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УВОДНА РЕЧ

„Свако од нас, дан за даном, својим поступцима дефинише начин на који грађани виде нашу Општинску управу. Кроз начин на који се односимо једни према другима, понашамо према нашим грађанима и демонстрирамо поштовање закона и прописа, ми градимо слику Општинске управе као брижљиве локалне самоуправе са високим квалитетом услуга и посвећеношћу грађанима.

Кодекс понашања који је пред вама служи као водич за спровођење свакодневних активности и одражава стандарде које примењујемо и циљеве ка којима тежимо.

С обризом да је начин на који постижемо резултате подједнако битан као и сами резултати, важно је да прочитате, схватите и у потпуности се придржавате Кодекса понашања. Поред тога, ваша дужност је да скренете пажњу надређенима на сваку активност или ситуацију за коју имате разлоге да верујете да је у сукобу са нашим Кодексом понашања. 

Развој Општинске управе Рума и залагање за заједничке вредности  је поверено сваком од нас. Сви смо подједако битни јер ми чинимо тим који трудом, упорношћу, вредним и одговорним радом може да донесе знатан напредак нашој заједници.“

Начелник Општинске управе,

                                                                                                                                        Душан Љубишић
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1. ОПШТИ ПРИНЦИПИ

1.1. ПОШТОВАЊЕ КУЛТУРНЕ РАЗНОЛИКОСТИ – ЗАБРАНА ДИСКРИМИНАЦИЈЕ
Општинска управа општине Рума у раду са грађанима ставља приоритет на службу, релевантност праксе, друштвену правду и узорно морално понашање. У обављању својих дужности, запослени не сме неоправдано и недозвољено да прави разлику или неједнако поступа према лицу или групи с обзиром на њихова лична или стечена својства и припадност (на пример: раса, пол, национална припадност, друштвени положај и порекло, вероисповест, политичко или друго убеђење, имовно стање, култура, језик, старост, психички или физички инвалидитет).
На основу наведеног, доносе се следећа правила:

· Сви грађани и чланови колектива имају право на правичан и фер третман без обзира на наведене разлике;

· Сви запослени имају право да раде у окружењу где је прихваћен и поштован њихов идентитет;

· Сви запослени су у обавези да прихватају и да се са пажњом односе према свим људима у културолошки разноврсној општини Рума.

Дискриминација и узнемиравање, укључујући и не ограничавајући се на сексуално узнемиравање, може се јавити међу запосленима или између запослених и грађана у улози странака. Може бити намерна или ненамерна. Општинска управа општине Рума нема право да доноси правили или одлуке у вези личних односа запослених,  али забрањује ситуације у којима дискриминација и узнемиравање:

· Стварају застрашујуће, нетрпељиво или непријатно радно окружење;

· Негативно утичу на радни учинак појединца;

· Негативно утичу на радни однос или могуће унапређење појединца;

· Резултирају оставком или неправичним отпуштањем; и/или

· Се одражавају на интегритет и имиџ Општинске управе Рума.

Као што забрањује непосредну дискриминацију или узнемиравање једног појединца од стране другог, Општинска управа ће такође сматрати одговорном учесником и ону особу која узрокује, наложи, изазове, наведе, помогне или дозволи другој особи да учествује у дискриминацији или узнемиравању, и у складу с тим ће бити кажњена. 

Одговорност свих чланова колектива је да се побрину да у Општинској управи општине Рума нема дискриминације или узнемиравања. Не толерише се приступ који води до или укључује узнемиравање и предузеће се све неопходне мере како би се спречио и, у случају пријаве, решио инцидент или узнемиравање и дискриминација.

1.2. СПРЕЧАВАЊЕ И ПРИЈАВА ЗЛОУПОТРЕБЕ И КОРУПЦИЈЕ

Општинска управа општине Рума неће толерисати било који облик корупције и неће толерисати понашање које има за циљ неприкладно и незаконито богаћење, како запослених, тако и оних њима блиским, односно у обављању посла запослени мора да се уздржи од било каквих финансијских злоупотреба. Такође, неће се толерисати ни навођење на такве радње уз злоупотребу својих позиција. 

Ниједан члан колектива Општинске управе општине Рума не сме, непосредно или посредно, да тражи или прими мито. Под митом се сматра:  новац, поклон, услуге, гостопримство или било која друга врста користи или предности за себе или за друге у вези са обављањем дужности. 


Запослени не сме у обављању послова никоме да понуди или обезбеди било какву предност, осим ако је за то овлашћен законом.

У обављању својих послова, запослени се стара да се средства која су му поверена користе само наменски, а послови обављају у складу са принципима ефикасности, ефективности, рационалности и економичности.

Уколико се  запосленом понуди поклон или нека друга корист у вези са обављањем дужности, обавезан је да предузме следеће кораке:

· да одмах одбије противправну понуду, сачини службену белешку и обавести о оваквом покушају, свог претпостављеног или непосредно органе надлежне за овакве преступе;

· да пријави особу која је понуду учинила и да избегава контакте са њом;

· уколико поклон не може да буде враћен пошиљаоцу, потребно га је предати надлежном органу уз службену белешку;

· да објективно решава у предмету у вези с којим је учињена противправна понуда.
1.3. СПРЕЧАВАЊЕ СУКОБА ИНТЕРЕСА

Запослени не сме да дозволи да његов приватни интерес дође на било који начин у сукоб са послом који обавља. Запослени је дужан да избегне такав сукоб интереса, без обзира на то да ли је он стваран, потенцијалан или само привидан.

 Сукоб интереса настаје у ситуацији када запослени има одређени приватни интерес који  утиче, може да утиче или изгледа да утиче, на непристрасно и објективно обављање његових службених дужности.
Приватни интерес запосленог обухвата било какву корист коју могу имати он, његова породица, блиски рођаци, пријатељи, лица или организације са којима има или је имао пословне или политичке везе. 

Запослени има обавезу да обавести свог претпостављеног о сваком случају могућег стварног, потенцијалног или привидног сукоба интереса и предузме мере да избегне такав сукоб. Изјава о постојању сукоба интереса сматраће се поверљивом, осим уколико закон другачије не предвиди.
Кад се то од њега затражи, запослени је дужан да пружи информације потребне за процену постојања сукоба интереса. 

1.4. УПРАВЉАЊЕ ПОДАЦИМА И ИНФОРМАЦИЈАМА ДО КОЈИХ СЕ ДОЛАЗИ ПРИЛИКОМ ОБАВЉАЊА ПОСЛОВНИХ АКТИВНОСТИ

Од запосленог се очекује да олакша приступ информацијама у складу са законским регулативама. Запослени не сме да задржава информацију која би по правилима требало да буде јавна, али не сме да пружа информацију која је лажна, нетачна или непроверена.

Запослени је обавезан да чува податке о личности и друге поверљиве податке и документа до којих дође у току обављања посла, односно који настану као резултат тог посла.

Поверљиве информације (у електронском, писаном, усменом или било ком другом облику) не смеју напуштати радни простор Општинске управе општине Рума. Изузеци су могући само у следећим случајевима:

· након претходног одобрења претпостављеног, уколико запослени жели да ради на информацијама изван просторија Општинске управе општине Рума, али само у интересу Општинске управе; у таквим случајевима, запослени мора да се увери да било које треће лице не може доћи до тих информација; и

· у осталим случајевима само након претходног писаног одобрења непосредног руководиоца.

Када запослени напусти своје радно место на крају радног дана или га напусти током радног дана, мора се уверити да ниједна поверљива информација није остављена на радном месту или на било ком лако доступном месту. Сва документа која садрже поверљиве информације морају бити закључана, а рачунар мора бити искључен.

Такође, током разговора са странкама на радном месту запосленог, све поверљиве информације, укључујући информације на рачунару, не смеју ни на који начин бити доступне.

Поверљиве информације могу бити достављене трећим лицима само уз писано одобрење странке или након претходног одобрења члана непосредног руководиоца. Запослени ће колегама дати поверљиве информације само ако је то у интересу Општинске управе општине Рума и уколико је дозвољено законским актима.

Обавеза чувања поверљивих информација остаје на снази и након престанка радног односа запосленог.

1.5. ИМОВИНА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ РУМА

Имовина Општинске управе Рума укључује, али није ограничена на:

· Сву физичку имовину Општинске управе, покретну или непокретну, било да је изнајмљена или у власништву Општинске управе, укључујући сву опрему;

· Сву документацију која се тиче странака и осталу документацију која је у власништву Општинске управе;

· Све студије, маркетинг или рекламни материјал, дневнике, књиге, извештаје и све друге обрасце у власништву Општинске управе;

· Средства комуникације (фиксни и мобилни телефони, персонални рачунари, електронска пошта, факс и приступ интернету);

· Сав заштићен софтвер.

Према имовини Општинске управе запослени се морају понашати у складу са моралним и етичким правилима и поступати са њом са великом пажњом.

Сваки чин вандализма или било ког другог облика оштећења простора, опреме или намештаја Општинске управе, на било којој локацији, као и неовлашћено премештање власништва Општинске управе, биће разлог за покретање дисциплинске мере.

Очекује се од свих запослених у Општинској управи да доприносе одржавању чистог радног окружења. Сваки запослени је одговоран да увек држи столове, документацију и све остале области радног простора што је уредније могуће, као и да држи сав радни материјал у одговарајућем реду.

Средства комуникације и све поруке/документа сачувана или обрађена на тим средствима представљају власништво Општинске управе. Општинска управа задржава право да надгледа употребу средстава електронске комуникације и да има приступ, као и да открије садржај порука запослених, укључујући и приложене фајлове. Користећи комуникацијска средства Општинске управе, запослени је сагласан са проналажењем и откривањем било којих електронских докумената.

Основна сврха средстава електронске комуникације је пренос пословних података и информација, али се може јавити и повремена лична употреба која искључује комуникацију остварену за личну добит (нпр. вођење посла) или за било коју незакониту или кривичну радњу.

Канцеларијски телефони су за пословну употребу, па се не подржавају лични позиви употребом канцеларијских телефона. Ипак, запослени ће повремено морати да приме или обаве лични телефонски разговор, који би требало да:

(1) буду ограничени на суштинску неопходност, 

(2) буду кратки, и 

(3) ако је могуће, буду планирани за време паузе.

Употреба приватних мобилних телефона је такође ограничена на горенаведене случајеве.

1.6. СПОЉАШЊЕ АКТИВНОСТИ

Члана колектива Општинске управе Рума, не сме да спроводи активности ван радног времена које могу да нанесу штету угледу Општинске управе.

Поред тога, пре него што запослени пристане на било какаву спољашњу активност за коју ће бити плаћен, требало би да обавести свог претпостављеног. У неким случајевима, неопходна је претходна дозвола.

Члан колектива може учествовати у јавној служби која не поставља питање о положају Општинске управе, нпр: служба у образовном одбору, у хуманитарној организацији или универзитетском одбору и слично. 

Запослени је дужан да води рачуна о томе да његова политичка активност не угрози поверење јавности у његову способност да своје дужности обавља непристрасно.

У обављању својих послова, запослени не сме да се руководи својим политичким уверењима нити да следи инструкције политичке природе. 

1.7. ПРЕКИД РАДНОГ ОДНОСА

Запослени не сме да на недозвољен начин користи свој положај како би себи обезбедио друго запослење.

Запослени не сме да дозволи да га изгледи за ново запослење доведу у стварни, потенцијални или привидни сукоб интереса. 

У складу са законом, током одговарајућег периода времена, бивши запослени не треба да ради за рачун било ког физичког или правног лица у вези са предметом на коме је радио (или саветовао) током своје службе, уколико би то могло да буде од посебне користи за то физичко или правно лице.

Запослени, по напуштању службе, не сме да користи или преноси поверљиве информације до којих је дошао док је обављао службу, осим ако на то није овлашћен, у складу са законом.

2. ПОСЕБНИ ПРИНЦИПИ

2.1. ПРАВИЛА ЕКСТЕРНЕ КОМУНИКАЦИЈЕ

Екстерна комуникација је пословна комуникација са људима који нису запослени у Општинској управи општине Рума. Утисак који запослени остављају на грађане и друге заинтересоване стране приликом комуникације гради имиџ и идентитет Општинске управе општине Рума у јавности.

· Директан контакт


У директном контакту са екстерним лицима у просторијама Општинске управе општине Рума, запослени су дужни да започињу комуникацију користећи фразу поздрављања „Добро јутро“ или „Добар дан!“, без обзира на лично присно познанство са лицем. У случају даље комуникације, неопходно је представљање именом и презименом, као и навођење функције коју запослени обавља у Општинској управи.

Приликом упознавања, запослени је дужан да пружи руку, представи се како је наведено и буде љубазан. Запослени је дужан да буде стрпљив у разговору, концентрисан и предусретљив. Потребно је да сваки запослени посвети одговарајуће време екстерном лицу, а у случају да није у могућности да пружи тражену информацију, савет или да предложи решење, запослени је дужан да лице преусмери код другог запосленог, наводећи његово име и презиме, функцију и број канцеларије. Уколико је потребно, запослени је дужан да пружи упутства за лакше проналажење канцеларије, а неретко и да испрати екстерно лице.

Нервоза, нестрпљивост и нељубазност нису прихватљиви у комуникацији. Такође, приликом састанка са надређеним лицима или странкама, запослени је дужан да искључи звоно на мобилном телефону.

Приликом отпоздрављања, запослени се обраћа екстерном лицу користећи фразу „Довиђења!“. Такође, запослени је обавезан да обрати пажњу на наступ и љубазност.  

· Телефонски контакт

Нарочито важан за екстерну и интерну комуникацију је телефонски контакт, утолико пре што се данас велики део пословних контаката успоставља и одвија преко телефона. Први утисак је, исто тако, одлучујући. Приликом телефонске комуникације, запослени мора да обрати пажњу да:

•
Глас приликом јављања буде јасан, звучан и љубазан;

•
Се не користе жаргонске речи и фразе;


Када је запослени позван, неопходно је да одговори на позив користећи следећу фразу: „Општинска управа општине Рума, изволите“.  Ово се односи на запослене на телефонској централи, односно на запослене који одговарају на позиве који су упућени Општинској управи, без одабира посебног одељења или лица.


Уколико је позив упућен на телефон који је намењен одељењу, на позив се одговара са „Назив одељења, изволите“. За позиве директно упућене на телефон запосленог у Општинској управи, након одговора на позив следи представљање запосленог именом и презименом и функцијом у Општинској управи.


Уколико запослени напушта радно место, он се мора постарати да екстерна лице која траже запосленог телефоном добију задовољавајуће обавештење о томе  када ће запослени бити на располагању и коме могу да оставе поруке.

Након повратка на радно место, на сваку телефонску поруку која је у форми захтева, запослени мора одговорити у року наведеном у захтеву.. 

· Контакт путем електронске поште

Без обзира да ли запослени иницијално шаље или одговара на електронску поруку, након текста мора да следи званични потпис који садржи следеће информације:

(1) Име и презиме запосленог

(2) Функцију запосленог

(3) Службу у коју је запослени распоређен (уколико постоји)

(4) Одељење коме запослени припада

(5) Назив Општинске управе (Општинска управа општине Рума)

(6) Контакт телефон


Саветује се запосленима да подесе своје налоге електронске поште да аутоматски додају потпис приликом сваког слања или одровора на електронску поруку.


Поред потписа, електронска порука мора да садржи: тему (неколико речи које најбоље описују сарджај поруке); уводно обраћање (Поштовани_гдин./гђа/гђица_презиме); текст поруке (формална пословна комуникације); завршни поздрав („С поштовањем“ или, у случају дуге сарадње или присног познанства, „Срдачан поздрав“.

У случајевима када запослени одсуствују са посла дуже од 1 радног дана, запослени који поседују пословну електронску адресу у обавези су да подесе опцију на свом налогу, којом се обезбеђује аутоматски одговор на све електронске поруке које стижу у периоду одсуства и да се притом шаље информација о привременом одсуству и датуму повратка на посао. 

На сваку електронску  поруку и/или факс запослени је дужан да одговори у року од 24 сата. Уколико у том року није у могућности да пружи тражену информацију, неопходно је да проследи поруку у којој наводи рок за достављање тражене информације.

2.2. ПРАВИЛА ИНТЕРНЕ КОМУНИКАЦИЈЕ

Интерна комуникација је комуникација са људима који су запослени или обављају другу функцију у Општинској управи општине Рума. 

Интерна комуникација треба да буде у функцији унапређења успешности у обављању посла целог колектива. Конструктивном интерном комуникацијом избегавају се грешке и неспоразуми. Усменом комуникацијом запослени размењују искуства, идеје, новости и предлоге за побољшање рада. 

Интерна комуникација може бити организована, или спонтана. Организована комуникација се одвија на састанцима и седницама, приликом којих су запослени дужни да се јављају уколико желе реч, на начин који је договорен на почетку састанка/седнице. Спонтана комуникација одвија се свакодневно између најближих сарадника. Приликом спонтане комуникације, запослени морају да обрате пажњу да не ометају остале колеге. Дакле, запослени су дужни да разговарају тихо и дискретно. 

При сусрету и у комуникацији са надређенима, запослени су дужни да их ословљавају са „Ви“.

2.3. СТАНДАРДИ ЗА ПОСЛОВАН ИЗГЛЕД 

Начин одевања запослених је још један битан фактор у изградњи имиџа Општинске управе. У наставку следе правила. 

Начин одевања запослених је још један битан фактор у изградњи имиџа Општинске управе. У наставку следе правила. 

Мушкарци су у обавези да на посао долазе уредно обучени. У зимском периоду, од 01.10. – 31.05. мушкарци не смеју да на посао долазе у патикама, спортским мајцама, тренеркама. Пожељно је облачење одела и ципела. Мушкарцима се предлаже да избегавају интензивне боје одеће, као и интензивно шарени одевни предмети. Лети су прихватљиве и светлије боје.  

У летњем периоду, односно у периоду од 01.06.-30.09., мушкарци могу да долазе на посао у кошуљама кратких рукава. Без обзира на температуру, строго су забрањени шортсеви и кратке панталоне.

Стил одевања који је захтеван за жене запоселене у Општинској управи чини костим (сако и сукња/сако и панталоне) у комбинацији са кошуљом или прикладном блузом, ципелама са потпетицом, а у летњем периоду и сандалама без отворених прстију. Сако може бити замењен кошуљом или џемпером на раскопчавање. Хаљине су дозвољене, али морају одговарати пословном изгледу.

Оптимална дужина сукње је 5 цм изнад колена. Сукња може бити дужа, али не и краћа. Кратке, уске панталоне, хеланке и панталоне спортских линија нису прпоручљиве у пословном изгледу.
Дозвољене су блузе, џемпери, кошуље картких и дугих рукава, али не и одевни предмети на бретеле.

Запослени на пословима матичар, заменик матичара, лична стања грађана, овере, послови писарнице, портир који послове обављају за шалтером у Орловићевој 5 и административни помоћник Кабинета председника, кафе куварица/сервирка и портир у Градској кући,  дужни су да носе униформу. Униформа је једнака за све поменуте послове и  састоји од сакоа, беле  кошуље и панталона (за  жене и сукња и панталоне у комбинацији са сакоом). Женска униформа садржи и ешарпу, којом се може употпунити изглед запослених, а која се сматра саставним делом пословне гардеробе, док  мушка униформа садржи кравату. 
2.4. НАВИКЕ ЗАПОСЛЕНИХ

Личне навике запослених, односно манири, утичу на слику Општинске управе  општине Рума и свих запослених. У наставку су наведене навике које запослени морају избегавати:

· Пушење на местима која нису за то одређена;

· Гласан разговор путем телефона;

· Шминкање и други видови одржавања уредности у канциеларији или другом отвореном месту у Општинској управи;

· Приватне посете. Изузетак су краткотрајне посете из важног приватног разлога.

3. ДОНОШЕЊЕ И ПРИМЕНА КОДЕКСА

Овај Кодекс доноси начелник ОУ Општин Рума и прописује начин његове примене. Запослени има обавезу да се упозна са овим Кодексом и да се понаша у складу са њим, од момента када потврди да је упознат са његовом садржином. 

Руководилац обавештава запослене и стара се о примени Кодекса и предузима мере за његово поштовање.

Правила у овом Кодексу су саставни део програма обуке и усавршавања запослених.



