univerzitetu najstroZe se zabranjuje, jer
ugrozava sigurnost, integritet i dostojanstvo osobe, a posljedice Cesto imaju trajni negativan
uc¢inak na pojedinca i neposredno radno okruzenje. Takvo ponaSanje radnu sredinu cini
neodgovaraju¢om za kvalitetan i produktivan rad i postizanje postavljenih zadataka.

8. ZAKLJUCAK
Ponasanje u skladu sa nacelima Kodeksa, licna je 1 profesionalna obaveza svakog
zaposlenog. Osim Sto su duzni da se ponaSaju u skladu s navedenim pravilima, zaposleni su

duzni da prate da li se Kodeks postuje u njihovom radnom okruzenju .

Postivanje pravila Kodeksa znacajan je preduslov napretka i razvoja Univerziteta, a time i
svakog uposlenika.

Nepridrzavanje odredbi ovog Kodeksa povlaci za sobom posljedice kojima se radnik kaznjava
u skladu sa poslovnom politikom Univerziteta.

9. STUPANJE NA SNAGU KODEKSA

Kodeks ponaSanja zaposlenih radnika Univerziteta stupa na snagu osmog dana od dana
donosenja i bi¢e dostavljen svim uposlenim radnicima.
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