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1. Uvod

1.1. Kodeks ponasanja donosi se u svrhu nastojanja Ugilista da odrzi visoke standarde morala i etke
kao i odredivanja osnovih pravila ponasanja djelatnika Ugilista.

1.2. Uciliste odreduje odgovarajuce kazne koje mogu ukljuéivati i otpustanje djelatnika radi povrede
Kodeksa. Nadalje, ponasanje koje nije u skadu s Kodeksom, mozZe takoder prekrsiti drzavne
zakone i moze biti predmetom sudskog progona i pravnih sankcija po tvrtku i djelatnika.

1.3. Svaki djelatnik koji primi kopiju ovog Kodeksa odgovoran je za njegovo provodenje. Ako
djelatnik primjeti kr§enje ili potencijalno kréenje Kodeksa mora o tome hitno izvjestiti Ravnatelja.
Ako djelatnik prijavi krSenje Kodeksa njega se ne smije diskriminirati.

2. Udovoljavanje zakonu

2.1. Uciliste udovoljava u potpunosti svim pravnim zahtjevima Republike Hrvatske.
2.2. U sluéaju da djelatnik ne razumije ili nije siguran u interpretaciju nekog pravnog zahtjeva, mora
se obratiti Ravnatelju. Djelatnici se u radu moraju pridrzavati zakonske regulative i internik akata

3. Darovi i zabava

3.1. Djelatnici ne smiju davati, posredno ili neposredno, na rac¢un Ugilista, darove ili organizirati
pretjerane zabave ili bilo kakve koristi drugim osobama, bez odobrenja Ravnatelja.
3.2. Djelatnici, kojima vrsta posla dopusta, mogu davati skromne darove, usluge ili zabave osobama,
koje nisu javni sluzbenici, ni djelatnici U¢ili$ta i to ako su ispunjeni slijedeéi uvjeti:
1) ako se ne radi o novéanim ili drugim unovéivim sredstvima;
2) ne moze ih se promatrati kao mito, isplatu ili drugi neprikladni oblik plaéanja, te moraju biti
od nominalne vrijednosti;
3) oni su predmet opce i prihvatljive poslovne prakse;
4) nisu u raskoraku s nijednim zakonom i daju se u skladu s opée prihvatljivom poslovnom
praksom; i
5) ako budu razotkriveni u javnosti, njihova nabava ne smije ni u kojem trenutku ugroziti ni
tvrtku ni klijente.

4. Ophodenje s javnim sluzbenicima, poslovnim partnerima i djelatnicima U¢ilista

4.1. Svi kontakti izmedu djelatnika i javnih sluzbenika ili poslovnih partnera moraju se provoditi na
nacdin da ne ugrozavaju integritet niti unistavaju reputaciju bilo kojeg javnog sluzbenika ili Ugilista.

4.2. Svaka pojava neprikiladnog ophodenja s javnim sluzbenicima, bilo domaéim ili stranim ili
poslovnim partnerima je neprimjerna i neprihvatljiva. Bilo kakvo sudjelovanje, bilo direktno ili
indirektno, u podmicivanju, podvalama, nelegalnim naplatama, indirektnim doprinosima ili sli¢nim
oblicima placanja strogo je zabranjeno, bez obzira utje€u li na poslovne interese U ilista.
Odrzavanje visokog standarda integriteta je od najveceg znacaja za Ucilista.

4.3. Kako se davanje jeftinih poklona ili skromne zabave ili koristi javnom sluzbeniku ili poslovnom
partneru moze smatrati kao ilegalni poku$aj da iskoristimo njegov/njen utjecaj kao javnog
sluzbenika, nijedan takav poklon, zabava ili korist ne smije se dati bez odobrenja Ravnatelja.

4.4. Djelatnici su duzni voditi racuna o primjerenoj glasno¢i i vokabularu razgovora za vrijeme radnog

vremena te u prostorijama UCiliSta a prema poslovnom Bontonu. Strogo je zabranjeno podizanje

tona, neprimjereno izrazavanje i ponasanje.

5. Politiéki doprinosi

5.1. Upotreba sredstava, dobara ili servisa Ugilista kao doprinos nekoj politickoj stranci, kandidatima
il kampanjama je zabranjeno, osim u slu¢aju kada je odobreno od strane Ravnatelja.
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5.2. Doprinosi podrazumijevaju novac ili bilo §to drugo $to ima vrijednost, kao $to su zajmovi,
servisi, zabava, putovanja i upotreba sredstava ili imovine Ugilista. Nadalje, nijednom djelatniku
nece biti nadoknaden odredeni doprinos koji je poginjen.

5.3. Kodeks preporuduje da svi djelatnici s ovlastima nisu élanovi politickin stranaka, osim uz
dopustenje Ravnatelja ili ako djelatnik zamrzne svoje &lanstvo u stranci za vrijeme svog
mandata.

6. Osobni dobitak

6.1. Djelatnici ne smiju upotrebljavati njihov zaposlenigki status da bi ostvarili osobni dobitak od
polaznika.

6.2 Osim ako nije drugagije uvjetovano, djelatnici ne smiju ni traZiti ni primati darove, pla¢anja,
usluge, honorare, posebne novéane pogodnosti, putovanja ili smjestaj ili kredite od osoba ili
organizacija ili grupa koje vrse ili traze posao od Ugilita, ili od njenih podruznica, ili od njenih
konkurenata i od njihovih pak podruZnica.

6.3. Djelatnici ne smiju primati darove od polaznika, niti iskori§tavati svoj polozaj UCilistu.

7. Sukob interesa

7.1. Djelatnici moraju izbjegavati sve situacije u kojima bi se njihovi osobni interesi sukobili ili mogli

sukobiti s njihovim duznostima u Uéilistu.

7.2. Djelatnici bi trebali izbjegavati interese ili sudjelovanja u bilo kojim aktivnostima koje teze tome

da:
a) onemoguce Ugilidte u pravilnom poslovaniu ili
b) stvore smetnju koja bi utjecala na njihove prosudbe ili sposobnosti da ozbiljno djeluju u
najboljem interesu Ucilista.

7.3. U nekim sluéajevima, vlasnistvo ili neki drugi oblik sudjelovanja u konkurentskim poslovnim
koorporacijama moze stvoriti ili prividno stvoriti neki oblik sukoba. Od djelatnika se trazi da sve
one aktivnosti i poslove, bilo trgovackog ili financijskog interesa, koji bi mogli stvoriti potencijalni
ili realni sukob sa njihovim poslovnim duznostima pismeno prezentiraju Ravnatelju.

7.4. Ako djelatnik, direktno ili indirektno, nepravilno ostvari osobnu financijsku dobit, bilo preko
supruznika, djeteta ili zajedni¢kog stambenog rjesenja, kroz svoje zaposlenje ili koriStenjem
vlasnistva Ucilidta ili informacija koja su povjerljive, tada djelatnik mora refundirati Ugilistu
primljenu dobit.

7.5. Svaki djelatnik treba postivati stavke Ugovora o radu koje se odnose na odnose sa

konkurentskim Ugilistema.

8. Informacije unutar Uéilista

8.1. Djelatnici ne smiju koristiti informacije unutar Ugilista do kojih su dosli svojim zaposlenjem u
UCilistu, kako bi ostvarili financijsku dobit ili u korist neke druge osobe, jer ako iskoriste te
informacije UCiliste ima pravo traZiti obestecenje u punom iznosu nanesene $tete.

8.2. Informacija koja nije javna je svaka informacija osim one koja je obznanjena javnosti. Primjeri
efektivnog obznanjivanja u javnosti su press konferencije ili takoder to mogu biti sastanci s
predstavnicima medija i javnosti. Y

8.3. Obznanijivanje informacija koje nisu javne moze uzrokovati niz poteskoca Ucilistu, osobi koja je
iznjela informacije i osobi koja je primila informacije. Djelatnici ne smiju raspravljati o materijalnim,
informacijama koje nisu javne ni s kim, osim ako isto nije trazeno u izvr$avanju njihovih duznosti.

8.4. Voditelji su duzni sa javnim informacijama upoznati sve djelatnike i uvjeriti se da su djelatnici
doista shvatili informacije; dok $irenje neistinitih ili neispravnih informacija nije dozvoljeno.




114.Brigade 12, 21000 Split
Tel:021/558-519

PUCKO OTVORENO UCILISTE BOZIC Mob: 091/ 478 -2892

admin@uciliste-bozic.hr

9. Otkrivanje povijerljivih informacija

9.1. Dokumentacija Ucilista smatra se vlasnistvom UgiliSta i kao takve su tajne i povjerljive i
djelatnicima je zabranjeno otkrivanje takvih informacija bez odobrenja Ravnatelja.

9.2. Kiijenti, djelatnici, predavaéi, polaznici i javnost trebaju imati takve informacije o U¢ilistu koje su
im nepohodne. U¢iliste ima stav da potpuno izvjeStavanje i davanje informacija javnosti zahtjeva
odgovoran i razraden pristup. Ipak, od UCilista se ne moze oc&ekivati, osim ako nije uvjetovano
zakonom, davanje informacija koje mogu umaniiti njegovu konkurentnost ili koje mogu unistiti
privatna prava osoba, koorporacija ili institucija. Zato je djelatnicima zabranjeno da diskutiraju ili
razotkrivaju neku povjerljivu informaciju ili tajnu o U€ilistu ili koja je u vlasnistvu Ugilista, osim ako
isto nije odobreno od strane Ravnatelja.

9.3. KrSenje ¢lanka 9.1 i 9.2 ée biti sankcionirano i u slu¢aju bilo kakve zloupotrebe povijerljivih

podataka, UCiliSte ima pravo teretiti prenosioca da plati obesteéenje u punom iznosu stete koju je

Ucilite pretrpjelo. Strogo je zabranjeno govoriti o plaéama djelatnika. Sirenje takvih informacija ée

biti sankcionirano.

9.4. Djelatnici moraju udovoljavati politici kvalitete, postupcima i ostalim internim aktima.

10. BiljeZenje i razotkrivanje sredstava i imovine

10.1. Dokumentacija u vlasnistvu UgiliSta mora odrazavati to¢no i pravilno stanje provedenih
transakcija i dostupnost imovini U¢ilista.

10.2. Sve transakcije moraju biti odobrene i izvr§avane u skladu s uputama Ravnatelja te moraju
biti zabiljeZene tako da omoguce toénu pripremu financijskih izvjestaja da odrze razloZnost
imovine.

10.3. Pristup i koristenje imovine je dopusten samo uz odobrenje od strane Ravnatelja i svake
godine temeljem odluke se vrsi komisijski popis inventara (malog i osnovnih sredstava).

10.4. Sva imovina i sredstva se moraju evidentirati. Upotreba sredstava i imovine Uéilista za svaku
ilegalnu ili neprikladnu svrhu je strogo zabranjeno, a one osobe zaduzene za evidentiranje i
financijske funkcije moraju osigurati provodenje ovog procesa, te za te i odgovarati.

11. Diskriminacija - Slobodni radni okolis

11.1 Djelatnici se moraju pridrzavati politike koja osigurava radni okoli§ osloboden od diskriminacije
i uznemiravanja i u kojoj je pojedincima omoguéeno napredovanje u skladu sa njihovim
zaslugama i sposobnostima.

11.2. Diskriminacija na bazi rase, spola, boje koZe, nacionalnosti, etnickog podrijetla, religije,
viencanog statusa, obiteljskog statusa, godina ili nesposobnosti nece se tolerirati. Djelatnici imaju
pravo na slobodu od spolnog ili bilo kakvog drugog uznemiravanja na radnom mjestu.

11.3. Djelatnici moraju svojom urednoscu i odijevanjem doprinijeti ugodnijoj radnoj sredini i ugledu
Udilista.

12. Zastita okolisa

12.1 Uciliste i njegovi djelatnici trebaju tretirati zastitu okolisa kao nedjeljivi element u odlugivanju.

12.2. Uciliste se obavezuje na zastitu okoli$§a. Kako bi to uspjelo, mora udovoljiti svim viadinim
zahtjevima koji su vezani za tu tematiku. Djelatnici moraju izvjestiti Ravnatelja o svim slu¢ajevima
oneciS¢enja okolisa.

12.3. Nepostivanje zastite okoli$a, moze rezultirati kaznom, ukljuéujuéi i otpustom.

13. Konkurencija i standardi na trzistu
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13.1. Djelatnici uilista ée obavijati svoje poslove energi¢no i kreativno, a njihovi napori na trzistu ¢e
se provoditi posteno i eti¢ki u skladu sa primjenjivim zakonima i propisima konkurentnosti.
13.2. Nijedan djelatnik Ugilista ne smije, ni u kakvim okolnostima, biti sudionikom prekrdaja zakona
i propisa konkurentnosti. Zabranjene aktivnosti uklju€uju, ali nisu ograniéene na:
1) dogovore s konkurentima ili snabdjevacima koji direktno ili indirektno utie€u na cijene ili
ograni€enja trzista;
2) dogovore s jednim ili vise konkurenata koji uvjetuju suradnju s nekim snabdjevacem ili
klijentom;
3) razmjenu konkurentski osjetljivih informacija koje ukljuéuju, ali nisu ograniéene, trziSne
udjele i cijene.
13.3 Kako su zakoni o konkurentnosti veoma sloZeni, djelatnici se trebaju obratiti Ravnatelju ako
nisu sigurni u nesto.

14. Koristenje Interneta

14.1. Ugiliste omoguéava upotrebu Interneta svojim djelatnicima kako bi im se olakgalo istraZivanje
i razmjena informacija vezanih za njihov posao. Internet je sredstvo u poslu i djelatnici koji mu
imaju pristup trebaju primjenjivati isti stupanj diskrecije kao i pri koristenju drugih sredstava u
poslu, kao $to su uredski telefoni ili fotokopirni aparati.

14.2. Internet nije siguran medij. Iz tog razloga, softverske sigurnosne barijere, poznate kao “vatreni

zidovi", instalirani su da zastite kompjutersku mrezu Ipak, ovi vatreni zidovi nisu neprobojni i djelatnici

moraju biti pazljivi kako bi sigurnost mreze ostala netaknuta kada koriste Internet.

14.3. Radunala i Internet veze namjenjeni su za koristenje samo u poslovne svrhe. Te svrhe
ukljuéuju, ali nisu ograni¢ene, na istraZivanje i otkrivanje informacija i materijala vezanih za
razmjenu informacija medu suradnicima.

14.4 Koristenje Interneta mora biti izvedeno u poslovnom smislu. Internet stranice mogu odrediti
domene koje korisnici mogu birati; &esto, upotreba zabranjenih Internet stranica moze
potencijalno uzrokovati sramotu u javnosti i zakonske poteskoce Ucilistu. lako je pristup
odredenim stranicama blokiran, ne mogu sve stranice biti zabranjivane. Zabranjeno koritenje
Interneta ukljuéuje, ali nije ograni¢eno na:

1) pristup Internet stranicama koje sadrze uvredljive ili druge neeti¢ke materijale;

2) pristup Internet stranicama koje sadrZe materijale koji su zabranjeni zakonom; i

3) izrazavanje osobnih mislienja u diskusijama grupa korisnika koristeéi sluzbenu e-mail
adresu.

14.5. Korisnici Interneta moraju postovati prava intelektualnog vlasni$tva drugih, kao &to su
trgovacki znakovi i autorska prava. Prije skidanja dokumenata i softvera koji nisu javni, mora se
dobiti dozvola vlasnika intelektualne imovine.

14.6. Kako bilo koji dokument kojeg skinemo s Interneta moze sadrzavati viruse, nijedan djelatnik
ne smije skidati dokumente s Interneta bez odobrenja od strane Ravnatelja.

14.7. Nijedno raéunalo koje je spojeno u mrezu, ne smije biti spojeno na Internet osim softvera i
telekomunikacijskih veza odobrenih od strane Ravnatelja. Takoder je zabranjeno sklapanje
osobnih ugovora za Internet vezu s Internet servisima i “on line * servisima.

14.8. Nijedan djelatnik ne smije smetati daljinske ili druge sigurnosne uredaje za Internet ili uredaje
namjenjene za zastitu mreze od virusa, hakera isl.

14.9. Djelatnici su odgovorni za osiguravanje povjerljivosti njihovih korisnigkih ID (identifikacija) i
lozinki, i za svaku aktivnost koja se dogodi pod njihovom lozinkom i ID-om.

14.10. Svaku sumnju na pucanje sigurnosti ili incident mora se odmah izvjestiti Ravnatelja.

14.11. Svako koristenje Interneta od strane djelatnika je zabiliezeno. Te zabiljeske podljezu
periodickim pregledima od strane ovlastenog osoblja Udilista.

14.12. Nepridrzavanje politike o koristenju Interneta rezultira disciplinskim mjerama, koje mogu, u
odredenim slu¢ajevima, podrazumijevati i otkaz.

s




114.Brigade 12, 21000 Split
Tel:021/558-519

PUCKO OTVORENO UCILISTE BOZIC Mob: 0917 478 -2892

admin@uciliste-bozic.hr

15. Standardi ponasanja

15.1. Posto Kodeksom nisu pokriveni svi aspekte djelatnosti, dopune se donose na sastancima
Ucilista u svrhu odrZavanja visokog standarda ponasanja i mora ih se razmatrati kao zasebne
primjere ponasanja u svim oklonostima.

16. Distribucija

16.1 Svakom djelatniku Ugilista bit ée uru¢ena kopija Kodeksa. Kako bi se osiguralo razumijevanje
u potpunosti, svako pitanje vezano za njegovu primjenu, podrucje odgovornosati i ovlasti
djelatniku ¢e objasniti Ravnatelj

16.2. Svaki pocetak zaposlenja i barem svake godine nakon toga, svaki djelatnik ée potpisati
propisani obrazac potvrde, koji ée biti spremljen u dosje djelatnika.

16.3. U nastavku, u slu€ajevima kada, kao alternativa zaposlenju ili Ugovoru o djelu, djelatnik nije u
stalnom radnom odnosu, ve€ ga veze ugovor o pruzanju usluga s Ugilistem, i taj djelatnik radi u
ime UCilista s javnim sluzbenicima ili politickim strankama ili kandidatima ili klijentima, ili isti ima
pristup povjerljivim informacijama, takvom ¢e djelatniku biti predana kopija Kodeksa i morat ¢e
potpisati propisani obrazac potvrde.

17. Izjava direktora, Kodeks ponaSanja, postupci, glavne su smjernice i temelji mog odnosa
prema radu:
17.1) U okviru poslovne edukacije svima se preporucuje proditati poslovni bonton.
17.2) Na posao dolazim nesto prije poéetka radnog vremena da stignem napraviti sve potrebne
radnje da bih u 8:00 mogao-la funkcionirati na svom radnom mjestu. Svaki svoj dolazak, pauzu i
odlazak s posla pravilno evidentiram.
17.3) Pri ulasku u prostorije gdje ve¢ netko od kolega je ili pri susretanju ljudi unutar firme
pozdravljam tako da me ljudi jasno ¢uju.
17.4) Ne ometam druge pri radu, nisam preglasan-a, niti na bilo koji naéin ne ulazim pretjerano u
prostor drugih.
17.5) Evidencijsku karticu nosim oko vrata s pripadaju¢om vrpcom. Odjeven-a sam po poslovnim
standardima, tako da u svakom trenutku mogu predstavljati Uciliste:
Muskarci — odijela, koSulje i kravate su obavezne

- uvijek trebaju biti uredno pocesljani i obrijani
Zene - zabranjena je odje€a koja otkriva previse tijela ili je na bilo koji na¢in neprimjerena ili

- upotreba neprimjerenih boja na noktima (plava, crna i sl. je zabranjena)

- moraju biti uvijek uredno pocesljane

- poslovni kodeks oblagenja ne dozvoljava suknje krac¢e od 10 cm iznad koljena
i kod muskaraca i kod Zena neprihvatljive su neprimjerene nausnice
Lezemiji nacin odijevanja je mogu¢ u dan koji bi Ravnatelj unaprijed odredio iz nekog razloga ili u
vrileme kada su ljudi sluzbeno izvan UCilidta i dodu na kratko vrijeme (npr. kada su na godi$njem
odmoru).
17.6) U nepredvidenim situacijama kada je potreban veéi angazman ili se dogodi nesto
nestandardno, pomazem kolegama kojih se to ti¢e, ponudim pomo¢ ili napravim gestu koja za nekog
u odredenom momentu moze biti olak$avajuéa.
17.7) Radno mjesto odrzavam Cisto i uredno sa sloZzenim papirima. Ne ostavljam stvari razbacane
po stolu. Dnevno i tiedno ulazem dokumente na mjesta za to predvidena, u registratore, a te uredno
slazem na mjesta od kuda su posudeni. Sto vige starijih dokumenata na stolu gomilam, to manje
vremena imam da ih smjestim kamo pripadaju.
17.8) Osobna higijena na radnom mijestu je takoder zna¢ajna. Ako znam da imam sklonost u Zurbi
ili velikoj vruéini znojiti se, a to za moje kolege moze biti neugodno, imam na poslu dezodorans,
ru¢nik, rezervnu majicu i sve ono §to mi je potrebno da budem uvijek uredan-a.
17.9) Svoj osobni mobitel ili druge uredaje koji produciraju zvuk imam uti$ane, bez zvuénih efekata.
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17.10) Sirim oko sebe pozitivno raspoloZenje i susretljiv-a sam i uljudan-a prema ljudima u radnom

okruzeniju. r
17.11) Na sastanke stizem na vrijeme sa svojom biljeznicom “Daily report/Dnevne biljeske” te
olovkom. Na sastanke ne dolazim sa Zvakaéom gumom. Na sastancima uvijek pozorno pratim '
predavaca i radim biljeske te aktivno sudjelujem. '
17.12) Strogo postujem sva pravila i postupke o radu te hijerarhiju i organizaciju firme. Svoj posao - |
isklju€ivo radim kako je propisano u postupcima o radu i opisu radnog mjesta koje obnasam. ‘ J
17.13) Svoje dnevne i tjedne radne zadatke uvijek zavréavam u zadanim rokovima. ’
17.14) Koristenje mobitela u privatne svrhe nije dozvoljeno i svatko je duzan naglasiti ako je mobitel

ili direktna linija koriSena u privatne svrhe i platiti naknadu za taj dio razgovora. /
17.15.) Pratim zadani plan rada. /
17.16.) Prihva¢éam da je u radnim prostorima zabranjeno pusenije i konzumacija alkohola, kao i I
konzumacija hrane i pi¢a, osim u za to predvidenim prostorima.

Pucko otvoreno uéiliste Bozi¢ /

T, ey, -

Obrazac potvrde

Razumijem zahtjeve Kodeksa te priznajem i prihvaéam da je nastavak mog zaposienja uvjetovan
slaganjem s Poslovnikom kvalitete, postupcima, pravilima i propisima Ugilista te Kodeksa. Takoder

razumijem da imam obavezu prijaviti bilo koju povredu ili krdenje pravila i postupaka na nadin ’
objasnjen u Kodeksu poslovnog ponasanja.

Potvrdujem da sam primio kopiju Kodeksa poslovnog ponasanja Ucilista i da sam ga progitao. /, /

Ime i prezime djelatnika ’ / |

Potpis djelatnika

Radno mjesto

Datum
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