Temeljem odredbi ¢lanka 24. Statuta Fakulteta zdravstvenih studija Sveudilita u Rijeci,
Fakultetsko vijece Fakulteta zdravstvenih studija, na sjednici odrzanoj 22. listopada 2015.,
usvaja

ETICKI KODEKS

DJELATNIKA STRUCNIH SLUZBI
FAKULTETA ZDRAVSTVENIH STUDIJA SVEUCILISTA U RIJECI

l. Uvodne odredbe

Eticki kodeks djelatnika strucnih sluzbi Fakulteta zdravstvenih studija SveuciliSta u Rijeci
(dalje u tekstu: Kodeks) nastao je u namjeri osiguranja i unapredenja kvalitete komunikacije
sluzbenika sa studentima, nastavnicima i suradnicima te njihove medusobne komunikacije,
stvaranja ozracja profesionalno-etickog obavljanja poslova, savjesnog rada i uspostavljanja
ucCinkovitog modela odgovornosti za obavljanje preuzetih radnih obveza. Cilj je ovog Kodeksa
zastititi kako sluzbenike tako i sve koji komuniciraju sa sluzbenicima, od bilo kojeg oblika
diskriminacije, zlostavljanja i zloporabe ovlasti i hijerarhijske pozicije.

Ovaj Kodeks podloZan je stalnim procjenama, dopunama, poboljSanju i nadopunjavanju
vlastitih odredbi, a tvori cjelinu s Etickim kodeksom nastavnika, suradnika i znanstvenika
Fakulteta zdravstvenih studija Sveucilista u Rijeci te Etickim kodeksom studenata Fakulteta
zdravstvenih studija Sveucilista u Rijeci.

Izrazi navedeni u ovom Kodeksu neutralni su i primjenjuju se na osobe oba spola.

1. Temeljna nacela

Clanak 1.
Sluzbenici Fakulteta zdravstvenih studija SveuciliSta u Rijeci (u daljnjem tekstu: Fakultet) u
svom profesionalnom radu i ponasSanju duZni su posStovati zakone, dokumente i pravne
norme kojima se definira djelokrug njihova rada. PoZeljno je da s vrijednostima, nacelima,
pravilima i normama kojima odreduju svoje uzorno ponaSanje upoznaju i studente,
nastavnike i suradnike Fakulteta kako bi i oni znali prema kojim standardima se ponasaju
sluZbenici u odnosu prema njima.

Clanak 2.
U obavljanju svojih poslova sluzbenici su duZni pokazati visoku razinu efikasnosti,
nepristranosti, ljubaznosti i pristojnog ponaSanja prema studentima, nastavnicima i

suradnicima, medu sobom i prema svim strankama s kojima dolaze u kontakt.



Clanak 3.

Ovim Kodeksom utvrduje se ponasanje sluzbenika Fakulteta kojim oni pridonose €uvanju
ugleda, Casti i dostojanstva Fakulteta, odanosti, ravnopravnosti, odgovornosti, ljubaznosti,
pomaganju, strpljivosti, susretljivosti, pristojnosti i eti¢koj privrienosti — polaznim eti¢kim
vrijednostima Fakulteta. U obavljanju svojih poslova sluzbenici Fakulteta usmjereni su na
osiguravanje nuznih administrativnih poslova koje iziskuje znanstveno-nastavna i druge
djelatnosti na Fakultetu. Uspjeh u radu sluzbenika Fakulteta isklju¢ivo se mjeri kvalitetom
obavljenog posla i zadovoljstvom studenata, nastavnika i suradnika, odnosno stranaka s
kojima dolaze u kontakt prilikom obavljanja svojih poslova.

Clanak 4.
Pri obavljanju svojih poslova sluzbenici su duzni ponasati se u skladu s interesom Fakulteta, a
pripadnost politickoj stranci, religijskom uvjerenju, drustvenom statusu ili spolnoj/rodnoj
orijentaciji ne isticu u svom svakodnevnom radu i obavljanju poslova za koje su zaduZeni.
SluZbenici koji rukovode sluzbom svoj autoritet zasnivaju i grade na profesionalnom znaniju,
dolicnom ponasanju, odgovornom rukovodenju i poznavanju i primjeni odredbi ovog
Kodeksa.

1l. Obveze prema studentima

Clanak 5.

Sluzbenici Fakulteta duZni su se u odnosu prema studentima ponasati savjesno, nepristrano,
pravedno i uzorno. Svoju posvecenost poslu pokazuju postivanjem radnog vremena
odredenog za rad sa studentima, usredotodenosc¢u na komunikaciju sa studentima,
nepristranim odnosom prema svim studentima, otvoreno$S¢u za njihove komentare i
odgovornos$c¢u za svoje postupke i odluke.

U slu¢aju ucinjene greske sluzbenici su se duzni ispricati studentima i gresku $to je mogude
prije otkloniti.

Clanak 6.
U cilju pruzanja odgovarajuce i kvalitetne usluge studentima, sluzbenici Fakulteta duzni su
podnositi dekanu inicijative za stjecanje novih znanja i vjestina te uspostavu procesa kojima
bi mogli odgovoriti novim tehnoloskim izazovima i racunalnim sustavima u obrazovnim
procesima.

Clanak 7.

U odnosu prema studentima sluzbenici Fakulteta duZni su poStovati prava studenata, a
pravila ponasanja, definirana ovim Kodeksom, pomazu im da tu duznost ispoStuju i da se
odupru bilo kojem obliku ponasanja suprotnom odredbama ovog Kodeksa. Od sluzbenika
Fakulteta ocekuje se da se s poStovanjem odnose prema studentima, gdje izraz posStovanje
podrazumijeva uvaZzavanje osobnosti studenata, pristojan odnos prema njima, pomaganje u
snalaZenju i postupanju s dokumentima, obrascima i drugim administrativnim formama
kojima studenti osiguravaju i potvrduju svoj studentski status.



Clanak 8.
Svako zadrzavanje studentskih dokumenata u referadama i sluzbama Fakulteta duZe od
potrebnog, u suprotnosti je s odredbama ovog Kodeksa. Svako zadrzavanje studentske
dokumentacije u suprotnosti je i s nacelom ekonomiénosti u radu te su zbog toga sluzbenici
duzni strpljivo, ljubazno i objektivno objasniti studentima zasto je do3lo do zadrzavanja.

Clanak 9.
SluZbenici Fakulteta duZni su studentima odgovoriti na sva pitanja vezana za ostvarivanje
studentskih prava i njima pripadajuceg studentskog statusa. Svako komentiranje odluka i
rieSenja fakultetskih tijela pred studentima od strane sluzbenika Fakulteta smatra se
neprimjerenim i u suprotnosti je s ovim Kodeksom. Studente koje zanima obrazloZenje
odluke ili rjeSenja sluzbenici Fakulteta duzni su uputiti na odgovornu osobu tijela koje je
odluku ili rjeSenje donijelo.

Clanak 10.
Svaki neeticki zahtjev studenata sluzbenici Fakulteta duzni su prijaviti Etickom povjerenstvu
za zaStitu akademske cCestitosti, Cuvanje dostojanstva i promicanje ugleda Fakulteta ili
dekanu Fakulteta.

Clanak 11.
Sluzbenici Fakulteta ne smiju dati povoda ili poticati moguénost primanja poklona, bez obzira
na vrijednost, kojim bi studenti njima ili nastavnicima iskazivali zahvalnost za obavljeni posao,
ukljuCujuci i dogadaje poput diplomiranja, stjecanja nekog drugog stru¢nog ili znanstvenog
zvanja i sl.

Clanak 12.
Sve podatke i informacije koje su saznali u kontaktu sa studentima sluzbenici Fakulteta duZni
su Cuvati kao profesionalnu tajnu. Prema povjerljivim podacima i informacijama sluzbenici
Fakulteta odnose se i postupaju u skladu sa zakonskim odredenjem.

Clanak 13.
Na oznacenom mijestu u predvorju Fakulteta studentima, nastavnicima, suradnicima i
sluZbenicima nudi se da ostave svoje, potpisane ili nepotpisane, prijedloge poboljsanja rada
sluzbi i nastave. Prijedlozi se razmatraju na sastancima odbora za kvalitetu odnosno
dekanskog kolegija, a po njima se, ukoliko se i kada pokaZzu osnovanima i konstruktivnima,
dalje postupa u cilju unapredenja rada sluzbi Fakulteta.

Iv. Obveze prema nastavi, nastavnicima i suradnicima

Clanak 14.
Svoje obveze prema nastavi i nastavnom procesu sluzbenici Fakulteta ostvaruju poStujuci
nacelo profesionalnosti koje obuhvaca duZnost postupanja prema zakonima i drugim
pravnim propisima i normama, duZnost poStivanja prava studenta i postivanje medusobnih
prava sluzbenika i nastavnika, odnosno suradnika u nastavi; nacelo efikasnosti koje sadrzi



duZnost potpunog administrativnog opsluZivanja svih uvjeta za nesmetano pocinjenje i
odvijanje nastavnog procesa. Ova duznost se konkretizira u obavljanju poslova vezanih za
popise studenata, rasporede studentskih grupa i njihovu raspoloZivost za izbornu nastavu,
osiguranje predavaonice za izvodenje nastave, uredno i blagovremeno servisiranje racunalne
i informaticke opreme u predavaonicama, uredno i blagovremeno vodenje ispitne
evidencije i sl.; na€elo odgovornosti koje podrazumijeva duznost obavljanja svih povjerenih
poslova u skladu s jasno mjerljivim i vidljivim rezultatima rada, te moguénost sankcije za
neobavljanje povjerenih poslova, nacelo nepristranosti koje obvezuje na jednaki pristup
svim poslovima i zada¢ama i iskljucuje bilo koji oblik favoriziranja jedne zadaée-posla u
odnosu na drugu/e.

Clanak 15.
SluZbenici Fakulteta duzni su se s postovanjem odnositi prema nastavnicima i suradnicima
Fakulteta, kao i obrnuto. Nastavnike i suradnike duZni su uvaZavati kao sugovornike kojima
potrebne podatke i informacije vezane za nastavu i nastavni proces treba priopéiti ljubazno,
toCno i na vrijeme. Svako izbjegavanje davanja informacija ili odugovlaéenje 3teti nastavhom
procesu i u suprotnosti je s odredbama ovog Kodeksa.

Clanak 16.
U odnosu prema nastavnicima i suradnicima u nastavi, sluzbenici Fakulteta duZni su
postupati jednako i ravnopravno izbjegavajuci bilo koji oblik diskriminacije i poduzimanja
aktivnosti koje vode u diskriminacijski odnos, a isto tako i nastavnici i suradnici u odnosu
prema sluzbenicima.

Clanak 17.

U telefonskoj komunikaciji, komunikaciji elektroni¢kom poStom s nastavnicima i suradnicima,
sluzbenici Fakulteta duzni su brzo, to¢no i potpuno odgovoriti. Svako ignoriranje davanja
odgovora na postavljeno pitanje u roku duzem od 48 sati ne€asni je postupak i Steti ugledu
sluzbe u kojoj se sluZbenici na taj nacin odnose prema nastavnicima i suradnicima. Za svaku
greSku u komunikaciji sluzbenici Fakulteta duzni su se ispri¢ati nastavnicima i suradnicima i
nastojati je ispraviti ¢im prije. Jednako korektno ponasanje ocekuje se i od nastavnika i
suradnika u odnosu prema sluzbenicima Fakulteta.

Clanak 18.
Upit ili zahtjev nastavnika odnosno suradnika koji smatraju neprimjerenim njihovim
profesionalnim obvezama, sluzbenici Fakulteta moraju podrobno obrazloZiti neposrednom
rukovoditelju koji ¢e, ukoliko je obrazloZenje prihvatio, o njemu izvijestiti nastavnika
odnosno suradnika koji je dao nalog, pozivajudi se na vrijedece akte.

Clanak 19.
Svaki oblik neprimjerenog ponasanja studenata, nastavnika, suradnika, kolega ili nadredenih
sluzbenika, koji sluzbenika vrijeda ili po bilo kojoj osnovi diskriminira, sluzbenik ima pravo i
duZnost prijaviti dekanu Fakulteta odnosno Etickom povjerenstvu za zastitu akademske
Cestitosti, Cuvanje dostojanstva i promicanje ugleda Fakulteta.



Clanak 20.
Sluzbenici Fakulteta koji rade s osobnim podacima nastavnika i suradnika duzni su zastititi
privatnost podataka i Cuvati njihovu povijerljivost. Eti¢ki je nedopustivo komentiranje
osobnih podataka i informacija identifikacijske naravi nastavnika i suradnika pred treé¢im
osobama.

Clanak 21.
O gubitku nekog dokumenta ili isprave nastavnika i suradnika sluZbenici Fakulteta duZni su
obavijestiti nastavnika/suradnika, ispri€ati mu se za ucinjenu gresku i zamoliti

nastavnika/suradnika da pokrene postupak ponovnog ishodovanja izgubljenog dokumenta,
odnosno isprave.

V. Obveze prema povjerenstvima i tijelima Fakulteta

Clanak 22.

SluZbenici Fakulteta koji obavljaju administrativno-struéne poslove nuzne za funkcioniranje
povjerenstva i tijela Fakulteta duZni su svoj posao obavljati struéno i na visokoj
profesionalnoj razini. Svoja znanja i vjeStine sluzbenici Fakulteta usmjeravaju prema
unapredenju uvjeta rada tih tijela i podizanju kvalitete u ostvarivanju programskih ciljeva
zbog kojih se ta tijela osnivaju.

Sve Sto saznaju u radu tih tijela sluzbenici Fakulteta duZni su ¢uvati kao tajnu. Svako
komentiranje rada i odluc¢ivanja tih tijela od strane sluzbenika Fakulteta suprotno je
odredbama ovog Kodeksa.

Clanak 23.
Sluzbenici Fakulteta duZni su sudjelovati u pripremi sjednica tijela Fakulteta, prije sjednice
konzultirati se s predsjednikom tijela o dnevnom redu i tijeku sjednice tijela. Takoder,
ukoliko su u dvojbi, duzni su ukazati na mogucu zakonsku neutemeljenost iznesenih
prijedloga odnosno na eventualno krsenje odredbi pozitivnih akata opéenito.

Clanak 24.

Posebno vainom odreduje se duznost glavnog tajnika Fakulteta u pripremi rada i obavljanja
funkcija dekana i dekanskog kolegija. Ova se duznost prvenstveno ostvaruje kontinuiranim
praéenjem, azuriranjem, uskladivanjem i provodenjem fakultetskih i visih akata.

Pristup glavnog tajnika mora biti proaktivan, a nadzor nad funkcioniranjem sluzbi stalan.
Glavni tajnik odrzava redovite sastanke s rukovoditeljima sluzbi, na kojima pohvaljuje i istice
pozitivne pojave te, temeljem prijedloga rukovoditelja, predlaze pojedine sluzbenike dekanu
za stimulaciju. Glavni tajnik od rukovoditelja sluzbi zaprima periodi¢na izvjeséa koja
objedinjuje i, do poletka akademske godine, podastire dekanu kao godisnje izvjes¢e o
obavljenim poslovima i u€inkovitosti sluzbenika i sluzbi.



VI. Odnos prema Fakultetu

Clanak 25.

Svojim djelovanjem i ponasanjem sluzbenici Fakulteta duZni su pridonositi ugledu Fakulteta,
a svoju odanost Fakultetu iskazuju urednim i pravilnim obavljanjem svojih poslova,
postivanjem rokova za njihovo izvrSenje, postivanju normativnih akata Fakulteta, planova i
programa rada, kao i drugih dokumenata koji reguliraju znanstveno- nastavne djelatnosti na
Fakultetu. Prema imovini Fakulteta, financijskim sredstvima, povjerenim uredajima i
informatickoj opremi sluzbenici Fakulteta duZni su postupati ekonomiéno i u skladu s
dobrom gospodarskom praksom.

Clanak 26.
Na radnom mjestu i u sluzbenim prostorijama Fakulteta sluzbenici Fakulteta duzni su biti
primjereno odjeveni te svojim nacinom odijevanja ne smiju dovoditi u pitanje ugled
Fakulteta.

Clanak 27.
UnosSenje i konzumiranje alkohola i duhana na Fakultetu suprotno je odredbama ovog
Kodeksa. Rukovoditelj sluzbe duZan je upozoriti sluzbenika na djela koja ugroZavaju ugled
Fakulteta, a ako se sluzbenik oglusi na to upozorenje rukovoditelj je duZan pokrenuti
stegovni postupak.

Clanak 28.
Sluzbenici Fakulteta duZni su postivati radno vrijeme, izbjegavati kasnjenje i u tom se
segmentu pridrzavati pozitivnih propisa i uputa neposrednog rukovoditelja.
Zamjene u sluzbi i radnom vremenu mogu se realizirati samo uz suglasnost neposrednog
rukovoditelja.

VII. Medusobni odnos sluzbenika Fakulteta

Clanak 29.
Sluzbenici Fakulteta duZni su uspostavljati i razvijati medusobne odnose utemeljene na
medusobnom razumijevanju, postovanju, toleriranju stavova i misljenja, kolegijalnosti,
povjerenju, suradnji, odgovornosti i dobronamjernosti. Svaki oblik ismijavanja, ogovaranja,
medusobnog nepostivanja i zZlonamjernosti teZa je povreda ovog Kodeksa.

Clanak 30.
Rukovoditelji stru¢nih sluzbi na Fakultetu duzni su poticati sluzbenike na profesionalno
ponasanje, kvalitetno obavljanje poslova, pristojno ponasanje, stru¢no usavrSavanje i
Cuvanje ugleda Fakulteta.

Clanak 31.
Glavni tajnik Fakulteta kao nadredeni sluzbenik duzan je koordinirati rad svih sluzbi na
Fakultetu, pristojno se ponasati prema sluzbenicima Fakulteta, svojim primjerom pokazivati
odanost i eticku privrzenost Fakultetu. Zahtjev za obavljanje poslova koji upucuje



sluZbenicima treba biti jasno odreden, razumljiv, povjeren u skladu sa struéno3¢u i znanjem
sluzbenika od kojeg se zahtjeva njegovo obavljanje i jasno odredenim rokom za njegovo
obavljanje.

VIll. ZavrSne odredbe

Clanak 32.
S odredbama ovog Kodeksa trebaju se upoznati svi sluzbenici, nastavnici i studenti Fakulteta,
a novi sluzbenici prilikom potpisivanja ugovora o radu potpisuju izjavu da su upoznati s
odredbama Kodeksa i da se obvezuju ponasati u skladu s njegovim odredbama.

Clanak 33.
Povrede odredbi ovog Kodeksa sluzbenici Fakulteta duzni su prijaviti Etickom povjerenstvu za
zastitu akademske Cestitosti, Cuvanje dostojanstva i promicanje ugleda Fakulteta.

Clanak 34.
Ovaj Kodeks stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci Fakulteta.

DE
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Ur. broj: 2170-57-5-01-15-1
U Rijeci, 21. listopada 2015.

Eticki kodeks djelatnika strucnih sluzbi je objavljen na oglasnoj ploci Fakulteta dana 22.
listopada 2015. godine, te je istoga dana stupio na snagu.
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