INSTRUKTAZNI CENTAR USTANOVA
ZA OBRAZOVANJE ODRASLIH
ETICKI KODEKS

Clanak 1.

Ovim Eti¢kim kodeksom utvrduju se osnovna eti¢ka pravila svih zaposlenika u Instruktaznom
centru ustanovi za obrazovanje odraslih (u daljnjem tekstu: Ustanova) radi utvrdivanja i
promoviranja temeljnih etickih vrijednosti u poslovnim odnosima, te postupanju u slu¢aju
njihovih povreda.

Instruktazni centar ustanova za obrazovanje odraslih posluje u javnom interesu, osobito
poStujuci i razvijajuéi temeljne vrijednosti kao 3to su praviénost, postenje, odgovornost,
integritet, kvaliteta usluga, transparentnost, poduzetnost, timski radi i druge vrijednosti.

Clanak 2.
Temeljna nacela koja se promoviraju ovim Eti¢kim kodeksom su sljedeca:

e Uvazavanje potreba korisnika usluga

e Zakonit i struan rad

e Odgovorno upravljanje imovinom, poslovnim financijama i postupkom nabave
e Timski rad i profesionalna komunikacija

e Povjerenje i kolegijalnost

e Izbjegavanje sukoba interesa

e Povjerljivost osobnih podataka i informacija o poslovanju

e [zbjegavanje primanja i davanja darova

Clanak 3.

PonaSanje svih zaposlenika na radnom mjestu i izvan njega temelji se na uzajamnom
povjerenju i uvazavanju, poStivanju osobnosti i dostojanstva suradnika. InstruktaZni centar
ustanova za obrazovanje odraslih mora svojim zaposlenicima osigurati dostupnost svih
podataka, informacija i sredstava potrebnih za $to kvalitetniji rad.

Clanak 4.

U obavljanju poslova zaposlenici su duZzni pridrzavati se vaZecih zakona, propisa, op¢ih
akata 1 odluka Instruktaznog centra ustanove za obrazovanje odraslih te nadela struke i ovog
Etickog kodeksa.

Od zaposlenika se ocekuje profesionalno, savjesno i marljivo postupanje i zastita interesa
InstruktaZnog centra ustanove za obrazovanje odraslih.

Svako neto¢no prikazivanje Cinjenica, prikrivanje i zadrZavanje podataka i informacija
kojimabi zaposlenici ostvarili korist za sebe ili drugoga ili $tetili radu suradnika i interesima
Ustanove strogo je zabranjeno.



Clanak 5.

Zaposlenici su duZni razvijati kulturu timskog rada, te kontinuirano medusobno
komunicirati.
Komunikacija se treba zasnivati na medusobnom uvaZavanju i profesionalnom odnosu.
Zaposlenici su duzni suzdrZavati se od svakog oblika diskriminacije na temelju rase, boje
koze, spola, spolnog opredjeljenja, braénog stanja, obiteljskih veza, dobi, jezika, vjere,
politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja,
rodenja,drustvenog poloZaja, ¢lanstva ili ne ¢lanstva u politi¢koj stranci, €lanstva ili ne
¢lanstva u sindikatu, te tjelesnih ili duSevnih poteskoca.
U komunikaciji treba izbjegavati poticanje i/ili §irenje glasina i ogovaranje, te stvaranje
negativne radne atmosfere.

Clanak 6.

Zaposlenici su obvezni na svaki nafin §tititi interese korisnika usluga, prema njima se
odnositi ljubazno, usluzno i strpljivo, suzdrZavajuci se od svakog oblika diskriminacije
sukladnoc¢lanku 5. stavku 2. ovog Etickog kodeksa.

Puna suradnja s korisnicima usluga u obostranom je interesu, stoga ostvarenje njihovih
opravdanih zahtjeva predstavlja obvezu svih zaposlenika.

Clanak 7.

Zaposlenici ne smiju sudjelovati u aktivnostima koje bi mogle dovesti do sukoba interesa.
Sukob interesa postoji kod zaposlenika, ¢iji odnos prema predmetu odlucivanja iz bilo kojih
razloga nije neutralan, $to bi moglo utjecati na donosenje odluke na temelju osobnih interesa.
Sukob interesa naro¢ito mogu uzrokovati obiteljski odnosi, prijateljske i druge bliske veze,
financijski interesi i sli¢no.

Zaposlenici su duZni izbjegavati svaki sukob interesa i po saznanju o mogucem postojanju
istog odmah obavijestiti ravnatelja i Eticko povjerenstvo.

U sluéaju dvojbe o postojanju sukoba interesa zaposlenik, odnosno ravnatelja duzni su prije
nastupanja ili u sludaju nastupanja okolnosti iz ¢lanka 2. ovog ¢lanka zatraZiti miSljenje
Eti¢kog povjerenstva.

O postojanju sukoba interesa u svakom pojedinom slucaju odlucuje ravnatelj uz prethodno
misljenje Etickog povjerenstva.

O postojanju postojanja sukoba interesa zaposlenik ¢e biti izuzet od odlu¢ivanja u predmetu
u kojem nije neutralan i to na vlastiti zahtjev ili temeljem odluke ravnatelja.

U cilju prevencije sukoba interesa zaposlenik je duZan ravnatelju prijaviti ¢injenicu da on i
/ili ¢lanovi njegove uze obitelji imaju poslovne odnose s InstruktaZznim centrom ustanovom
za obrazovanje odraslih.

po krvi u pravoj liniji i njihovi bra¢ni drugovi.
Clanak 8.

Zaposlenici su duZni §tititi cjelovitost, integritet i sigurnost imovine Ustanove.

Zaposlenici koji rade na poslovima upravljanja imovinom, financijskim poslovima i
poslovima nabave duzni su pridrzavati se i dodatnih etickih naCela prema specifi¢nim
standardima struke.

Zaposlenici koji rade na poslovima iz stavka 2. ovog Clanka duzni su izbjegavati sve
pokusaje utjecanja na donoSenje objektivnih i nepristranih odluka i u obavljanju poslova
postupati odgovorno i s paznjom dobrog stru¢njaka.



Poslovi nabave roba, usluga i radova obavljaju se prema nacelu osiguranja olekivane
vrijednosti za uloZeni novac, temeljem Zakona o javnoj nabavi i pozitivnih zakona
Republike Hrvatske.

Clanak 9.

Osobni podaci o zaposlenicima i kandidatima za radna mjesta u Ustanovi, kao i podaci i
informacije o korisnicima usluga, dobavljaima i drugim poslovnim partnerima dobiveni
izravnim ili neizravnim putem povjerljivi su i Stite se sukladno vaZeéim zakonskim
propisima i aktima Ustanove.

Clanak 10.

Zaposlenici ne smiju primati darove od osoba s kojima su u poslovnom odnosu.
Iznimno, ako se radi o prigodnim darovima simboli¢ne vrijednosti koji se u poslovnom
okruZenju smatraju uobicajenim znakom paZnje, primanje darova je dozvoljeno ako ne
dovodiprimatelja u obvezujucu ovisnost, ne utjete na sklapanje posla niti stavlja davatelja u
bilo kakav povlasten poloZaj.
Nacela iz stavka 1.1 2. ovog ¢lanka vrijede i za davanje darova. Primanje i davanje novca i/ili
protuusluga najstroZe je zabranjeno.

Clanak 11.

U cilju stvaranja uvjeta za razvoj etiCkog pona3anja ravnatelj je obvezna osigurati sve §to je
potrebno za provedbu ovog Eti¢kog kodeksa.

Svi zaposlenici Ustanove bez obzira na kojoj se poziciji nalaze i koje poslove obavljaju, u
svom radu duZni su se pridrZzavati nadela ovog Eti¢kog kodeksa.

Nepostivanje nacela ovog Etickog kodeksa tretira se s punom pozorno$éu i povladi
odgovornost o kojoj odluCuje ravnatelj ovisno o tezini povrede, a sukladno odredbama

Zakona o radu. 5
Clanak 12.

Zaposlenici Ustanove imaju pravo i duZnost prijavljivati poslovanje i ponasanje koje je
protivno odredbama ovog Eti¢kog kodeksa.

Podaci o podnositelju prijave smatraju se povjerljivim podacima u smislu ¢lanka 9. ovog
Etickog kodeksa. Podnosenje prijave od strane zaposlenika u dobroj vjeri ne moZe biti
razlogom za njegovo sankcioniranje.

Korisnici usluga, poslovni partneri i gradani mogu podnijeti prijavu u slu¢aju sumnje o
povredi ovog Etickog kodeksa, uz osiguranu zastitu tajnosti podataka o podnositelju.

Prijave iz stavka 1. i 3. ovog ¢lanaka podnose se Etickom povjerenstvu pisanim putem ili
elektronski na e-mail adresu obrazovanje@instruktazni.hr objavljenu na web stranici
InstruktaZznog centra ustanove za obrazovanje odraslih.

Clanak 13.

Nadzor nad primjenom ovdje utvrdenih prijava provodi ravnatelj, a o uotenimpovredama
obavjestava Etic¢ko povjerenstvo.

Eticko povjerenstvo je nadleZno za rjeSavanje prijava iz ¢lanka 12. ovog Eti¢kog kodeksa i
iz stavka 1. ovog Clanka, o ¢emu ravnatelj podnosi izvje3¢e s obrazloZenim misljenjem.



Nakon utvrdene povrede Eti¢kog kodeksa, pokrece se postupak za sankcioniranje povrede
sukladno ¢&lanku 11. stavku 4. ovog Etickog kodeksa.
Bez obzira na nain podnosenja prijave, zajam&eno je brzo i u€inkovito rjeSavanje prituzbi
skojima se postupa u povjerenju.

Clanak 14.

Svaki Korisnik odgovoran je za primjenu mjera zatite od poZara u skladu s Pravilnikom o
zaititi od poZara i Zakonom o zadtiti od poZara. Svaki Korisnik odgovoran je za primjenu mjera
zadtite od pozara u skladu s Pravilnikom o zastiti od poZara i Zakonom o zastiti od poZara.

Eti¢ko povjerenstvo &ine predsjednik i dva ¢lana koje imenuje i razrjeSava ravnatelj izredova
zaposlenika Ustanove.

Clanom Eti¢kog povjerenstva ne moZe se imenovati zaposlenik kojemu je izreCena kazna
zapovredu sluzbene duZnosti.

Clanak 15.

Ovaj Eti¢ki kodeks stupa na snagu danom donoSenja.
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