REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA ZUPANIJA
OPCINA BEREK

KLASA: 023 - 03/12 -01/1
URBROJ: 2110/02 -01-12 -2
Berek, 20. ozujak 2012.

Na temelju ¢l. 48.st.1.to¢k.3. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN br.
33/01.,60/01.-vjerodostojno tumacenje, 129/05.,109/07.,125/08.,36/09) i ¢l. 58. Statuta
Op¢ine Berek (Sluzbeni vjesnik 02/09), a u smislu odredbi i nacela Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN br. 86/08 1 61/11) nakon
savjetovanja sa sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Berek, nacelnik Opcine
Berek dana 20.0zujka 2012. godine donosi

ETICKI KODEKS
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE BEREK

1.OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Etickim kodeksom JUO-a Opc¢ine Berek utvrduju se i ureduju pravila dobrog ponaSanja
sluzbenika Opc¢ine Berek, utemeljena na propisima, op¢inskim javnim politikama, pravilima
struke 1 Siroko prihvac¢enim dobrim obicajima, kako u odnosu s korisnicima usluga, tako i u
medusobnim odnosima zaposlenika te u osiguranju postivanja zajamc¢enih prava zaposlenika.
Ovim Etickim kodeksom korisnike usluga upoznaje se s ponasanjem koje imaju pravo
oc¢ekivati od sluzbenika JUO-a.

Clanak 2.
U ovome Eti¢kom kodeksu pojedini pojmovi imaju slijedec¢e znacenje:
-diskriminacija je svako stavljanje u nepovoljniji polozaj bilo koje osobe po osnovi rase ili
etnicke pripadnosti ili boje koze, spola, jezika, vjere, politiCkog ili drugog uvjerenja,
nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, ¢lanstva u sindikatu, obrazovanja,
drustvenog polozaja, bracnog ili obiteljskog statusa, dobi, zdravstvenog stanja, invaliditeta,
genetskog naslijeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne orijentacije, privatnih odnosa sa
zaposlenikom ili duznosnikom Op¢ine Berek, kao 1 osobe povezano s njom rodbinskim ili
drugim vezama te stavljanje neke osobe u nepovoljniji polozaj na temelju pogresne predodzbe
0 postojanju neke od navedenih osnova za diskriminaciju;

-Kodeks je Eti¢ki kodeks JUO-a Opcine Berek;

-korisnici usluga su gradani Opcine Berek te sve fizicke i pravne osobe koje dolaze u kontakt
s Jedinstvenim upravnim odjelom Opc¢ine Berek;



-spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili fizicko nezeljeno ponasanje spolne
naravi koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva osobi, koje uzrokuje strah,
neprijateljstvo, ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje;

-sukob interesa je situacija u kojoj su privatni interesi zaposlenika u suprotnosti s javnim
interesom 1ili kad privatni interes utjeCe ili moze utjecati na nepristranost zaposlenika u
obavljanju njegove duznosti;

-uznemiravanje je svako neprimjereno ponasanje prema drugoj osobi koja ima za cilj ili koja
stvarno predstavlja povredu osobnog dostojanstva, ometa obavljanje poslova, kao i svaki ¢in
pojedinacan ili ponavljan, verbalni, neverbalni ili tjelesni te stvaranje ili pridonoSenje
stvaranju neugodnih ili neprijateljskih radnih ili drugih okolnosti koje drugu osobu zastrasuju,
vrijedaju ili ponizavaju, kao i pritisak na osobu koja je odbila uznemiravanje ili spolno
uznemiravanje ili ga je prijavila;

-zaposlenici su sluzbenici, namje$tenici i druge osobe u radnom odnosu u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Berek;

Clanak 3.
Polaziste Kodeksa je poimanje JUO-a kao odjela u sluzbi korisnika usluga, ukljucujuci
njihove legitimne politicke predstavnike.

Sluzbenici svoj posao ne obavljaju tek dolazenjem na radno mjesto, ve¢ pravilnim i uspjeSnim
obavljanjem svojih poslova, nikad ne ispustaju¢i iz vida servisnu narav svoje funkcije u
odnosu na korisnike usluga te duznost trajne izgradnje 1 razvitka povjerenja korisnika usluga u
Op¢insku upravu.

Cilj Kodeksa je stvaranje ozra¢ja u kojem je, uz zastitu javnog interesa, svim korisnicima
usluga zajamceno ucinkovito ostvarivanje njihovih prava 1 legitimnih interesa, a sluzbenicima
dostojanstvo rada 1 moguénost profesionalnog samoostvarenja.

Clanak 4.
U obavljanju svojih poslova sluzbenici se pridrzavaju odredbi Kodeksa.

Eventualna odstupanja drugih od Kodeksa ne opravdavaju njegovo krsenje.

II. TEMELJNA NACELA

Clanak 5.
Sluzbenici se u obavljanju svojih poslova te u odnosima s korisnicima usluga, kao i u
medusobnim odnosima, uklju¢ujué¢i odnose poslodavca i zaposlenika, pridrzavaju narocito
slijedec¢ih temeljnih nacela:
- zakonitosti I pravne sigurnosti;
- zaStite javnog interesa;
- zaStite interesa 1 ugleda Op¢ine Berek;
- poStovanja integriteta 1 dostojanstva osobe;
- zabrane diskriminacije i povlas¢ivanja te zabrane uznemiravanja, ukljucujuéi zabranu
spolnog uznemiravanja;
- zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenja autoriteta radnog mjesta u obavljanju



privatnih poslova te zabrane davanja obecanja izvan redovitog postupanja i propisanih ovlasti;
- profesionalnog postupanja, c¢estitosti, objektivnosti i nepristranosti te izuzetosti iz situacije u
kojoj postoji moguénost sukoba interesa;

- zabrane trazenja ili primanja darova ili usluga radi povoljnog rjeSavanja pojedine stvari,

- razmjernosti postupanja prilikom svakog ogranic¢enja sloboda i prava;

- izvjesnosti postupanja;

- duznosti pruzanja informacija potrebnih za upuéeno odlucivanje druge strane, u skladu s
propisima;

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

- primjerenog komuniciranja;

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

- pravodobnoga i u¢inkovitog obavljanja poslova;

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

- duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini;

- primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora;

- ukljucivanje svih relevantnih subjekata u odlucivanje o pojedinom pitanju;

- otvorenost prema novostima kojima se unapreduje metode rada;

- neprihvacéanja predrasuda o vise ili manje vaznim resorima i/ili poslovima;

- poticanja izvrsnosti u radu;

- hijerarhijske subordiniranosti;

- kolegijalnosti i pomo¢i u radu, ukljucujué¢i meduresornu suradnju.

Clanak 6.
Celnici upravnih tijela i drugi zaposlenici s rukovoditeljskom funkcijom angaZirani su na
osiguranju provedbe Kodeksa u dodatnoj mjeri, u skladu s upravljackom odgovornoscéu koju
imaju.

SluZzbenici u obavljanju duZnosti 1 ponaSanjem na javhom mjestu ne smije umanjiti osobni
ugled i povjerenju korisnika usluga JUO-a Opcine Berek.

U obavljanju privatnih poslova zaposlenik ne smije koristiti sluzbene oznake ili autoritet
radnog mjesta u JUO-u Opcine Berek.

1. PROFESIONALIZAM U RADU

Clanak 7.
Profesionalizam sluzbenika jedno je od glavnih jamstava ostvarivanja javne funkcije JUO-a
Opcine Berek.

Sluzbenici razumiju profesionalizam kako u njegovoj stru¢noj, tako 1 u vrijednosnoj
komponenti.

Na strucnoj razini, profesionalizam zaposlenika ocituje se njithovom osposobljenoséu za
povjerene poslove 1 za predlaganje unapredenja rada, kao 1 teznjom 1 spremnos$¢u na trajno
struno usavrsavanje.

Na vrijednosnoj razini, profesionalci su sluzbenici koje odlikuje osobno postenje, koji svoj
osobni status temelje na uspjeSnom obavljanju zadaca, zadovoljstvu korisnika usluga 1
pripadnosti uspjesnoj organizaciji, postupajuci pritom proaktivno, disciplinirano i lojalno



poslodavcu, prihvacajuéi da njihov profesionalni status prvenstveno ovisi o pristupu poslu i
rezultatima rada.

Clanak 8.
Pri obavljanju poslova u JUO-u Op¢ine Berek sluzbenici su obvezni postupati sukladno
nacelu u¢inkovitog gospodarenja na temelju zakonskih propisa, na¢elu ekonomicnosti i nacelu
djelotvornosti.

Sluzbenici su duzni paZzljivo postupati s materijalnom i nematerijalnom imovinom Opdéine
Berek koja im je povjerena i predana na koriStenje.

Sluzbenici su se duzni brinuti za svoj okoli§, osobnu sigurnost i zdravlje sebe 1 drugih
zaposlenika, kao i za sigurnost opreme koja im je dana na koristenje.

IV.NACELA KOMUNIKACIJE

Clanak 9.
Pri komuniciranju s korisnicima usluga, kao i s kolegama unutar JUO-a Op¢ine Berek,
ukljucujuéi sluzbenike razli¢itog hijerarhijskog polozaja, sluzbenici postupaju profesionalno,
pristojno, razumljivo, strpljivo, omogucuju¢i drugoj strani da izrazi svoje miSljenje i
izrazavaju¢i razumijevanje za njen polozaj, razvijajuci pritom suradnicki odnos.

Sluzbenici ne¢e dopustiti da njihovo eventualno nezadovoljstvo, bez obzira potjece li iz
poslovne ili privatne sfere, utjeCe na komunikaciju s korisnicima usluga 1 kolegama.

Formalna organizacija rada i neformalni kolegijalni dogovori osiguravaju da korisnik usluga
nece biti odbijen zbog odsutnosti zaposlenika koji je redovito zaduzen za odnosnu materiju.

Korisnik usluga ne izvrgava se nepotrebnom c¢ekanju prilikom uspostavljanja i nastavka
komunikacije, niti na pribavljanje isprava koje je duzna pribaviti JUO-u.

Na podneske korisnika usluga zaposlenici odgovaraju Sto je moguce prije, a svakako u
propisanim rokovima.

Osobito kada komunikacija sadrzi negativan odgovor na traZenje korisnika usluge, taj
odgovor mora biti dovoljno obrazlozen, a kada je moguce sadrzavat ¢e i savjet o
eventualnome drugom dopustenom nacinu ostvarivanja interesa korisnika usluga.

Pismena komunikacija s korisnicima usluga sadrzi opceprihvacene standarde poslovnog
komuniciranja.

U svim oblicima javnog nastupa i djelovanja u kojima predstavlja JUO sluzbenik iznosi
sluzbene stavove, u skladu s ovlastima koje ima. U javnim nastupima u kojima zaposlenik ne
predstavlja JUO, a koji su tematski povezani s radom JUO-a, zaposlenik istice da iznosi
osobne stavove.

Pri iznoSenju sluzbenih i osobnih stavova zaposlenik pazi na osobni ugled i na ugled sluzbe.

Zaposlenici postuju posebnu javnu ulogu koju mediji imaju u demokratskom drustvu te



aktivno suraduju s medijima koji prate rad JUO-a, u okviru propisa koji ureduju medijsko
djelovanje te internih procedura komuniciranja s medijima.

V. NADZOR POSTIVANJA ODREDBI ETICKOG KODEKSA

Clanak 10.
Postovanje Kodeksa nadzire Povjerenik za etiku.

Nacelnik op¢ine imenuje povjerenika za etika iz reda sluzbenika.

U sluc¢aju duze odsutnosti iz sluzbe povjerenika za etiku, nacelnik ¢e imenovati zamjenika
povjerenika za etiku koji preuzima ovlasti i duznosti odsutnog povjerenika sve do njegovog
povratka.

Povjerenikom za etiku ne moze se imenovati sluzbenik kojemu je izre¢ena kazna za povredu
sluzbene duznosti.

VLSADRZAJ ODLUKE O IMENOVANJU POVJERENIKA ZA ETIKU

Clanak 11.
Nacelnik Op¢ine Berek donosi Odluku o imenovanju povjerenika za etiku.

Odluka obavezno sadrzi slijedece: ime 1 prezime, radno mjesto na koje je rasporeden, broj
telefona i adresu elektronicke poste.

Odluka o imenovanju povjerenika za etiku mora se istaknuti na web-stranici i oglasnoj plo¢i
Opcine Berek.

VIl. PRAVA | OBVEZE POVJERENIKA ZA ETIKU

Clanak 12.
Povjerenik za etiku prati primjenu Etickog kodeksa u JUO Opéine Berek, promice eticko
ponaSanje u medusobnim odnosima sluzbenika i namjeStenika te odnosima sluzbenika i
namjeStenika prema gradanima, zaprima prituZzbe sluzbenika, namjeStenika 1 gradana na
neeticko ponaSanje i postupanje sluzbenika i namjeStenika, vodi evidenciji o zaprimljenim
prituzbama.

VIII. PODNOSENJE PRITUZBE

Clanak 13.
Gradani 1 pravne osobe te sluzbenici 1 namjesStenici mogu povjereniku za etiku podnijeti
prituzbu na ponasanje sluzbenika i namjestenika, za koje smatraju da je protivno odredbama
Etickog kodeksa.

Prituzba iz st.1. ovog Clanka moze se podnijeti pisanim ili usmenim putem i putem
elektronicke poste te se dostavlja nadleznom povjereniku za etiku.



IX. ISPITIVANJE OSNOVANOSTI PRITUZBE

Clanak 14.
Povjerenik za etiku provodi postupak ispitivanja osnovanosti prituzbe te priprema izvjesce
nacelniku Opéine o provedenom postupku.

Povjerenik za etiku duzan je u roku od 30 dana od dana primitka prituzbe provesti postupak
ispitivanja osnovanosti prituzbe te pripremiti odgovor podnositelju prituzbe, kojeg dostavlja
nacelniku Op¢ine Berek.

X. DOKAZI U PROVEDBI POSTUPKA ISPITIVANJA OSNOVANOSTI PRITUZBE

Clanak 15.
U postupku ispitivanja osnovanosti prituzbe, povjerenik za etiku zatrazit ¢e pisanu izjavu
sluzbenika ili namjeStenika na kojeg se odnosi prituzba, izjave drugih sluzbenika i
namjestenika koji imaju neposredna saznanja o sadrzaju prituzbe te poduzeti druge radnje
potrebne za utvrdenje ¢injenicnog stanja.

O provedenom postupku ispitivanja osnovanosti prituzbe povjerenik za etiku duzan je
podnijeti pisano izvjesce Celniku Opcine Berek te pripremiti prijedlog odgovora podnositelju
prituzbe.

XI. NACIN POSTUPANJA PREMA SLUZBENICIMA I NAMJESTENICIMA NA
TEMELJU REZULTATA POSTUPKA ISPITIVANJA OSNOVANOSTI PRITUZBE

Clanak 16.
Ukoliko povjerenik za etiku u postupku ispitivanja osnovanosti prituzbe na temelju
prikupljenih dokaza ocijeni da su navodi iz prituzbe osnovani, u izvjeS¢u nacelniku predlozit
¢e poduzimanje odgovarajucih postupaka i radnji.

Na temelju dostavljenog izvjesc¢a nacelnik Opcine Berek moze, ovisno o vrsti i tezini povrede,
pokrenuti postupak zbog povrede sluzbene duznosti ili pisanim putem upozoriti sluzbenika 1
namjeStenika na neeti¢no postupanje i potrebu pridrzavanja odredbi Etickog kodeksa.

XII. ROK ZA DOSTAVA ODGOVORA PODNOSITELJU PRITUZBE
Clanak 17.

Nacelnik Op¢ine Berek duzan je dati odgovor podnositelju prituzbe u roku od 60 dana od
dana zaprimanja prituzbe te ga izvijestiti o poduzetim radnjama.

XIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.
Celnik JUO-a duzan je s Kodeksom upoznati sluzbenike koji se prima u sluzbu, odnosno u

radni odnos u Op¢inu Berek.

Clanak 19.



Ovaj Eticki kodeks stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom vjesniku Opéine
Berek, a objavit ¢e se na Oglasnoj plo¢i Op¢ine Berek 1 na web-stranici Op¢ine.

NACELNIK OPCINE
Mato Tonkovié v.r.



