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Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina
Kanton Sarajevo Sarajevo Canton
Opcina Trnovo : Municipality of Trnovo
OPCINSKI NACELNIK MUNICIPALITY MAYOR

Na osnovu Clana 118. Statuta Opcine Trnovo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo” broj:
12/08) a polazeci od odredaba Etickog kodeksa za drzavne sluzbenike u FBiH (“SI. Novine
Federacije BiH”, broj: 27/14), Opcinski nacelnik donosi:

ETICKI KODEKS
ZA ZAPOSLENIKE ORGANA UPRAVE
OPCINE TRNOVO

I OPCE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Kodeksom se ureduju pravila i principi ponasanja drzavnih sluzbenika i namjestenika u
organu uprave Opcine Trnovo (u daljem tekstu: zaposlenici), odnos zaposlenika prema
gradanima, drugim subjektima i njihovi medusobni odnosi, radno okruZenje, odijevanje na
radnom mjestu, postupanja u slu¢aju nepostivanja kodeksa i nadzor nad provodenjem.

Cilj ovog Kodeksa je da zaposlenici, kao personifikacija organa uprave svojim ponasanjem
Stite javni i privatni interes zasnovan na ustavu i zakonu i time doprinesu jacanju uloge i
ugledu organa uprave.

Clan 2.
Obnasanjem svojih funkcija zaposlenici se pridrzavaju odredbi Kodeksa i drugih propisa.

U ostvarivanju principa kodeksa zaposlenici poduzimaju radnje i mjere koje su propisane,
izbjegava i suzdrzava se od onih radnji koje nisu dopustene ili su zabranjene.

Zaposlenici su duzni da uredno, pravilno i blagovremeno obavljaju poslove i zadatke svog
radnog mjesta, kao i druge povjerene poslove i zadatke u okviru strucne spreme i
kompetencija.

Svaka naredba koju, u vrsenju diskrecionih ovlastenja izdaje nadredeni, mora biti jasna,
osnosno razumljiva i moguéa sa utvrdenim razumnim rokovima za izvrSavanje i sa tacno
odredenim ili odredivim predmetom i utemeljena na zakonima, podzakonskim propisima,
planovima i programima rada ili drugim aktima koji reguliSu nadleznosti i djelatnosti organa
uprave.
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II PRINCIPI I PRAVILA PONASANJA
Clan 3.

Zaposlenici su duzni da vode racuna da ponasanjem na javnom mjestu i istupanjem u
javnosti ne umanije licni ugled, ugled organa uprave i povjerenje gradana.

U obavljanju privatnih poslova zaposlenici ne koriste sluzbene oznake ili autoritet radnog
mjesta.

Clan 4.

Pri donoSenju odluka i vrSenju diskrecionih ovlastenja zaposlenik je duzan da vodi rauna o
javnom interesu i relevantnim cinjenicama i ne smije da djeluje na nacin koji ga dovodi u
polozaj obaveze vracanja usluge nekom fizickom ili pravnom licu.

Clan 5.

U vrSenju svojih redovnih poslova, kao i u slucaju ucestvovanja u radu u komisijama i
drugim radnim tiijelima, zaposlenik ne smije da dozvoli da njegov privatni interes dode u
sukob sa javnim interesom.

On je duzan da vodi rauna o stvarnom ili mogu¢em sukobu interesa i poduzme sve mjere
predvidene zakonom radi izbjegavanja sukoba interesa.

Clan 6.

Zaposlenik, u vrSenju svojih poslova, obavezan je da kontinuirano sprijecava zloupotrebu
polozaja bilo kojeg uposlenika u organu drzavne sluzbe.

On je obavezan da, nadleznim organima, kao i rukovodiocu organa drzavne sluzbe, prijavi
sluajeve primanja, odnosno davanja bilo kakve dobiti, beneficija, naknada u novcu,
uslugama ili drugih oblika koristi koje zahtijeva ili ostvari od fizicke ili pravne osobe bilo koji
zaposlenik u organu drzavne sluzbe, odnosno koje ucini ili obeca fizicka ili pravna osoba bilo
kojem zaposleniku u organu drzavne sluzbe u namjeri da zaposlenik u okviru svojih ovlasti
ucini Sto ne bi smio uciniti ili da ne ucini Sto bi bio duzan uciniti.

Zaposleniku je zabranjeno zahtijevati ili primati od fizickih ili pravnih osoba bilo kakve dobiti,
beneficija, naknada u novcu, uslugama ili drugih oblika koristi.

Clan 7.

Zaposlenik je duzan da materijalna i finansijska sredstva koja su mu povjerena u vrSenju
poslova koristi namjenski, ekonomicno i efikasno, iskljucivo za obavljanje poslova i da ih ne
koristi za privatne svrhe.

Clan 8.

Zaposlenik ne smije da primi poklon, niti bilo kakvu uslugu ili drugu korist za sebe ili druga
lica u vrSenju svoje duznosti, osim protokolarnog ili prigodnog poklona manje vrijednosti uz
shodnu primjenu propisa kojima se ureduje sprjeCavanje sukoba interesa pri vrSenju javnih
funkcija.
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Ukoliko je zaposleniku ponuden poklon ili neka druga vrijednost duzan je da poklon ili drugu
korist odbije, odnosno urucen poklon vrati, da poduzme radnje radi identifikacije lica i
ukoliko je moguce pronade svjedoke i da odmah o tome sacini sluzbenu zabiljesku i
obavijesti neposredno pretpostavljenog.

Ako je zaposlenik u nedoumici da li se ponudeni poklon moZe smatrati prigodnim poklonom
manje vrijednosti duzan je da o tome zatrazi misljenje od neposredno pretpostavljenog.

Clan 9.

Zaposleniku nije dozvoljeno koristenje imovine institucije u privatne svrhe, a posebno
koriStenje imovine institucije protivno interesu drzavne sluzbe.

Clan 10.

U vrSenju svojih poslova zaposlenik ne moZe zahtijevati pristup informacijama koje mu nisu
potrebne za obavljanje poslova, a informacije koje su mu dostupne koristi na propisani
nacin.

Zaposlenik ne smije da neovlasteno saopstava informacije do kojih je doSao u obavljanju
svojih poslova, kao ni da daje informacije drugima ako to nije u skladu sa Zakonom o slobodi
pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakonom o zastiti linih podataka,
podzakonskim propisima, pravilima i procedurama organa drzavne sluzbe.

U obavljanju privatnih poslova drzavni sluzbenik ne smije da koristi informacije koje su mu
sluzbeno dostupne radi sticanja pogodnosti za sebe ili za svoje srodnike.

Clan 11.
Zaposlenik u vrSenju svoje duznosti pridrzava se politicke neutralnosti.

U sluzbenim prostorijama institucije zaposlenik ne smije da nosi i istiCe simbole politickih
stranaka, niti njihov propagandni materijal, te da javno ispoljava svoje uvjerenje vezano za
politicke stranke i njihovo djelovanje.

Zaposlenik ne smije da utice na politicko opredjeljenje drugih drzavnih sluzbenika.

III ODNOS PREMA GRADANIMA
Clan 12.

U ophodenju sa strankama zaposlenik je duZzan da postupa profesionalno, ljubazno i
pristojno, postuje licnost i dostojanstvo stranke, pokaze zainteresovanost i strpljenje
posebno sa neukom strankom, blagovremeno i tacno daje podatke i informacije u skladu sa
¢lanom 10. ovog kodeksa, pruza pomoc¢ i daje informacije o nadleznim organima za
postupanje po zahtjevima, kao i o pravnim sredstvima za zastitu prava i interesa.

Zaposlenik se rukovodi nacelom jednakosti, jednako postupa prema svim gradanima, bez
diskriminacije ili povlasc¢ivanja na osnovi dobi, nacionalnosti, etnicke pripadnosti ili porijekla,
socijalne pripadnosti ili porijekla, jezickog i rasnog porijekla, politickih, vjerskih ili drugih
uvjerenja ili sklonosti, invalidnosti odnosno hendikepiranosti, obrazovanja, spola, brac¢nog ili
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porodi¢nog statusa, spolne orjentacije, imovinskog stanja, entitetskog drzavljanstva ili
drugog statusa.

Zaposlenik postupa s posebnom paznjom prema osobama s invaliditetom i drugim osobama
S posebnim potrebama.

Zaposlenici nece dopustiti da njihovo eventualno nezadovoljstvo, bez obzira potice li iz
poslovne ili private sfere, utiCe na komunikaciju sa korisnicima usluga i s drugim
zaposlenicima.

IV MEDUSOBNI ODNOSI ZAPOSLENIKA
Clan 13.

Medusobni odnosi zaposlenika, ukljucujuci zaposlenike razliitog hijerarhijskog polozaja,
temelje se na uzajamnom postivanju, povjerenju, saradnji, pristojnosti i strpljenju.

Zaposlenik je duzan da u odnosu sa drugim zaposlenikom obezbjedi potrebnu saradnju, ne
ometa proces rada, pospjesuje profesionalne odnose i radnu atmosferu i da izbjegava radnje
koje bi imale Stetne posljedice po ugled institucije.

V RADNO OKRUZENJE
Clan 14.

Zaposlenik je duzan brinuti se o zdravom i lijepom radnom okruzenju u sluzbenim
prostorijama.

U sluZzbenim prostorijama zaposlenik ne unosi niti konzumira alkohol, zabranjene supstance
ili psihoaktivne medikamente koji se ne mogu kupiti u slobodnoj prodaji, a nije ih prepisao
ovlasteni doktor medicine.

VI ODIJEVANIJE NA RADNOM MJESTU
Clan 15.

Zaposlenik je duzan da bude prikladno i uredno odjeven, primjereno poslovima drzavnog
sluzbenika i da svojim nacinom odjevanja na radnom mjestu ne narusava ugled institucije.

Neprikladnom odjecom smatra se narocito:

- za muskarce: kratke pantalone ili druge pantalone koje u stoje¢em stavu dosezu iznad
¢lanaka, bluza/majica koja nema kragnu i/ili rukave i/ili je neuobicajenih/zivih boja, te obuca
otvorenih prstiju;

- za zene: previSe otvoren vratni izrez bluze/majice i/ili bluza/majica bez leda i bez rukava,
suknja ili kratke pantalone koje u stojeem stavu dosezu iznad koljena vise od pet
centimetara, te neprimjerena obuéa (papuce ili druga obuéa otvorenih prstiju koja se sa
zadnje strane ne pridrzava uz nogu );

- sportska odjeca, veca oznaka ili natpis na odjedi, simbol koji moze biti uvredljiv ili iritantan
po bilo kojem osnovu, nepokriveni torzo, te noSenje kape u sluzbenim prostorijama.

Zaposleniku nije dozvoljeno imati tetovaze na vidljivim dijelovima tijela, te imati probusene
pojedine dijelove tijela, osim usiju.
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Neposredno pretpostavljeni upozorava zaposlenika koji je neprikladno odjeven na obavezu
postovanja ovog kodeksa u pogledu odijevanja na radnom mjestu i na moguénost
pokretanja disciplinskog postupka u slu¢aju ponovljene povrede kodeksa.

VII PRIMJENA KODEKSA
Clan 16.
Ako nije drugacije propisano, odredbe ovog kodeksa shodno ¢e se primjenjivati na:
- lica koja su zasnovala radni odnos imenovanjem, odnosno postavljenjem u organu
- ;ﬁ;?\:\a/’nike, volontere, osobe koje u radnom vremenu obavljaju poslove za organ
uprave po osnovu ugovora o djelu, te na osobe koje obavljaju aktivnosti u organu

uprave po 0snovu sporazuma sa institucijom bilo koje vrste.

Odredbe ovog kodeksa shodno ¢e se primjenjivati na sve zaposlenike, osim ako je Zakonom
o drzavnoj sluzbi i podzakonskim aktima drugacije regulisano.

VIII NEPOSTIVANJE KODEKSA

Clan 17.
Zaposlenik koji smatra da se od njega ili drugog zaposlenika traZi da postupi na nacin koji
nije u skladu sa ovim kodeksom o tome pismeno obavjestava rukovodioca organa drzavne
sluzbe (u daljnjem tekstu: rukovodilac organa).
Zaposlenik zbog toga ne smije biti stavljen u nepovoljniji polozaj u odnosu na druge
zaposlenike, niti izlozen uznemiravanju prilikom obavljanja svojih duznosti i ostvarivanja
prava u instituciji.

Clan 18.

Gradani i zaposlenici mogu se obratiti rukovodiocu organa prituzbom na ponasanje
zaposlenika, za koje smatraju da je protivho odredbama kodeksa.

Prituzbe razmatra rukovodilac organa i po potrebi preduzima odgovarajuce mjere u skladu sa
Zakonom o drzavnoj sluzbi, Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluzbe i drugim
propisima.

U slucaju nepostivanja principa i pravila ovog kodeksa, rukovodilac organa drzavne sluzbe
poduzece odgovarajuce mjere u skladu sa propisima iz stava 2. ovog Clana.

IX OBAVEZA UPOZNAVANJA SA SADRiAJEM KODEKSA
Clan 19.

Svi zaposlenici u organu uprave kao i zaposlenici koji se prvi put zaposljavanju, duzni su
potpisati izjavu da su upoznati sa sadrzajem Kodeksa.

Izjava o upoznavanju sadrzaja Kodeksa je sastavni dio personalnog dosijea uposlenih u
organu drzavne sluzbe.
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X JAVNOST ETICKOG KODEKSA

Clan 20.
Eticki kodeks za zaposlenike organa uprave istice se na Oglasnoj plo¢i u zgradi opcine i
objavit ¢e se na web stranici opc¢ine: www.trnovo.ba.

XI ZAVRSNE ODREDBE

Clan 21.
Ovaj Kodeks stupa na snagu danom objavljivanja.

Broj:
Trnovo, novembar 2016.godine

DOSTAVITI: OPCINSKI NACELNIK
1. Sluzbama x5 Ibro Berilo
2. Opcinskom vijecu
3. Pravobranilastvo Opcine Trnovo
4. Registar
5. a/a
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