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1. Eti¢ki kodeks sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Marija Gorica......2

BROJ 161, GODINA XX, 18.04.2016.

Sluzbeni glasnik izdaje Opc¢ina Marija Gorica

Sjediste opcine je u Mariji Gorici, GoriCka 18/a, tel/fax: 01/ 3396 — 655
Urednistvo: Josip Zagmestar, Grozdana Neral, Tamara Glogovi¢




SLUZBENI GLASNIK OPCINE MARIJA GORICA
BROJ 161.

@ Na temelju ¢lanka 48. stavka 1. to¢ke 3. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine® broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09 i 150/11) i ¢lanka
51. Statuta Opcine Marija Gorica (Sluzbeni glasnik Opcine Marija Gorica broj 124), Nacelnica
Opcine Marija Gorica, dana 15. travnja 2016. godine, donijela je

ETICKI KODEKS
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Marija Gorica

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Etickim kodeksom sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Marija Gorica (u daljnjem tekstu: Etic¢ki kodeks) ureduju eticka nacela i pravila dobrog
ponadanja sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Marija Gorica (u
daljnjem tekstu: sluzbenici i namjestenici) utemeljena na Ustavu, zakonima i drugim propisima
Republike Hrvatske, normativnim aktima Opcine Marija Gorica (u daljnjem tekstu: Opc¢ina) i
pravilima struke.

Clanak 2.

EtiCki kodeks sadrzi pravila dobrog ponaSanja sluzbenika i namjeStenika u odnosima

prema fizi€kim i pravnim osobama kao i u medusobnim odnosima sluzbenika i namjestenika.

Clanak 3.

Svrha EtiCckog kodeksa je da se njegovim prihvacanjem i dosljednom provedbom
uspostavi primjerena razina poslovne kulture te stvori ozradje u kojem je, uz zastitu javnog
interesa, svim fiziCkim i pravnim osobama, strankama u postupku te drugim tijelima kao
korisnicima usluga, zajamCeno ucinkovito ostvarivanje njihovih prava i legitimnih interesa, a
sluzbenicima i namjestenicima dostojanstvo rada.

Clanak 4.
Eticki kodeks propisuje ponasSanja koja fizicke i pravne osobe imaju pravo oCekivati od
sluzbenika i namjestenika.

Clanak 5.
U obavljanju sluzbe, sluzbenici i namjestenici duzni su se pridrzavati odredbi ovoga
Etickoga kodeksa.

Clanak 6.
Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom EticCkom kodeksu, a koji imaju rodno znacenje
odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

I. TEMELJNA NACELA

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici se u obavljanju sluzbe te u odnosima sa gradanima i pravnim
osobama kao i u medusobnim odnosima, pridrzavaju narocito sljedecih temeljnih nacela:
- zakonitosti, pravne sigurnosti te zastite javnog interesa,

- pravodobnoga i u€inkovitog obavljanja poslova i zadaca,

- postovanja integriteta i dostojanstva,

- postivanja radnih obveza, savjesnog rada te odgovornosti za svoje postupke i rezultate rada,
- primjerenog komuniciranja i medusobnog uvazavanja,
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- profesionalnog postupanja, Cestitosti, postenja, objektivnosti i nepristranosti,

- ukazivanja i reagiranja na sve situacije u kojima postoji moguc¢nost sukoba interesa s ciliem
sprje€avanja sukoba interesa

- ukazivanja i reagiranja na svaki oblik pogodovanja, diskriminacije, uznemiravanja ili
mobbinga s ciliem sprje€avanja pogodovanja, diskriminacije, uznemiravanja ili mobbinga.

- pruzanja svih dostupnih informacija potrebnih za postupanje i donoSenje odluka od interesa
za gradane i pravne osobe,

- sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti i osobnih podataka gradana u suglasju s
propisima,

- duzne paznje prema imovini Opcine,

- otvorenosti prema novostima kojima se unapreduju metode rada,

- neprihvaéanja predrasuda o viSe ili manje vaznim poslovima,

- hijerarhijske subordiniranosti,

- primjerenog osobnog izgleda i izgleda radnog prostora,

- poticanja izvrsnosti u radu,

- kolegijalnosti i podrske u radu,

- poticanja unaprjedenja rada, dodatne edukacije i usavrSavanja.

1. ZASTITA OSOBNOG UGLEDA | UGLEDA SLUZBE

Clanak 8.
U obavljanju svojih poslova i zadaé¢a te ponaSanjem na javnom mjestu, sluzbenici i
namjestenici duzni su voditi rauna da ne umanjuju osobni ugled, ugled Opc¢ine i povjerenje
gradana i pravnih osoba u sluzbu i Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Marija Gorica.

Clanak 9.
Sluzbenici i namjestenici su duzni postivati radnu disciplinu, pravodobno izvrSavati radne obveze,
voditi raCuna o svom profesionalnom nastupu te primjerenom izgledu i ponasanju.

Clanak 10.
U obavljanju poslova i zadac¢a sluzbenici i namjestenici duzni su postupati savjesno i
odgovorno, izgradujucéi odnose medusobnog povjerenja i suradnje.

Clanak 11.
U obavljanju privatnih poslova, sluzbenici i namjestenici ne koriste se sluzbenim
oznakama ili autoritetom radnog mjesta kao ni svojim polozajem u svrhu ostvarivanja materijalne
i druge Koristi za sebe ili za drugu fiziku ili pravnu osobu.

V. ODNOS SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA PREMA STRANKAMA

Clanak 12.

U komuniciranju sa strankama sluzbenici i namjestenici duzni su postupati profesionalno,
pristojno, razumljivo, strpljivo, omogucujuéi drugoj strani da izrazi svoje miSljenje i izrazavajuci
razumijevanje za njen polozaj, razvijajuci pritom suradnicki odnos.

Sluzbenici i namjeStenici ne smiju dopustiti da njihovo eventualno nezadovoljstvo, bez
obzira potjece li iz poslovne ili privatne sfere, utje€e na komunikaciju sa strankama.

Clanak 13.

U odnosima sa strankama, a povodom rjeSavanja i ostvarivanja njihovih prava i pravnih
interesa, sluzbenici su duzni postupati na objektivan, nepristran i zakonit nacin, osigurati da se
postupak provede ekonomicno, sa $to manje trosSkova i gubitka vremena za stranku, ucinkovito,
u najkraéem moguéem vremenu u okviru propisanih rokova te stru¢no i kvalitetno.
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U odnosima s gradanima i pravnim osobama sluzbenici Opcine duzni su ukljuditi
maksimum svog potencijala za razumijevanje potreba gradana te u skladu s time prema
gradanima i pravnim osobama postupati s empatijom i pristojnoScu.

U postupcima koje provode, sluzbenici moraju osigurati ostvarivanje prava, postovanje
integriteta i dostojanstva stranke, bez diskriminacije ili povlaséivanja na osnovi njihove
nacionalnosti, spola, vjere, uvjerenja, dobi, spolne opredijeljenosti, jezicnog ili rasnog podrijetla,
politiCke opredijeljenosti, obrazovanja, socijalnog poloZaja, obiteljskog statusa ili na bilo kojoj
drugoj osnovi.

S posebnom paznjom sluzbenici i namjeStenici duzni su postupati prema osobama s
invaliditetom i prema osobama s posebnim potrebama.

Clanak 14.

U ophodenju sa strankama, a osobito s neukim strankama, sluzbenici i namjestenici duzni
su pruzati pomo¢, pravovremeno, korektno, potpuno i to¢no i na razumljiv nacin davati im
podatke i informacije u skladu sa zakonom i drugim propisima, poduciti ih, dati informacije o
nadleznim tijelima za postupanje po zahtjevima, kao i o pravnim sredstvima propisanim za
zastitu prava i interesa.

Sluzbenici i namjestenici duzni su zastititi privatnost i osobne podatke stranke do kojih
dodu u radu te sukladno propisima Cuvati povjerljive predmete.

Clanak 15.
U sluzbenom ophodenju sa strankama sluzbenici i namjeStenici sluze se hrvatskim
jezikom i razumljivim rjeCnikom.

V. MEDUSOBNI ODNOSI SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 16.
Medusobni odnosi sluzbenika i namjestenika temelje se na uzajamnom postovanju,
povjerenju, kolegijalnosti, suradniji te pristojnosti i strpljenju.

Clanak 17.
Sluzbenici i namjestenici ne smiju ometati druge sluzbenike i namjestenike u obavljanju
njihovih poslova i zadaca.
Sluzbenici i namjestenici duzni su medusobno razmijenjivati misljenja i informacije o
pojedinim struénim pitanjima radi ostvarivanja zajednickih interesa sluzbe u cjelini.

Clanak 18.
Sluzbenici i namjestenici potiCu se na kvalitetno i u€inkovito obavljanje poslova i zadac¢a,
usavrSavanje i stjecanje novih znanja i vjestina, medusobno uvazavanje, postovanje i suradnju te
primjeren odnos prema gradanima i pravnim osobama.

VI. JAVNI NASTUPI SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 19.

U svim oblicima javnih nastupa i djelovanja u kojima predstavljaju Opcinu, sluzbenici i
namjestenici iznose sluzbene stavove Opcine u skladu s propisima, dobivenim ovlastima,
stru¢nim znanjem i odredbama ovoga Eti¢koga kodeksa.

U javnim nastupima u kojima sluzbenici i namje&tenici ne predstavljaju Opcinu, a koji su
tematski povezani sa njihovim poslovima i zadac¢ama, sluzbenici i namjeStenici duzni su istaknuti
da iznose osobne stavove.

Pri iznoSenju stavova Opcine kao i osobnih stavova, sluzbenici i namjestenici duzni su
voditi raCuna o osobnom ugledu, ugledu sluzbe, te ugledu Opcine.

Clanak 20.
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Sluzbenici aktivno suraduju s medijima, u okviru propisa koji se odnose na medije i internih
procedura komuniciranja s medijima, sukladno naputcima i preporukama Op¢inskog nacelnika/ce
(u daljnjem tekstu: Nacelnik), a vodeci raCuna o ulozi medija u drustvu.

VIl.  IMENOVANJE POVJERENIKA ZA ETIKU

Clanak 21.

Povjerenika za etiku imenuje Nacelnik iz reda sluzbenika i namjeStenika Opcine na
vrijeme od Cetiri godine.

U slu€aju duze odsutnosti iz sluzbe odnosno rada povjerenika za etiku, Nacelnik ¢e
imenovati zamjenika povjerenika za etiku koji preuzima ovlasti i duznosti odsutnog povjerenika
sve do njegova povratka.

Povjerenikom za etiku ne mozZe se imenovati sluzbenik i namjestenik kojemu je izreCena
kazna za povredu sluzbene odnosno radne duznosti.

Clanak 22.
Odluka o imenovanju povjerenika za etiku sadrzi: ime i prezime, radno mjesto na koje je
rasporeden, broj telefona i adresu elektronicke poste.
Odluka iz stavka 1. ovoga Clanka mora se istaknuti na web stranici i oglasnoj ploci
Opcine.

VIll.  PRAVA | OBVEZE POVJERENIKA ZA ETIKU

Clanak 23.

Povjerenik za etiku prati primjenu EtiCkog kodeksa u Op¢ini, promice etiCko ponasanje u
medusobnim odnosima sluzbenika i namjestenika te odnosima sluzbenika i namjeStenika prema
gradanima i pravnim osobama, zaprima prituzbe sluzbenika i namjestenika, gradana i pravnih
osoba na neetiCko ponaSanje i postupanje sluzbenika i namjestenika, provodi postupak
ispitivanja osnovanosti prituzbe, priprema pisano izvjeS¢e i odgovor podnositelju prituzbe, te vodi
evidenciju o zaprimljenim prituzbama.

Povjerenik za etiku podnosi Nacelniku godiSnje izvjeS¢e o svom radu, najkasnije do kraja
veljaCe za prethodnu godinu te izvanredno izvjeS¢e na zahtjev Nacelnika.

IX. PODNOSENJE PRITUZBE

Clanak 24.

Gradani i pravne osobe te sluzbenici i namjeStenici mogu povjereniku za etiku podnijeti
prituzbu na ponasanje sluzbenika i namjeStenika, za koje smatraju da je protivnho odredbama
Etickog kodeksa.

U slu€ajevima postupanja sluzbenika i namjestenika Op¢ine u suprotnosti s ovim Eti¢kim
kodeksom u odnosu na procelnika upravnog tijela, procelnik upravnog tijela mozZe podnijeti
prituzbu povjereniku za etiku.

Prituzba iz stavka 1. i 2. ovoga Clanka moze se podnijeti pisanim ili usmenim putem, te
putem elektroni¢ke poste.

Ukoliko prituzbu zaprimi Nacelnik, procelnik upravnog tijela ili neko drugo nenadlezno
tijelo Opcine, prituzbu ¢e bez odlaganja proslijediti povjereniku za etiku.

X. ISPITIVANJE OSNOVANOSTI PRITUZBE

Clanak 25.
Povjerenik za etiku duzan je najkasnije u roku od 30 dana od dana primitka prituzbe
provesti postupak ispitivanja osnovanosti prituzbe.
Povjerenik za etiku duzan je provesti postupak ispitivanja osnovanosti prituzbe i na
temelju anonimne prijave.
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Clanak 26.

U postupku ispitivanja osnovanosti prituzbe, povjerenik za etiku zatrazit ¢e pisanu izjavu
sluzbenika i namjestenika na kojeg se odnosi prituzba, izjave drugih sluzbenika i namjestenika
koji imaju neposredno saznanje o sadrzaju prituzbe, izvijeS¢a nadleznih tijela u slu€aju sumnje na
moguca kaznena djela, te poduzeti i druge radnje potrebne za utvrdivanje €injeni¢nog stanja.

Clanak 27.

Ukoliko povjerenik za etiku u postupku ispitivanja osnovanosti prituzbe na temelju
prikupljenih dokaza, ocijeni da su navodi iz prituzbe osnovani, u izvje§¢u Nacelniku, odnosno
pro¢elniku upravnog tijela predloZit ¢e poduzimanje odgovarajucih postupaka i radnji.

Na temelju dostavljenog izvijeS¢a povjerenika za etiku, Nacelnik, odnosno procelnik
upravnog tijela moze, ovisno o vrsti i tezini povrede, pokrenuti postupak zbog povrede sluzbene
odnosno radne duznosti i pisanim putem upozoriti sluzbenika i namjeStenika na neetiCno
postupanje i potrebu pridrzavanja odredbi Etickog kodeksa.

XI. ROK ZA DOSTAVU ODGOVORA PODNOSITELJU PRITUZBE

Clanak 28.
Povjerenik za etiku duzan je dati odgovor podnositelju prituzbe u roku od najkasnije 60
dana od dana zaprimanja prituzbe te ga izvijestiti o poduzetim radnjama.
Podnositelj prituzbe ima pravo podnijeti prituzbu Nacelniku u roku od 30 dana od dana
isteka roka za davanje odgovora na prituzbu, odnosno od dana primitka odgovora na prituzbu u
slu€aju kada podnositelj prituzbe nije zadovoljan odgovorom povjerenika za etiku.

Xll.  PRITUZBA NA NEETICNO PONASANJE POVJERENIKA ZA ETIKU

Clanak 29.
Prituzba na neeti¢no ponasanje povjerenika za etiku dostavlja se Nacelniku.
Nacelnik ¢e u roku od najkasnije 60 dana od dana zaprimanja prituzbe dostaviti odgovor na
prituzbu podnositelju prituzbe.
Ukoliko Nacelnik u provedenom postupku ispitivanja osnovanosti prituzbe ocijeni da je povjerenik
za etiku pocinio povredu Etickog kodeksa, postupit ¢e u skladu s odredbom ¢lanka 27. stavka 2.
Etickog kodeksa.

Xlll. ZASTITA POVJERENIKA ZA ETIKU
Neovisnost rada povjerenika za etiku

Clanak 30.

Povjerenik za etiku ne moze zbog obavljanja svoje duznosti biti pozvan na odgovornost
niti doveden u nepovoljniji polozaj u odnosu na druge sluzbenike i namjestenike.

Na zahtjev povjerenika za etiku, za vrijeme postupka ispitivanja osnovanosti prituzbe,
povjerenik za etiku oslobodit ¢e se djelomi¢no obavljanja poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden na nacin da dio radnog vremena obavlja poslove povjerenika za etiku, a dio radnog
vremena poslove radnog mjesta na koje je rasporeden.

XIV. NADZOR NAD PROVEDBOM ETICKOG KODEKSA
Clanak 31.
Nadzor nad provedbom ovoga Eti¢kog kodeksa obavlja Nacelnik.
XV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
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Sluzbenici i namjestenici duzni su se upoznati sa ovim Eti¢kim kodeksom te ga u dobroj
vjeri provoditi i primjenjivati u svakodnevnom radu. ProCelnik upravnog tijela ili osoba koju on za
to ovlasti, duzni su upoznati sluzbenika i namjestenika koji se prima u sluzbu, odnosno u radni
odnos u Opéini s odredbama ovoga Eti¢kog kodeksa.

Clanak 33.
Ovaj Eticki kodeks stupa na snagu osmoga dana od dana objave u Sluzbenom glasniku
Op¢ine Marija Gorica.
Eticki Kodeks objaviti ¢e se i na web stranici Opc¢ine.

OPCINSKA NACELNICA
KLASA: 022-05/16-02/03
URBROJ; 238/19-02-16-1
Marija Gorica, 15. travnja 2016.

NACELNICA
Marica Jandié




