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Broj: 2V-06/26

Sarajevo, 28.01.2026. godine

Na osnovu ¢lana 29. stav (1) tacka d) Statuta KIKP “Vodovod i kanalizacija™ d.o.o Sarajevo, broj:
2317/22 0d 18.04.2022. godine i broj: 2R-05/24 od 29.07.2024. godine, ¢lana 21. stav (2) Poslovnika o
radu Nadzornog odbora KIKP .,Vodovod i kanalizacija“ d.o.o. Sarajevo broj: 01-03/25 od 18.12.2025.
godine , Nadzorni odbor KJIKP ,.Vodovod i kanalizacija* Sarajevo, na 2. vanrednoj sjednici odrzanoj
28.01.2026. godine, donosi:

ODLUKU

0 donoSenju Pravila o poslovnom ponaSanju radnika
KJKP ,,Vodovod i kanalizacija® d.o.o. Sarajevo

Ovom Odlukom donosi se Pravila o poslovnom ponaganju radnika KIKP ..Vodovod i kanalizacija®
d.o.o0. Sarajevo.

1

Odluka stupa na snagu danom donosenja.
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Prilog ove Odluke su Pravila o poslovnom pona3anju radnika KJKP ..Vodovod i kanalizacija* d.0.0.
Sarajevo.
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PRAVILA POSLOVNOG PONASANJA RADNIKA U KJKP "VODOVOD 1
KANALIZACIJA" D.O.O. SARAJEVO

I
SVRHA PRAVILA PONASANJA

Svrha ovog dokumenta je da uputi radnike kako da svoje ponasanje prilagode radnom okruzenju,
uz dosljednu primjenu zakonskih propisa, normativnih akata KJKP "Vodovod i kanalizacija"
d.o.o. Sarajevo (u daljem tekstu: Preduzeée), uz uvazavanje interesa korisnika usluga. kao i
opstih interesa, a sve u skladu sa moralnim i profesionalnim normama i opsteprihvaéenim
vrijednostima. Pravila poslovnog ponasanja se odnose na sve radnike koji su duzni da u svom
radu primjenjuju standarde propisane u ovom dokumentu. Opéepoznato je da se na osnovu
ponasanja pojedinca donose zakljucci o cijelom preduzecu, a poslovno ponaSanje utiCe i na
ukupnu radnu atmosferu i zato poslovni odnos i ponaSanje pojedinca nije privatna stvar nego
predstavlja 1 li¢nu 1 profesionalnu obavezu svih radnika.

II
CILJ PRAVILA POSLOVNOG PONASANJA

Cilj Pravila poslovnog ponasanja radnika je da utvrdi standarde 1 pravila ponasanja, korektan i
profesionalan odnos radnika u Preduzecu, u vezi sa ispunjavanjem obaveza iz ugovora o radu i
drugih obaveza radnika, kao i po§tovanje radne discipline.

I
POSLJEDICA POVREDE PRAVILA POSLOVNOG PONASANJA

Ponasanje radnika koje je suprotno ovim Pravilima predstavlja povredu radne obaveze i povlaci
za sobom odgovornost radnika, regulisanu Pravilnikom o radu i Zakonom o radu F BiH

v
OCUVANJE UGLEDA PREDUZECA

U svakoj prilici, svaki radnik treba voditi ratuna da on predstavlja dio preduzeca, kako za
vrijeme radnog vremena, tako i poslije radnog vremena. Uvijek treba isticati lojalnost preduzecu,
jer se u poslovnom okruzenju lojalnost izuzetno postuje. O svojim pretpostavljenima, kolegama i
saradnicima, ne treba se izrazavati negativno pred strankama ili korisnicima usluga. Svi radnici
Preduzeca treba da profesionalno i u skladu sa opisom svojih poslova, obavljaju sve zadatke i1 da
se maksimalno zalazu da svojim radom doprinesu uspjehu. U svim prilikama treba istupati
pozitivno za preduzede i nagla$avati afirmativne strane preduzeca i saradnika. Prilikom iznoSenja



licnih stavova i misljenja te dugih informacija putem drugtvenih mreza i drugih medija, radnik je
duZan paziti na liéni ugled, ugled ostalih radnika Preduzeéa kao i na ugled Preduzeda.

A%
ODNOS PREMA IMOVINI

Svi radnici moraju da se odnose prema imovini preduze¢a paZljivo i odgovorno. Sva imovina
moze se koristiti jedino i iskljuivo u poslovne svrhe u ime i za racun Preduzeéa. Prema
materijjalnim  dobrima i  imovini  preduzeéa se mora ponaSati  domacinski.
Zabranjeno je iznoSenje imovine, kao i njeno koridtenje u druge svrhe. OStecenje, gubitak,
nesavjesno ponasanje ili bilo koji drugi postupak radnika koji ima kao posledicu smanjenje
vrijednosti ili unidtavanje imovine, ¢e se od radnika nadoknaditi u punom iznosu u skladu sa
procedurom utvrdenom u Pravilniku o radu.

VI
SPRECAVANJE ZLOUPOTREBE POLOZAJA

Radnici su obavezni da u okviru svojih radnih zadataka postupaju saviesno i odgovorno, u cilju
sprecavanja zloupotrebe poloZaja.aposlenik je obavezan da neposredni predpostavljenim, prijavi
slucajeve primanja, odnosno davanja bilo kakve dobiti, beneficija, naknada u novcu, uslugama ili
drugih oblika koristi koje zahtijeva ili ostvari od fizickog ili pravnog lica bilo koji radnik ,
odnosno koje ucini ili obec¢a fizi¢ko ili pravno lice bilo kojem radniku u namjeri da radnik u
okviru svojih ovlastenja u¢ini $to ne bi smio uéiniti ili da ne ucini to bi bio duZan uéiniti.
Radniku je zabranjeno zahtijevati ili primati od fizickih ili pravnih lica bilo kakve dobiti,
beneficija, naknada u noveu, uslugama ili drugih oblika koristi.

VII
SUKOB INTERESA

Radnici su duzni izbjegavati bilo kakve aktivnosti ili odnose koji mogu dovesti do sukoba
izmedu njihovih licnih interesa i interesa Preduzeca. Svaki radnik je obavezan djelovati u
najboljem interesu Preduzeéa. Radnik koji se nade u stvarnom, potencijalnom ili prividnom
sukobu interesa, duzan je o tome odmah, pismenim putem, obavijestiti svog neposrednog
rukovodioca. Bez prethodnog pismenog odobrenja Uprave, radnik ne smije:

a) biti angazovan kao konsultant, vlasnik ili radnik kod konkurencije ili poslovnog partnera.

b) koristiti imovinu, informacije ili resurse Preduzeca za ostvarivanje liéne dobiti.

¢) ucestvovati u donoSenju odluka koje se ti¢u tre¢ih strana s kojima je radnik u srodstvu ili
ima finansijski interes.

Povreda odredbi o sukobu interesa smatra se tezom povredom radne obaveze i moZe
rezultirati disciplinskim postupkom, ukljugujuéi i prestanak radnog odnosa.



VIII
POSTUPANJE SA POKLONOM

Radnik ne smije da primi poklon, niti bilo kakvu uslugu ili drugu korist za sebe ili druga lica u
vrienju svoje duZnosti, osim protokolarnog ili prigodnog poklona manje vrijednosti. Ukoliko je
radniku ponuden poklon ili neka druga vrijednost duZan je da poklon ili drugu korist odbije.
odnosno urucen poklon vrati, da poduzme radnje radi identifikacije lica i ukoliko je mogude
pronade svjedoke i da odmah o tome sadini sluzbenu zabiljesku i obavijesti neposredno
pretpostavljenog. Ako je radnik u nedoumici da li se ponudeni poklon moze smatrati prigodnim
poklonom manje vrijednosti duZan je da o tome zatrazi misljenje od neposredno
pretpostavljenog.

IX

POSLOVNA KOMUNIKACIJA

Kultura poslovnog komuniciranja podrazumijeva jasnu komunikaciju i uvazavanje sagovornika.
kao i koriStenje razumljive terminologije. Ovo podrazumijeva izrazavanje bez upotrebe psovki i
poviSenog tona. Razgrani€enje poslovnosti i radne atmosfere od familijarnosti i opustenosti
sastavni je dio kulture poslovnog komuniciranja, bez obzira na to da li se radi o usmenoj
komunikaciji, telefonskom razgovoru ili pisanju e-mailova (poslovnih mailova kao i privatnih
mailova) i pisama. Prisustvo klijenta ili stranke nalaZe prekid svakog razgovora koji se vodi
medu kolegama bez obzira da li je razgovor privatne ili poslovne prirode. Ovo podrazumijeva i
to da se nesporazumi medu kolegama nikada ne razja$njavaju pred poslovnim partnerima.
korisnicima usluga i tre¢im licima. Bez obzira na formu korespondencije, strogo je zabranjeno
slanje sadrzaja koji neovlas¢eno otkriva ili publikuje povjerljive informacije o preduzeéu kao i
sadrZaja u kojima se li¢ni stavovi predstavljaju kao zvani¢ni stavovi firme. Svako davanje
informacija javnosti od strane radnika, izvan ovladtenja (npr. istupanje u medijima i sl.).
samoinicijativno zastupanje i predstavljanje preduzeca bez ovlastenja izvan preduzeda, a §to
moZe dovesti do smanjenja ugleda preduzeca i nastanka materijalne Stete, predstavlja tezu
povredu radne obaveze u skladu sa Pravilnikom o radu. Radnici u Preduzeéu ne smiju
distribuirati ili davati treCoj strani na uvid bilo koji dokument koji ima veze sa poslovnim,
personalnim, finansijskim kao i podatku koji se ti€e li¢nih podataka ili bilo kojim drugim
aktivnostima, osim ukoliko za to je prethodno dobio zvani¢no odobrenje od Direktora preduzeca.
Takode, radnik ne smije namjerno niti nenamjerno odavati informacije koje spadaju u domen
poslovne tajne ili informacije koje se ti¢u li¢nih podataka koje na bilo koji na¢in mogu nanijeti
Stetu poslovanju i interesu Preduzeca kao i ostalim radnicima Preduzeca.



X
OPHODENJE SA STRANKAMA-KORISNICIMA USLUGA

Radnici su duzni da u ophodenju sa strankama, korisnicima usluga i poslovnim partnerima
postupaju profesionalno, ljubazno i pristojno, da pokazu zainteresovanost i strpljenje, da
blagovremeno i ta¢no daju podatke i informacije, prema zakonu i aktima preduzeéa, da postuju
licnost i dostojanstvo stranke, korisnika usluge ili poslovnog partnera. Sve probleme koji nastanu
u poslu i u vezi realizacije poslova radnici su duzni rjefavati uz konsultacije sa svojim
neposredno predpostavljenim, a nikako sa strankama i korisnicima usluga. Nije dozvoljeno da se
0 pretpostavljenima, kolegama i saradnicima izraZzava negativno pred strankama ili korisnicima
usluga, jer je svaki radnik ujedno i predstavnik za odnose sa javno3¢u ovog preduzeca.

XI
KOMUNIKACIJA U PREDUZECU

Radnici su obavezni da se s duZznom paznjom i postovanjem odnose prema pretpostavljenima i
drugim radnicima. Radnici su duzni da u odnosu sa kolegama ostvare potrebnu saradnju, da ne
ometaju proces rada, pospjeSuju profesionalne odnose i radnu atmosferu i izbjegavaju radnje
koje bi imale Stetne posledice po ugled preduzeca.

XII
KOMUNIKACIJA PUTEM TELEFONA

Poznato je da se prvi utisak o radnicima, a i samom preduzeéu stice u komunikaciji putem
telefona. Zbog toga je veoma vazno da komunikacija bude koncizna i jasna uz uvaZavanje
sagovornika. Ovo se posebno odnosi na radnike zaposlene na telefonskim centralama, radnike
koji pruzaju informacije o vodosnabdijevanju i odvodnji i druge servisne informacije, te radnike
koji pruzaju informacije vezane za obratun potrodnje vode. Telefonske linije moraju ostati
slobodne za sluzbene pozive.

XIII
SASTANCI

Ovlasteni radnici pri zakazivanju sastanaka trebaju jasno definisati cilj sastanka. Cilj sastanka
opredjeljuje 1 krug ljudi koji se pozivaju i koji mu prisustvuju. Odluku o tome ko prisustvuje
poslovnim sastancima, donosi direktor preduzeéa ili organizator sastanka. U poslovni sastanak
uvek treba ukljuciti najkompententniju osobu (ili vise) iz pojedinih oblasti prema nivou znanja
koja su za taj sastanak potrebni. Na sastancima se treba drzati teme sastanka i ne praviti digresije,
odnosno ne pricati o temama koje nemaju direktne veze sa temom sastanka. Ukoliko stranka to
radi, mora se imati razumijevanja za to, ukoliko je to u interesu posla, ali diskretno se treba



potruditi da se razgovor vrati na poslovni nivo. Stranke za koje se procjeni da samo trose svoje i
naSe vrijeme, na kulturan, ali i jasan nadin treba sprijeiti u tome. Konstrutivne kritike treba
iznijeti na sastanku, ili ih zadrziti za svoju kancelariju, ali ne ogovarati druge, ne iznositi intrige.
poslovne probleme, nedostatke svojih saradnika van firme, jer time se ne ugroZava samo imidz
preduzeca u kojm radimo ve¢ i li¢ni ugled.

XIv
PRAVILA PONASANJA -RADNA DISCIPLINA

Radnici su duzni da na posao dolaze na vrijeme, da racionalno koriste radno vrijeme, da
napustaju radno mjesto samo na naéin propisan odlukom direktora, da se pridrzavaju zadatih
rokova, da posao uvijek obavljaju na najbolji moguéi nacin i da prilikom obavljanja poslova
slijede uputstva i utvrdene procedure. Svi radnici su duzni da u obavljanju poslova postupaju
profesionalno, odgovorno, marljivo i istrajno, nastojeci da sve te§koce na radu i u vezi sa radom
rijeSe na odgovaraju¢i nadin, koji je u skladu sa postupcima utvrdenim za tu vrstu posla. Svi
radnici imaju ta¢no definisane obaveze, odgovornosti i ovla$¢enja iz opisa svojih radnih mjesta i
naloga neposredno predpostavljenih. Od radnika se ocekuje profesionalna komunikacija
neophodna za obavljanje posla. Prioritet su svakako dobri odnosi sa saradnicima, poslovnim
partnerima 1 korisnicima nasih usluga. Komunikacija mora biti jasna i efikasna, a podaci koji se
iznose precizni i istiniti. Destruktivna ponasanja, svi oblici fizickog i emocionalnog pritiska u
radnom okruzenju najstrozije su zabranjeni jer ugroZavaju sigurnost, integritet i dostojanstvo
radnika. a posljedice mogu imati trajni negativan u¢inak na pojedinca i njegovu porodicu. kao i
neposredno radno okruzenje. Prijetnje, vulgarno izraZzavanje, ispadi bijesa, vrijedanje i
omalovaZzavanje, verbalni i fizicki napadi, bilo kakva nasilni¢ka ponasanja, ¢ine radno okruzenje
neodgovaraju¢im za kvalitetan rad i ozbiljno ugrozavaju meduljudske odnose. Svako nasilno
ponaSanje smatra se tezom povredom radne obaveze.

XV
ZASTITA PRIVATNOSTI

Radnici a posebno oni kojima su u okviru radnog mjesta dostupni li¢ni podaci radnika, ne smiju iznositi
licne podatke iz evidencija koje se vode o drugom radniku u preduzecu. izuzev u zakonom predvidenim
sluéajevima.

XVI
STANDARDI ODJEVANJA NA RADU

Odjeca treba da bude primjerena, odnosno u skladu sa pravilima uredenog poslovnog okruZenja.
Za ona radna mjesta gdje je to propisano, obavezno je noSenje zaStitne radne odjece. obuce i
opreme za vrijeme obavljanja posla. Za radna mjesta koja zahtjevaju uniformisanost radnika,

radnici su u obavezi da sve vrijeme trajanja radnih obaveza nose kompletnu uniformu.



Radnici su duzni da se oblace poslovno i skromno, na nadin koji odrazava profesionalizam i
postovanje preduzeda.

Muskarci

Dozvoljeno je noSenje koSulja kratkih ili dugih rukava, kao i majica dugih i kratkih
rukava poslovnog i neutralnog dizajna. ’

KoSulje 1 majice moraju biti uredne, bez dubokog izreza ili prekomjernog izlaganja prsa.
Majice bez rukava, potkoSulje i majice neprimjerenog, sportskog ili neformalnog izgleda
nisu dozvoljene.

Obavezno je nosenje dugih hlaca; Sortsevi nisu dozvoljeni.

Obavezne su zatvorene cipele primjerene poslovnom okruzenju.

Odijevanje mora biti nenametljivo i profesionalno.

Bluze 1 gornji dijelovi odjece moraju imati rukave i ne smiju imati dubok dekolte niti
omogucavati prekomjerno izlaganje prsa.

Odjevni predmeti bez rukava nisu dozvoljeni.

Suknje i haljine moraju biti primjerene duzine; mini suknje nisu dozvoljene.

Duzina suknje ili haljine treba sezati do koljena ili najvise malo iznad koljena.

Odjec¢a ne smije biti prozirna, preuska ili izraZeno provokativna.

Opsta pravila: Odjeca treba biti ista, uredna i neizguZvana. Nije dozvoljeno nosenje odjece
koja je ekstravagantna, upadljiva, previse neformalna ili koja odvraéa paznju.

Zabranjeno je noSenje bilo kakvih politickih obiljezja (simbola, znakova ili odje¢e) unutar
prostorija preduzeca ili tokom obavljanja sluzbenih duznosti.

XVII

ZASTITA STANDARDA POSLOVNOG PONASANJA

Svako naruSavanje Pravila poslovnog ponaSanja, radnici su duzni pismeno prijaviti direktoru
preduzeca, licu koje direktor za to ovlasti, neposrednom rukovodiocu ili Komisiji za pracenje
primjene nacela Etickog kodeksa, jer osim ovih pravila poslovnog ponasanja svi radnici su
obavezni da se pridrzavaju i odredaba Etickog kodeksa KIKP "Vodovod i kanalizacija" d.o.o.
Sarajevo.



XVl

OBJAVLJIVANJE NA INTRANET STRANICI PREDUZECA 1 SVIM OGLASNIM
PLOCAMA U PREDUZECU

Ova Pravila poslovnog ponaSanja objavljuju se na intranet stranici preduzeca 1 svim oglasnim
plo¢ama u preduzecu, a njihova primjena zapocinje danom objave.

Stupanjem na snagu ovih pravila prestaju da vaze Pravila poslovnog ponasanja zaposlenih u
KIKP “Vodovod i kanalizacija” d.o.o. Sarajevo, broj 22-03/16 od 19.04.2016. godine.

Broj: 2V-06/26

dnﬁ‘;i'k jfil'ﬁzornog odbora

28.01.2026. godine . Torahim Kerla, mr.mng.



