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Sarajevo, januara/sije¢nja 2009. godine | Predgovor

Postovani zaposlenici,

Etickim kodeksom zaposlenika javnih sluzbi za zapo$ljavanje u Federaciji Bosne i Hercegovine
utvrduju se temeljna nacela i pravila ponasanja kojih treba da se pridrzavamo radi unapredenja,
efektivnosti, efikasnosti, kvaliteta rada i ugleda nasih ustanova.Takoder, EtiCkim kodeksom
utvrduju se pravila ponasanja zaposlenika javnih sluzbi za zapoSljavanje u profesionalnim i
meduljudskim odnosima, kao i prema korisnicima usluga i drugima vanjskim tijelima i
institucijama.Zaposlenici javnih sluzbi za zaposljavanje raspolazu povjerljivim podacima, te
ucestvuiju pri rjeSavanju osjetljivih Zivotnih situacija u procesima koji su znacajni za zivotni put
korisnika usluga.

Djelovanje javnih sluzbi za zaposljavanje usmjereno je na kreiranje pozitivnog okruzenja
mobilizacijom raspolozivih potencijala, uz unapredenje, jacanje i promociju razvojnih projekata
zaposljavanja u skladu s procesom priklju¢enja Bosne i Hercegovine Evropskoj uniji.

U skladu s tim odredeni su misija i vizija javnih sluzbi za zapo$ljavanje, a svoju politiku kvaliteta
ostvarujemo primjenom savremenih principa poslovanja i zahtjeva medunarodnog standarda
upravljanja kvalitetom, stalnim stru¢nim usavr§avanjem osoblja, primjenom savremene
informati¢ke podrske i ostalih resursa potrebnih za kvalitetno poslovanije i praéenjem evropskih
kretanja u oblasti zapo$ljavanja.

Neka od pravila Etickog kodeksa proizlaze iz vazecih zakonskih i unutrasnjih propisa javnih
sluzbi, s tim da je svrha donoSenja EtiCkog kodeksa poticanje daljnjeg eti¢kog oblikovanja
institucija radi unapredenja efikasnosti funkcionisanja trzista rada.

Eticki kodeks predstavlja smjernice koje nas vode u poslovaniju i osiguravaju visoke standarde u
pruzanju usluga nasim korisnicima u skladu sa moralnim nacelima.

U tom pravcu moramo biti spremni na stalne promjene i prilagodavanje okruzenju, uz
istovremeno ostvarenje stabilnosti javnih sluzbi za zapoSljavanje.

Sigurni smo da éemo u naSem daljem radu postivati odredbe Etickog kodeksa i zajednicki ih
nadopunjavati te da ¢e postati skup pravila po kojima ¢e nas prepoznavati.
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S postovanjem,

Federalni zavod za zapo$ljavanje
Miralem Saric¢, direktor

Sluzba za zapoS$ljavanje Unsko-sanskog kantona
Mesud Mesié, direktor

Sluzba za upoéljavanje Zupanije posavske
Stipo Ivankovié, direktor

Sluzba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona
Semso Berbié, direktor

Sluzba za zapoS$ljavanje Zeni¢ko-dobojskog kantona
Nihad Pasali¢, direktor

Sluzba za zaposljavanje Bosansko-podrinjskog kantona
Nafija Hodo, direktor

Sluzba za zaposljavanje Srednjobosanskog kantona/Zupanije sredignja Bosna
Josip Tolo, direktor

Sluzba za zaposljavanje Hercegovacko-neretvanskog kantona/Hercegovacko-neretvanske
Zupanije
Petar Golemac, direktor

Sluzba za zaposljavanje Zapadnohercegovacke zupanije
Vinko Culjak, direktor

Sluzba za zapoS$ljavanje Kantona Sarajevo
Vahid Muharemovié, direktor

Zupanijski zavod za uposljavanje Livno
Anto Omazié, direktor

ETICKI KODEKS | zaposlenika javnih sluzbi za zaposljavanje u Federaciji Bosne i
Hercegovine
OPCE ODREDBE
Clan 1

Etickim kodeksom zaposlenika javnih sluzbi za zapo$ljavanje u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Federalni zavod za zapoS$ljavanje i kantonalne/Zupanijske sluzbe za zapoSljavanje) utvrduju se
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temeljna nacela i pravila pona$anja kojih treba da se pridrzavaju zaposlenici radi unapredenja,
efektivnosti, efikasnosti, kvaliteta rada i ugleda javnih sluzbi za zaposljavanje.

Clan 2

Eticki kodeks se temelji na odredbama unutrasnjeg i medunarodnog prava i drugim normama
nuznim za eti¢ko postupanje zaposlenika javnih sluzbi za zapo$ljavanje.

OSNOVNA NACELA
Clan 3
Zaposlenik javne sluzbe za zapoSljavanje pri obavljanju svojih poslova postuje:

a | Nacelo zakonitosti

Zaposlenik u javnoj sluzbi za zaposljavanje obavlja radne zadatke u skladu sa vaze¢om
pravnom regulativom, ¢asno i u granicama svojih kompetencija i nadleznosti, postujuci ljudska
prava i dostojanstvo. Postuju se unutrasnji i medunarodni propisi koji vaze u Federaciji Bosne i
Hercegovine, kao i standard poslovne etike.

Zaposlenik mora odbiti svaki zahtjev za protivzakonito ponasanje, odnosno uc¢estvovanje u
protivzakonitim radnjama.

b | Nacelo ljudske jednakosti i dostojanstva

Zaposlenik mora postivati nacelo jednakosti, uvazavati individualne razlike korisnika usluga s
obzirom na spol, dob, rasu, nacionalnost, etni¢ko porijeklo, kulturu, religiju, tjelesne osobine,
seksualnu orijentaciju, jezik, socio-ekonomski status i sli¢no.

¢ | Nacelo profesionalnog pristupa

Profesionalni pristup podrazumijeva principijelno i nepristrano postupanje u javnom interesu i
prema svim korisnicima usluga na nacin da se promovira pravednost, bez licne dobiti ili koristi.
Kod pruzanja usluga, zaposlenik ne smije da obecava ono $to nije u mogucénosti da ispuni, vec
treba da se pridrzava obe¢anog kako bi dokazao svoju profesionalnost i pouzdanost institucije
koju predstavlja.

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

Zaposlenik ne smije traziti ili primati poklone, usluge ili drugu korist za sebe i svoju porodicu,
rodake ili prijatelje, jer bi to moglo uticati na nepristrano pruzanje odredenih usluga.
Zaposlenik je duzan voditi ra¢una o pravovremenom i taénom obavljanju poslova koji su mu
povjereni.

Nije dopusteno zloupotrijebiti polozaj i, radi sticanja licne ili koristi tre¢ih osoba, koristiti se
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podacima pohranjenim u evidencijama javnih sluzbi za zaposljavanje ili informacijama
pribavljenim tokom obavljanja poslova.

d | Nacelo lojalnosti

Zaposlenik je duzan postupati na nacin da svojim cjelokupnim pona$anjem ni¢im ne narusi
ugled javne sluzbe za zaposljavanje.

Zaposlenik mora biti svjestan da svojim radom stvara ugled institucije u drustvenoj sredini.
Takoder, i u svom privatnom zivotu mora se ponas$ati tako da §titi i poveéava ugled institucije.
Zaposlenik pokazuje svoju lojalnost javnoj sluzbi za zaposljavanje odgovornim radom i
nastojanjem da dostigne planirane poslovne rezultata i realizuje misiju i viziju institucije.

Od zaposlenika se ocekuje da bude lojalan svojoj instituciji, da prilikom obavljanja radnih
zadataka djeluje politiCki neutralno i nepristrano, da radne zadatke izvrSava stru¢no, savjesno i
kvalitetno i da pri tome uvazava kako javni, tako i interes i potrebe korisnika usluga i partnera.

e | Nacelo razvoja licnih kompetencija

Zaposlenik ima pravo i duznost da se tokom rada obrazuje i osposobljava i da usavr$ava svoje
radne sposobnosti u skladu sa potrebama javne sluzbe za zapoS$ljavanje, a radi unapredenja
efikasnosti i kvaliteta rada.

Zaposlenik koji je pohadao seminare, savjetovanja, kurseve i druge oblike obrazovanja i
usavrSavanja obavezan je prenijeti steCeno znanje radnim kolegama i prezentirati ili izloZiti
materiju kursa, seminara ili savjetovanja.

f | Nacelo otvorenosti javnih sluzbi za zaposljavanje

Javna sluzba za zaposljavanje svojim programima i aktivnostima otvorena je prema
nezaposlenim osobama, poslodavcima, obrazovnim ustanovama, studentima, ucenicima 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 4

Kontinuirano pruzanije stru¢ne pomodi

Zaposlenik je duzan, pristojnim oslovljavanjem i obracanjem, uvazavati kulturu i nivo
obrazovanja korisnika usluga te, u skladu s tim, nastojati upotrebljavati odgovarajucu
razumljivu terminologiju u sporazumijevanju.

Zaposlenik u javnoj sluzbi za zaposljavanje duzan je korisnika usluga kontinuirano informisati o
njegovim pravima i obavezama i obavjesStavati ga o moguénostima zaposlenja, stru¢ne obuke,
prekvalifikacije, savjetovanja, trazenja posla i drugim vrstama stru¢ne pomogdi.
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Zaposlenik je obavezan pruzati usluge jednakog kvaliteta svim korisnicima bez obzira na spol,
dob, rasu, nacionalnost, etnicko porijeklo, kulturu, religiju, tjelesne osobine, seksualnu
orijentaciju, jezik, socio-ekonomski status i li¢ni odnos prema osobi.

Korisniku usluga mora biti data mogucnost prigovora u vezi sa pruzanjem usluga.

Clan 5

Poslovna tajna

Liéni podaci i informacije o nezaposlenim osobama ili osobama koje traze promjenu zaposlenja,
kao i informacije o poslodavcima, smatraju se poslovnom tajnom.

Zaposlenik u javnoj sluzbi za zaposljavanje 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 vazeéim
propisima.

Odnos prema poslodavcima, institucijama i drugim partnerima
Clan 6

Odnos zaposlenika javne sluzbe za zapo$ljavanje prema poslodavcima mora biti profesionalan,
temeljen na saradnji i medusobnoj razmjeni informacija.

U odnosu prema poslodavcima, institucijama i drugim partnerima zaposlenik javne sluzbe za
zaposljavanje 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 kr§e njihova ljudska prava, a time i vazec¢e zakonske propise, neée se pruzati
usluge.

PRIMJENA ETICKOG KODEKSA UNUTAR JAVNIH SLUZBI ZA ZAPOSLJAVANJE
Clan7

Pravila pona$anja

Zaposlenik je duzan pristojnim oslovljavanjem i obra¢anjem, te urednim izgledom i odijevanjem
primjerenim poslovima koje obavlja, urednim odrzavanjem radnog prostora i sredstava za rad i
licnim ponasdanjem doprinositi ugledu institucije.

Zaposleniku je dozvoljeno pusenje samo u prostoru namijenjenom pusacima, koji je oznacen i
odvojen od prostora za rad.

Zaposleniku nije dozvoljena zloupotreba radnog vremena, niti stanje pod uticajem alkohola,
narkotika ili sredstava koja negativno uti¢u na njegov radni ucinak.

Zaposleniku nije dozvoljena zloupotreba sluzbenog telefona u privatne svrhe, te nepristojno
duga upotreba sluzbenog i privatnog telefona u vrijeme rada sa korisnicima usluga.
Zaposleniku nije dozvoljeno iznoSenje netacnih informacija o radnim kolegama i korisnicima
usluga i odbijanje saradnje zbog licne netrpeljivosti.

Zaposleniku nije dozvoljeno noSenje vatrenog i hladnog oruzja na radnom mjestu, osim ako to
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nije utvrdeno posebnim propisima.

U obavljanju poslova zaposlenik je duzan pridrzavati se EtiCkog kodeksa, te je kazneno i
materijalno odgovoran za nepostivanje njegovih odredbi u skladu sa zakonskim propisima i
op¢im aktima javne sluzbe za zaposljavanje.

Clan 8

Medusobni odnosi

Zaposlenici su duzni izgradivati medusobne odnose na uzajamnom postivanju, pristojnosti,
podrsci, povjerenju i saradnji, te je nedopusten bilo koji oblik netolerancije u medusobnim
odnosima.

Zaposlenik u javnoj sluzbi za zaposljavanje ima pravo da bude informisan o licnom statusu,
aktivnostima i planovima, odlukama rukovodstva, kao i drugim okolnostima koje se direktno
odnose na poslove koje obavlja.

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

Clan 9

Odnos prema nadredenima
Zaposlenik je duzan postivati nacelo subordinacije, biti otvoren za saradnju i savjesno izvrSavati
postavljene zadatke.

Clan 10

Odnos prema podredenima

Rukovodioci na svim organizacionim nivoima u javnoj sluzbi za zapo$ljavanje duzni su
izgradivati saradniCki odnos, poticati profesionalni razvoj, timski rad i komunikaciju, pruzati
stru¢nu pomodé, uvazavati razliCitosti i izgradivati toleranciju.

Clan 11

Javni nastupi i djelovanje

Prilikom javnog istupanja i djelovanja u funkciji zaposlenika javne sluzbe za zapoSljavanje,
zaposlenik iznosi stavove ustanove u skladu sa svojim stru¢nim znanjem, ovlastima i
odredbama Etickog kodeksa.

U javnim nastupima i djelovanju kada zaposlenik ne istupa u funkciji zaposlenika javne sluzbe
za zaposljavanje, a tematski su povezani sa poslovanjem javne sluzbe, zaposlenik mora istaci
da iznosi li¢ni stav.

PRITUZBE NA NEPOSTIVANJE ETICKOG KODEKSA
Clan 12

Prituzba na nepostivanje EtiCkog kodeksa podnosi se pisanim putem direktoru javne sluzbe za
zaposljavanije.
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Direktor formira Eti¢ku komisiju, koja razmatra pisane prituzbe i predlaze direktoru poduzimanje
odgovarajucih mjera zbog nepostivanja nacela i pravila ovog kodeksa.

Prije davanja prijedloga direktoru, Eticka komisija ¢e zatraziti izjaSnjenje zaposlenika protiv
kojeg je upuéena prituzba.

U slu€aju potrebe, direktor ¢e pokrenuti postupak zbog povrede radne obaveze utvrdene
zakonom, Pravilnikom o radu ili drugim propisom.

Odgovor na prituzbu daje se u pisanom obliku u roku od 30 dana od dana podnos$enja prituzbe.

UPOZNAVANJE ZAPOSLENIKA S ETICKIM KODEKSOM

Clan 13

Zaposlenik se upoznaje s Etickim kodeksom prilikom potpisivanja Izjave o prihvatanju, koja je
sastavni dio njegovog personalnog dosjea.

Terminologija koriStenja musdkog roda u EtiCkom kodeksu podrazumijeva i Zenski rod.
JAVNOST ETICKOG KODEKSA

Clan 14

Eticki kodeks ¢e se objaviti na WEB stranici, na oglasnoj ploci i internim glasilima javnih sluzbi
za zaposljavanje.

STUPANJE NA SNAGU
Clan 15
Eticki kodeks se primjenjuje danom objave na oglasnoj plo€i u javnoj sluzbi za zapoSljavanje.

Broj:
Datum:

IZJAVA

O PRIHVATANJU ETICKOG KODEKSA
ZAPOSLENIKA JAVNIH SLUZBI ZA ZAPOSLJAVANJE
U FEDERACIJI BOSNE | HERCEGOVINE

Ovom izjavom potvrdujem da sam upoznat/a sa nacelima i odredbama Etickog kodeksa
zaposlenika javnih sluzbi za zapoSljavanje u Federaciji Bosne i Hercegovine i da ¢u ih
uvazavati, postivati i, u skladu s njima, odgovorno obavljati svoj posao.

Potpisivanjem ove izjave potvrdujem da sam upoznat/a sa posljedicama nepostivanja Etickog

kodeksa.

Mijesto:
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Datum:

Potpis

M.P.
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