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I Svrha kodeksa

Svrha ovog Kodeksa poslovnog ponaSanja i poslovne etike (u daljem tekstu: Kodeks) je da uputi
zaposlene u Javnom komunalnom preduzeéu «Pogrebno» Subotica sa sediStem u Subotici, Trg Zrtava fasizma
broj 1. (u daljem tekstu: preduzece) kako da svoje ponaSanje prilagode radnom okruzenju, a u skladu sa
moralnim i profesionalnim normama i opSte prihva¢enim vrednostima.

Opsti deo Kodeksa se odnosi na sve zaposlene koji su duzni da u svom ponaSanju primenjuju standarde
propisane u ovom opStem aktu preduzeca.

Specifiéni kodeksi odnosno protokoli ponasanja obuhvaceni ovim Kodeksom su: Odluka o etickom
kodeksu ponaSanja funkcionera lokalne samouprave opstine Subotica («SluZzbeni list Grada Subotica» broj
19/2002, 59/2004, 61/2004 i 37/2017), Protokol pruzanja komunalnih usluga broj 278 od dana 09. juna 2011.
godine, Protokol prodaje pogrebne opreme broj 279 od dana 09. juna 2011. godine, Protokol pruzanja usluge
prevoza specijalnim pogrebnim vozilom broj 280 od dana 09. juna 2011. godine i Protokol pruzanja usluge
ceremonijala sahrane broj 277 od dana 09. juna 2011. godine. Navedena Odluka odnosno Protokoli odnose se
samo na zaposlene koji u okviru preduzeca obavljaju poslove regulisane specificnim kodeksom.

II Delovi kodeksa

Kodeks poslovnog ponasanja i poslovne etike sadrZi sledece segmente:

. Opsti kodeks ponasanja,

. Kodeks ponasanja funkcionera lokalne samouprave,

. Kodeks ponasanja pri prodaji pogrebne opreme,

. Kodeks ponaSanja pri pruzanju usluge prevoza specijalnim pogrebnim vozilom,
. Kodeks ponasanja pri pruzanju usluge ceremonijala sahrane.
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III Opsti kodeks

Opsti kodeks ponaSanja koji se odnosi se na sve zaposlene u preduzecu, sastoji se iz slede¢ih segmenata:
1.0dnos prema poslu i saradnicima,

2.0dnos prema klijentima i poslovnim partnerima,

3.0dnos prema imovini,

4.Postupak u slu¢aju povrede kodeksa

1. Odnos prema poslu i saradnicima

Svakodnevno ponasanje

U svakodnevnim situacijama na poslovima na koje je zaposleni rasporeden ofekuje se ponasanje koje je
u skladu sa opsteprihvacenim pravilima pristojnog ophodenja:

- tacnost dolaska na posao i sastanke, kao i poStovanje dogovorenih rokova,

- ne napustanje poslova na koje je zaposleni rasporeden bez potrebe i najave,

- tokom radnog vremena ne obavljaju se privatni poslovi i razgovori,

- prikladno poslovno odevanje, visoki standardi li¢ne higijene i urednosti,

- Cistoca i urednost radne okoline,

- ljubazan stil komunikacije,

- primereno oslovljavanje,

- izvinjenje i ispravljanje greSaka,

- izbegavanje i aktivno spre¢avanje svade i sukoba,

- diskrecija — izbegavanje uCestvovanja u glasinama, ogovaranju i drugim vrstama negativne i Stetne
komunikacije,



- odnosi medu zaposlenima treba da budu korektni ali na izvesnoj distanci, neprihvatljivi su intimni i
nekontrolisani odnosi.

Lojalnost

Lojalnost zaposlenih podrazumeva vodenje racuna o poslovnim interesima i ciljevima na svakom mestu
i svakoj prilici i mimo radnog vremena. Lojalnost ukljucuje i ne obavljanje privatnih poslova (ugovaranje,
konsultacije, izrada, implementacija isl) iz domena delatnosti 1 projektovanih ciljeva.

Sukob interesa

Javno komunalno preduzeée .,Pogrebno™ Subotica postuje individualna prava zaposlenih na privatni
zivot 1 privatne interese. Istovremeno, od zaposlenih se ofekuje iskrenost i lojalnost prema poslodavcu i
njegovim interesima. Zaposleni ne smeju preduzimati radnje niti imati interese koji im otezavaju da
profesionalno i objektivno obavljaju svoj posao.

Posao nikada ne sme biti podreden li¢noj koristi i pogodnostima. Svaki zaposleni je u obavezi da prijavi
ovlas¢enom licu preduzeéa (direktoru) obavljanje bilo koje komercijalne delatnosti, van njegovog radnog
odnosa. Obaveza postoji bilo da je delatnost formalno registrovana ili ne, bez obzira na to da li zaposleni
delatnost obavlja samostalno ili zajedno sa drugima i bez obzira da li u drugom poslovnom subjektu zaposleni
ima samo vlasni¢ki interes ili i operativno vrsi poslove.

Obavljanje bilo koje aktivnosti koja predstavlja konkurenciju poslodavcu je strogo zabranjena.
Zaposleni ne moze raditi u bilo kom obliku angaZzovanja za pravna lica ili preduzetnike koji su registrovani za
delatnost koja je konkurentna njegovom poslodavcu, ali ni u sluc¢aju da takvi subjekti fakticki vrse delatnost
koja je konkurentska bez obzira na formalno registrovanu delatnost.

Neophodno je izbegavati sukob interesa gde god je to moguce. Zaposleni ne smeju da ucestvuju u
odlucivanju ili uticu na donoSenje odluke, postizanje dogovora ili zaklju€enje pravnog posla ukoliko postoji
sukob interesa ili bilo kakve okolnosti koje mogu biti osnov sumnje u neciju nepristrasnost.

Sukob interesa moze, izmedu ostalog, da se odnosi na kupce, dobavljace, izvodace radova, zaposlene i
kandidate za zaposljavanje, konkurente ili poslovne aktivnosti van radnog odnosa odnosno redovnog posla.
Takode, sukob interesa u odnosu na zaposlenog postoji i kada se postojanje li€nog interesa odnosi na ¢lana
porodice zaposlenog.

Zaposleni je duzan da bez odlaganja obavesti direktora preduzeéa o svakom slu€aju ili sumnji da postoji
njegov li¢ni interes ili sukob interesa. Zaposleni su odgovorni da razumeju 1 izbegavaju situacije koje dovode do
sukoba interesa.

Tipicne situacije u kojima se sukobi obi¢no javljaju:

« Sukob se moze javiti ako je zaposleni zaduZen za javnu nabavku ili nabavku izuzetu od primene Zakona o
javnim nabavkama ili izbor po pitanju jednog od svojih dobavljaca, a on ili ¢lan njegove porodice ima
finansijski ili li¢ni interes kod pomenutog dobavljaca;

« Rad sa ¢lanom porodice takode moZe predstavljati realan sukob interesa naro€ito ukoliko funkcije koje
obavljaju ometaju objektivno donoSenje odluka;

« Sukob interesa se moze javiti i kada zaposleni prihvati bilo koju upravljacku funkciju u nekom drugom
preduzecu koje je ili ¢e postati kupac, dobavlja¢ ili konkurent preduzeca.

+ U slucaju da zaposlen nije siguran da li odredena aktivnost moZze da predstavlja sukob interesa, neophodno je
da odobrenje u pisanom obliku dobije od strane direktora preduzeca u kojem je trenutno zaposlen.

Reprezentacija i pokloni

Zaposleni moraju biti oprezni kada je re¢ o davanju ili primanju poklona i izraza poslovne paznje.
Strogo je zabranjeno primati poklone ili druge nagrade ili povoljnosti u slu¢aju da postoji osnovana sumnja da
je njihova svrha da uti¢u na donosenje poslovne odluke.

Neophodno je da zaposleni postuju sledeéa pravila po pitanju poklona i reprezentacije:
e Dozvoljeno je dati ili prihvatiti poklon, odnosno pruziti reprezentaciju koja je namenjena legitimnoj
poslovnoj svrsi, da nije od prevelike vrednosti, da nije poslovno neuobicajena i ne pruza se u zamenu za

odredenu dobit ili radnju, tj. ne mogu dovesti bilo kog zaposlenog ili samu ¢lanicu Grupe u neprikladan polozaj
u slucaju da se otkriju;



e Dozvoljeno je prihvatiti poklon simboli¢ne vrednosti pod uslovom da predstavlja uobicajenu i standardnu
praksu u okviru poslovanja i da ucestalost takvih poklona nije prekomerna. Npr. manji poklon od strane klijenta
sa logotipom kompanije/preduzeca u znak potvrde dobre poslovne saradnje;

Poklone koji ne spadaju u uobicajenu i standardnu praksu poslovanja neophodno je prijaviti direktoru
preduzeca koji je u obavezi da o istima vodi evidenciju. Primeri takvih poklona bili bi odredeni poklon vauceri,
putovanja, seminari, treninzi, edukacije, zabavni dogadaji i sli¢no;

Resursi preduzeca ne smeju se trositi u svrhu placanja drzavnim organima ili kao mito ili potplacivanje
zaposlenih u drugim kompanijama/preduzecima;

Koriséenje trecih lica da bi se obavila odredena zabranjena aktivnost ili prikrio mito u vidu naknade,
vraéanja novca i sli¢no, takode je najstroze zabranjeno.

U slu¢aju da zaposleni nisu siguran da li odredena ponuda ili prihvatanje poklona ispunjava zahteve
predocene u Kodeksu, neophodno je da odobrenje u pisanom obliku dobiju od direktora.

Konkurencija

Preduzece tezi lojalnoj i otvorenoj konkurenciji na trziStu. Zaposleni ni pod kojim uslovima ne smeju
prouzrokovati ili ucdestvovati u bilo kakvoj povredi propisa o zastiti konkurencije, kao Sto je:
saradnja/dogovaranje u oblasti

utvrdivanja cena, podela trzista ili bilo kakvo drugo ponasanje kojim se krSe odgovaraju¢i zakoni o
zastiti konkurencije.

Preduzece u potpunosti postuje sve aspekte propisa o zastiti konkurencije.

Dozvoljeno je prikupljati informacije o trziSnim kretanjima, trendovima, cenama i praksama iskljucivo
na eticki nacin. Zaposleni se nikada ne smeju sa konkurentima upustiti u diskusije o cenovnim politikama i
prodajnim strategijama bilo formalno ili neformalno, kako bi se izbeglo bilo kakvo krSenje antimonopolskih
zakona (npr. najstroze je zabranjeno bilo kakvo dogovoranje sa konkurentima o cenama proizvoda, o podeli
trzista, podeli kupaca i dr.).

Odgovornost, ovlaséenja, 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 reSe na odgovarajuéi nacin koji je u skladu sa postupcima
planiranim za tu vrstu posla.

U slucaju da zbog privremeno smanjene sposobnosti, li¢nih problema ili nekog drugog razloga zaposleni
ne moze da odgovori svojim obavezama na poslu, duzan je da o tome obavesti direktora preduzeca koji ¢e
vanredne situacije i li¢ne probleme u kojima se naSao zaposleni nastojati da uskladi sa potrebama posla.

Svi zaposleni imaju precizno definisane obaveze, odgovornosti i ovlad¢enja koja su utvrdena i opisana
zakonskim propisima, odnosno opstim aktima iz oblasti radnih odnosa i pojedinaénim ugovorima o radu.

Otvorenost i dostupnost

Rad preduzeca mora biti transparentan. Ovaj zadatak moZe se ostvariti kroz nekoliko kanala. Odluke,
javni konkursi, transparentno planiranje i izvrSenje budZeta, rad zaposlenih u preduzec¢u mora biti dostupan
javnosti kako putem sredstava informisanja, tako i putem zvani¢ne internet prezentacije.

Komunikacija — standardi komunikacije

Od zaposlenih se ocekuje da se svakodnevno, kako u internoj tako i eksternoj komunikaciji, ophode
profesionalno, u skladu sa poslovnim bontonom, uz wuvazavanje nadredenog/kolege/poslovnog
partnera/klijenta/korisnika usluge/kupca.

Usmena komunikacija medu zaposlenima podrazumeva odnos postovanja. Obavezno je oslovljavanje
sagovornika uz uvazavanje statusa i godina. U preduzecu primena bontona predvida persiranje, izuzev ako je sa
kolegom usled dugoro¢nosti saradnje ostvaren neposredniji odnos.

U komunikaciji sa nadredenim /kolegom / poslovnim partnerima / klijentima / kupcima, ocekuje se
profesionalan stav u ophodenju, postovanje kulturoloskih razlika, poStovanje licnosti 1 integriteta sagovornika.
Ophodenje prema drugom zaposlenom kojim se ugrozava njegov li¢ni integritet i vreda dostojanstvo, smatra se
neprimerenim 1 nedozvoljenim.



Interna komunikacija zaposlenih

Komunikacija, odnosno neometan dvosmerni protok informacija, jedan je od najvaznijih preduslova za
uspesno funkcionisanje preduzeca.

Interna komunikacija podrazumeva obostrani odnos poStovanja i uvazavanja, uz primenu eti¢kih
standarda grupe.

Zadatak svakog zaposlenog je da svog pretpostavljenog pravovremeno i ta¢no informise o
funkcionisanju svog posla ili posla sluzbe (organizacione jedinice) koju vod.

Od zaposlenih se oc¢ekuje profesionalna komunikacija neophodna za obavljanje svakog posla.

Od rukovodilaca se ocekuje da zaposlenima prenosi sve informacije koje su od znacaja za njihovo
obavljanje posla — u smislu razumevanja radnih zadataka, promena u nac¢inu rada ili organizaciji, kao i davanja
povratne informacije o kvalitetu i rezultatima obavljenog posla.

Poslovna komunikacija zaposlenih se obavlja putem elektronske poSte (mail-om) ukoliko to nije
raspodela zadataka i zaduZenja ¢ija se realizacija obavlja odmah. Za slu¢aj usmeno prenetih poslovnih poruka il
zadatih zadataka obavezno je proslediti ga i putem elektronske poste (mail-om). Na sve poslovne zadatke
postavljene putem elektronske poSte (mail-om) mora se odmah nakon obavljenog zadatka odgovoriti. Svi
izvestaji o poslovanju, namerama, sastancima moraju se dostaviti neposredno nadredenom u pisanom obliku.
Od zaposlenih se o¢ekuje profesionalna komunikacija neophodna za obavljanje svakog posla.

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

Destruktivna ponasanja

Svi oblici fizickog i emocionalnog zlostavljanja najstroze su zabranjeni jer ugroZavaju sigurnost,
integritet i dostojanstvo osobe, a posledice €esto imaju trajni negativan u¢inak na pojedinca i njegovu porodicu,
kao i neposredno radno okruzenje. Pretnje, vulgarno izrazavanje, ispadi besa, vredanje i omalovazavanje,
verbalni 1 fizicki napadi, seksualno zlostavljanje, kao i druga nasilni¢ka ponaSanja, €ine radno okruZenje
neodgovaraju¢im za kvalitetan rad i ozbiljno ugrozavaju meduljudske odnose. Svako nasilno ponasanje smatra
se teSkom povredom radne obaveze, utvrdenom zakonskim propisima, odnosno opstim aktima iz oblasti radnih
odnosa i pojedinaénim ugovorima o radu.

Pusenje, alkohol, droga, oruzje

U interesu zaStite nepusaca, zakonom je propisano uredivanje i obeleZzavanje mesta gde je puSenje
dopusteno. Zaposleni pusaci obavezni su da bez izuzetka po3tuju ova pravila, pod pretnjom izricanja nov€ane
kazne u skladu sa pozitivnim propisima.

UnoSenje alkohola u radne i druge poslovne prostorije, konzumiranje alkohola i opijanje na poslovima
na koje je zaposleni rasporeden, kao i dolazak na posao u pripitom i pijanom stanju najstroze su zabranjeni.

Takode je zabranjeno unosenje, Sirenje i koriS¢enje svih vrsta droge i opojnih sredstava na poslove na
koje je zaposleni rasporeden.

Zabranjeno je unos$enje, drzanje i upotreba svih vrsta oruzja u radnim prostorima i prostorijama.

2. Eksterna komunikacija zaposlenih - odnos prema klijentima i poslovnim partnerima

Svaki zaposleni ponaosob reprezent je poslovnosti i profesionalnosti preduzeca celini. Zato se od svih
zaposlenih ocekuje da se u eksternoj komunikaciji ophode:
» profesionalno,
* u skladu sa poslovnim bontonom i
* uz uvazavanje poslovnog partnera/ /kupca/korisnika usluge.

Ukoliko je informacija koja se prosleduje eksterno zvani¢na, treba je staviti u formu dopisa i tako
proslediti, dok se manje formalna komunikacija odvija elektronskim putem.

Svaka eksterna komunikacija mora biti:
- planska

= usmerena



- dvosmerna

- profesionalno standardizovana
Dvosmerna komunikacija je vazna za preduzece i prilikom direktne komunikacije zaposlenih sa

korisnicima usluga preduzeéa ili kupcima u smislu dobijanja povratnih informacija kako da poboljsamo svoj rad
i svoj ugled.

Pravila za odobravanje zvani¢ne eksterne komunikacije

Pod zvani¢nom eksternom komunikacijom preduzece podrazumeva obracanje javnosti u razlic¢itim
vidovima komunikacije koja moze biti direktna - neposredna ili indirektna — posredna.

Direktna, neposredna eksterna komunikacija podrazumeva obracanje direktora ili drugog zaposlenog
lica u preduzecu, koje za tu svrhu ima usmeno ili pismeno ovlascenje direktora preduzeca, u formi davanja
izjava u formi izveStaja, obavestenja, saopStenja za javnost na televiziji i radiu medija, ili putem video snimaka
koji se postavljaju na zvani¢nu internet stranicu preduzedéa. obracanje predstavnicima javnosti putem telefona.

Indirektna — posredna eksterna komunikacija preduzeca odnosi se na promotivni letak. razliCite
prezentacije kao §to su internet prezentacije, android prezentacije, predstavljanje putem drustvenih mreza u kom
slu€aju administrator komunikacije na drudtvenoj mrezi mora imati posebno pismeno ovlaséenje direktora

preduzeca sa jasno ispisanim pravilima komunikacije, kao 1 obracanje predstavnicima javnosti putem
elektronske poste.

Telefon

U poslovnom telefonskom razgovoru potrebno je uvek biti profesionalan, zainteresovan, uctiv i kratak.
Obavezan je poslovni nacin javljanja na sluzbeni telefon. Prvo pravilo telefoniranja je da se razgovor pocinje
predstavljanjem (navodi se naziv preduzeca — izvolite, ime zaposlenog). Ne treba dozvoliti da telefon dugo
zvoni, a ukoliko se to dogodi sagovorniku se duguje izvinjenje. Na poslovne poruke je potrebno odgovoriti
odmah ili u najkraéem mogucem roku. Potrebno je izbegavati privatne razgovore telefonom, posebno u
prisustvu stranke. Svaki sluZzbeni razgovor treba zavrsiti u prijateljskom i pozitivnom tonu.

Pisma, eletronska posta

Za poslovna pisma koristi se memorandum. Pismo treba konkretno nasloviti na osobu, njenu funkciju i
firmu. Pismo ili eletronska poS$ta se potpisuju punim imenom i prezimenom, funkcijom u preduzecu, kao i svim
kontakt podacima. Stil pisanja se prilagodava temi i osobi kojoj se piSe. Pisma ne treba da budu preduga ni
tehnicki slozena. Uvek treba proveriti da li ima greSaka u pismima i drugim porukama.

Na pisma ili eletronsku postu odgovara se odmah ili u najkraéem mogucéem roku. Ukoliko je potrebno
da jo$ neko od zaposlenih bude upoznat sa primljenom ili poslatom postom uvek se forvarduje eletronska posta
toj osobi odmah. Ukoliko postoji eletronska posta na koji nije mogu¢e odmah odgovoriti ili odraditi prosleden
zadatak (klijenta, korisnika, posetioca sajta ili zaposlenog) treba ga oznaciti kao neprocitanog kako ga ne bi
zaboravili. Cestitke, izraze sauge$¢a i zahvalnosti uvek treba upuéivati u pisanoj formi, a ne telefonom.

Sva komunikacija eletronskom poStom moZe se u ime i za racun vrSiti iskljucivo i jedino sa poslovnih
mail adresa. Ovo uklju¢uje komunikaciju sa klijentima i potencijalnim klijentima, ostavljanje kontakt mail
adrese na promotivnim sajtovima i sli¢no.

Sastanci

Pri zakazivanju stanka jasno se definiSe njegov cilj. 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
uklju€eni ne smeju 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 smeju da se meSaju u poslovni razgovor ako eksplicitno nisu zamoljeni ili pitani za
pomoé, ucesce ili iznoSenje stava od organizatora sastanka.



Na poslovnim sastancima nikad ne treba govoriti o poslu za koji niste kompetentni i koji ne spadaju u
opis poslova na koje je zaposleni rasporeden. U poslovni sastanak je potrebno uvek ukljuciti najkompetentniju
osobu (ili viSe njih) iz pojedinih oblasti prema nivou znanja koja su za taj sastanak potrebna. Na sastancima je
potrebno drZati se teme sastanka i ne praviti digresije, odnosno ne pricati o temema koje nemaju direktne veze
sa poslom koji se obavlja. Ukoliko stranka to radi, potrebno je imati razumevanja za to ako je to u interesu
posla, ali diskretno se potruditi da se razgovor vrati na poslovni nivo. Stranke za koje procenite da samo trose
svoje i vase vreme, na kulturan ali i jasan nacin sprecite u tome.

3. Odnos prema imovini

Zaposlenima nije dopusteno da imovinu preduzeca koriste u li¢ne svrhe ili da ih daju tre¢im licima bez
specijalnog odobrenja; da otude ili pronevere imovinu kompanije; da neovlaséeno rukuju kompanijskom
imovinom; da se ne pridrzavaju uputstava na sredstvima za rad; da usled nemarnog ili zlonamernog odnosa
uniste ili oStete imovinu; da prikrivaju ostecenja nastala usled upotrebe imovine.

Najstroze je zabranjeno preuzimanje, kopiranje ili deljenje softvera, osim ukoliko zaposleni nije dobio
posebnu dozvolu da to uradi. Dozvolu jedino moze dati direktor, a na osnovu prethodno dobijenog odobrenja
Nadzornog odbora preduzeca. Nelegalna preuzimanja predstavljaju povredu zakona o autorskim pravima.

Svi zaposleni moraju da se odnose prema imovini pazljivo i odgovorno. Sva imovina moze se koristiti
jedino i iskljucivo u poslovne svrhe u ime i za racun preduzeca.

U imovinu ulazi:

- materijalna imovina — postrojenja, zgrade, oprema (masine, kancelarijska oprema, foto oprema), vozila,
inventar i drugo,
- finansije — gotov novac, novac na bankovnim ra¢unima, kreditna sposobnost i drugo,
- tehnologija: kompjuterski hardver, softver, informativni sistemi, kompjuterska oprema i delovi, racunari,
mobilni uredaji i sli¢no,
- intelektualna svojina — poslovne metode. know-how, dizajni, i sli¢no,
- sistemi veze i telekomunikaciona oprema,
- alati, pribor i druga oprema,
- promotivni materijal i reference.
U tom smislu, zaposleni su u obavezi:
* da vode racuna o prostoru u kojem rade, ostavljaju na kraju dana uredne kancelarije i raspremljene stolove,
+ da se sa paznjom odnose prema masinama i uredajima sa kojima rade, brinu o ispravnosti uredaja,
pridrzavaju se uputstava za koris¢enje,
* da se sa paznjom odnose prema motornim vozilima koja su u vlasni§tvu preduzeca — vode raCuna da
upravljaju u skladu sa propisima i uputstvima za kori$¢enje; vode ra¢una da motorna vozila parkiraju tako da
minimalizuju rizik od potencijalnih oStec¢enja: upravljaju vozilima tako da optimalizuju potroSnju goriva,
» da racionalno koriste elektri¢nu energiju — rashladni/grejni sistem kao i ostale vece potroSace elektri¢ne
energije,
* da, kada napustaju kancelariju, isklju¢e sve kompjutere, klima-uredaje i svetla,
* da racionalno koriste potro$ni kancelarijski materijal, Stampace, foto kopir masine i sli¢no i
* da racionalno koriste kancelarijski materijal.

Navedenu imovinu u celini, niti u delovima, nije dozvoljeno iznositi iz poslovnih prostorija preduzeca ili
elektronskih skladiSta (servera, baza, cd-a i sli€no) bez izri¢itog odobrenja direktora preduzeca. IznoSenje
imovine kao i njeno koris¢enje u druge svrhe bez izri¢itog odobrenja direktora preduzeca ¢e se smatrati za
postupak koji ima za cilj otudenje opreme (kradu) ili sticanje li¢nih koristi, a sankcionisa¢e se najstrozim
merama u okviru povrede radnih obaveza i podnosenjem krivi¢ne prijave.

Ukoliko se elektronski oblici imovine i prava (informacije, dokumentacija, softver, delovi koda i sli¢no)
koriste na drugim mestima van, a u ime i za racun (po izriCitom odobrenju direktora preduzeca), nakon
upotrebe, dorade i sliéno moraju se obrisati, reinstalirati ili drugim radnjama u potpunosti onemoguéiti njihovo
dalje koriséenje.

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



4. Postupak u sluc¢aju povrede Kodeksa

U slucaju da zaposleni dodu do saznanja o povredi Kodeksa, ako imaju pitanja ili im je potrebna pomoé u vezi
razumevanja ili tumacenja bilo koje odredbe Kodeksa, mogu se obratiti svom pretpostavljenom, odnosno direktoru
preduzeca.

Rukovodioci imaju dodatne odgovornosti, ne samo da nadziru i sprovode primenu Kodeksa veé i da daju li¢ni
primer.

Rukovodioci su obavezni da pomognu zaposlenima da razumeju Kodeks i da ih podstaknu da potraze pomoc¢ u
vezi sa bilo kojim pitanjem ili dilemama koje mogu imati po pitanju primene Kodeksa.

Neprijavljivanje povrede Kodeksa smatra se, takode, krSenjem ovog Kodeksa. _

Niko u preduzedu, bez obzira na hijerarhijski nivo pozicije, nema ovlascenja ili pravo da zaposlenog
natera ili navede da ucini bilo ta $to je nezakonito i neeticki. U slucaju da zaposleni proceni da je pod pritiskom
da ucini suprotno ili oseti bilo kakvu nelagodnost u tom smislu, potrebno je da o tome obavesti direktora
preduzeca i/ili predsednika Nadzornog odbora.

Preduzece garantuje punu zastitu identiteta i integriteta osobe koja u dobroj veri prijavi povredu
Kodeksa ili sumnju da je takva povreda ucinjena ili bilo koje drugo nezakonito ili neeticko ponasanje.

IV Kodeks ponaSanja funkcionera lokalne samouprave

Ovaj deo Kodeksa odnosi se na direktora preduzeéa i ¢lanove Upravnog i Nadzornog odbora koji su
izabrani, postavljeni ili imenovani u organima javnog preduzeca Ciji je osniva¢ grad.

Na osnovu ¢lana 33. stav 1. tacka 5. Statuta Grada Subotica («Sluzbeni list Grada Subotica» br. 19/2002,
59/2004 i 61/2004), Skupstina Grada Subotica na 9. sednici odrzanoj dana 17. marta 2005. godine donela je

Odluku o etickom kodeksu ponasanja funkcionera lokalne samouprave.
1. Predmet i opSta nacela

Pojam
U smislu ovog Kodeksa, funkcioner lokalne samouprave (u daljem tekstu; funkcioner) je svako
izabrano, postavljeno i imenovano lice u organima grada i organima javnih preduzeéa, ustanova i drugih

organizacija Ciji je osnivac grad.

Predmet kodeksa
Predmet ovog Kodeksa je definisanje etickih standarda ponaSanja na koje se obavezuju funkcioneri

lokalne samouprave u obavljanju funkcija i upoznavanje gradana sa etickim standardima koje ni imaju pravo da
oc¢ekuju od svojih lokalnih funkcionera.

Prvenstvo zakona i javnog interesa nad privatnim
Funkcioner lokalne samouprave obavlja svoju funkciju u skladu sa pozitivnim propisima. Funkcioner u

obavljanju svoje funkcije postupa iskljuc¢ivo u javnom interesu, a ne u svom li¢nom, privatnom, grupnom ili
stranackom interesu.

PosStovanje izborne volje gradana

Izabrani funkcioner lokalne samouprave obavlja svoje duZnosti u okviru prava i u skladu sa mandatom
koji je dobi od svojih biraca i odgovoran je svim gradanima lokalne zajednice, ukljucujuéi i one birace koji nisu
glasali za njega ili za izbornu listu sa koje je izabran. Postujuéi izbor birafa, a narogito ako je izabran sa
stranaCke liste kandidata, funkcioner lokalne samouprave treba da izbegava da tokom svog mandata promeni
stranku kojoj je pripadao u vreme izbora.

Nacin obavljanja javne funkcije

Funkcioner lokalne samouprave obavlja javnu funkciju savesno, poSteno i nepristrasno, uz otvorenost i
odgovornost za svoje odluke i postupke. Funkcioner ¢e se angazovati u unapredenju rada lokalne samouprave i
u razmeni iskustava koje organizuju centralne i lokalne vlasti. Tokom svog mandata, ni u obavljanju funkcije, ni



u privatnom zivotu, funkcioner lokalne samouprave neée se ponasati na nacin koji bi degradirao ugled funkcije
koju obavlja.

Odnos sa drugim funkcionerima, zaposlenim i gradanima

U obavljanju funkcije, funkcioner postuje prava svih drugih funkcionera i sluzbenika. Funkcioner ¢e se
uctivo, sa poStovanjem i bez diskriminacije odnositi prema gradanima, kolegama zaposlenima i medijima.
Funkcioneru lokalne samouprave zabranjeno je pomagati druge funkcionere i sluzbenike da prilikom vrSenja
svojih duznosti krSe nacela uspostavljena ovim kodeksom. Funkcioner ¢e javno ukazivati na sve sluCajeve
nezakonitog i neetickog ponasanja i krSenja pravila ovog kodeksa.

2. Standardi u obavljanju funkcije

Zabrana sukoba interesa

Funkcioner lokalne samouprave nece u vrsenju svoje duznosti koristiti ovlas¢enja svog polozaja u cilju
ostvarivanja svojih li¢nih ili grupnih interesa. Funkcioner ¢e izbegavati svaki oblik ponaSanja koji bi mogao da
dovede do davanja prednosti privatnim interesima nad javnim, ¢ak i ako takvo ponasanje nije formalno
zabranjeno.

Davanje podataka o imovinskom stanju
Funkcioner lokalne samouprave ¢e se pridrzavati svih vazecih propisa koji predvidaju obavezu davanja
podataka o imovinskom stanju.

Ogranicenje obavljanja viSe funkcija

Funkcioner lokalne samouprave ¢e poStovati zakonska ograni¢enja u pogledu obavljanja vise funkcija
istovremeno. Funkcioner ¢e izbegavati obavljanje drugih javnih funkcija, odnosno delatnosti koje ga ometaju u
obavljanju njegovih duznosti.

Izborna kampanja

Izborna kampanja kandidata za izborne funkcije lokalne samouprave ima za cilj da gradanima pruzi
informacije i objasnjenja o politickim programima kandidata. Kandidat nece teziti da pribavi glasove biraca na
bilo koji drugi na€in osim ubedljivom argumentacijom. Posebno, kandidat ne¢e pokuSati da pribavi glasove
klevetanjem drugih kandidata, koriS¢enjem nasilja ili pretnji, zloupotrebom funkcije koju obavlja, niti
pruzanjem ili obecavanjem protivusluga.

Troskovi izborne kampanje

Kandidat za funkcionera lokalne samouprave ée troSkove svoje izborne kampanje drzati u razumnim
granicama. Kandidat ¢e davati tacne i potpune informacije o prirodi i visini troSkova svoje izborne kampanje.
Lokalni funkcioner niukom slucaju nece koristiti sluzbena sredstva ili imovinu za potrebe svoje izborne
kampanje.

Nespojivost nadzornih funkcija

Funkcioner lokalne samouprave ¢e se izuzeti iz rada organa i tela kada ti organi i tela vrSe nadzor nad
njegovim radom. Funkcioner necée biti zaposlen, niti ¢e ucestvovati u radu organa i tela nad kojima vrsi nadzor
po sluzbenoj duznosti.

Odlucivanje

Pri odlu¢ivanju, funkcioner lokalne samouprave ¢e u najvecoj mogucoj meri uvazavati stavove gradana
izraZene u javnoj raspravi ili na druge na¢ine. Funkcioner pri odlu¢ivanju nece sebi pruzati bilo kakvu posrednu
ili neposrednu licnu korist niti teziti ostvarivanju li¢nih ili privatnih interesa pojedinaca ili grupa.

Objavljivanje sukoba interesa

Ako funkcioner lokalne samouprave ima privatni interes u stvari o kojoj raspravlja i odlu€uje organ il
telo ¢iji je on ¢lan, duZan je da pre ucesca u raspravi, a najkasnije pre pocetka odlucivanja, saopsti postojanje



takvog privatnog interesa. Funkcioner ¢e se uzdrzati od bilo kakve izjave ili glasanja o pitanjima u vezi s kojima
ima privatni interes.

Obrazlaganje odluka

Funkcioner lokalne samouprave ¢e za svaku svoju odluku davati obrazlozenje kada gradani od njega to
traze, uz navodenje svih €injenica i okolnosti na kojima je ta odluka zasnovana, a posebno koji propisi su
primenjeni, u saradnji sa stru¢nom sluzbom Skupstine grada Subotice. U nedostatku pravila i propisa,
obrazlozenje odluke ¢e obuhvatiti elemente kao Sto su ukazivanje na njenu uravnoteZenost i saglasnost sa
javnim interesom.

Borba protiv korupcije

Funkcioner lokalne samouprave ¢e se u obavljanju funkcije uzdrzati od bilo kakvog ponasanja koje bi,
po vaze¢im medunarodnom ili domacem krivicnom pravu, moglo da se okarakteriSe kao aktivno ili pasivno
podmicivanje. Funkcioner ¢e se aktivno angazovati u otkrivanju i borbi protiv svih oblika korupcije u lokalnoj
zajednici.

Zabrana primanja i davanja poklona

Funkcioner lokalne samouprave nece traziti, primiti, odnosno dozvoliti drugom licu da u njegovo ime ili
u njegovu Korist primi, niti davati poklon, uslugu, gostoprimstvo ili bilo kakvu drugu vrstu koristi u vezi sa
vrienjem funkcije, osim prigodnih i protokolarnih poklona minimalne vrednosti.

Budzetska ili finansijska disciplina

U upravljanju i koris€enju javnih sredstava funkcioner lokalne samouprave ¢e postupati sa paznjom
dobrog domacina. Funkcioner ¢e se pridrzavati budZetske i finansijske discipline koja obezbeduje ispravno
upravljanje javnim prihodima, na nacin regulisan vaze¢im propisima. Funkcioner nece preduzimati nista Sto bi
moglo dovesti do toga da se budZetska sredstva koriste posredno ili neposredno u privatne svrhe.

Saradnja u sprovodenju mera nadzora
Funkcioner lokalne samouprave ne¢e ometati primenu bilo koje na zakonu zasnovane mere nadzora od

strane organa unutrasnje ili spoljne kontrole. Funkcioner ¢e se uredno pridrzavati svake privremene ili konacne
odluke tih organa.

Uzorno ponasanje

Funkcioner lokalne samouprave ¢e svojim ponaSanjem predstavljati dobar uzor svim zaposlenima u
organima i organizacijama loklane samouprave.

Zaposljavanje i rasporedivanje

Pri zapoS§ljavanju, rasporedivanju i unapredivanju zaposlenih funkcionera lokalne samouprave donosi
odluke zasnovane isklju¢ivo na njihovoj strucnosti i profesionalnoj sposobnosti i u skladu sa ciljevima,
moguénostima i potrebama sluzbe.

Postovanje uloge zaposlenih

Funkcioner lokalne samouprave ¢e se sa poStovanjem odnositi prema zasposlenima u sluzbi i nece
uticati na njh da nezakonito postupaju, niti da sluzbeno preduzmu ili da propuste da preduzmu bilo §ta ¢ime bi
se omogucila, njemu ili drugim pojedincima ili grupama, posredna ili neposredna privatna korist.

Unapredenje uloge zaposlenih

Funkcioner lokalne samouprave c¢e nastojati da obezbedi da se uloga i zadaci zaposlenih u sluzbi
ostvaruju u potpunosti. Funkcioner ¢e preduzimati i podsticati mere i aktivnosti koje doprinose unapredenju
funkcionisanja sluzbi ili odeljenja za ¢iji rad je odgovoran i za motivaciju zaposlenih koji taj rad obavljaju.
Funkcioner lokalne samouprave ¢e ostvariti uslove za unapredenje svog znanja i stru¢nosti kao iznanja i
stru¢nosti zaposlenih u sluzbi.



Prestanak obavljanja funkcije

Funkcioner lokalne samouprave nec¢e preduzimati aktivnosti prema organizacijama i preduzeé¢ima nad
kojima vr$i nadzor, sa kojima su uspostavljeni ugovorni odnosi ili koji su osnovni za vreme njegovog mandata,
kako bi sebi ili drugome obezbedio li¢ne i profesionalne privilegije po prestanku obavljanja funkcije.

3. Odnosi sa javnoscu

Javnost rada

Funkcioner lokalne samouprave ¢e nastojati da obezbedi javnost rada, kao i funkcionisanja sluzbi i
organa za €iji rad je odgovoran. Funkcioner ¢e odgovoriti na svaki javno izreeni zahtev koji se odnosi na
obavljanje njegove funkcije, obrazlozenje njegovih postupaka ili funkcionisanja sluzbi i organa za ¢iji rad snosi
odgovornost.

Odnosi sa medijima

Funkcioner lokalne samouprave ¢e tacno i pravovremeno odgovarati na sve zahteve medija za davanje
informacija vezanih za obavljanje svoje funkcije, ali neée pruziti ni jednu poverljivu sluzbenu informaciju ili
informaciju koja se tiCe privatnog Zivota treceg lica.

Upoznavanje funkcionera sa sadrZinom Kodeksa
Funkcioner lokalne samouprave ¢e se upoznati sa ovim Kodeksom i svojim potpisom potvrditi pisanu
izjavu da je spreman da se rukovodi njegovim odredbama.

Upoznavanje javnosti sa sadrzinom Kodeksa

Funkcioner lokalne samouprave ¢e promovisati ovaj Kodeks medu zaposlenima u sluzbi, u javnosti i
medijima, a sa ciljem unapredenja svesti o principima Kodeksa i znaCaja njithovog pridrzavanja u
funkcionisanju lokalne samouprave.

Praéenje primene kodeksa
Skupstina grada moze formirati telo €iji bi zadatak bio da prati primenu ovog Kodeksa i pruza
objaSnjenja u vezi sa njegovom sadrZinom i primenom funkcionerima, gradanima i medijima.

V Kodeks ponaSanja pri pruzanju komunalnih usluga

Ovaj deo Kodeksa primenjuje se na zaposlene koji su rasporedeni na kancelarijske poslove pruzanja
komunalnih usluga i sadrzi uputstva o nacinu ponasanja pri vrsenju ovog dela delatnosti.

Svakodnevno ponaSanje

Zaposleni koji su rasporedeni na poslove Komercijalista-blagajnik i Pomoc¢nik komercijaliste-blagajnika
imaju obavezu koristiti radne uniforme, koja mora biti opeglana i Cista sa opeglanom i ¢istom ko3uljom, kao i
ocis¢enim cipelama. Zavisno od godisnjeg doba i temperature, uniforma se moze koristiti bez sakoa. Zaposleni
rasporedeni na poslove Komercijalista-blagajnik i Pomo¢nik komercijaliste-blagajnika duzni su voditi brigu o
¢isto¢i uniforme i 0 svojoj licnoj higijeni.

Poslovi na koje je zaposleni rasporeden ne smeju se napustati bez potrebe i bez najave, takode su
zaposleni duzZni voditi racuna da se u toku radnog vremena ne obavljaju privatni poslovi i razgovori.
Zaposlenima nije dozvoljeno u radno vreme posecivati Internet strane drustvenih mreza.

Odnos prema strankama
U svakodnevnim situacijama zaposleni rasporedeni na poslove Komercijalista-blagajnik i Pomo¢nik
komercijaliste-blagajnika duzni su ponasati se u skladu sa opsteprihvadenim pravilima pristojnog ophodenja



prema strankama. Stranka koja ulazi u poslovnu prostoriju prodavnice pogrebne opreme docekuje se sedecki i
nudi im se mesto za sedenje.

Za slucaj smrti u povodu zbog koje je stranka dosla u prodavnicu pogrebne opreme, zaposleni
rasporedeni na poslove Komercijalista-blagajnik i Pomo¢nik komercijaliste-blagajnika mogu izjaviti strankama
sauc¢edce u povodu smrtnog slu€aja i to usmeno ili pruzanjem ruke. Zaposleni potom pristupa pruzanju trazenih
predmetnih usluga.

Komunikacija

Poslovna komunikacija kako zaposlenih tokom radnog vremena, tako i sa ostalim kolegama vrsi se
usmeno ili mobilnim telefonima.

VI Kodeks ponaSanja pri prodaji pogrebne opreme

Ovaj deo Kodeksa primenjuje se na zaposlene koji su rasporedeni na poslove prodaje pogrebne opreme i
sadrzi uputstva o nacinu ponasanja pri vrsenju ovog dela delatnosti.

Svakodnevno ponaSanje

Zaposleni koji su rasporedeni na poslove Prodavac pogrebne opreme imaju obavezu koristiti radne
uniforme, koja mora biti opeglana i Cista sa opeglanom i ¢istom koSuljom, kao i o¢is¢enim cipelama. Kod
zaposlenih muskog pola rasporedenih na predmetne poslove, obavezno je brijanje svaki dan, pri ¢emu se Cistoca
radne uniforme odnosi i na Cistocu kravate. Zavisno od godisnjeg doba i temperature, uniforma se moze koristiti
bez sakoa. Zaposleni rasporedeni na poslove Prodavac pogrebne opreme duZni su voditi brigu o &istoci
uniforme 1 0 svojoj li€noj higijeni.

Poslovi na koje je zaposleni rasporeden ne smeju se napuStati bez potrebe i bez najave, takode su
zaposleni duzni voditi raCuna da se u toku radnog vremena ne obavljaju privatni poslovi i razgovori.
Zaposlenima nije dozvoljeno u radno vreme posecivati Internet strane drustvenih mreza.

Odnos prema strankama

U svakodnevnim situacijama zaposleni rasporedeni na poslove Prodavac pogrebne opreme duzni su
ponasati se u skladu sa opSteprihvac¢enim pravilima pristojnog ophodenja prema strankama. Stranka koja ulazi u
poslovnu prostoriju prodavnice pogrebne opreme docekuje se stojecki i nudi im se mesto za sedenje.

Za slucaj smrti u povodu zbog koje je stranka doSla u prodavnicu pogrebne opreme, zaposleni
rasporedeni na poslove Prodavac pogrebne opreme obavezno izjavljuje strankama suce$ce u povodu smrtnog
slu¢aja i to pruzanjem ruke. Zaposleni potom pristupa pruzanju trazenih predmetnih usluga i prodaji pogrebne
opreme. Nakon zavrietka poslova u vezi smrtnog slucaja, stranka se prati do vrata i tamo se pozdravlja.

Komunikacija

Poslovna komunikacija kako zaposlenih tokom radnog vremena, tako i sa ostalim kolegama vr$i se
usmeno ili mobilnim telefonima.

VII Kodeks ponasanja pri pruZzanju usluge prevoza specijalnim pogrebnim vozilom

Ovaj deo Kodeksa primenjuje se na zaposlene koji su rasporedeni na poslove prevoza specijalnim
pogrebnim vozilom i sadrzi uputstva o nacinu ponasanja pri vrsenju ovog dela delatnosti.

Svakodnevno ponaSanje

Zaposleni rasporedeni na poslove Vozac pogrebnog vozila na obavljanju poslova ili tokom dezurstva pri
telefonu mora biti obrijan, sa opeglanom i ¢istom uniformom i koSuljom, kao i kravatom i o¢is¢enim cipelama,
te Cistim rukavicama. Zaposleni su duzni da vode brigu o Cisto¢i uniforme i svojoj li¢noj higijeni.

Zaposleni koji su rasporedeni na poslove Vozac pogrebnog vozila odlucuju o tome da li ¢e prilikom
intervencije na radu Koristiti kombinezone kako ne bi uprljali uniforme.



Zaposleni rasporedeni na poslove Voza¢ pogrebnog vozila kada su u pripravnosti duzni su dan ranije
javiti ako ne mogu biti u pripravnosti kako bi se naSla adekvatna zamena, pri ¢emu je prihvatljiv samo
opravdan razlog radi odsustva.

Odnos prema strankama

Kada zaposleni rasporedeni na poslove Voza¢ pogrebnog vozila stignu na adresu stranke potrebno je da
se predstave da su vozaci Javnog komunalnog preduzeéa «Pogrebno» Subotica, zatim izjavljuju sauceSce
najblizoj porodici odnosno prisutnima, te pogledaju mesto gde je preminuli, vr$e proveru lekarskih papira i
pristupaju dogovoru o na¢inu pruznja usluge kao i pruzanju same usluge.

VIII Kodeks ponasanja pri pruZanju ceremonijala sahrane

Kodeks ponasanja pri pruzanju ceremonijala sahrane se odnosi na zaposlene rasporedene na poslove
ceremonijala sahrane i sadrzi kodekse ponasanja koji su karakteristi¢ni za ovu vrstu posla.

Svakodnevno ponaSanje

Zaposleni rasporedeni na poslove ceremonijala sahrane prilikom sahrane dolaze u groblje jedan sat
ranije u odnosu na zakazani termin sahrane, pri ¢emu moraju biti obrijani, sa opeglanom i ¢istom uniformom i
kosuljom, sa kravatom, ocis¢enim cipelama, te cCistim rukavicama. Zaposleni rasporedeni na poslove
ceremonijala sahrane duzni su voditi brigu o ¢isto¢i uniforme i o svojoj li¢noj higijeni.

U zavisnosti od vremenskih prilika, zaposleni rasporedeni na poslove ceremonijala sahrane su adekvatno
ali uvek identi¢no obuéeni (mogu biti u kosulji, sakou ili zimskom kaputu odnosno kabanici protiv kise), pri
cemu se kape i bele rukavice ne koriste prilikom postavljanja kovcega na odar.

Odnos prema strankama

Zaposleni rasporedeni na poslove ceremonijala sahrane svo vreme ispred mrtvacnice ili kapele provode
u tisini, bez suviSne price i u dostojanstvenom stavu. Jedini koji ima pravo govoriti je grupovoda na sahrani.
Zaposleni rasporeden na poslove ceremonijala kome se obrati stranka duzan je stranku uputiti na grupovodu i to
na taj nacin Sto ¢e stranku dovesti do njega. Mobilni telefoni moraju biti iskljuceni. Strogo je zabranjena bilo
kakva komunikacija mobilnim telefonima, odnosno pozivi, a naro¢ito sms poruke.

Kada stranka ude u mrtvaénicu ili kapelu u znak sauces$ca, grupovoda zaposlenih rasporedenih na
poslove ceremonijala, postavlja prilagodeni cvetni aranZzman Javnog komunalnog preduze¢a «Pogrebno»
Subotica na pokojnika ili na kov¢eg (ukoliko se pokojnik nalazi na odru u zatvorenom kovcegu, nakon Cega
napusta prostoriju.

Ovaj Kodeks Ce se objaviti na oglasnoj tabli preduzeca, koji putem ¢e se zaposleni informisati o sadrzini
istog.

Direktor Javnog komunalnog
= preduzeca «Pogrebno» Subotica
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