Razvojno - edukacijski centar za metalsku industriju

ETICKI KODEKS RAZVOJNO EDUKACIJSKOG CENTRA ZA METALSKU INDUSTRIJU METALSKE JEZGRE
CAKOVEC
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Etickim nacelima sadrzanima u ovome Etickom kodeksu ureduju se pravila dobrog ponasanja
zaposlenika Razvojno edukacijskog centra za metalsku industriju Metalske jezgre Cakovec (u daljnjem
tekstu: Metalska jezgra Cakovec), temeljena na Ustavu, zakonima i drugim propisima Republike
Hrvatske, Zupanijskim javnim politikama, pravilima struke i dobrim obi¢ajima, u odnosima prema svim
vanjskim dionicima (Medimurskoj Zupaniji, klijentima, partnerima, medijima i $iroj javnosti), tako i u
medusobnim odnosima zaposlenika. Cilj Etickog kodeksa je stvaranje ozraéja u kojem je, uz zastitu
javnog interesa, svim korisnicima usluga zajamceno ucinkovito ostvarivanje njihovih prava i legitimnih
interesa, a zaposlenicima dostojanstvo rada i mogucnost profesionalnog samoostvarenja.

Clanak 2.

Eticki kodeks sadrZi pravila dobrog ponasanja zaposlenika prema klijentima i partnerima kao i u
medusobnim odnosima zaposlenika. Etickim kodeksom vanjski dionici upoznaju se s ponasanjem koje
imaju pravo ocekivati od zaposlenika.

Clanak 3.
U obavljanju poslova zaposlenici se pridrZavaju odredbi Eti¢kog kodeksa.

Clanak 4.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje u Etickom kodeksu koriste se jednako za mugki i Zenski rod
bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

II. TEMELNA NACELA
Clanak 5.

Zaposlenici se u obavljanju svojih poslova te u odnosima s vanjskim dionicima, kao i u medusobnim
odnosima, pridriavaju narodito sljedecih temeljnih nacela:

- zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog interesa;

- postovanja integriteta i dostojanstva osobe;

- izbjegavanje svakog oblika pogodovanja, diskriminacije, uznemiravanja ili mobinga;

- zabrane diskriminacije i povla$civanja te zabrane uznemiravanja, uklju¢ujuéi zabranu spolnog
uznemiravanja;
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- zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenja autoriteta radnog mjesta u obavljanju
privatnih poslova te zabrane davanja obecanja izvan redovitog postupanja i propisanih
ovlasti;

- profesionalnog postupanja, Cestitosti, postenja, objektivnosti i nepristranosti te izbjegavanja
svih situacija u kojima postoji moguénost sukoba interesa;

- profesionalnosti i odgovornost u obavljanju posla;

- zabrane traZenja ili primanja darova ili usluga radi povoljnog rjeSavanja pojedine stvari;

- razmjernosti postupanja prilikom svakog ogranicenja sloboda i prava;

- pruianja svih dostupnih informacija potrebnih za postupanje i dono3enja odluka od interesa
za gradane, u skladu s propisima;

- sluzbene povjerljivosti, zastite privatnosti i osobnih podataka u skladu s propisima;

- primjerenog komuniciranja i medusobnog uvaZavanja;

- posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kategorija osoba (npr. osoba s
invaliditetom i dr.);

- pravodobnoga i ucinkovitog obavljanja poslova;

- postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje postupke i rezultate rada;

- duZne paZnje prema imovini Metalske jezgre Cakovec;

- primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora;

- uklju¢ivanja svih relevantnih subjekata u odludivanje o pojedinom pitanju;

- otvorenosti prema novostima kojima se unaprjeduju metode rada;

- neprihvadanja predrasuda o vi$e ili manje vaznim poslovima;

- poticanja izvrsnosti u radu;

- hijerarhijske subordiniranosti;

- kolegijalnosti i podrske u radu, uklju¢ujuci suradnju medu odjelima;

- poticanja unaprjedenja rada, dodatne edukacije i usavriavanja.

Clanak 6.

Voditelji odjela angaZirani su na osiguranju provedbe Eti¢kog kodeksa u dodatnoj mjeri, u skladu s
upravljackom odgovornoscu koju imaju.

Ill. ZASTITA OSOBNOG UGLEDA i UGLEDA SLUZBE
Clanak 7.
Zaposlenici su se u obavljanju posla duzni pridrZavati temeljnih nacela navedenih u ¢lanku 5.

Clanak 8.

Zaposlenici su duZni biti vanjskim dionicima navedenim u ¢lanku 1. pruZati kvalitetne usluge u skladu
s najboljom poslovnom praksom.
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Clanak 9.

U obavljanju duznosti i ponasanjem na radnom mjestu zaposlenici paze da ne umanje osobni ugled i
povjerenje vanjskih dionika u Metalskoj jezgri Cakovec. Zaposlenici trebaju primjerenim ponaganjem
pridonositi ugledu posla koji obavljaju.

Clanak 10.
U obavljanju privatnih poslova zaposlenici se ne koriste sluzbenim oznakama ili autoritetom radnog
mjesta.

IV. ODNOS ZAPOSLENIKA PREMA VANJSKIM DIONICIMA

Clanak 11.

Pri_ komuniciranju s vanjskim dionicima zaposlenici postupaju profesionalno, pristojno, razumljivo,
strpljivo, omogucujuci drugoj strani da izrazi svoje misljenje i izraZavajuci razumijevanje za njen
poloZaj, razvijajuci pritom suradni¢ki odnos. Zaposlenici neée dopustiti da njihovo eventualno
nezadovoljstvo, bez obzira potjece li iz poslovne ili privatne sfere, utjee na komunikaciju s vanjskim
dionicima.

Clanak 12.

Formalna organizacija rada i neformalni kolegijalni dogovori osiguravaju da vanjski dionici nece biti
odbijeni zbog odsutnosti zaposlenika koji je redovito zaduZen za odredeno podrugje. Dionike se ne
izvrgava nepotrebnom Cekanju prilikom uspostavljanja i nastavka komunikacije. Na upite zaposlenici
odgovaraju $to je moguce prije.

Clanak 13.

U ophodenju s vanjskim dionicima zaposlenici moraju postivati naelo nediskriminacije i jam¢iti
ravnopravnost u ophodenju s gradanima bez obzira na njihovu politi¢ku opredijeljenost, nacionalnost,
spol, rasu, vjeru, uvjerenje, dob, spolnu opredijeljenost, jezi¢no ili rasno podrijetlo, invalidnost,
socijalni poloZaj, obiteljski status ili bilo koju drugu osnovu. Zaposlenici u odnosu prema vanjskim
dionicima duZni su postupati u interesu Metalske jezgre Cakovec i Medimurske Fupanije prufajudi
kvalitetnu i struénu uslugu. Zaposlenici su duZni zastititi privatnost i osobne podatke do kojih dodu u
radu te sukladno propisima Cuvati povjerljivost.

V. MEBUSOBNI ODNOSI ZAPOSLENIKA

Clanak 14.

Medusobni odnosi zaposlenika temelje se na kolegijalnosti, uzajamnom postivanju, pristojnosti,
strplienju, povjerenju, pomaganju u poslu, temeljnim nacelima iz ¢lanka 5. i usvojenim normama
ponasanja.
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Clanak 15.

U obavljanju poslova zaposlenici ne smiju ometati jedni druge. Unutar i medu odjelima potice se timski
rad i komunikacija te dogovori u cilju razvijanja kulture razgovora, savjetovanja i unaprjedenje

ucinkovitosti rada. y
Clanak 16.

U cilju kvalitetnog i u¢inkovitog obavljanja posla zaposlenike se poti€e na usavriavanje i stjecanje novih
znanja i vjestina.

VI. JAVNIISTUPI ZAPOSLENIKA

Clanak 17.

U svim oblicima javnih nastupa i djelovanja u kojima predstavljaju Metalsku jezgru Cakovec zaposlenici
iznose sluzbene stavove, u skladu s propisima, dobivenim ovlastima, strué¢nim znanjem i odredbama
Etickog kodeksa. U javnim nastupima u kojima zaposlenici ne predstavljaju Metalsku jezgru Cakovec,
a koji su tematski povezani s radom Metalske jezgre Cakovec, isti¢u da iznose osobne stavove. Pri
izno3enju sluzbenih i osobnih stavova zaposlenici paze na osobni ugled i na ugled sluzbe. Zaposlenici
postuju posebnu javnu ulogu koju mediji imaju u demokratskom drustvu te aktivno suraduju s
medijima u skladu s internim procedurama komuniciranja s medijima.

VII. UPOZNAVANJE NOVIH ZAPOSLENIKA S ETICKIM KODEKSOM

Clanak 18.

Voditelj odjela ili osoba koju za to ovlasti, duZni su upoznati nove zaposlenike s odredbama ovog
Etickog kodeksa.

VIIl. NADZOR POSTIVANJA ETICKOG KODEKSA

Clanak 19.

Postivanje Etickog kodeksa nadzire Eticko povjerenstvo. Eti¢ko povjerenstvo ¢ine predsjednik i dva
¢lana, koje imenuje i razrje3uje ravnatelj. EtiCko povjerenstvo imenuje se ad hoc na vrijeme potrebno
da se rijesi konkretni prigovor ili zahtjev. Eticko povjerenstvo imenuje se iz redova zaposlenika.

Clanak 20.

Eticko povjerenstvo izdaje misljenja, preporuke i upozorenja, povodom prigovora ili na zahtjev nekoga
od vanjskih dionika ili zaposlenika, na zahtjev ravnatelja ili voditelja odjela. O prigovoru na ponasanje
koje podnositelj smatra protivnim Etickom kodeksu, Eti¢ko povjerenstvo obavje$¢uje voditelja odjela
u kojem su rasporedeni zaposlenici na koje se prigovor odnosi, odnosno ravnatelja, ako se prigovor
odnosi na voditelja odjela. Voditelj odjela/ravnatelj omogucuje zaposlenicima na koje se prigovor
odnosi da se o prigovoru ofituju u roku od osam dana.
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Odjeli i zaposlenici duini su suradivati s Etickim povjerenstvom u prikupljanju informacija potrebnih
za njegovo odlucivanje. Eticko povjerenstvo odlucuje veéinom glasova, u roku od 30 dana od
zaprimanja prigovora ili zahtjeva. Misljenja, preporuke i upozorenja Etickog povjerenstva dostavljaju
se ravnatelju, podnositelju prigovora ili zahtjeva, nadleznom voditelju odjela i zaposlenicima na koje
se prigovor odnosi.

IX. PRIGOVORI NA NEPOSTIVANJE ETICKOG KODEKSA

Clanak 21.

Vanjski dionici i zaposlenici mogu se obratiti ravnatelju ili voditelju odjela s prigovorom na ponasanje
zaposlenika, za koje smatraju da je protivno odredbama ovog Eti¢koga kodeksa. Prigovore razmatra
ravnatelj ili voditelj odjela te prema potrebi pokrec¢u postupak. Voditelj odjela daje pisani odgovor na
prigovor najkasnije u roku od 30 dana od njena podnosenja. Prije davanja odgovora na prigovor
voditelj odjela ¢e saslusati zaposlenika na ¢iji rad je prigovor upucen.

X. JAVNOST ETICKOG KODEKSA
Clanak 22.
Eticki kodeks objavit ¢e se na internetskim stranicama Metalske jezgre Cakovec.
Xl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.
Ravnatelj stvara uvjete i donosi mjere koje omogucuju i olak$avaju ostvarivanje standarda postavljenih
Etickim kodeksom, ukljucujuci mjere nepristranog, praviénog i utinkovitog motiviranja, odnosno
sankcioniranja zaposlenika te omogucavanja njihova profesionalnog razvitka. U pripremi i provedbi
mjera iz stavka 1. ovoga ¢lanka poslodavac u obzir uzima i miljenje zaposlenika, kao i korisnika usluga.

U Cakoveu 2. prosinca 2019. godine

RAVNATELJ USTANOVE
dr. sc. Mari rcer

Metalska Jezgra
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