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Na osnovu &lana 71. stav 2. Statuta Javne zdravstvene ustanove ,Dom zdravlja“ u
Banjoj Luci, a u cilju unapredenja profesionalnog i stru€nog obavljanja poslova i radnih
zadataka, profesionalnog pona$anja, kao i radne discipline, Direktor Ustanove donosi

POSLOVNI KODEKS
JAVNE ZDRAVSTVENE USTANOVE
»,DOM ZDRAVLJA" U BANJOJ LUCI

| SVRHA POSLOVNOG KODEKSA

Clan 1.
Ovim Poslovnim kodeksom (u daljem tekstu: Kodeks) utvrduju se op3ta pravila
ponasanja u Ustanovi, koja predstavljaju opste prihvacenu obavezu i kojih su duzni da
se pridrzavaju prilikom obavljanja poslova u Ustanovi, te imaju za cilj da ukaZu
zaposlenim na:

| svrhu poslovnog kodeksa,

Il norme poslovnog ponasanja,
Il etiCke norme i

IV poslovni bonton.

Il NORME POSLOVNOG PONASANJA

1. Opste norme poslovnog ponasanja

Clan 2.
Zaposleni su duZni da se savjesno i odgovorno odnose prema radu, da sve poslove za
koje su zaduZeni izvrSavaju u skladu sa vaZe¢im zakonima i pravilima struke.

Clan 3.
Zaposleni su duzni da &uvaju dostojanstvo i ugled Ustanove, kao i visok stepen
lojalnosti prema Ustanovi.

Clan 4.
U obavljanju poslova zaposleni su duZni da interes Ustanove stavljaju iznad licnog
interesa.

Clan 5.
Zaposleni ne smiju da ucestvuju u aktivnostima koje bi stetile ugledu Ustanove.

Clan 6.
Nedopustivo je da zaposleni kriticki ocjenjuju rad Ustanove, osim na sluzbenim
sastancima koji se organizuju u Ustanovi.



Clan7.

Zaposleni su duZni da afirmativno govore o rezultatima postignutim u Ustanovi, a o
uotenim nedostacima u organizaciji i radu Ustanove, duZni su hitno obavjestiti
neposrednog rukovodioca.

Neposredni rukovodilac iz stava 1. ovog ¢lana duZan je da po obavjeStenju zaposlenog
o uoéenim nedostacima cbavjesti sve prisutne (odgovorne) na sluZbenim sastancima
koji se organizuju u Ustanovi, a na kojima je potrebno da se predloze mjere za
otklanjanje nedostataka u organizaciji i radu Ustanove.

Clan 8.
Informacije o poslovanju Ustanove, kao i zvaniéne stavove povodom odredenih pitanja,
javnosti ili pojedinim licima, kao i sredstvima javnog informisanja, daju iskljucivo Direktor
Ustanove, struéni saradnik za odnose sa javnoscu ili lice koje ovlasti Direktor Ustanove.

Clan 9.
Zaposleni su duZni da se stalno usavr§avaju prateci savremena dostignuc¢a u struci i
nauci, te da se upoznaju sa novim postupcima i procedurama u oblastima kojima se
bave.

Clan 10.
Zaposleni su duzni da dolaze i odlaze sa posla u radno vrijeme propisano Odlukom o
utvrdivanju radnog vremena zaposlenih radnika Ustanove.
Svako vanredno kasnjenje, raniji odlazak sa posla ili izostanak u toku radnog vremena
dozvoljen je iskljuéivo uz znanje i saglasnost neposrednog rukovodioca, a u siuaju
njegove odsutnosti uz saglasnost Direktora Ustanove.

Clan 11.
U Ustanovi je zabranjeno pusenje duvanskih proizvoda, izuzev u posebno odredenim i
ozna&enim prostorijama za pusenje, kao i konzumiranje alkoholnih pica.

Clan 12.
U Ustanovi su zabranjene sve politiCke aktivnosti.

2. Odnos zaposlenih sa pacijentima, poslovnim partnerima i kolegama

Clan 13.
U obavijanju svojih poslova zaposleni treba da stvore prijatan poslovni ambijent,
kolegijalnu saradnju, kao i saradnju sa pacijentima i poslovnim partnerima.
Zaposleni treba da stvore ambijent u kome ¢e pacijenti osjecati brigu za njihove
probleme, odnosno u kome ¢ée poslovni partneri ste¢i povjerenje u Ustanovu.

Clan 14.
Zaposleni su duzni da se sa najve¢im stepenom profesionainog uvaZavanja ophode sa
pacijentima i poslovnim partnerima.



Clan 15.
Zaposleni ne smiju da ispoljavaju neraspoloZenje, kao ni da iznose liéne probleme
pacijentima i poslovnim partnerima.

Clan 16.
U komunikaciji sa pacijentima zaposleni nikada ne smiju da reaguju agresivno, ni suvise
emotivno, odnosno ne smiju da se upustaju u verbalnu raspravu.

Clan 17.
Sa posebnom paZnjom zaposleni su duZni da se odnose prema osobama sa
invaliditetom i osobama sa posebnim potrebama i da im u pruzanju zdravstvene zastite
obezbjede prioritet, pod uslovom da to ne ugrozava interes drugih pacijenata i da takav
prioritet nije u suprotnosti sa zakonom i podzakonskim aktima donijetim na osnovu
zakona.

Clan 18.
Zaposleni su duZni da pacijente u potpunosti informiu o njihovim pravima, a u sluéaju
da pacijent izrazi sumnju u preporuéeni nacin ostvarivanja prava, zaposleni su duzni da
pacijenta ljubazno i argumentovano uvjere da nije u pravu.

Clan 19.
Duznost je svih zaposlenih u Ustanovi da pacijentu omoguée ostvarivanje svih prava
propisanih zakonom, kao i podzakonskim aktima donijetim na osnovu zakona, kao i da
pacijentu pruZe struénu pomo¢ u ostvarivanju tih prava.

Clan 20.
Nedopustivo je da zaposleni, preporuéuju pacijentima obavljanje zdravstvenih usluga u
nekoj drugoj zdravstvenoj ustanovi, ukoliko se iste mogu pruZiti i obaviti u nasoj
Ustanovi.

Clan 21.
Nedopustivo je da se pacijent navodi na utisak da ée brZe i pod povoljnijim uslovima
ostvariti svoja zakonom propisana prava ako pruZene zdravstvene usluge plati iz svojih
sredstava.

Clan 22.
Zaposleni sa pacijentima i poslovnim parinerima ne smiju da komentari§u stanje,
odnosno poslovanje Ustanove, kao i odnose Ustanove sa drugim ustanovama, niti da
druge opterecuju pojedinostima iz svog privatnog Zivota.

Clan 23.
Zaposleni su duZni da pored toga 5to vode raéuna o licnom ugledu, Stite i ugled svojih
kolega. Zaposleni ne treba da se bave pojedinostima iz privatnog Zivota svojih kolega,
niti da druge opterecuju pojedinostima iz svog privatnog Zivota.



Clan 24.
Zaposleni ne smiju da ignoriu ili diskriminidu kolege zbog njihove eticke, vjerske,
nacionalne, rasne i politicke pripadnosti ili zbog drugih opredjeljenja.

Clan 25.
Zaposleni su duZni da se medusobno ophode uz puno postovanje liénosti i
ravnopravnosti u pravima i obavezama koje su utvrdene zakonom.
Svi zaposleni treba da se medusobno pomazu u obavijanju poslova i da u svim
prilikama iskazuju medusaobnu lojalnost i solidarnost.

Clan 26.
Zaposleni su duZni da medusobno saraduju u Ustanovi, da razmjenjuju strucne i
profesionaine informacije, da se u okviru svojih ovla§cenja medusobno informisu o
pitanjima iz svoje nadleZnosti, kao i da svoja Znanja prenose na druge zaposiene.
Nedopustivo je da zaposleni uskraéuje struéne i profesionaine informacije iz svoje
nadleZnosti kako bi onemoguéio drugog zaposlenog u obavljanju povjerenih poslova.

Clan 27.
Zabranjeni su postupci ili izjave koje mogu da nanesu materijalnu ili moralnu Stetu
drugom zaposlenom u li¢nom ili strunom pogledu.

Clan 28.
U duhu kolegijalnih odnosa zaposleni treba da rjeSavaju sva struéna pitanja, da struéne
| druge nesporazume rjeSavaju mirno i u okviru Ustanove.

3. Radni prostor
Clan 29.

Od zaposlenih se ogekuje da sa paznjom dobrog domacina ¢uvaju, brinu i odrzavaju
sredstva i opremu koju koriste, kao i radne i druge prostorije u kojima borave.

Clan 30.
Sredstva i oprema koja je zaposlenim sluzbeno data na raspolaganje, ne mogu se

koristiti u privatne svrhe.
Clan 31.

Ukupan izgled radnog prostora treba da bude takav da odrazava dobru organizaciju,
red i disciplinu koja viada u Ustanovi kako bi zaposleni &to kvalitetnije obavljali svoje
poslove, a pacijenti i poslovni partneri stekli pozitivan utisak o Ustanovi.

Clan 32.
Radne i poslovne prostorije moraju biti Ciste i uredne, odnosno moraju se primjenjivati
zakonom propisane mjere za spretavanje Sirenja zaraznih bolesti.

Clan 33.
Obaveza je zaposlenih da kolegama sa kojima rade u istom prostoru omoguce
nesmetano obavljanje poslova.
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4. Rukovodioci

Clan 34.
Zakonom, op$tim pravnim aktima Ustanove i pravilima struke, utvrdena hijerarhija u
organizaciji rada i odgovornosti u Ustanovi mora se postovati u svim prilikama.

Clan 35.
Rukovodeca lica u svakoj prilici radom, odnosno kvalitetom rada i pona$anjem treba da
daju licni primjer drugim zaposlenim.

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

Clan 37.
Rukovodeca lica duZna su da podstiéu i motivisu sve zaposlene u postizanju dobrih
rezultata u svakodnevnom radu.

Clan 38.
U svim prilikama rukovodeca lica duZna su da vladaju svojim rije¢ima, tonom razgovora,
kao i opstim ponasanjem.

Clan 39.
Za utvrdene propuste u radu rukovodeca lica duzna su da zaposlene najprije diskretno,
ali autoritativno opomenu, a ukoliko se i pored toga propusti zaposlenog ponove, duzni
su da preduzmu zakonom propisane mjere.

Il ETIEKE NORME

Clan 40.
Zdravstveni radnici su duZni da se u obavljanju svoje profesije pridrzavaju eti¢kih normi
iz ovog Kodeksa kao i kodeksa profesionalne etike i deontologije koje donose komore

zdravstvenih radnika.
Clan 41.

Zdravstveni radnici, vodeni principima humanizma i moralnim naéelima svoje profesije
treba da bezuslovno postuju ljudski Zivot od samog njegovog zadeéa i da preduzimaju
sve mjere za oCuvanje i unapredenje zdravlja ljudi.

Clan 42.
U vréenju svoje profesije zdravstveni radnici ne smiju da se rukovode motivima liéne
koristi.



Clan 43.
IPostujuci licnost svakog Covieka zdravstveni radnici nece ni rijecju ni djelom povrijediti
lludsko dostojanstvo i pruZice pacijentu adekvatnu struénu pomo¢ bez obzira na rasu,
pol, nacionalnost, vjeroispovjest, politicko uvjerenje, drustveni i ekonomski poloZaj i bez
obzira na svoje liéne odnose prema pacijentu ili njegovoj porodici.

Clan 44,
Postupajuéi po pravilima medicinske nauke, zasnovane na dokazima i etickim nagelima,
doktori su odgovorni za odluke o primjeni dijagnostickih i terapeutskih procedura i iz tog
razloga su u odnosu na druge zdravstvene radnike najodgovorniji pred svojom
savjescu, pacijentima i drustvenom zajednicom.

Clan 45.
Sve $to zdravstveni radnici saznaju pri obavijanju svoje profesije o bolesti pacijenta,
li€nim i porodiénim podacima, duzni su da éuvaju kao profesionalnu tajnu, u skladu sa
zakonom.

IV POSLOVNI BONTON

Clan 46.
Poslovni bonton kao skup opste prihvaéenih pravila ponasanja na radnom mjestu i u
poslovno] komunikaciji treba da bude prihvaéen od strane svih zaposlenih kao standard
ponasanja u Ustanovi radi ostvarivanja dobrih poslovnih odnosa, kao i liénog i
profesionainog ugleda zaposlenih.

1. Poslovna komunikacija

Clan 47.
Nacin na koji se komunicira sa ljudima jedan je od prvih pokazatelja dobrog poslovnog
ponasanja. Ljubaznost je standard pona$anja koji se oéekuje od svakog zaposienog u

Ustanovi.
Clan 48.

U razgovoru sa pacijentima, njihovim pratiocima, kolegama ili poslovnim partnerima
zaposleni nikada ne treba da govore poviSenim tonom.

Clan 49.
Nacin izrazavanja u poslovnoj komunikaciji treba da bude pravilan i jasan.
U poslovnoj komunikaciji ne treba koristiti neformaine izraze, sleng, imitacije, jer iste
ostavljaju utisak neobrazovane i neozbiljne osobe.

Clan 50.
Upoznavanje sa pacijentima i poslovnim partnerima zapocinje predstavijanjem i
rukovanjem.
Predstavljanje treba da bude kratko, jasno i u pozitivnom tonu.
Prilikom upoznavanja potrebno je predstaviti se punim imenom i prezimenom.
Rukovanje treba da bude srdacno i kratko uz stisak ruke.

Clan 51.
Tituliranje se moZe vrsiti po funkciji koju neko obavlja ili po struénom obrazovanju,
odnosno zvanju.



I"ravila poslovnog ponasanja nalazu da se zaposleni obracaju pacijentima i njihovim
pratiocima, kao i poslovnim partnerima, sa gospodo /gospodice/, gospodine i
prezimenom i titulom.

Clan 52.
U komunikaciji sa pacijentom, njegovim pratiocem i poslovnim partnerom, obavezno je
oslovljavanje sa ,Vi°, bez obzira na godine starosti, pol, zanimanje, obrazovanje i
drustveni polozaj.

Clan 53.
U poslovnoj komunikaciji trebalo bi uvijek imati na umu da se sa simpatijama prihvataju
osobe koje su neposredne, srdaéne, taktiéne i smirene.
Arogancija, prepotentnost, isticanje sopstvene liénosti i razmetanje su loSe osobine koje
1zazivaju odbojnost, te zbog toga nisu prihvatijive.

Clan 54.
U poslovnim kontaktima potrebno je kontrolisati emocije, izbjegavati pretieranu bliskost i
privatnost.

2. Telefonska i e-mail komunikacija

Clan 55.
Telefon je najéesce prvi korak u uspostavijanju poslovnih kontakata, pa se i prvi utisak o
Ustanovi stiCe upravo putem telefonske komunikacije.

Zaposleni je duzan da se pridrzava opstih pravila u telefonskoj komunikaciji i to: na
poziv treba odgovoriti najkasnije nakon drugog zvonjenja, izgovoriti rijei pozdrava i
naziva organizacione jedinice Ustanove, postaviti pitanje u formi: ,Kako mogu da Vam
pomognem?*
Clan 56.

U poslovnoj komunikaciji potrebno je govoriti razgovjetno i jasno. Ton razgovora treba
da bude prijateljski i otvoren. U poslovnoj komunikaciji ne smije se ispoljiti ljutnja,
nervoza i agresivnost u razgovoru.

U poslovnoj komunikaciji ne smije se prekidati lice koje govori dok ne saopsti svoj
problem ili pitanje, a razgovor treba da privede kraju osoba koja je zakazala razgovor. U
slucaju da je osoba pretierano opsirna, potrebno je ljubazno, ali odluéno zavrsiti
razgovor.

Clan 57.
Prilikom odrZavanja sluzbenih sastanaka, predavanja i sliéno, mobilni telefon se

obavezno iskljuéuje.



Clan 58.
Izbjecgavati u najvecoj moguéoj mjeri prekidanje posla zbog obavljanja privatnih
lel:lonskih razgovora.

Clan 59.
/aposleni koji imaju sluzbenu e-mail adresu trebaju redovno provjeravati e-mail postu i
tilgovarati na istu u roku od 24 ¢asa. Dopisivanje elektronskom postom odnosi se samo
"il posao, a ne i na razmjenjivanje neformalnih poruka, slika, viceva, parola i sliéno.

3. Poslovni izgled

Clan 60.
Poslovni izgled zaposlenog ne govori samo o njegovom liénom stilu i ukusu veé u
velikoj mjeri i o Ustanovi, te uti¢e na ugled i reputaciju Ustanove. Zato je veoma vazno
da prvi utisak o poslovnom izgledu zaposlenog, a time i Ustanove bude pozitivan, &ime
s stiCe povjerenje u rad Ustanove.

Pod pozitivnim poslovnim izgledom zaposlenog podrazumijeva se prije svega urednost,
cisloca i pravilan izbor odjece, obuce i drugih detalja.

Clan 61.
Poslovna kultura oblaenja podrazumjeva da svaki zaposleni treba da bude svjestan
tinjenice da, bez obzira na kojim poslovima radi, svojom sveukupnom pojavom stvara
sliku o sebi, ali i o Ustanovi kao poslodavcu.
Zaposleni za Cija je radna mjesta predvideno noSenje uniformi za vrijeme obavljanja
poslova i radnih zadataka, duzni su da vode raduna o istoj. odnosno da je uniforma
uviek Cista, ispeglana i uredno zakopéana, tako da svojim izgledom ne narusavaju
ugled Ustanove.
Nokti moraju biti uredni, Cisti i oblikovani, sa duZinom u nivou jagodica prstiju, ne duzi,
kako ne bi smetali pri svakodnevnom radu.
Zaposleni su obavezni da nose akreditacione kartice, vidno istaknute, na gornjoj,
prednjoj strani uniforme (lijevi ili desni dZep), odnosno odjece.

Clan 62.
Zaposleni kojima nije propisano noenje uniforme, duzni su da vode raéuna o svom
lilnom izgledu i odjevanju, te da na posac dolaze u prikladnoj odjecéi i obuéi kojom ne
narusavaju ugled Ustanove.

Nacin prikladnog odijevanja za Zene podrazumjeva slijedeca pravila:

Pozeljno je noSenje kostima u kombinaciji sa koSuljom ili prikladnom bluzom, te
cipelama sa umjerenom potpeticom (do 6 cm).

Dozvoliena duZina suknje je neznatno iznad koljena (do 5 cm) ili duZa, koje se ne
pripijaju uz tijelo.

Dopusteno je noSenje pantalona elegantnog i klasiénog kroja, umjerenih boja i dezena,
koje su u skladu sa gornjim dijelom odjece i predstavijaju prikladnu kombinaciju.
Zabranjeno je nodenje prekratkih i preuskih pantalona, helanki, kao i neukusno uskih,
kratkih i dekoltiranih ili providnih bluza i majica bez rukava ili tankih bretela.

10



Zabranjeno je noSenje prekratkih i preuskih pantalona, helanki, kao i neukusno uskih,
kratkih | dekoltiranih ili providnih bluza i majica bez rukava ili tankih bretela.

Na posao je zabranjeno dolaziti u papuama, klompama i previse otvorenim
sandalama, a ¢arape ne smiju biti intezivnih boja ili dezena.

Dozvoljeno je umjereno koriStenje modnih detalja (kai§, marama, nakit) i $minke
standardnih boja, uz izbjegavanje intezivnih, jakih i neprirodnih boja 8minke i laka za
nokte.

Kosa treba da bude uvijek Zista i uredno pocesljana.

Clan 63.
Muskarci moraju uvijek imati ¢istu i urednu kosu koja je uredno podsisana. Muski nakit
treba da bude diskretan.
Neprikladnom poslovnom odje¢om za muskarce smatraju se: bermude, majice i kosulje
hez rukava i trenerke.
NepoZeljno je noSenje otvorenih sandala i papuéa.

Clan 64.
Posebna paZnja oblagenju se pridaje prilikom zvaniénih poslovnih prilika, prisustvovanja
vaznim sastancima i prilikom bilo kakvog javnog prezentovanja Ustanove u javnosti.

Clan 65.
Zaposlenog koji je neprikladno obuéen neposredni rukovodilac upozorava na obavezu
postovanja ovog Kodeksa.

V PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 66.
Svim rukovodiocima organizacionih jedinica urucice se po jedan primjerak Kodeksa
danom stupanja na snagu, a oni su obavezni da sa njegovim sadrZajem upoznaju
svakog zaposlenog radnika u svojoj organizacionoj jedinici.

Clan 67.
Za dosljednu primjenu Kodeksa odgovoran je svaki zaposleni radnik.

Clan 68.
Zaposleni koji ima nedoumice u pogledu primjene Kodeksa duZan je da se obrati
neposrednom rukovediocu ili pisanim putem Direktoru Ustanove.

Clan 69.
Neposredni rukovodilac je duZan da zaposlenima ukaZe na propuste u primjeni
Kodeksa, odnosno na postupanje u suprotnosti sa Kodeksom, pa ukoliko i pored toga
nastave sa ponasanjem kojim se kr3i Kodeks, rukovodilac je duZan da protiv
zaposlenog preduzme mijere propisane zakonom i opstim pravnim aktima Ustanove
kojim se ureduje red i rad, a koje se odnose na radnu disciplinu.



Clan 70.
Kodeks stupa na snagu osmog dana od dana njegovog donosenja, odnosno
objavijivanja na oglasnoj plogi Ustanove, &ime prestaje da vazi Poslovni kodeks broj 01-
416-2 iz 2003. godine.

Eﬁn 7
Ovaj Poslovni kodeks donesen je dana 24 L 2012 godine, a objavijen je na oglasnoj
tabli dana£7. /2. 2012.godine.

Banja Luka: A4 /4 Zod
Broj: /J/ ~2¥3>

L =

DIREKTORICA |
Prof. dr Gordana Tesa _
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