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SLUZBENE NOVINE

Sluzbeno glasilo Primorsko-goranske zupanije

SADRZAJ | ZUPANIJA | GRADOVI | OPCINE | OSTALO | ARHIVA |
TRAZILICA | IMPRESSUM

Godina XXII. - broj 3. Ponedjeljak, 10. veljace 2014.

OPCINA VISKOVO

Na temeljwtlanka 48. stavka 1. tke 3. Zakona o lokalnoj i podtnoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine« broj 33/01, 60/01/@29109/07, 125/08, 36/09, 150/11,
144/12 119/13) élanka 51. Statuta @me ViSkovo (»Sluzbene novine Primorsko-
goranske Zupanije« broj: 25/ 09., 6/13., 15/13.33/ Ogtinska n&elnica Ogine Viskovo
dana 7. veljge 2014. godine donijela je

] ETICKIKODEKS
OPCINSKE UPRAVE OPCINE VISKOVO

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Etickim kodeksom Ofinske uprave Ofine ViSkovo (u daljnjem tekstu: Eki kodeks)
ureduju se pravila dobrog ponaSanja zaposlenikéir3ge uprave Opine Viskovo (u
daljnjem tekstu: zaposlenika), utemeljena na Ustaakonima i drugim propisima
Republike Hrvatske te pravilima struke i Sirokchpacenim dobrim ohiajima.

Eticki kodeks sadrzi pravila dobrog ponaSanja zapdsiekiako u odnosu prema
graianima, udrugama, tijelima drzavne uprave, sredsty@vnog priopavanja,
ustanovama, trgo¥&im drustvima i svim drugim korisnicima usluga (aljdjem tekstu:
korisnika), kao i u méusobnim odnosima te u osiguranju postovanja z&gaih prava
zaposlenika.

Ovim Etickim kodeksom korisnike usluga upoznaje se s ponj@sekoje imaju pravo
ocekivati od zaposlenika.

Svrha Ettkog kodeksa je promicanje &tih natela, moralnih néela i vrijednosti u
ponaSanju zaposlenika, s ciliem ostvarivanja zajédg dobra i javnog interesa, te
povjerenja grdana u Opinsku upravu.

Rijeci i izrazi u ovom Edkom kodeksu koji imaju rodno zé@nje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, odnose seedagk n&in na muski ili zenski rod.

Clanak 2.

http://www.sn.pgz.hr/default.asp?Link=odluke &id=2%
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U ovome Etikom kodeksu pojedini pojmovi imaju sljegiezna&enje:
-»kodeks« je Etki kodeks Opinske uprave Ofine ViSkovo;

-»korisnici usluga« su gdani Ogine Viskovo te sve fizke i pravne osobe koje dolaze u
kontakt s Opinskom upravom Qgine ViSkovo;

-»zaposlenici« su sluzbenici, namjestenici i dragebe u radnom odnosu - sluzbi u¢op
Viskovo;

-»diskriminacija« je svako postupanje kojim se nekaba, izravno ili neizravno, stavlja ili
bi mogla biti stavljena u nepovoljniji polozaj oduge osobe u usporedivoj situaciji, na
temelju rase, nacionalnoga ili socijalnog podgetpola, spolnog opredieljenja, dobi,
jezika, vjere, polittkoga ili drugog opredijeljenja, b¥aog stanja, obiteljskih obveza,
imovnog stanja, rdenja, drustvenog polozajdanstva ili neclanstva u politikoj stranci ili
sindikatu, tjelesnih ili duSevnih potesia kao i na temelju privatnih odnosa sa
zaposlenikom ili duznosnikom ©@pe Viskovo;

-»hijerarhijska subordiniranost« jedso podré@enosti i nadréenosti u opinskoj upravi
prema kojem se uvazavaju ovlasti neposredno dadogy sluzbenika, odnosno uvazava
misljenje i usmjerava postupanje neposredno pimireg sluzbenika;

-»spolno uznemiravanje« je svako uznemiravanjengpohravi te drugo nedopustivo
ponaSanje spolne naravi koje karakterizira izodtgmistanka ili odbijanje druge strane;

-»sukob interesa« je situacija u kojoj su privatteresi zaposlenika u suprotnosti s javnim
interesom ili kad privatni interes utje ili moze utjecati na zakonitost, otvorenost,
objektivnost i nepristranost zaposlenika u obayljarjegove duznosti;

-»Uznemiravanje« je svako neprimjereno ponaSamm@rdrugoj osobi koja ima za cilj li
koja stvarno predstavlja povredu osobnog dostojanstmeta obavljanje poslova, kao i
svakicin - pojeding&an ili ponavljan, verbalni, neverbalni ili tieledei stvaranje ili
pridonoSenje stvaranju neugodnih ili neprijateljstadnih ili drugih okolnosti koje drugu
osobu zastraSuju, vrgaju ili poniZzavaju, kao i pritisak na osobu kojeojbila
uznemiravanie ili spolno uznemiravanije ili ga jggila.

Clanak 3.

Polaziste Kodeksa je poimanje épske uprave Ofine Viskovo kao organizacije u sluzbi
korisnika usluga, uklguju¢i njihove legitimne poliitke predstavnike. Zaposlenici svoj
posao ne obavljaju tek dolazenjem na radno mjestopravilnim i uspjeSnim obavljanjem
svojih poslova, nikad ne ispustajiz vida servisnu narav svoje funkcije u odnosu na
korisnike usluga te duznost trajne izgradnje i ithkavpovjerenja korisnika usluga u
Opc¢insku upravu.

Cilj Kodeksa je stvaranje ozfja u kojem je, uz zastitu javnog interesa, svimswocima
usluga zajaeno &inkovito ostvarivanje njihovih prava i legitimnihteresa, a
zaposlenicima dostojanstvo rada i magost profesionalnog usavrsavanja.

Clanak 4.
U obavljanju svojih poslova zaposlenici se priddjavodredbi Kodeksa.

Eventualna odstupanja drugih od Kodeksa ne oprajdayegovo krienje.

ll. TEMELJNA NACELA
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Clanak 5.

Zaposlenici se u obavljanju svojih poslova te uasiima s korisnicima usluga, kao i u
medusobnim odnosima, ukfwjuc¢i odnose poslodavca i zaposlenika, pridrzavaju diro
sliedetih temeljnih n&ela:

-zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javirdgresa,
-poStovanja integriteta i dostojanstva osobe;

-zabrane diskriminacije i povléiganja te zabrane uznemiravanja, uéljjuci zabranu
spolnog uznemiravanja,

-zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koristenjaréeita radnog mjesta u obavljanju
privatnih poslova te zabrane davanja@b®a izvan redovitog postupanja i propisanih
ovlasti;

-profesionalnog postupanjéestitosti, objektivnosti i nepristranosti;

-ukazivanje i reagiranje na sve situacije u kojmoatoji mogénost sukoba
interesa s ciliem sprfavanja sukoba interesa te izuzetosti iz situackejqj
postoji moginost sukoba interesa;

-zabrane traZenja ili primanja darova ili uslugdi @ovoljnog rjieSavanja
pojedine stvari;

-razmjernosti postupanja prilikom svakog ogéania sloboda i prava;
-izvjesnosti postupanja;

-duznosti pruzanja informacija potrebnih za égno odlgivanje druge
strane, u skladu s propisima;

-sluzbene povijerljivosti i zastite privatnosti, klaglu s propisima,;
-primjerenog komuniciranja;

-posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kajggsoba, kao Sto su
osobe s invaliditetom i druge osobe s posebninepaima;

-pravodobnoga itinkovitog obavljanja poslova;

-postovanja radnih obveza, savjesnog rada, odgostirza svoje postupke i
rezultate rada;

-duzne paznje prema povjerenogskoj imovini;

-primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,;

-uklju¢ivanja svih relevantnih subjekata u atiianje o pojedinom pitanju;
-otvorenosti prema novostima kojima se undpje metode rada;
-neprihv&anja predrasuda o viSe ili manje vaznim resoriitigpdslovima;

-poticanja izvrsnosti u radu;
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-hijerarhijske subordiniranosti;
-kolegijalnost, suradnju i pondou radu.
Clanak 6.

Celnici upravnih tijela i drugi zaposlenici s rukaliteljskom funkcijom
angazirani su na osiguranju provedbe Kodeksa utdogejeri, u skladu s
upravlja&tkom odgovorno&u koju imaju.

I1l. ZASTITA OSOBNOG UGLEDA | UGLEDA OR'INSKE UPRAVE
Clanak 7.

Zaposlenik u obavljanju svojih poslova primjenjogela sluzbe i ngela
ponaSanja sluzbenika propisana Zakonom o sluZlnemicnamjeStenicima u
lokalnoj i podrinoj (regionalnoj) samoupravi i drugim propisima.

U obavljanju duZnosti i ponaSanjem na javnom mjeaposlenik ne smije
umanijiti osobni ugled i povjerenje korisnika uslgtine Viskovo.

U obavljanju privatnih poslova zaposlenik ne srkgeistiti sluzbene oznake
il autoritet radnog mjesta u @mskoj upravi Opine Viskovo.

IV. PROFESIONALIZAM ZAPOSLENIKA
Clanak 8.

Profesionalizam zaposlenika jedno je od glavnihsfava ostvarivanja javne
funkcije Ogtinske uprave.

Na stri&noj razini, profesionalizam zaposlenika podrazuwaijejinovu
osposobljenost za povjerene poslove i za predlagamprdenja rada, kao i
teZnju i spremnost na trajno stno usavrSavanije.

Na vrijednosnoj razini, profesionalizam podrazurajejihovo osobno
postenje i osobni status temeljen na uspjeSnomljabavzadéa,
zadovoljstvu korisnika usluga i pripadnosti usp@®rganizaciji, kao i
njihovo disciplinirano i lojalno postupanje premasfodavcu.

V. ODNOSI S KORISNICIMA USLUGA

Clanak 9.
Pri komuniciranju s korisnicima, zaposlenici postjupprofesionalno,
pristojno, razumljivo, strpljivo, omoguwjuci drugoj strani da izrazi svoje
misljenje i izrazavajéi razumijevanje za njen polozaj, razvijéjypritom
suradniki odnos.

Zaposlenici née dopustiti da njihovo eventualno nezadovoljstvey, bbzira
potjece li iz poslovne ili privatne sfere, utje na komunikaciju s korisnicima.

Clanak 10.

U odnosima s korisnicima, a povodom rjeSavanjavars/anja njihovih prava
i pravnih interesa, zaposlenici su duzni postupatbbjektivan, nepristran i

http://www.sn.pgz.hr/default.asp?Link=odluke &id=2%

11.8.2014. 9:C



SLUZBENE NOVINE PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANI

5 of 8

zakonit n&in, osigurati da se postupak provede ekokdamisa 5to manje
troSkova i gubitka vremena za strankéinkovito, u najkréem mogéem
vremenu u okviru propisanih rokova, stno i kvalitetno.

U postupcima koje provode zaposlenici moraju osigustvarivanje prava,
posStovanje integriteta i dostojanstvadgaa bez diskriminacije ili
povlagivanja na osnovi njihove politke opredijeljenosti, nacionalnosti,
spola, vjere, uvjerenja, dobi, spolne opredijel@ngezEnog ili rasnog
podrijetla, invalidnosti, obrazovanja, socijalnagqZaja, obiteljskog statusa ili
bilo koje druge osnove.

S posebnom paZnjom zaposlenici postupaju premaaasdhk invaliditetom i
drugim osobama s posebnim potrebama.

Clanak 11.

U ophaienju sa strankama, a osobito s neukim strankamaskemnici su
obvezni pruzati pomi pravovremeno, korektno, potpuno ¢no i na
razumljiv n&in davati im podatke i informacije u skladu sa zakm i drugim
propisima, podtiti ih, dati informacije o nadleznim tijelima za gtapanje po
zahtjevima, kao i o pravnim sredstvima propisarinzastitu prava i interesa.

Zaposlenici su duzni zastititi privatnost i osolpoelatke do kojih diu u radu
te sukladno propisiméuvati povjerljivost predmeta.

Clanak 12.

Formalna organizacija rada i neformalni kolegijalogovori moraju osigurati
da korisnik usluga rée biti odbijen zbog odsutnosti zaposlenika koiji je
redovito zaduzen za odnosnu materiju.

Korisnike usluga ne izvrgava se nepotrebré@keanju prilikom uspostavljanja
i nastavka komunikacije, niti na pribavljanje ispaiekoje je duzna pribaviti
Opcinska uprava.

Na podneske korisnika usluga zaposlenici odgovatajje mogte prije, a
svakako u propisanim rokovima.

Osobito kada komunikacija sadrZi negativan odgosotraZzenje korisnika
usluge, taj odgovor mora biti dovoljno obrazloZarkada je mogte sadrzavat
¢e i savjet o eventualnome drugom dopustenotmnaostvarivanja interesa
korisnika usluga.

Pismena komunikacija s korisnicima usluga sadrégepphvaene standarde
pristojnog poslovnog komuniciranja.

VI. ODNOSI UNUTAR ORCINSKE UPRAVE

Clanak 13.
Zaposlenik s kolegama unutar édpske uprave, uklgujuéi zaposlenike
razlicitog hijerarhijskog poloZaja, mora postupati pradealno, pristojno,
razumljivo i strpljivo, omogtiti drugoj strani da izrazi svoje misljenje i izithz
razumijevanje za njen polozaj, razvijéjpritom suradniki odnos.

Zaposlenik ne smije dopustiti da njegovo eventuakepadovoljstvo, bez
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obzira potjee li iz poslovne ili privatne sfere, utje na komunikaciju s
kolegama.

Medusobni odnosi zaposlenika unutardgke uprave moraju se temeljiti na
uzajamnom posStivanju, povjerenju i suradniji, ontguazmjenu mislienja i
informacija o pojedinim stinim pitanjima i osigurati neometano obavljanje
duZnosti zaposlenika.
VII. JAVNI NASTUPI SLUZBENIKA

Clanak 14.

U svim oblicima javnog nastupa i djelovanja u k@ipredstavlja Opnsku
upravu zaposlenik iznosi sluzbene stavove, u skdagilastima koje ima.

U javnim nastupima u kojima zaposlenik ne predgawpsinsku upravu, a
koji su tematski povezani s radomd&yske uprave, zaposlenik isti da
iznosi osobne stavove.

Pri iznoSenju sluzbenih i osobnih stavova zapoklpakzi na osobni ugled i na
ugled sluzbe.

VIII. UCINKOVITO GOSPODARENJE
Clanak 15.

Pri obavljanju poslova u @mskoj upravi zaposlenici su obvezni postupati
sukladno n&elu winkovitog gospodarenja na temelju zakonskih prgpisa
nacelu ekonominosti i n&elu djelotvornosti.

Zaposlenici su duzni pazljivo postupati s matergah i nematerijalnom
imovinom Ogtine Viskovo koja im je povjerena i predana na kenge.

Zaposlenici su se duzni brinuti za svoj okoli$,lmao sigurnost i zdravlje sebe
i drugih zaposlenika, kao i za sigurnost opreme kojje dana na koristenje.

IX. PRITUZBE NA PONASANJE PROTIVNO ETIKOM KODEKSU
Clanak 16.
Postivanje Kodeksa nadzire &0 povjerenstvo.

Eticko povjerenstv@ine predsjednik i dvélana, koje imenuje i razrjeSuje
Opcinski natelnik.

Predsjednik Etikog povjerenstva imenuje se iz reda osoba nedvogsn
javnog ugleda u lokalnoj zajednici. Predsjednikig povjerenstva ne moze
biti zaposlenik.

Mandat Ettkog povjerenstva trajéetiri godine.

Administrativhu potporu Etkom povjerenstvu pruza nadlezni upravni odjel
Opcine Viskovo.

Clanak 17.

Postupanje Etkog povjerenstva ne prijeprovedbu mjera iz nadleznosti
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¢elnika upravnog odjela i drugih ovlastenih osobar s odgovorndsi
zaposlenika za povrede sluzbene duznosti, kacugitdpropisanih oblika
odgovornosti zaposlenika te u vezi s unutarnjimzoaam, kada su pojedinim
ponasanjem ispunjene pretpostavke za provedbujéifam

Clanak 18.

Eticko povjerenstvo daje misljenja, preporuke i upoa@epovodom prituzbe
ili na zahtjev korisnika usluga ili zaposlenika, zentjev Opinskog n&elnika
ili ¢elnika upravnog tijela, kao i na vlastitu inicijaii

O prituzbi na ponaSanje koje podnositelj smatraiyimon Kodeksu, Etiko
povjerenstvo obavjéfije Ogtinskog n&elnika. Oginski natelnik omoguuje
zaposleniku na kojeg se prituzba odnosi da setozpiiciituje u roku od
osam dana.

Opcinska upravna i druga tijela te zaposlenici duarsgrativati s Ettkim
povjerenstvom u prikupljanju informacija potrebazdn njegovo odkivanje.

Eticko povjerenstvo odlituje vetinom glasova, u roku od 30 dana od
zaprimanja prituzbe ili zahtjeva.

MisSljenja, preporuke i upozorenja Bkbg povjerenstva dostavljaju se
Opc¢inskom n&elniku, podnositelju prituzbe ili zahtjeva, nadlegm¢elniku
upravnog tijela i zaposleniku na kojeg se prituddaosi te se objavljuju na
oglasnoj pl@i Opcine Viskovo.

Kada je potrebno odiiti 0 postupanjitlana Etékog povjerenstva, t&an ne
sudjeluje u odlgivanju.

Clanak 19.

Eticko povjerenstvo podnosi @mskom n&elniku godiSnje izvje&e o svom
radu, najkasnije do kraja velia za prethodnu godinu. Prirdeno godisnje
izvjeXe objavljuje se na web stranici Epe ViSkovo.

Opcinski natelnik uvijek moze zatraziti izvanredno izvjeSo radu Etikog
povjerenstva.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.

Poslodavac stvara uvjete i donosi mjere koje oréajgu olakSavaju
ostvarivanje standarda postavljenih Kodeksom, tlgju€i mjere
nepristranoga, pragémog i winkovitog stimuliranja, odnosno sankcioniranja
zaposlenika te omogavanja njihova profesionalnog razvitka.

U pripremi i provedbi mjera iz stavka 1.ovaffanka poslodavac u obzir
uzima i miSlienje zaposlenika, kao i korisnika gsiu

Clanak 21.
Sluzbenici i namjestenici @me duzni su se upoznati s odredbama ovog

Etickog kodeksa, te ga u dobroj vjeri, provoditi i pemivati u
svakodnevnom radu.
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Pratelnik ili osoba koju za to ovlasti, duzni su upozistuzbenike i
namjeStenike Qpne koji se primaju u sluzbu s odredbama ovogketj
kodeksa.

Clanak 22.

Kodeks stupa na snagu osmog dana od dana objaSezbenim novinama
Primorsko-goranske Zupanije«.

Kodeks se objavljuje i na web stranicamatife Viskovo.
Klasa: 022-05/14-01/03

Ur. broj: 2170-09-03/01-14-16

Viskovo, 7. veljae 2014.

Opc¢inska n&elnica
Sanja Udovi, dipl. oec., v.r.
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