VISOKA TEHNICKA SKOLA

STRUKOVNIH STUDIJA
SUBOTICA

Broj: 01-137/08

Dana: 07.04.2008.

Na osnovu clana 55. stav 7. Zakona o visokom obrazovanju (SL.gl.RS br.76/05) i
¢lana 73. tacka 20. Statuta Visoke tehnicke Skole strukovnih studija u Subotici, na sastanku
Nastavnog veca Visoke tehnic¢ke Skole strukovnih studija u Subotici na sednici odrZanoj dana
07.04.2008. godine, donet je

K ODEKS
PROFESIONALNE ETIKE

I OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Kodeksom profesionalne etike (u daljem tekstu: Kodeks) utvrdjuju se eti¢ka
nacela u  Visokoj tehnickoj skoli strukovnih studija u Subotici,

(u daljem tekstu: Skola) i to: odnos izmedju nastavnika i saradnika, odnos nastavnika, saradnika i
radnika u nenastavi, odnosi svih zaposlenih prema studentima i treim licima i pravila rada i
ponasanja.

Clan 2.

Kultura ponaSanja i komuniciranja zaposlenih u Skoli medjusobno, kao i sa
studentima i tre¢im licima, predstavlja sastavni deo utvrdjene organizacije rada i uredjuje se ovim
Kodeksom kao elementarna kultura koje svi zaposleni treba da se pridrZavaju.

Zaposleni je duZan da uvek pri obavljanju svojih poslova predstavlja pre svega
Skolu i da se uzdrzi od svakog nedoli¢nog ponasanja koje bi moglo materijalno i moralno $tetiti
Skoli i njenom ugledu.

Clan 3.

Zaposleni mora savesno i odgovorno obavljati poslove na kojima radi i poStovati
pravila struke, radno vreme, kalendar rada i sve druge odredbe propisa iz oblasti obrazovnog
rada, kao i Statut i druge opste akte Skole, te sva akta sistema upravljanja kvalitetom.

Zaposleni i treéa lica moraju napustiti Skolu do 22.00 ¢asa, radnim danima.

Samo izuzetno, uz pismenu dozvolu direktora Skole, zaposleni mogu ostati u Skoli
iposle 22,00 casa, (radnim danima i subotom do 20,00 ¢asova).

Clan 4.

Zaposlenom nije dozvoljeno neovla$¢eno iznoSenje i1 davanje podataka o
studentima i zaposlenima, neovla$éeno davanje obeéanja u ime Skole, koriiéenje sluzbenog
poloZaja radi obavljanja privatnih poslova, primanje novca od studenata ili njihovih bliZnjih,
neovla§éeno koris¢enje sredstava Skole, konzumiranje i drzanje alkohola na radnom mestu, u
kabinetima i laboratorijama (izuzev sredstava za reprezentaciju u kancelariji direktora Skole).

Direktor Skole moZe da da dozvolu za konzumiranje alkohola i rad L VTS benda“,
za posebne prilike.



Clan 5.

Zaposleni je duZan da ¢uva poslovnu tajnu, a neophodne poslovne informacije
zaposleni mogu davati samo licima koja su ukljuéena u posao, da ispoljava pozitivan stav o Skoli
u svim komunikacijama i da poStuje svoje nadredjene i kolege, da ih ne ogovara i ne S$iri
neproverene informacije.

II ODNOS NASTAVNIKA I SARADNIKA

Clan 6.
Svi zaposleni nastavnici i saradnici su duzni da poStuju li¢nost, strucnost,
dostojanstvo i misljenje kolege.
Pred studentima i tre¢im licima treba izbegavati privatne razgovore, razmirice i
medjusobne probleme.
Nije dozvoljeno omalovazavanje, vredjanje i svadja, posebno ne pred studentima i
tre¢im licima.

III' ODNOS NASTAVNIKA, SARADNIKA I RADNIKA U NENASTAVI

Clan 7.

Nastavnik i saradnik je duZan da poStuje licnost i dostojanstvo radnika u nenastavi
1 obrnuto.

Nije dozvoljeno omalovazavanje, vredjanje i svadja, posebno ne pred studentima i
tre¢im licima.

Razgovori nastavnika i saradnika sa nenastavnim radnicima ne smeju biti brzi,
povrsni ili konfliktni, kako ne bi prisutnog studenta ili trece lice doveli u dilemu u vezi sa
traZzenim miS$ljenjem ili postupanjem po zahtevu.

IV ODNOS ZAPOSLENIH PREMA STUDENTIMA I TRECIM LICIMA

Clan 8.

Zaposleni su duzni da postuju liénost i dostojanstvo studenta i treceg lica u Skoli.

Zaposleni su duZni da se pridrZavaju pravila da je svaki problem poslovan.

Sa studentima se mora ozbiljno, uctivo i lepo razgovarati, tako da student uvek
dobije uljudan odgovor i objaSnjenje, ne sme se ulaziti u raspravu sa studentom, niti govoriti
nervozno, povisenim tonom.

Nije dozvoljeno vikati na studenta.

Nije dozvoljeno diskutovati o izgledu studenta pri davanju obaveStenja ili
uputstava.

V ODNOS PREMA JAVNOSTI

Clan 9.
Direktor Skole ili lice koje on pismeno ovlasti mogu, u ime Skole, da pozovu
medije u Skolu, da daju izjave, obaveStenja.

Clan 10.
Zaposlenima nije dozvoljeno da pri obavljanju svoje privatne delatnosti koriste ime
Skole.
Ukoliko zaposleni Skole imaju medjusobne nesuglasice, iste se reavaju bez
obaveStavanja medija. Zaposleni su duZni da o nesuglasicama obaveste neposrednog
rukovodioca.



VI PRAVILA RADA I PONASANJA U SKOLI
Izgled i oblacenje zaposlenih

Clan 11.
Zaposleni mora voditi racuna o li¢noj higijeni i mora dolaziti na posao u urednoj
odedi i obudi.
PoZeljno je da odeca i kroj budu u skladu sa gradjom i godinama.
Na zavrSnom ispitu, svecanosti dodele diploma i poslovnim sastancima muskarci
nose kravatu i odelo.
Za portire, spremacice, radnike radionice i loZa¢a moraju postojati radna odela.

Izgled i oblacenje studenata

Clan 12.
Student mora voditi rauna o li¢noj higijeni i mora dolaziti na nastavu u urednoj
odedi i obudi.
Studenti na predavanjima i veZbama ne nose kape, izuzev u slucaju primene mera
bezbednosti i zdravlja na radu.

Radno mesto

Clan 13.

Radno mesto i poslovni prostor zaposlenog moraju biti Cisti i uredni.

Radni prostor treba osloboditi nepotrebnih poslovnih i liénih stvari, kao $to su
verska i politicka obeleZja, stari papiri, namirnice, predmeti za licnu upotrebu i sli¢no.

Na radnom mestu je zabranjeno glasno sluSanje muzike i igranje igrica na
racunaru.

Radno vreme sa studentima mora se vidno istaknuti i strogo poStovati.

Sve poslovne informacije objavljuju se na oglasnoj tabli Skole (klasi¢noj ili
elekronskoj i sajtu Skole), a sve informacije u vezi sa nastavom na oglasnim tablama za nastavu
(klasi¢nim ili elektronskim i sajtu §kole).

Pozdravijanje

Clan 14.

Poslovno pozdravljanje studenata i tre¢ih lica od strane zaposlenog podrazumeva
da zaposleni pozdravi ili otpozdravi na takav nacin da student ili trece lice budu uvereni da je
pozdrav upucen njima.

Nisu dozvoljeni fizicki kontakt ili neprimereni gestovi, kao ni suviSe intimno
pozdravljanje studenta koji je pozdravio zaposlenog.

Domacin prvi pozdravlja trece lice u Skoli, a hijerarhijski niZa osoba visu.

Poslovno pozdravljanje stranke podrazumeva oslovljavanje sa «Vi« i prvi kontakt
uspostaviti osmehom.

Ukoliko stranka ¢eka na prijem, pozdravite je i stavite do znanja da ste je primetili.

Razgovor sa strankom ili obaveStenje se zavr§ava sa «hvala« ili «dovidjenja»
1 sli¢no.

Pozdravljanje i otpozdravljanje nakon zavrSenog posla se obavlja rukovanjem koje
treba da je Cvrsto i kratko uz osmeh i kontakt o¢ima ine preporucuje se intimnije pozdravljanje.



Konfliktne situacije

Clan 15.

U slucaju konflikta sa studentom i tre¢im licem u Skoli zaposleni treba postepeno
da sniZava jacinu glasa, da dozvoli suprotnoj strani da zavr$i svoju pricu ili zahtev i da
argumentovano nadju reSenje konflikta.

Ako se konflikt sa studentima ne moZe resiti, zaposleni je duZzan da pozove
pomoc¢nika direktora za nastavu i da se sa studentima povuce u posebnu prostoriju i mirno
razgovara.

DrZanje i fizicka blizina sagovornika

Clan 16.
PoZeljno je mirno drzanje tela i usmerenost ka sagovorniku.
Fizicka blizina se uskladjuje prema situaciji i bliskosti sa sagovornikom
(u normalnim okolnostima 0,5 do 0,8 metara).

Oslovijavanje

Clan 17.
Poznatu stranku treba oslovljavati po prezimenu i pomenuti akademsku titulu,
ukoliko je ona zaposlenom poznata.
Ostale stranke treba oslovljavati sa gospodine, gospodjo ili gospodjice, a pri
upoznavanju poZeljno je zapamtiti ime stranke.
Li¢ne zamenice «Vi» 1 «Ti» treba koristiti zavisno od hijerarhijskog polozaja
sagovornika, njegovih godina ili stepena prisnosti sa sagovornikom.

Predstavljanje

Clan 18.
Mladji sagovornik se predstavlja starijem.
Muskarac se predstavlja Zeni.
Svi prisutni se licno predstavljaju stranci.

Prijem stranke

Clan 19.
Domaéin Skole proverava da li zaposleni moZe primiti nenajavljenu stranku i
upucuje je u prostoriju gde je zaposleni.
Stranku treba ugostiti na nacin primeren situaciji.
Prisutni se predstavljaju stranki imenom, prezimenom i funkcijom.

Vodjenje poslovnog razgovora

Clan 20.
Razgovor treba voditi planski, usmereno, na osnovu dogovorenih tema.
Pripremiti se za razgovor u zavisnosti od teme i razgovor voditi u ime Skole i ne
prekoraciti ovlas¢enja.
Kod pregovaranja prioritet dati inicijatoru sastanka, pazljivo sluSati sagovornika i
pokazati zanimanje za ono Sto govori, pitati za objaSnjenje ukoliko postoje neke nejasnoce i
koristiti jednostavan i razumljiv govor, postavljati jasna i konkretna pitanja.



Ne treba davati dvosmislene i nepotpune odgovore,ne biti napadan i nametljiv, ve¢
odmeren, izbegavati prepirku i emocionalno obojene reci.

Uvek treba poStovati miSljenje sagovornika i sagledati problem iz njegovog ugla,
te priznati glasno i bez oklevanja ako niste u pravu.

Neslaganje treba izraziti zaobilaznim putem, objasniti postojanje drugacijeg stava
ili predloga, postojanje podataka koji ne pokazuju ono §to je sagovornik rekao i slicno.

Razgovor ne treba prekidati osim ako je u pitanju stranka sa kojom nema drugog
izlaza, kada se treba izviniti stranci uz adekvatan izgovor.

Vodjenje telefonskog razgovora

Clan 21.

Telefon koristiti u poslovne svrhe.

Telefonski razgovor treba da traje kratko, a zaposleni ga moraju zapoceti
predstavljanjem Skole.

Vazno je pripremiti se za telefonski razgovor i imati pri ruci sve potrebne
informacije.

Odabrati pogodno vreme za obavljanje telefonskog razgovora i poStovati vreme
sagovornika.

Na pocetku razgovora treba objasniti razlog poziva.

Ukoliko je u pitanju poverljiv razgovor, proveriti da li va§ sagovornik moZe u tom
trenutku o tome razgovarati.

Ako se veza prekine, prva se javlja osoba koja je prethodno pozvala.

Ako neko mora da prekine vezu iz poslovnih razloga, ponovo se javlja kada
postane slobodan, uz izvinjenje i objaSnjenje.

Ako se dugo ¢eka na vezu po pozivu suprotne strane, moZe se slobodno prekinuti
veza.

Ponasanje na nastavi i veZbama

Clan 22.

Na nastavi i veZbama nije dozvoljeno koris¢enje mobilnih telefona, kako
zaposlenima tako i studentima. Pre ulaska u ucionicu, kabinet ili laboratoriju mora se iskljuciti
mobilni telefon.

Studentima na nastavi nije dozvoljeno slusanje muzike.

Nastavnik i saradnik, na nastavu, odnosno vezbe, dolazi u vreme odredjeno
rasporedom, a u slucaju sprecenosti obaveStava pomoc¢nika direktora za nastavu i studentsku
sluzbu, koja informaciju stavlja na oglasnu tablu za nastavu.

Nastava se odrZava u prostoriji koja je oznacena u rasporedu i moZe se menjati
samo u dogovoru sa pomo¢nikom direktora za nastavu.

Nastavnik i saradnik se na ¢asu isklju¢ivo drZe teme i ne smeju omalovaZzavati ili
ogovarati svoje kolege ili zaposlene u Skoli.

Studenti dolaze na nastavu, odnosno veZzbe pre nastavnika ili saradnika, a ako su
opravdano zakasnili ulaze uz dozvolu, tiho i uz izvinjenje.

Studenti tokom nastave, odnosno vezbi ne mogu konzumirati pice ili hranu, niti ih
drZati na klupi.



DrZanje konsultacija

Clan 23.

Nastavnik i saradnik moraju biti na zakazanom mestu za konsultacije prema
rasporedu konsultacija, a ukoliko ih ne mogu odrzati, obaveStavaju pomoc¢nika direktora za
nastavu na vreme, radi isticanja obaveStenja na oglasnoj tabli za nastavu.

Nastavnik i saradnik su duZni da ljubazno razgovaraju sa studentom i pomazu
mu da resi problem direktnim objasnjavanjem ili upucivanjem na literaturu.

Za vreme rada sa studentima nastavnik i saradnik ne mogu telefonirati, jesti, piti
ili pusiti.

Ponasanje na ispitu

Clan 24.

Ispit mora poceti u tacno zakazano vreme.

DeZurni nastavnici i saradnici moraju do¢i na ispit najmanje 15 minuta pre
pocetka ispita.

Svojim ponasanjem deZurni nastavnici i saradnici na ispitu ne smeju
dekoncentrisati studente.

Mobilni telefoni moraju biti iskljuceni pre pocetka ispita i ne smeju ih Koristiti
nastavnici, saradnici 1 studenti.

Studentima na ispitu nije dozvoljeno koris¢enje nikakvih slusSalica (izuzetak je
slusni aparat koji je propisan od strane lekara).

Ponasanje studenata u Skoli

Clan 25.

U toku vannastavnih aktivnosti studenti mogu boraviti u $kolskom dvoristu ili u
prostorijama Skole i pri tome se moraju primerno ponasati.

Zabranjeno je uni$tavanje imovine Skole, bacanje otpadaka i opusaka van kanti
za smece.

Zabranjeno je unosenje i konzumiranje alkohola i drugih opijata u Skolskom
dvoristu i u Skolskoj zgradi.

Zabranjena je galama u Skolskom dvoristu ili u $kolskoj zgradi.

Organizovanje sastanka

Clan 26.

Direktor Skole, predsednici stru¢nih organa Skole ili komisija, deo poslova iz
svog delokruga rada obavljaju putem sastanaka.

Sastanci iz stava 1. ovog ¢lana moraju biti kratki i dobro pripremljeni, kako bi
dali o¢ekivane rezultate.

Sastanak se po pravilu zakazuje ponedeljkom.

Uz poziv za sastanak ucesnicima sastanka dostavlja se i dnevni red.

Trajanje sastanka mora se predvideti orijentaciono.

U nekim sluc¢ajevima organizator sastanka treba pitati ucesnike da li bi Zeleli da
koriste neka tehnicka pomagala i to pripremiti.

Zapisnicar treba biti unapred odredjen.



Otvaranje sastanka

Clan 27.

Na zakazani sastanak se ne kasni.

Zaposleni u Skoli su obavezni da prisustvuju sastanku na koji su pozvani, a o
eventualnoj spre¢enosti duZni su obavestiti organizatora sastanka.

Na sastancima treba postovati ustaljeni nacin sedenja i dati prednost ucesnicima
viSeg hijerarhijskog nivoa pri zauzimanju mesta.

Predsedavajuci sastanka ulazi u prostoriju gde se sastanak odrZava poslednji,
ta¢no na vreme i odmah otvara sastanak.

Pravila ponaSanja tokom sastanka

Clan 28.

Ucesnici sastanka duzni su pazljivo slusati i dozvoliti govorniku da iznese svoj
stav.

Ne prekidati govornika, osim preko predsedavajuceg.

Ne troSiti vreme drugih na nebitna pitanja, uzeti re¢ samo ako imate neki predlog
ili novu ideju, te govoriti kratko i jasno.

Ako vas je neko prekinuo, zamoliti predsedavajuc¢eg za dozvolu da nastavite.

Ne pokusavati da nadjacate prisutne galamom.

Na sastanku ne treba voditi interne razgovore, raditi na laptopu i slicnim
uredjajima, ako to nije vezano za sastanak.

VII ZAVRSNE ODREDBE

Clan 29.
Svi zaposleni u Skoli i studenti su duZni po$tovati ovaj Kodeks.
Nepostovanje Kodeksa smatra se teZim krSenjem radne discipline 1 povlaci
disciplinsku odgovornost.
Kodeks je dostupan svim zaposlenim u Skoli i studentima.

Clan 30.

5 Kodeks stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Skole.

Predsedavajuci

Nastavnog veca Visoke tehnicke
Skole strukovnih studija u Subotici

Dr Matijevics Istvan



VISOKA TEHNICK A SKOLA

STRUKOVNIH STUDLA
SUBOTICA

Broj: 01-97/2010

Dana: 15.03.2010.

Na osnovu &lana 55. stav 7. Zakona o visokom obrazovanju (Sl.gl.RS br.76/05) i
¢lana 73. tatka 20. Statuta Visoke tehnike skole strukovnih studija u Subotici, na sastanku
Nastavnog veca Visoke tehnitke skole strukovnih studija u Subotici na sednici odrzanoj dana
15.03.2010. godine, doneta je

ODLUKA O IZMENI . . 5. ‘UNI
K O DEKSA
PROFESIONALNE ETIKE

Clan 1.
U ¢lanu 12. Kodeksa profesionalne etike, koji je usvojen na sednici Nastavnog veca Skole
odrzanoj dana 07.04.2008. godine, dodaje se stav 3., koji glasi: ,,Na zavr§nom ispitu i sveZanosti
dodele diploma, studenti treba da budu primereno obudeni*.

Clan 2.
Ova odluka stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole.

Predsedayajugi
~Nastavnogiveéa Skole,
£ |

Dr Matijevics Iﬁt. an
7

NAPOMENA: §od

Ova Odluka o izmeni i dopuni Kodeksa profesionalne etike je objavljena na oglasnoj tabli Skole,
16.03.2010. godine, i stupila je na snagu 24.03.2010. godine.






