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Datum: 04.12.2017.godine

Na osnovu Clana 44.stav.1.tatka 3. Zakona o zapo3ljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (,Sluzbeni glasnik Bréko
distrikta Bosne i Hercegovine" br.33/04,19/07 i 25/08) i tlana 35tatka 0) Statuta Zavoda za zapodljavanje Breka distrikta
Bosne i hercegovine - preiscen tekst (br.04-139/16, 04-1026/16 i 04-1810/16), Upravni odbor Zavoda za zapo3ljavanje Brko
distrikta Bosne i Hercegovine, na svojoj Pedesettetvrtoj redovnoj sjednici odrzanoj dana 01.12.2017.godine ,donosi

ETICKI KODEKS
zaposlenih Zavoda za zapoSljavanje Bréko distrikta Bosne i Hercegovine

Clan 1.
(Predmet Etickog kodeksa)

(1) Eticki kodeks zaposlenih Zavoda za zapo§ljavanje Breko distrikta Bosne | Hercegovine (u daljem tekstu: Eticki kodeks) je
skup pravila dobrog ponaanja koja se zasnivaju na normama medunarodnog i unutraSnjeg prava, kao i onim normama koje
nisu izrazene pravnim propisima, a nuzne su za etitko postupanje zaposlenih Zavoda za zapo§ljavanje Bréko distrikta Bosne i
Hercegovine (u daljem tekstu: zaposteni),

(2) Etickim ‘kodeksom se utvrduju natela i pravila dobrog ponadanja u profesionalnim i meduljudskim odnosima zaposlenih
prema gradanima, javnim organima, sredstvima javnog komuniciranja, kao i medusobnim meduljudskim odnosima u Zavodu za
zaposljavanje Breko distrikta Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Zavod), s ciljem da svaki zaposleni svojim ponadanjem
doprinosi jatanju ugleda Zavoda.

Clan 2.
(Korisnici usluga)
Nezaposlena i druga lica koja se prijavljuju Zavodu radi promjene zaposlenja, poslodavci i druge institucije (u datjem tekstu:
korisnici usluga) upoznaju se sa Etitkim kodeksom i pravilima ponasanja koja imaju pravo otekivati od zaposlenih,

Clan 3,
(Obaveznost Etitkog kodeksa)

U obavljanju svojih poslova, zaposleni su duzni pridriavati se odredaba Etitkog kodeksa, te obavljati poslove na natin kojim se
obezbjeduje povjerenje javnosti u rad Zavoda kao javne sluzbe.

Clan 4.
(Nacela Etickog kodeksa)
Zaposleni ée se u obavljanju svojih poslova pridrzavati slijedeéih nagela:

a) postupati zakonito, profesionalno i struéno, u skladu sa Ustavom Bosne i Hercegovme Statutom Bréko distrikta
Bosne i Hercegovine, zakonima;, podzakonskim aktima, kao i svim opstim i posebnim propisima i uputstvima Zavoda,
vodeci racuna o blagovremenom i taénom obavljanju poslova koji su im povjereni;

b) zasnivati svoje odluke na nadelu objektivnosti i nezavisnosti u radu te povjerenim &injenicama,
¢) principijelno promovisati pravednost i nediskriminiguci odredeni interes, bilo pojedinca ili grupe,
d) postupati nepristrasno prema svim korisnicima usluga i saradnicima, u javnom interesu, bez liéne dobrobiti li koristi,

e) postupati na transparentan nagin, razmjenjivati |nformacue znanja i iskustva;

f) postovati nadelo povjerjivosti i tajnosti u poslovanju, te nacelo zastite podataka
0) izbjegavati sukob interesa i podsticati vjernost Zavodu,
h) medusobne odnose i postupke zasnivati na dobroj vieri u kompetencije i postenje saradnika,
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i) poStovati nacelo jednakosti; uvaavati individualne razlike zaposleni i korisnika usluga, s obzirom na pol, starosnu
dob, rasu, nacionainost, etni¢ko porijeklo; kulturu, religiju, fizitke osobine, seksualnu orijentaciju, jezik, socio-
ekonomski status i sliéno, _

j) svojim cjelokupnim ponasanjem ne narusavati ugled Zavoda,

k) unapredivati struéne kompetencije,. - r—p ' _

l) javna sredstva koristiti racionalno i u skladu s manirima dobrog domacina, a u okviru finansijskog plana Zavoda.

_ Clan 5.
(Zabrana diskriminacije)

(1) Aktivnost zaposlenih iskljuéivo je usmjerena ka struénom i profesionalnom pruZanju podrske korisnicima usluga i taj
odnos ne smije ugroziti niti jedan drugi intéres ili namjera.
(2) Zaposleni postupaju jednako prema svim gradanima bez diskriminacije ili povlaséivanja po osnovi starosne dobi,
nacionalne ili etnicke pripadnosti, jezitkog i rasnog porijekla, politickih ili vierskih uvjerenja ili sklonosti, invalidnosti,
obrazovanja, socijainog poloZaja, pola, bragnog ili porodi¢nog statusa, polne orijentacije ili na bilo kojoj drugoj osnovi.
(3) Zaposleni postupaju s posebnom paznjom prema licima sa invaliditetom i drugim licima s posebnim potrebama.

(4) U sluzbenom ophodenju zaposleni se sluZe srpskim, bosanskim i hrvatskim jezikom, razumljivim rije¢nikom i koriste
¢irlliéno i latiniéno pismo.

Clan 6.
(Odjevenost i izgled zaposlenih)
(1) Zaposleni moraju za vrijeme rada i obavljanja poslova u vezi s radom biti primjereno odjeveni $to iskljuduje sportsku
garderobu, sportsku odjecu, bluze sa bretelama, odjeéu sa upadnim uzorkom i printom, neprimjereno kratke suknje (ne
krace od 5 cm iznad koljena), kratke pantalone, sportske i kargo pantalone, bluze prozimih materijala, dzins, nakit i

odjeéu sa istaknutim vjerskim simbolima, te bilo koje druge simbole koji mogu biti uvredijivi za ostale zaposlene i
korisnike usluga.

(2) Pozeljno je da zaposleni muskarci budu odjeveni.u odijelu, kosulji i cipelama. -

(3) Zaposleni muskarci su duzni da imaju urednu frizuru, uredno obrijano lice ili uredno njegovane brkove ilil bradu, a
zaposlene zene ukoliko se $minkaju da imaju diskretnu $minku i urednu frizuru. '

(4) Svi zaposleni u Zavodu, kojima se obezbijedi radna uniforma, istu su duzni nositi za vrijleme radnog vremena.

Clan7.

(Pravila pona3anja)
(1) Zaposleni je duzan pristojnim oslovljavanjem i obra¢anjem, urednim odrzavanjem radnog prostora i sredstava za rad
i lignim ponasanjem doprinositi ugledu Zavoda, o
(2) Zaposlenom je dozvoljeno pusenje samo u prostoru namijenjenom pusacima, koji je oznaden i odvojen od prostora
zarad.
(3) Zaposlenom nije dozvoljena zloupotreba radnog vremena, niti rad pod uticajem alkohola, narkotika ili sredstava koja
negativno utiéu na njegov radni udinak.
(4) Zaposlenom nije dozvoliena zloupotreba sluZbenog telefona u privatne svrhe, te nepristojno duga upotreba
sluzbenog i privatnog telefona u vrijeme rada sa korisnicima usluga. :
(5) Zaposlenom nije dozvoljeno noSenje vatrenog i hladnog oruja na radnom mjestu, osim ako to nije utvrdeno
posebnim propisima. , : : |
(6) Za népostovanje odredbi Etitkog kodeksa zaposleni je kriviéno, materijalno i disciplinski odgovoran, u skladu sa
zakonskirm,propisima i opétim aktima Zavoda. LN

' Clan 8;
» (Odnos prema nezaposlenim licima i licima koja traZe promjenu zaposlenja)
(1) Zaposleni su duzni postupati jednako prema svim nezaposlenim licima i drugim licima koja se prijavijuju Zavodu radi
promjene zaposlenja, bez diskriminacije ili povias¢ivanja po bilo kojoj osnovi iz ¢lana 5 stav (2) Etitkog kodeksa.
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(2) Zaposleni u odnosu prema licima iz stava (1) ovog ¢lana primjenjuju struéna znanja i postupaju u skladu s naéelima
iz ovog Eti¢kog kodeksa. : LI

(3) Svi podaci i informacije o lignom ili porodiénom Zivotu nezaposlenih i drugih lica koja se prijavijuju Zavodu radi
promjene zaposlenja, a koji su dostupni zaposlenim smatraju se profesionalnom tajnom. _
(4) Zaposleni su obavezan &uvati profesionalnu tajnu u skladu sa Pravilnikom o provodenju Zakona o zastiti li¢nih
podataka u Zavodu za zaposljavanje Bréko dsitrikta Bosne i Hercegovine (u daliem tekstu: Pravilnik o zastiti lignih
podataka)

. Clan 9.

, (Odnos prema poslodaveima i drugim institucijama)
(1) Odnos zaposlenih prema poslodaveima ‘mora biti struan i profesidn_alén,- Zzasnovan na saradnji i medusobnoj
razmjeni informacija. '
(2) Podaci 0 poslodavcima smatraju se poslovnom tajnom u skladu s Pravilnikom o zastiti lignih podataka.
(3) Zaposleni koji obavijaju finansijsko-ra¢unovodstvene poslove, poslove nabavke i koji su odlukom ugovornog organa
imenovani kao ovlasteni predstavnici ugovornog organa za sprovodenje postupaka javne nabavke, trebaju obezbijediti
povjerfjivost finansijskih podataka, te podataka koji se odnose na sprovodenje ‘javnih nadmetanja do objavljivanja
rezultata nadmetanja. AR
(4) Zaposleni u pruzanju usluga poslodavcima primjenjuju struéna znanja.i postupaju u skladu s nacelima Etickog
kodeksa. ’ '
(5) U odnosu prema drugim institucijama zaposleni podsticu razmjenu iskustava, znanja i informacija, s ciliem razvoja
trZista rada i razvoja partnerstva.

Clan 10. »

(Zabrana uznemiravanja i medusobni odnosi)
(1) Zabranjena je svaka vrsta uznemiravanja izmedu zaposlenih,
(2) Uznemiravanjem se smatra svako neprimjereno ponasanje prema drugom zaposlenom, s ciliem povrede ili koje
stvamo predstavija povredu njegovog li¢nog dostojanstva, koje-ometa njegovo. obavljanje radnih zadataka ili smanjuje
kvalitet njegovog Zivota.
(3) Uznemiravanjem se posebno smatra svaki ¢in, pojedinagan ili ponavijan, verbalni, neverbalni ili fizigki, koji stvara ili
pridonosi stvaranju neugodnih i neprijateljskih radnih okolnosti ili koji drugog zaposlenog zastrasuie, vrijeda ili ponizava.
(4) Svaki zaposleni ima pravo prijaviti uznemiravanje koje je pocinio drugi zaposleni. '
(5) Na zaposlenog koji je prijavio uznemiravanje ne smije se vriiti pritisak.
(6) Zaposleni su medusobne odnose duzni graditi na uzajamnom postovanju, pristojnosti, podrsci, povjerenju i saradnji,
te je nedopusten bilo koji oblik diskriminacije i netolerancije u medusobnim odnosima ' '
(7) Zaposleni, razliitih struka, postuju znanja i iskustva drugih, medusobno se pomazu, razmjenjuju informacije, te
uskladuju svoj rad u korist korisnika usluga. '

Clan 11.
v (Odnos prema nadredenim)
Zaposleni su duzni postovati nacelo subordinacije; biti otvoreni za saradnju, te savjesno izvr§avati radne zadatke.

Clan 12.
(Odnos prema podredenima) :
(1) Direktor Zavoda i $efovi sektora duzni su lzgradivati saradnicki odnos, razmjenjivati mislienja i iskustva, podsticati
profesionalni razvoj, timski rad i komunikaciju, uvazavati razlicitost i izgradivati toleranciju, te pruzati stru¢nu pomoc.
(2) Zaposleni imaju pravo da budu informisani o liGnom statusu, aktivnostima i planovima, odlukama rukovodstva, kao |
drugim okolnostima koje se direktno odnose na poslove koje obavljaju.

(§) facebookcomy/zzzbrcko
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Clan 13,

(Zakonska i ugovorna zabrana takmigenja) _
(1) Zaposleni ne smiju bez odobrenja direktora Zavoda, koji predstavija i zastupa Zavod, zakljucivati poslove iz
djelatnosti koju obavija Zavod (zakonska zabrana takmicenja). - - - o . o _
(2) Zavod i zaposleni mogu ugovoriti da se odredeno vrijleme nakon prestanka ugovora o radu, zaposleni ne smije
zaposliti kod drugog lica koje je u trZi8noj konkurenciji sa Zavodom, te da ne smije za svoj radun ili radun treceg lica
zakljuCivati poslove kojima se takmici sa Zavodom (ugovorna zabrana takmi¢enja).
(3) Na zakonsku i ugovornu zabranu takmicenja na odgovarajuéi nagin primjenjuju se odredbe Zakona o radu.

Clan 14,
(Javni nastupi)
(1) U svim oblicima javnih nastupa i djelovanja u kojima predstavija Zavod, zaposleni treba: iznositi stavove Zavoda u
skladu s propisima, dobijenim ovladtenjima i struénim znanjem, te odredbama: Etickog kodeksa.
(2) U javnim nastupima u kojima zaposleni ne predstavlja Zavod, a koji su tematski povezani s radom Zavoda, zaposleni
treba istaci da iznosi licne stavove,
(3) Priizno$enju stavova Zavoda i svojih linih stavova zaposleni treba $tititi licni ugled, te ugled Zavoda.

Clan 15.
(Davanije informacija)
Zaposleni, prema ovlastenju kojeg ima, daje sredsvima javnog informisanja i zainteresovanim licima informacije koje
posjeduje, raspolaze ili nadzire Zavod, pod uslovima propisanim Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Bosni i
Hercegovini i Vodiéem za pristup informacijama Zavoda za zaposljavanje Brcko distrikta Bosne i Hercegovine.

Clan 16.
_ (Javijanje na telefonski poziv)
(1) Zaposleni je duzan javiti se na sluzbeni telefonski poziv, izgovarajuci slijedeée rijeci: naziv institucije, svoje ime i
prezime, dobar dan i izvolite. o ' : .
(2) U odsustvu zaposlenog iz kancelarije na sluzbeni telefonski poziv duZan se javiti zaposleni koji sa njim dijeli
kancelariju, a u sluéaju da u kancelariji trenutno nema zaposlenih, zaposleni koji koristi centralu duzan je pruziti
informaciju ili preusmjeriti poziv na drugog zaposlenog, u zavisnosti od sadrzaja razgovora sa pozivaocem.

Clan 17.
(Pokioni)
(1) Zaposleni se ne smiju_koristiti svojim poslom i polozajem radi ostvarivanja imovinske koristi za sebe ili drugoga.
(2) Zaposleni ne smiju traiti poklone, podsticati poklanjanje, niti primati ikakve poklone za koje postoji razumna

pretpostavka da ¢e posredno ili neposredno uticati na njihovu objektivnost, ispunjavanje profesionalnih obaveza, te
postovanje profesionalnih prava i duznosti.

Clan 18.

(Sukob interesa)
(1) Zaposleni su obavezni biti odani Zavodu i izbjegavati sukob interesa.

(2) Nijle dopusteno udestvovati u bilo kakvim aktivnostima koje dovode u pitanje odanost Zavodu i mogu dovesti do
sukoba interesa, te negativno uticati na ugled Zavoda, ' '
(3) Sukob interesa mogu uzrokovati porodicni odnosi, blisko prijateljstvo, antagonizmi i sliéno.

(4) Treba podsticati nezavisnost svih djelatnosti izvan Zavoda, kako one ne bi bile u sukobu s profesionalnim
obavezama zaposlenih.

(5) Nedopustiv je svaki oblik nepotizma.

(f) facebookcomyzzzbreko
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~ Clana 19.

(Javne nabavke) _
(1) Zaposleni, kao i Clanovi njihove uze porodice, ne smiju biti viasnici ili imati udjela u agencijama s podrudja trzista
rada, te ne smiju biti vlasnici ili suvlasnici dobavlja¢a koji udestvuju u javnom konkursu, ako konkurigu za nabavku roba,
usluga ili radova za potrebe Zavoda. : '
(2) Ugovori o javnoj nabavei ili drugi ugovori ne smiju se zakljucivati s privrednim subjektima u kojima direktor ili ¢lan
Upravnog odbora Zavoda obavlja upravijatke poslove ili je viasnik poslovnog dijela, akcija, odnosno drugih prava na
osnovu kojih ucestvuje u upravljanju, odnosno u kapitalu tog privrednog subjekta.

Clan 20.

: ’ , . (Sankcije)
(1) Direktor Zavoda ¢e posebnom odlukom imenovati zaposlenog za prikupljanje i rieSavanje prituzbi vezanih za povredu
Etickog kodeksa, =~ - = - ' ‘ - . ' a '
(2) Zaposleni iz stava (1) ovog &lana (u daljem tekstu: ovlasteno lice), obavezan je 3to je moguée prije a najkasnije u
roku od osam dana od dana dostave prituzbe, ispitati prituzbu i preduzeti sve potrebne mjere primjerene pojedinom
slucaju radi spre¢avanja nastavka povrede Etickog kodeksa.
(3) Odgovor na prituzbu daje se u pisanom obliku u roku od 30 dana od dana podnosenja prituzbe.
(4) Nepostovanje Etickog kodeksa predstavija.povredu sluzbene duznosti i ovladteno lice moze predloziti direktoru
Zavoda pokretanje postupka zhog povrede radne obaveze u skladu sa Pravilnikom o disciplingkoj i materijalnoj
odgovomosti zaposlenih u Zavodu, .

Clan 21.
‘ - T (Upoznavanje sa Etickim kodeksom) -
(1) Direktor Zavoda ili lice koje on ovlasti duzan je sve zaposlene upoznati s odredbama Eti¢kog kodeksa.
(2) Lica koja se primaju u radni odnos, prije potpisivanja ugovora o radu, moraju biti upoznati s odredbama Eti¢kog
kodeksa. :

Clan 22.
» - (Javnost Etickog kodeksa)
EtiCki kodeks ¢e se objaviti na web stranici  oglasnoj tabli Zavoda.

Clan 23.

(Stupanje na snagu)
Ovaj Eticki kodeks stupa na snagu prvog slijedeceg dana od dana donogenja.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA,

( Ljubo_mir Maratovic, dipLpolitikolog )
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