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Na osnovu élana 13. Statuta JU Slusbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona, broj:
01/1-1-45/2-17-1 od 26.09.2017. godine, Upravni odbor JU Sluzbe za zaposljavanje
Tuzlanskog kantona na 56. sjednici odrzanoj 25.05.2018. godine, donosi

_ETICKI KODEKS
JU SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE
TUZLANSKOG KANTONA
TUZLA

OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Etickim kodeksom JU Sluzba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona (u daljem
tekstu: Sluzba), utvrduju se temelina nacela i pravila ponasanja kojih treba da se
pridrZavaju radnici u profesionalnim  odnosima prema gradanima, drugim
institucijama, sredstvima javnog informisanja, kao i medusobnim meduljudskim
odnosima u Sluzbi, s ciliem da svaki radnik svojim ponaSanjem doprinese
unapredenju, efektivnosti, efikasnosti, kvalitetu rada | ugledu Sluzbe.

Clan 2.

Eticki kodeks se temelji na odredbama domaceg | medunarodnog prava, kao i
onim normama koje nisu izrazene pravnim propisima, a nuZne su za etiéno
postupanje radnika SluZbe.

Clan 3.

Nezaposlene osobe i druge osobe koje se prijavljuju Sluzbi radi promjene
zaposlenja, posredovanja pri zaposljavanju, savjetovanja i informisanja, poslodavci i 1
druge institucije ( u daljem tekstu: korisnici usluga) upoznaju se sa etickim kodeksom
i pravilima ponasanja koja imaju oéekivati od radnika Koji rade u Sluzbi.

Clan 4.
U obavljanju svojih poslova, svi radnici Sluzbe duzni su pridrzavati se odredaba ovog

EtiCkog kodeksa, te obavljati poslove na nagin kojim se osigurava povjerenje javnosti
u rad Sluzbe kao javne ustanove.
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OSNOVNA NACELA

Clan 5,
Radnici Sluzbe ¢e se u obavljanju svojih poslova pridrzavati sliedeéih nadela:
a) Nacelo zakonitosti

Radnici u Sluzbi obavijaju radne zadatke u skladu sa vazecom pravnom
regulativom, ¢asno i u granicama svojih kompetencija i nadleznosti, postujudi ljudska
prava i dostojanstvo. Po&tuju se domadi | medunarodni propisi koji vaze u Federaciji
Bosne i Hercegovine, kao i standard poslovne etike.

Radnik mora odbiti svaki zahtiev za protivzakonito ponasanje, odnosnho
uCestvovanje u protivzakonitim radnjama.

Svaki radni zadatak koji u vrdenju diskrecionih ovlastenja, radniku izdaje
nadredeni, mora biti jasan, odnosno razumljiv i mogué sa utvrdenim razumnim
rokovima za izvrSavanje | utemelien na zakonima, podzakonskim propisima,

planovima i programima rada ili drugim aktima koji regulidu nadleznost i djelatnost
Sluzbe.

b) Nacelo ljudske jednakosti i dostojanstva

Radnik mora postivati nacelo jednakosti, uvazavati individualne razlike korisnika
usluga s obzirom na spol, dob, rasu, nacionalnost, etniéko porijeklo, kulturu, religiju,
tielesne osobine, seksualnu orijentaciju, jezik, socio-ekonomski status i sligno.

¢) Nacelo profesionalnog pristupa

Profesionalni pristup podrazumijeva principijeino i nepristrasno postupanje u
javnom interesu i prema svim korisnicima usluga na naéin da se promovira
pravednost, bez licne dobiti ili koristi. Kod pruZanja usluga, radnik ne smije da
obecava ono §to nije u moguénosti da ispuni, veé treba da se pridrzava obecanog
kako bi dokarzao svoju profesionalnost i pouzdanost institucije koju predstavlja.

Radnik ne smije nuditi ili davati bilo kome prednost u poslovima koje obavlja,
osim ako je to utvrdeno odgovarajucim propisima i aktima.

Radnik ne smije traZiti ili primati poklone, usluge ili drugu korist za sebe i svoju
porodicu, rodake ili prijatelje, jer bi to moglo utjecati na nepristrasno prufanje
odredenih usluga.

Radnik je duzan vediti ratuna o pravovremenom i taénom obavljanju poslova
koji su mu povjereni.

Nije dopusteno zloupotrijebiti poloZaj i, radi sticanja liéne ili koristi treéih osoba,
koristiti se podacima pohranjenim u evidenciji SluZbe ili informacijama pribavljenim
tokom obavljanja poslova.
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d) Nacelo lojalnosti

Radnik je duZan postupati na nacin da svojim cjelokupnim ponasanjem nigim ne
narusi ugled Sluzbe.

Radnik mora biti svjestan da svojim radom stvara ugled institucije u drudtvenoj
sredini.Takoder, i u svom privatnom Zivotu mora se ponasati tako da stiti i povecava
ugled institucije.

Radnik pokazuje svoju lojalnost Sluzbi odgovornim radom i nastojanjem da
dostigne planirane poslovne rezultata i realizuje misiju i viziju institucije.

Qd radnika se oéekuje da bude lojalan svojoj instituciji, da prilikom obavljanja
radnih zadataka djeluje politiéki neutralno i nepristrasno, da radne zadatke izvriava

strucno, savjesno i kvalitetno i da pri tome uvazava kako javni, tako | interes i potrebe
korisnika usluga i partnera.

e) Nacelo razvoja liénih kompetencija

Radnik ima pravo i duZnost da se tokom rada obrazuje i osposobljava i da
usavrSava svoje radne sposobnosti u skladu sa potrebama Sluzbe, a radi
unapredenja efikasnosti | kvaliteta rada.

Radnik koji je pohadao seminare, savjetovanja, kurseve i druge oblike
obrazovanja i usavr$avanja obavezan je prenijeti steeno znanje radnim kKolegama i
prezentirati ili izloZiti materiju kursa, seminara il; savjetovanja.

f) Nacelo otvorenosti javnih sluzbi za zaposljavanje

Sluzba je svojim programima i aktivnostima otvorena prema nezaposlenim
osobama, poslodavcima, obrazovnim ustanovama, studentima, uenicima i drugima
institucijama i pojedincima koji djeluju na trzistu rada.

PRIMJENA ETICKOG KODEKSA U RADU SA KORISNICIMA USLUGA

Odnos prema nezaposlenima i osobama koje traze promjenu zaposlenja
Clan 6.

Aktivnost radnika Sluzbe iskljugivo je usmjerena ka struénom i profesionalnom
pruzanju podrgke korisnicima usluga i taj odnos ne smije ugroziti niti jedan drugi
interes ili namjera.

Radnix je duzan, pristojnim oslovljavanjem i obra¢anjem, uvaZavati kulturu |
nivo obrazovanja korisnika usluga te, u skladu s tim, nastojati upotrebljavati
odgovarajuc¢u razumljivu terminologiju u sporazumijevanju.

Radnik u Sluzbi duZan je korisnika usluga kontinuirano informisati o njegovim
pravima i obavezama i obavjestavati ga o moguénostima zaposlenja, struéne obuke,
prekvalifikacije, savjetovanja, trazenja posla i drugim vrstama struéne pomaogi.

Radnik je obavezan pruZati usluge jednakog kvaliteta svim korisnicima bez
obzira na spol, dob, rasu, nacionalnost, etniéko porijeklo, kulturu, religiju, tjelesne
osobine, seksualnu orijentaciju, jezik, socio-ekonomski status i liéni odnos prema
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osobi.
Korisniku usluga mora biti data mogucnost prigovora u vezi sa pruzanjem usluga.

Clan 7.
(Poslovna tajna)

Lini podaci i informacije o nezaposlenim osobama ili osocbama koje traze
promjenu zaposlenja, kao i informacije o poslodaveima, smatraju se poslovnom
tajnom.

Radnik u SluZbi obavezan je postivati povjerljivost, osigurati zastitu podataka o
korisnicima usluga i dosljedno cuvati anonimnost pojedinca u skladu sa zakonskim
propisima.

Podaci koji se smatraju poslovnom tajnom mogu se objaviti samo u skladu sa
vaZeclim propisima.

Clan 8.

Qdnos prema poslodavcima, institucijama i drugim partnerima.

Odnos radnika Sluzbe prema poslodavcima mora biti profesionalan, temeljen
na saradnji i medusobnoj razmjeni informacija.

U odnosu prema poslodavcima, institucijama i drugim partnerima radnik Sluzbe
potiCe razmjenu iskustva, znanja i informacija radi efikasnog funkcionisanja trzista
rada i razvoja partnerstva.

Poslodavcima za koje se, na osnovu pouzdanih informacija, procijeni da
iskoriStavanjem zaposlenika krie njihova ljudska prava, a time i vaZeée zakonske
propise, nece se pruzati usluge.

Radnici SluZbe koji obavljaju finansijsko-ratunovodstvene poslove | poslove

javnih nabavki trebaju osigurati povijerljivost finansijskih podataka, te podataka koji se
odnose na provodenje javnih nabavki do objavljivanja rezultata postupka nabavke.

PRIMJENA ETICKOG KODEKSA UNUTAR JAVNIH SLUZBI ZA
ZAPOSLJAVANJE

Clan 9.
(Pravila ponaganja)

Radnik je duzan pristojnim oslovljavanjem i obrac¢anjem, urednim odrzavanjem
radnog prostora i sredstava za rad i lignim ponasanjem doprinositi ugledu institucije.
Radnix SluZbe duzan je da bude prikladno i uredno odjeven, primjereno
poslovima Sluzbe i da svojim naginom odijevanja na radnom mjestu ne naruava
ugled Sluzbe.
Neprikladnom odje¢om smatra se naroéito:
a) Za muskarce: kratke pantolone ili druge pantolone koje u stojecem stavu dosezy
iznad ¢lanka, kosulja ili majica koja nema kragnu, rukave ili je neucbicajenih, Zivih
boja, te obuca otvorenih prstiju:
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b) Za Zene: previse otvoren vratni izrez bluze ili majice, bluza ili majica bez leda i
bretele, suknja ili kratke pantolone koje u stojecem stavu dosezu iznad koljena
vise od 5 centimetara, veoma uske pantolone (helanke), te neprimjerena obuéa
{(paputa ili druga obuca otvorenih prstiju koja se sa zadnje strane ne pridrzava uz
noguy;

c) Sportska odjeca, izlizanu i pocijepanu teksas odjedu, veca oznaka ili

natpis na odjeci, simbol koji moZe biti uvredljiv ili iritantan po bilo kojem osnovu,
nepokriveni torzo, te nosenje kape u  prostorijama SluZbe.
Radnicima Sluzbe nije dozvoljeno imati tetovaze na vidljivim dijelovima tijela, te
imati probusene pojedine dijelove tijela, osim usiju.
Neposredni rukovodilac upozorava radnika koji je neprikladno odjeven na
ohavezu postivanja ovog Kodeksa u pogledu odijevanja na radnom mjestu.
Radniku je dozvoljeno pusenje samo u prostoru namijenjenom pusadima, koji
je oznacen i odvojen od prostora za rad.
Radniku nije dozvoljiena zloupotreba radnog vremena, niti stanje pod uticajem
alkohola, narxotika ili sredstava koja negativno utiéu na njegov radni uginak,
Radniku nije dozvoljena zloupotreba sluZbenog telefona u privatne svrhe, te
nepristojno duga upotreba sluzbenog i privatnog telefona u vrijeme rada sa
korisnicima usluga.
Radniku nije dozvoljeno iznoSenje netaénih informacija o radnim kolegama i
korisnicima usluga i odbijanje saradnje zbog licne netrpeljivosti.
Radniku nije dozvoljeno nosenje vatrenog i hladnog oruzja na radnom mjestu,
U obavljanju poslova radnik je duzan pridrzavati se Etickog kodeksa, te je
krivicno 1 materijalno odgovoran za nepostivanje njegovih odredbi u skladu sa
zakonskim propisima i op¢im aktima Sluzbe.

Clan 10.
(Medusobni odnosi)

Radnic! su duzni izgradivati medusobne odnose na uzajamnom postivanju,
pristojnosti, podrsci, povjerenju i saradniji, te je nedopuéten bilo koji oblik netolerancije
u medusobnim odnosima. .

Radnik u Sluzbi ima pravo da bude informisan o li¢nom statusu, aktivnostima i
planovima, odlukama rukovodstva, kao i drugim okolnostima koje se direktno odnose
na poslove koje obavlja.

Radnici, razli¢itih struka, postuju znanja i iskustva drugih, medusobno se
pomazu, razmjenjuju informacije, te uskladuju svoj rad u korist korisnika usluga.

Clan 11.
(Odnos prema nadredenima)

Radnik je duzan postivati nacelo subordinacije, biti otvoren za saradnju i
savjesno izvréavati postavijene zadatke.
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Clan 12.
(Odnos prema podredenima)

Rukovodioci na svim organizacionim nivaima u Sluzbi duzni su izgradivati
saradnicki odnos, poticati profesionalni razvoj, timski rad i komunikaciju, pruZati
struénu pomag, uvazavati razli¢itosti i izgradivati toleranciju.

Clan 13.
(Javni nastupi i djelovanje)

Prilikom javnog istupanja i djelovanja u funkciji radnika Sluzbe, radnik iznosi
stavove ustanove u skladu sa svojim struénim znanjem, ovlastima i odredbama
Etickog kodeksa.

U javnirn nastupima i djelovanju kada radnik ne istupa u funkciji radnika Sluzbe,
a tematski su povezani sa poslovanjem Sluzbe, radnik mora istaci da iznosi licni stav.

PRITUZBE NA NEPOSTIVANJE ETICKOG KODEKSA

Clan 14.

Prituzbu na nepostivanje Etitkog kodeksa mogu podnijeti korisnici usluga i
radnici Sluzbe pisanim putem direktoru Sluzbe.

Direktor formira Eticku komisiju, koja razmatra pisane prituzbe i predlaze
direktoru poduzimanje odgovarajucih mjera zbog nepoétivanja nacela i pravila ovog
Kodeksa.

Prije davanja prijedloga direktoru, Eticka komisija ce zatraZiti izjasnjenje radnika
protiv kojeg je upucena prituzba.

U sluéaju povrede Etickog kodeksa, direktor ce pokrenuti disciplinski postupak
saglasno Pravilniku o disciplinskoj odgovornosti radnika.

Odgovor na prituzbu daje se u pisanom obliku u roku od 30 dana od dana
podnosenja prituzbe.

PrituZbe na nepostivanje Etickog kodeksa od strane direktora Sluzbe, korisnici
usluga i radnici Sluzbe mogu podnijeti pisanim putem Upravnom odboru.

PRIMJENA ETICKOG KODEKSA

Clan 15.

Odredbe ovog Kodeksa, ako nije drugacije propisano, pored radnika, shodno e se

primjenjivati na:

1. direktora Sluzbe;

2. pripravnike i osobe na struénom osposobljavanju;

3. osobe koje u radnom vremenu obavljaju poslove za Sluzbu po osnovu ugovora o
djelu, te na osobe koje obavljaju aktivnosti u Sluzbi po osnovu sporazuma sa
institucijom bilo koje vrste.




UPOZNAVANJE ZAPOSLENIKA S ETICKIM KODEKSOM

Clan 18.

Svi radnici u Sluzbi duzni su potpisati iZjavu da su upoznati sa sadrzajem
Kodeksa i njegovom prihvatanju.

Izjava o upoznavanju i prihvatanju Etickog kodeksa je sastavni dio personalnog
dosijea radnika u SluZbi.

Terminologija kori§tenja muskog roda u Etickom kodeksu podrazumijeva i Zenski rod.

JAVNOST ETICKOG KODEKSA
Clan 17.

Eticki kodeks ¢e se objaviti na web stranici i na oglasnoj ploci Sluzbe, kao i na
oglasnim plo¢ama svih Op¢inskih biroa za zapoéljavanje.

STUPANJE NA SNAGU

Clan 18.

Ovaj Eti¢ki kodeks stupa na snagu narednog dana po objavljivanju na oglasnoj

plogi u prostorijama Sluzbe. T
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IZJAVA. O PRIHVATANJU ETICKOG KODEKSA JU SLUZBA ZA
ZAPOSLJAVANJE TUZLANSKOG KANTONA

Ovom izjavom potvrdujem da sam upoznat/a sa nacelima i odredbama Etickog
kodeksa JU SluZba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona i da ¢éu ih uvazavati,
postivati i,u skladu s njima, odgovorno obavljati svoj posac.

Potpisivanjem ove izjave potvrdujem da sam upoznat/a sa posljedicama
nepostivanja Etickog kodeksa JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona.

Mjesto:

Potpis:

Datum:
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