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Sarajevo, 25.08.2016. godine
Na osnovu ¢lana 35. Statata J.U. Zavod za javno zdravstvo Kantona Sarajevo, a radi
unapredenja profesionalnog i struénog obavljanja poslova i radnih zadataka, poslovnog i

profesionalnog ponalanja, kao i radne discipline, direktorica J.U. Zavod za javno zdravstvo
Kantona Sarajevo, donosi:

SARAJEVO

KODEKS PONASANJA

I Svrha poslovnog kodeksa

Clan 1.
Svrha Poslovnog kodeksa ponasanja (u daljem tekstu:Kodeks) je da osigura profesionanost,
visok stepen reputacije i imidZa J.U. Zavod za javno zdravstvo Kantona Sarajevo (u daljem
tekstu:Zavod). vrhunski kvalitet rada i usluga, napredak i dugoroéni uspjeh.

Uspjeh jedne ustanove kao cjeline je u dobroj myeri odreden kvalitetom i nivoom
komunikacije i medusobne saradnje, kako izmedu zaposlenika tako i prema korisnicima
usluga i partnerima Zavoda.

Cilj ovog kodeksa je stvoriti temelj za profesionalno ponaSanje svih zaposlenika Zavoda kao i
ispunjavanje ciljeva politike kvaliteta i poboljSanja sistema.

Il Norme poslovnog ponaanja

1.0pste norme poslovnog ponasanja

Clan 2.
Zaposlenik je duZan da se savjesno i odgovorno odnosi prema radu, da sve poslove, za koje je
zaduZen, izvi8ava u skladu sa zakonom i pravilima struke.
Zaposlenik mora da potuje vaZede Zakone i pravilnike, procedure 1 implementirane standarde
Zavoda.

Clan 3.
Zaposlenik je duZan da Suva dostojanstvo i ugled Zavoda kao i da iskazuje najveéi stepen

lojalnosti prema Zavodu.
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i Clan 12.
. Zaposlenik mora postovati hijerarhiju, autoritet funkcija i organizacione strukture Zavoda 3to
i vodi ka uvecanju vrijednosti Zavoda, ukupnoj disciplini i efikasnom funkcionisanju sistema.

2.Profesionalna tajna
. Zaposlenik mora ¢uvati profesionalne tajne i to predstavlja moralnu duznost i zakonsku
- obavezu. Nedopustivo je prepri¢avanje profesionalnih tajni izvan Zavoda.
. Zaposlenik je duZna intervenirati ukoliko drugi zaposlenici ne po$tuju obavezu Suvanja

profesionalne tajne.

3.0dnos zaposlenih sa korisnicima usluga, poslovnim partnerima i kolegama

Clan 13.
- U obavljanju svojih poslova, zaposlenici treba da izgrade prijatan profesionalni odnos u
medusobnoj kolegijalnoj saradnji kao i saraduji sa korisnicima usluga i poslovnim partnerima.
‘ Zaposlenici treba da stvore ambijent u kome ¢e korisnici usluga osjeéati brigu zaposlenika
o Zavoda za zdravstvene potrebe korisnika, odnosno u kome e poslovni partneri steéi

povjerenje prema Zavodu.

i Zaposlenik ne smije da ispoljava neraspoloZenje, kao ni da iznosi liéne probleme pred
- korisnicima usluga i poslovnim partnerima.

Clan 14.
. Zaposlenik je duZzan da se sa najveéim stepenom profesionalnog uvaZavanja odnosi prema
. korisnicima usluga i poslovnim partnerima.

Clan 15.

Zaposlenik je duzan da razvija i odrzava profesionalni odnos sa korisnicima usluga i garantuje
da se taj odnos ti€e isklju¢ivo potreba korisnika zdravstvenih usluga.
Clan 16.

U komunikaciji sa korisnicima usluga, zaposlenik treba zauzeti empatijski stav, nikada ne
smije da reaguje agresivno i arogantno, kao ni suvie emotivno, te ne smije da se upusta u
verbalnu raspravu.

Clan 17,
Sa posebnom paznjom zaposlenik je duZan da se odnosi prema osobama sa invaliditetom i
_ osobama sa posebnim potrebama i da im u pruZanju zdravstvenih usluga obezbjedi prioritet,
' pod uslovom da to ne ugroZava interes drugih korisnika i da takav prioritet nije u suprotnosti
T sa zakonom 1 podzakonskim aktima.

. Clan 18.
i Zaposlenik je duZan da korisnika usluga u potpunosti informie o njegovim pravima, a u
slucaju da korisnik izrazi sumnju u preporudeni nadin ostvarivanja prava, zaposlenik je duZan
5 da ga ljubazno i argumentovano uvjeri da nije u pravu, a kada je to potrebno, i da ga uputi
! za$titniku pacijentovih prava.
Clan 19.
’ DuZnost svih zaposlenih u Zavedu je da pacijentu omoguée ostvarivanje svih prava
i propisanih zakonom, kao i podzakonskim aktima, kao i da korisniku usluga pruZe struénu
pomo¢ u ostvarivanju tih prava.
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4.Radni prostor

Clan 29.
Zaposlenik je duZan da sa paZnjom ¢uva i odrZava opremu i sredstva za rad koje koristi, kao i
radne 1 druge prostorije u kojima boravi.

Clan 30.
~ Sredstva 1 oprema koja su zaposlenom sluzbeno data na raspolaganje, ne mogu se koristiti u
" privatne svrhe.
Clan 31.
Ukupan izgled radnog prostora treba da odraZava dobru organizaciju, red i disciplinu koja
vlada u Zavodu, kako bi zaposlenici §to kvalitetnije obavljali svoje poslove, a korisnici ushiga
1 poslovni partneri, stekli pozitivan utisak o Zavodu.

Clan 32.
Radne 1 poslovne prostorije moraju biti ¢iste i uredne, a tamo gdje postoji moguénost zaraze
moraju se primjenjivati zakonom propisane mjere za sprijeCavanje nastanka i suzbijanje §irenja
zaraznih bolesti.

Clan 33.
Obaveza zaposlenog je da kolegama sa kojima radi u istom prostoru, omoguéi nesmetano
obavljanje poslova.
Slike, fotografije ili ostali detalji koji su vidno izloZeni po zidovima ili ostalim dijelovima
namjestaja u poslovnim prostorijama moraju biti umjetni¢kog ili struénog sadrZaja, ili
primjeremi detalji koji nisu izvan uobiéajnih poslovnih normi.

5.Rukovodioci

Clan 34.
Zakonom 1 pravilima struke utvrdena hijerarhija u organizaciji rada i odgovornosti u Zavodu,
mora se postovati u svim prilikama.

Clan 35.
Rukovodeda lica u svakoj prilici, radom odnosno kvalitetom rada 1 ponaSanjem, treba da daju
liéni primjer drugim zaposlenicima.

Clan 36.
Rukovodeca lica sa zaposlenicima treba da razvijaju odnos uvaZavanja postignutih rezultata i
neizostavnog pohvaljivanja uspjesno obavljenog posla

Clan 37.
Rukovodeda lica, duzna su da podsti¢u i motivisu sve zaposlenike ka postizanju dobrih

rezultata.
Clan 38.
U svim prilikama rakovodeéa lica duZzna su da vladaju svojim rijedima, tonom razgovora kao 1

ponasanjem.
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1.Poslovna komnunikacija

Clan 47.
Nadin na koji se komunicira sa Jjudima jedan je od prvih pokazatelja kvaliteta poslovnog
ponasanja.
Ljubaznost je standard ponasanja koji se odekuje od svakog zaposlenika u Zavodu.

Zaposlenik treba da razvije princip aktivnog sluSanja i spremnosti da se izade u susret

korisniku ushiga i poslovnom partneru.

Clan 48.
U razgovoru sa kolegama, pacijentima, njihovim pratiocima ili poslovnim partnerima,
zaposlenik treba da razvije princip aktivnog sluSanja i nikada ne treba da govori poviSenim
tonom.

Clan 49.
Nadin izraZavanja u poslovnoj komunikaciji treba da bude pravilan i jasan.
U poslovnoj komunikaciji ne treba koristiti neformalne izraze, sleng, imitacije, jer iste
ostavljaju utisak neobrazovane i neozbiljne osobe. Nedopustivo je imati Zvaku ili jesti
prilikom komunikacije sa drugom osobama te drZati ruke u dZepovima prilikom razgovora.
U direktnom razgovoru nema poirebe za fizickim kontaktom, previSe se pribliZavati 1
“unositi” u lice osobi sa kojom se razgovara.

Clan 50.
Upoznavanje sa korisnicima usluga, poslovnim partnerima, zapoéinje predstavljanjem.
Predstavljanje treba da bude kratko, jasno i u pozitivnom tonu.
Prilikom upoznavanja potrebno je predstaviti se punim imenom i prezimenom.

Clan 51.
Tituliranje se moZe vréiti po funkeiji koju neko obavlja ili po struénom obrazovanju, odnosno
po zvanju.
Pravila poslovnog ponafanja nalazu da se zaposlenik obraca pacijentima i njithovim
pratiocima, kao i poslovnim partnerima, sa ,,gospodo/ gospodine™.

Clan 52.
U komunikaciji sa korisnikom, njegovim pratiocem 1 poslovnim partnerom, obavezno Je
oslovljavanje sa ,,VI“, bez obzira na godine starosti, spol, znanje, obrazovanje 1 druStveni
polozaj.

Clan 53.
U poslovnoj komunikaciji trebalo bi uvijek imati na umu da se sa simpatijama prihvataju
osobe koje su neposredne, srdacne , taktiéne 1 smirene.
Arogancija, prepotentnost, isticanje sopstvene li¢nosti 1 razmetanje izazivaju odbojnost.

Clan 54.
U poslovnim kontaktima potrebno je kontrolisati emocije, izbjegavati pretjeranu bliskost 1
privatnost.
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3. Poslovni izgled
Clan 60.
Poslovni izgled zaposlenog ne govori samo o njegovom liénom stilu 1 ukusu ve¢ u velikoj
mjeri o Zavodu i utie na ugled i reputaciju Zavoda. Zato je veoma vaZno da prvi utisak o
poslovnom izgledu zaposlenika, a time i Zavoda bude pozitivan, ¢ime se stiCe povjerenje u
rad Zavoda.
~Pod lijepim poslovnim izgledom zaposlenika podrazumijeva se prije svega urednost, Cistoca i
"pravilan izbor odjede, obude i drugih detalja.

Clan 61.
Ekstravagancija nije poZzeljna karakteristika poslovnog izgleda zdravstvenih radnika, kao i
radnika zaposlenih u zdravstvu. Za zdravstvene radnike je obavezno noSenje odgovarajuce
radne uniforme, a za nezdravstvene radnike obavezno je nosenje prikladne profesionalne
odjece na radnom mjestu.

Clan 62.
Radna uniforma, odnosno poslovna odjeé¢a ne treba da bude prekratka ni preuska.
Obuca mora biti prilagodena radu u Zavodu i radnom myjestu na kojem zaposlenik obavlja
SV0] POsao.
Sminka treba da bude diskretna i uskladena sa opstim izgledom.
Kosa treba da bude &ista a frizura uvijek uskladena sa opstim izgledom.
Nokti moraju biti &isti 1 uredno podrezani, a lak za nokte, ako se koristi, treba da bude
diskretan, standardnih boja koje ne priviae paZnjn.
Nije dozvoljeno da se na posao dolazi u neadekvatnoj odjeéi i obuéi (sportskim trenerkama,
Sorcevima, bermudama, majicama na bretele, proziroj, preuskoj i1 prektatkoj odjeci).

Clan 63.
Pravila obladenja kojih se zaposlenici u laboratoriji moraju pridrZavati u svakodnevnom radu
koja su preuzeta iz Priruénika za biolo§ku bezbjednost u laboratoriji izdate od strane Svjetske
zdravstvene organizacije 2004 godine su:

e Laboratorijski mantili/uniforme moraju se nositi tokom rada u laboratoriji.

» Odgovarajuée rukavice moraju se nositi tokom svih procedura koje mogu da ukljuéuju
direktni il sludajni kontakt sa krvlju, tjelesnim tednostima i drugim potencijalno
zaraznim materijalima.

o Poslije upotrebe, treba rukavice asepticki ukloniti i oprati ruke.

e Zaposlenici moraju da peru ruke prije pocetka rada, po rukovanju infektivnim
materijalima, prije napustanja radnog prostora laboratorije.

o Zatitne naodale, maske za lice (viziri) i druga za$titna sredstva moraju se nositi kad je
neophodno zadtititi lice 1 o&i od prskanja te€nosti, ¢vrstih predmeta i izvora UV
zrafenja.

e Zabranjeno je nositi zadtitnu laboratorijsku odjeéu izvan laboratorije tj. u kantmama ili
kafeterijama.

e Obuca otvorenih prstiju ne smije se nositi u laboratoriji.

e Jelo, pi¢e, pudenje nanoSenje kozmetike i rukovanje kontakinim socivima zabranjeno
je u laboratorijskim prostorima.



Clan 69.
Kodeks ponasanja podlijeZe izmjenama i dopunama na nacin na koji je donesen.

Clan 70.
Kodeks stupa na snagu na snagu osmog dana od dana objavljivanja na o glasnoj plo¢i Zavoda.




Prilog 1.

POTVRBIVANJE
Kodeksa ponasanja

Ja, (prezime, ime jednog roditelia 1 me) wvvvoooovvverieeooo , ovim potvrdujem
da sam primio/la, proéitao/la i razumio/jela Kodeks ponasanja.

(Radno mjesto neposrednog TUKOVOIOCAY: v
Potpis rukovodioca: ..o

(Potrebno je da popunite ovaj formular i predate svom neposrednom rukovodiocu)



