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Iza uspjeha koje u Uniprom hotelima ostvarujemo stoje:
Znanje, profesionalnost i zalaganje svakog od nas.

Zato su oCekivanja koja imamo od nasih ljudi visoka, bas
kao i nivo paznje koju posvecujemo njihovom razvoju

i motivaciji.

Pred Vama su poslovni standardi koje primenjujemo u
Uniprom Hotelima. Upoznavanje sa njima pomodi ¢e Vam

da se brze uklopite u novu radnu sredinu.

Vjerujemo da cCete se prepoznati u kompanijskim
vrijednostima i prihvatiti ih kao svoje. Uvjereni smo i
da imate ambiciju da neprestano ucite, razvijate se i
napredujete U poslu, jer Cete u tom slucaju

u Uniprom Hotelima pronadi podsticajnu sredinu za

realizaciju svih licnih profesionalnih planova.

Dobrodaosli u Uniprom Hotele.



O NAMA

Uniprom Hoteli posluju u oblasti turizma.

Osnovna misija je dugorocno zadovolienje drustvenih potreba
za smjestajem, ishranom i picem.

Osnovni cilj je u uspostavljanju simbioze i harmonizacije

svih odnosa na relacijiizmedu hotela i korisnika ugostiteljskin usluga.
Hotel Budva ima u ponudi 77 dvokrevetnih soba,

kao i 4 superior apartmana.

Sve sobe su modernog dizajna,

opremljene direktnom telefonskom linijjom,

Wi-Fi internetom, LCD tfelevizorom sa kablovskim programom,
mini barom, elekironskim sefom, centralnim klima uredajem.
Restoran, aperitiv bar sa prelijepom terasom su u prizemlju.

U okviru hotela, na raspolaganju je otvoreni bazen sa barom.
Hotel Budva takodje raspolaze spaiwellness centrom,

kao i teretanom na drugom spratu.



Hotel Budvu prepoznacete kao mjesto gdje cete modi da razvijete
svoje talente i usmjerite ih na rezultat.

Oftkricete da su Uniprom Hoteli dinami¢na radna sredina
U kojoj svoju punu afirmaciju doZivljavaju ambiciozni,
energicni ljudi koji postizu uspjeh uz postovanje
poslovnih standarda i primjenu etickih principa u radu.
Uniprom Hoteli njeguju atmosferu timskog rada,
medusobnog postovanja i uvazavanja. Nasa praksa je
mnogo puta potvrdila da je poztivna energija u fimu

od presudnog znacaja za uspjesnu realizaciju poslovnih
zadataka. Iz tih razloga dajemo priliku otvorenim,
fleksibilnim, timski orijentisanim osobama spremnim

da individualne interese prilagode

interesima kolektiva.

Afirmacijom timskog duha ne ugrozavamo
individualnost pojedinca jer znamo da se samo
sinergijom individualnih kvaliteta postize kvalitet

sistema u cjelini.
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Prinvatanjem prakse drustveno odgovornog ponasanje
Uniprom Hoteli u svoje poslovanje integrise brigu o
drustvu i okolini. Ona je dio nase korporativne kulture,
naseg sistema vrijednosti i svakodnevne prakse koju u
kompaniji primenjujemo.

Kompanija podstiCe sve zaposlene:

> da se sa odgovorno$¢u odnose prema ljudima s kojima
stupaju u poslovni kontakt

(kolegama, gostima, dobavljacima)

i da nicim ne ugrozavaju njihova prava

DRUSTVENO ODGOVORNO PONASANJE

> da postuju zabranu svih oblika diskriminacije

> da brinu o radnom okruzenju i zivotnoj sredini

Odgovornost kompanije ogleda se i u njenom odnosu

prema zaposlenima. Hotel Budva pruza sigurno i profesionalno
okruzenje u kojem Ce se zaposleni osjecati postovanim

i mofivisanim da ispolje inicijativu i pruze maksimalan

ucCinak. Nagradivanje i napredovanje bazirani su

iskljuCivo na licnim rezultatima i uspjehu. Sve prirodne i
kulturne razlike se prinvataju otvoreno i folerantno, a bilo

koji oblik diskriminacije nece se tolerisati.
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Posveéenost

>spremnost na zalaganje u radu kako bi se ostvarili
postavlieni cilievi

Entuzijazam

>pokazivanje elanai optimizma u obavljanju poslovnih
zadataka

Inanje

>posjedovanje visokog nivoa stru¢nosti i stalna teznja ka
osvajanju novih znanja

Energic¢nost

>izrazena zelja i stalni rad na ostvarenju
visokih rezultata u poslu

STA OCEKUJEMO OD ZAPOSLENIH

Profesionalnost

>postovanje propisanih standarda kojima se definise
odnos prema poslu, kolegama, gostima,
klijentimai poslovnim partnerima

Otvorenost za promjene

>sposobnost uspjeSnog prilagodavanja promjeni u radu
sa novim zadacima, ljudimaili tehnologijama

Inicijativa

>akfivan odnos u poslovnim situacijaoma, prepoznavanje
poslovnih Sansi i djelovanje u skladu sa njima

Timski rad

>efikasno ucesce u radu tima, kooperativnost u
obavljanju posla i zalaganje za ostvarenje grupnih ciljeva

Integritet
>principijelnost u poslovnim odnosima, postovanje tude

li¢nosti i dosledna primjena
etickih principa u poslovanju
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Efikasnost funkcionisanja Hotela Budva,

u velikoj mjeri zavisi od kvaliteta

komunikacije. Zato podrzavamo komunikaciju koja teCe
neometano, uz dvosmjerni protok informacija i njihovo
tacno i pravovremeno prenosenje.

Zadatak rukovodioca je da zaposlenima prenosi sve
informacije koje su od znacaja za obavljanje njihovog
posla u smislu razumjevanja radnih zadataka, promjena u
nacinu rada ili organizaciji i davanja povratne informacije
o kvalitetu i rezultatima obavljenog posla.

Zadatak svakog zaposlenog je da pretpostavijenog
informisSe o djelu posla za koji je zaduzen.

Vazno je i da postoji dobra komunikacija izmedu
fimova, jer je od izuzetnog znacaja za kompaniju da sva
odjeljenja saraduju na kvdalitetan i profesionalan nacin.

U komunikaciji sa poslovnim partnerima i gostima
ocCekuje se profesionalan stav u ophodenju i primjena
pravila poslovnog bon-tona, a neka od tih pravila

STANDARDI KOMUNIKACIJE

odnose se na:

> prisustvo sastanku u dogovoreno vrijeme

> predstavljanje biznis kartom

> verbalnu i neverbalnu komunikaciju primjerenu
poslovnoj situaciji

> oslovljavanje sagovornika uz uvazavanje statusa
i godina

>postovanje dogovorenih rokova i obecanja

Zaposleni freba da se predstave
na telefon sa ,Hotel Budva, -svoje ime- na vezi, izvolite.."

Ukoliko osoba sa druge strane veze frazi neki sektor
ili kolegu, neophodno je obezbjediti
kontakt sa osobom koju trazi.

Na telefonske pozive i e-mail poruke treba odgovoriti u
istom radnom danu.

Obaveza svakog zaposlenog koji je dobio sluzbeni broj
mobilnog telefona da odgovor na sve interne i eksterne
pozive.
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Zaposleni su u obavezi da postuju radno vrijeme, kao i
termine sastanaka sa poslovnim partnerima i kolegama.

U poslovnom prostoru nije dozvoliena ishrana, kao i
konzumiranje cigareta. Ngjstroze je zabranjeno konzumiranje
alkohola u toku i neposredno prije radnog vremena.

Radno vrijeme

Radno vrijeme iznosi 40 Casova nedjeljno. Radno vrijeme
administracije pocinje u 8.00 i traje do 16.00,

restoran, aperitiv bar i kuhinja od 7.00i traje do 23.00,
opciono i duze, po smjenama,

recepcija od 0.00 do 24.00, po smjenama,

domacinstvo pocinje u 7.00i traje do 22.00, takode po
smjenama.

Radna nedelja traje pet radnih dana, osam ¢asova dnevno
od ponedelika do petka. U zavisnosti od prirode posla

i organizacije rada, radna nedelja moze biti organizovana
tako da subotaili nedelja budu radni dani.

Zaposleni u toku rada ima pravo na odmor u frajanju od 30
min,

s fim Sto isti ne moze koristiti na pocetku il na kraju radnog
vremena. Svi zaposleni imaju pravo na godisnji odmor.

U zavisnosti od vrste posla, rad je organizovan po

principu no¢nog, odnosno smjenskog rada.

Pod nocnim radom podrazumjeva se rad koji se obavlja

U vremenu od 22:00 do 06:00 ¢asova narednog dana.

STANDARDI PONASANJA | ODIJEVANJA

Evidentiranje dolazaka i odlazaka

Svi zaposleni u Hotelu Budva su u obavezi da posjeduju
ID karticu kojom svakodnevno evidentirgju svoj dolazak
i odlazak sa posla.

Sefovi sektora su duzni da za svakog novozaposlenog
podnesu zahtjev za izradu ID kartice i name tag-a.
Ukoliko zaposleni izgubi ID karticu, procedura je ista.
Zaposleni kaji izlaze iz hotela u toku radnog vremena
(pauza, sastanaki sl.), su u obavezi da toi evidentiraju,
1. da se isCekirgju kada napustaju hotel, a po povratku
da se ponovo cekirgju.

Pracenje evidentiranja dolazaka i odlazaka sa posla
svakog zaposlenog vriice HR u saradnji sa sektorom IT.
Podaci ¢e svakog mjeseca biti dostavljeni

Sefovima sektora.

Svaka zloupotreba kartica kaoi oglusavanje

o0 obavezu koris¢enja iste ¢e biti sankcionisano.
Voditelji sektora su takode duzni obezbjediti

radnu uniformu za novozaposlenog, gdje ¢e

prilikom preuzimanja (u veseragju) potpisati revers,

koji je duzan sacuvati do kraja radnog odnosa.
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Odijevanje

Hotel Budva promovise formalan nacin poslovnog
odijevanja

i u vez sa fim definiSe svoje standarde. Iz ovih standarda
izuzete su one grupe zaposlenih kod kagjin je zbog prirode
posla predvideno nosenje uniforme.

Proljeée/ljeto

MUSKARCI: odjelo tamnijih i svijetlijih nijansi, kosulja
dugih rukava, kravata, cipele koje po dizajnu pristaju uz
odjelo

ZENE: kostimi sako-suknja ili sako-pantalone, pantalone
i suknje u kombinaciji sa elegantnim bluzamaili
ko3uljom, sandale i cipele

Jesen/Zima

MUSKARCI: odjelo tamnijih tonova, ko$ulja dugih
rukava, kravata, cipele koje po dizajnu pristaju uz odjelo

ZENE: kostimi sako-suknja ili sako-pantalone, pantalone
i suknje u kombinaciji sa elegantnim bluzama,

dzemperom ili kosuljom, cipele ili Cizme

Zaposleni kojima je zbog prirode posla data na koris¢enje

uniforma imaju obavezu da je odrzavaju
u urednom stanju, u veseragju.

Svojimizgledom i ponasanjem na direktan nacin
promovisemo kompaniju i njene vrijednosti.

ZA MUSKARCE: na posao treba dolaziti uvijek svieze obrijan,
kosa Cista i uredna.

Nije dozvoljeno dolaziti na posao u sportskim trenerkama

i patikama, kao ni u kratkim pantalonama u lietnjim
mjesecima. Na poslu treba nositi Carape tamnijin boja

koje pokrivaju dio nogu izmedu cipela i pantalona,

dok su sportske Carape neprikladne.

ZA ZENE: kosa treba da bude uvijek &istai uredna (recepcija,
restoran, kuhinja i domacinstvo- svezana kosa).

Preporucuje se diskretna Sminka, prirodnih boja. Nokti moraju
biti uredni, umjereno dugi, a lak za nokte treba da bude
standardnih boja i ne suvise upadljiv. Ne treba pretjerivati sa
nakitom. Nije dozvoljeno da se na posao dolazi u sportskim
frenerkama i patikama, farmericama, kao nu u kratkim
pantalonama u lietnjim mjesecima.



11

Efickim kodeksom Hotela Budve istiCemo
posvecenost firme njegovanju dobre prakse u poslovanju.

Cuvanije povjerljivih podataka

Kao povijerljiiva tretirgju se sva saznanja koja se odnose
na poslovne planove, baze podataka, finansijske
projekcije i rezultate, koncepte, ideje i cjelokupan , know
how". Povijerljivi podaci ne smiju se prenositi ljudima van
posla.

Izbjegavanje konflikta interesa

Od zaposlenih se oCekuje da izbjegavaju svaku vrstu
konflikta interesa. Sukob interesa odnosi se na situacije
u kojimaje licni interes zaposlenog na bilo koji nacin

U sukobu sa kompanijskim.

Zaposlenima nije dopusteno da od poslovnih partnera
primaju novac ili bilo kakva materijalna dobra na
osnovu kojih mogu ostvariti licnu dobit.

Zaposleni su u obavezi da cuvaju kompanijsku imovinu i
da se ponasaju racionalno prilikom njene upotrebe.

Nepravilnim ponasanjem prema imovini kompanije
smatra se:

ETICKI STANDARDI

> Neovlas¢ena upotreba imovine ili davanje trecim licima
bez posebnog odobrenja

> Koris¢enje imovine za poslove koji se ne odnose na
kompaniju

> Ofudivanje i pronevjera

> Neovlas¢eno rukovanje

> Nepridrzavanje uputstava na sredstvima za rad

> Unistavanje ili ostecivanje nemarnim odnosom ili
zlonamjernim nanosenjem Stete

> Prikrivanje ostecenja

Postovanja zakonske regulative

Od zaposlenih se oCekuje da se u radu pridrzavaju
Zakonskih pravila, a ukoliko imaju nedoumica u

vezi sa regulativom koja ureduje oblast poslovanja
kojom se bave, zaposleni mogu da pofraze savjet od
kompetentnih ljudi u okviru kompanije.
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Selekcija kandidata

Svjesni da svi bududi rezultati nase kompanije zavise
od ljudi koji u njoj rade, regrutaciji i selekciji kandidata
poklanjamo veliku paznju.

Buduce kadrove regrutujemo na sledece nacine:

> konkursima u sredstvima javnog informisanja
> ucescem na sajmovima zaposljavanja
> organizovanjem prakse za srednjoskolce

Nasa selekcija je usmjerena na odabir kandidata
koji znanjem i vjestinama, kao i licnim vrijednostimai
profesionalnim ambicijama odgovaraju potrebama
radnog mjesta, i uklapaju se u tim sa kojim ce raditi.

Proces selekcije je standardizovan tako da se u ocjeni

svih kandidata u okviru jednog konkursa primenjuju isti
kriterijumi.

Zasnivanje radnog odnosa

Po obavljenoj selekciji kompanija sa izabranim kandidatom
zaklju€uje ugovor o radu. Ugovor o radu moze da se

zakljuci na odredeno ili na neodredeno vrijeme.
Prvih Sest mjeseci rada predstavljaju probni period.

ZAPOSLENJE

Odmori

U svakoj kalendarskoj godini zaposleni ostvaruje godisnji
odmor. Godisnji odmor koristi se u djelovima.

Zadatak rukovodilaca je da koris¢enje godisnjih odmora
zaposlenih organizuje tako da se time ne ugrozi proces
rada.

Zaposleni su u obavezi da o svojoj namjeri da koriste
godisnji odmor u odredenom vremenskom intervalu
blagovremeno obavijeste rukovodioca, najmanje mjesec
dana ranije. Ukoliko se konstatuje da bi odsustvo
zaposlenog u tom terminu ugrozilo proces rada,
rukovodilac treba da izmjeni termin za koris¢enje godisnjeg
odmora, ali o tome mora da blagovremeno obavjesti
zaposlenog.

Odsustvovanje s posla

U slucaju bolestiili povrede, po ocjeni liekara

zaposlenog priviemeno sprijeCava za rad, zaposleni je

U obavez da dostavi doznake do prvog u mjesecu za
prethodni mjesec, a u sluCaju bolovanja duzeg od 30 dana
i fotokopiju izvjestaja liekarske komisije.
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SIGURNOST ZAPOSLENIH

Radi osiguranja bezbjednosti zaposlenih i stvaranja
optimalnih uslova za rad, posebna paznja posviecena
je proceduramai propisima predvidenim zakonima o
bezbjednosti i zdravlju na radu, kao i zastiti od pozara.

Svako od zaposlenih u kompaniji prolazi kroz obuku

za zastitu na radu i zastitu od pozara. Tokom obuke

za zastitu na radu dobija informacije o odgovarajuéim
mjerama zastite, kao i opremi koja se koristi. Radnici

sU U obavez da se pridrzavaju propisanih mjera.
Nepostovanje mjera zastite i nekoris¢enje licnih zastitnin
sredstava predstavljaju tezu povredu radne discipline.
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Informisanje

Sve vazne informacije o deSavanjima u hotelu nalaze se
na HB Portalu, koji ureduju Sefovi sektora.

Ibog kolega koje nemaju pristup racunaru, informisanje
zaposlenih o svim vaznim dogadajima obavlja se i preko
oglasnih tabli u odgovaragju¢im organizacionim cjelinama.

Posjete v firmi

Zaposleni su obavezni da posjetu klijenataili poslovnog
partnera prijave na recepciji, kao i da vode racuna o
gostima

tokom njihovog boravka u prostorijama hotela.
Privatne posjete nisu dozvoliene u radnom prostoru.

Sluzbena putovanja i automobili

Zahtjev za sluzbeni put zaposlenom odobrava njegov
direktno pretpostavijeni.

Obaveza je zaposlenog da podnese originaline racune
kojima pravda troskove, najkasnije u roku od tri dana od
dana povratka sa sluzbenog puta.

U toku radnog vremena zaposleni imaju pravo da koriste
sluzbeni automobil za potrebe posla. Automobil je sredstvo
za rad koje su zaposleni obavezni da Cuvaju.

KORISNE INFORMACIJE

Za svako koris¢enje sluzbenog automobila, osim vozacke i
saobracajne dozvole, zaposleni mora imati sluZbeni nalog,
koji preuzima od ovlas¢ene osobe u svom sektoru.

Ukoliko tokom koris¢enja automobil pretrpi manje
ostecenje, zaposleni je u obavezi da nezgodu prijavi osobi
zaduzenoj za vozni park. Ukoliko je u toku voznje automobil
ozbiljnije ostecen, bez obzra Cijom krivicom, zaposleni je
obavezan da o tome sa lica mjesta obavjesti kompaniju i
pozove MUP na uvida.

Troskove nepropisnog parkiranja, prekoracenje brzine i
drugih saobracajnih prekriaja, snosi zaposleni.

Lista odgovornih osoba u hotelu:

Zeljko Cicovi¢, GM Hotela

Radenko Vrhovac, tehnicki direktor

Sanja Grban, direktor prodaje

Mi¢a Ivanovig, Sef recepcije

Jovo Perovi¢, F&B manager

Liillana Aranitovi¢, Domacica hotela
Daliborka Dacevié, ljudski resursi i opsta sluzba
Jadranka Tomasevic, sef raCunovodstvai fin.
Maja Vusurovi¢, rukovodilac nabavke

Kontakt telefon: 033/422-000



