Na temelju ¢lanka 48. stavka 1. tke 3. Zakona o lokalnoj i podtnoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj023/60/01, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09) klanka 51. Statuta @me Punat (»Sluzbene novine Primorsko-
goranske Zupanije« broj 19/13),amski na&elnik Optine Punat, donosi

ETICKI KODEKS
sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnoglad,i
Opcine Punat

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Etickim kodeksom sluzbenika i namjeStenika Jedinstvarmgvnog odjela Gjine
Punat (u daljnjem tekstu: Eki kodeks, Kodeks) utkiju se etika na&ela i pravila
dobrog ponaSanja sluzbenika i namjeStenika Je@insty upravnog odjela Qe
Punat, utemeljena na zakonima i drugim propisinpaingkim javnim politikama,
pravilima struke i Siroko prinvé@nim dobrim ohiajima, kako u odnosu s
korisnicima usluga, tako i u rdesobnim odnosima sluzbenika te u osiguranju
poStovanja zajatenih prava sluzbenika.

Ovim Etickim kodeksom korisnike usluga upoznaje se s ponpa$akoje imaju
pravo @ekivati od sluzbenika i namjesStenika Jedinstvenm@gvnog odjela Ofine
Punat.

Clanak 2.
U ovome Ettkom kodeksu pojedini pojmovi imaju sljegezn&enije:

- diskriminacija je svako postupanje kojim se nelsaba, izravno ili neizravno,
stavlja ili bi mogla biti stavljena u nepovoljnipolozaj od druge osobe u
usporedivoj situaciji, na temelju rase, nacionamdgsocijalnog podrijetla, spola,
spolnog opredjeljenja, dobi, jezika, vjere, pokbga ili drugog opredijeljenja,
bratnog stanja, obiteljskih obveza, imovnog stanjaerga, drustvenog polozaja,
¢lanstva ili nelanstva u polittkoj stranci ili sindikatu, tjelesnih ili druStvenih
poteSk@éa, kao i na temelju privatnih odnosa sa sluzbeniklbnaduznosnikom
Opc¢ine Punat;

- hijerarhijska subordiniranost je ¢edo podréenosti i nadréenosti u opinskoj
upravi prema kojoj se uvaZavaju ovlasti neposrediadreienog sluzbenika,
odnosno uvazava misljenje i usmjerava postupanjposredno poddenog
sluzbenika;

- kodeks je Etiki kodeks Opine Punat;
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- korisnici usluga su mjeStani Gpe Punat te sve fiZke i pravne osobe koje
dolaze u kontakt s Jedinstvenim upravnim odjelonii@pPunat;

- spolno uznemiravanje je svako uznemiravanje gpoaravi te drugo nedopustivo
ponaSanje spolne naravi koje karakterizira izostgéstanka ili odbijanje druge
strane;

- sukob interesa je situacija u kojoj su privatrteresi zaposlenika u suprotnosti s
javnim interesom ili kad privatni interes uge ili moze utjecati na zakonitost,
otvorenost, objektivnost i nepristranost sluzbenila@bavljanju njegove duznosti;

- uznemiravanje je svako neprimjereno ponasanjm@rérugoj osobi koje ima za
cilj ili koje stvarno predstavlja povredu osobnogstbjanstva, ometa obavljanje
poslova, kao i svakiin - pojedin&an ili ponavljan, verbalni, neverbalni ili tjelesni
te stvaranje ili pridonoSenje stvaranju neugodinihaprijateljskih radnih ili drugih
okolnosti koje drugu osobu zastraSuju, g ili ponizavaju, kao i pritisak na
osobu koja je odbila uznemiravanije ili spolno uzmmawanje ili ga je prijavila;

Clanak 3.

PolaziSte Kodeksa je poimanje Jedinstvenog upravodjgla Ogine Punat kao
organizacije u sluzbi korisnika usluga, ukljuci njihove legitimne poliitke
predstavnike. Sluzbenici svoj posao ne obavljgjudi@azenjem na radno mjestocve
pravilnim i uspjeSnim obavljanjem svojih poslovaikad ne ispusStagi iz vida
servisnu narav svoje funkcije u odnosu na korisnigleiga te duznost trajne izgradnje
| razvitka povjerenja korisnika usluga u Jedinstwgravni odjel Opine Punat

Cilj Kodeksa je stvaranje ozfla u kojem je, uz zaStitu javnog interesa, svim
korisnicima usluga zajateno inkovito ostvarivanje njihovih prava i legitimnih
interesa, a sluzbenicima dostojanstvo rada | r@ogst profesionalnog
samoostvarenja.

Clanak 4.
U obavljanju svojih poslova sluzbenici se pridrzavadredbi Kodeksa.
Eventualna odstupanja drugih od Kodeksa ne oprayaayegovo krsenje.
Il. TEMELJNA NACELA

Clanak 5.
SluZbenici se u obavljanju svojih poslova te u @ima s korisnicima usluga, kaoi 2

u metusobnim odnosima, uklfujuci odnose poslodavca i zaposlenika, pridrzavaju
narcito sljedeih temeljnih naela:
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- zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javimugresa,

- poStovanja integriteta i dostojanstva osobe;

- zabrane diskriminacije i povlé@sanja te zabrane uznemiravanja, u&ljjuci
zabranu spolnog uznemiravanja;

- zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenjtrigeta radnog mjesta u
obavljanju privatnih poslova te zabrane davanfatanja izvan redovitog
postupanja i propisanih ovlasti;

- profesionalnog postupanjégstitosti, objektivnosti i nepristranosti te izuzstt iz
situacije u kojoj postoji mogmost sukoba interesa;

- zabrane trazenja ili primanja darova ili uslugdirpovoljnog rjeSavanja pojedine
stvari;

- razmjernosti postupanja prilikom svakog ogéanja sloboda i prava;

- izvjesnosti postupanja;

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

- sluzbene povjerljivosti i zastite privatnostiskiadu s propisima;

- primjerenog komuniciranja;

- posebne pozornosti prema potrebama pojedinitgkaja osoba, kao Sto su osobe
s invaliditetom i druge osobe s posebnim potreham

- pravodobnoga idinkovitog obavljanja poslova;

- postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgoabr za sSvoje postupke i
rezultate rada;

- duzne paznje prema povjerenogmgkoj imovini;

- primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora;

- ukljucivanija svih relevantnih subjekata u atilianje o pojedinom pitanju;

- otvorenosti prema novostima kojima se undppe metode rada;

- neprihv@anja predrasuda o viSe ili manje vaznim resorimadslovima,

- poticanja izvrsnosti u radu;

- hijerarhijske subordiniranosti;

- kolegijalnosti i poméi u radu, uklj@ujué¢i meduresornu suradnju.

Clanak 6.

Pratelnik  Jedinstvenog upravnog odjela angaziran jeosiguranju provedbe
Kodeksa u dodatnoj mjeri, u skladu s uprask@m odgovorno&u koju ima.

lIl. ZASTITA OSOBNOG UGLEDA | UGLEDA JEDINSTVENOG UPRAMOG
ODJELA ORCINE PUNAT
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Clanak 7.

Sluzbenik u obavljanju svojih poslova primjenjuggela sluzbe i n&la ponasSanja
sluzbenika propisana Zakonom o sluzbenicima i naempéSma u lokalnoj i
podrwinoj (regionalnoj) samoupravi i drugim propisima.

U obavljanju duznosti i ponaSanjem na javnhom mjesidbenik ne smije umaniiti
osobni ugled i povjerenje korisnika uslugaéde Punat.

U obavljanju privatnih poslova sluzbenik ne smijerigtiti sluzbene oznake ili
autoritet radnog mjesta u Jedinstvenom upravnodn@gunat.

IV. PROFESIONALIZAM SLUZBENIKA
Clanak 8.

Profesionalizam sluzbenika jedno je od glavnih jawve ostvarivanja javne
funkcije Jedinstvenog upravnog odjeladde Punat.

Na strénoj razini, profesionalizam sluzbenika podrazunajevnjihovu
osposobljenost za povjerene poslove i za predlaganpaprij@enja rada, kao i
teznju i spremnost na trajno Stno usavrSavanje.

Na vrijednosnoj razini, profesionalizam sluzbengadrazumijeva njihovo osobno
poStenje i osobni status temeljen na uspjeSnomljabay zadga, zadovoljstvu
korisnika usluga i pripadnosti uspjeSnoj organigakao i njihovo proaktivno,
disciplinirano i lojalno postupanje prema poslodavc

V. ODNOSI S KORISNICIMA USLUGA TE UNUTAR JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OFINE PUNAT

Clanak 9.

Sluzbenik u odnosu s korisnikom usluga, kao i ®aima unutar Jedinstvenog
upravnog odjela Qfine Punat, ukljauju¢i sluzbenike razéitog hijerarhijskog
polozaja, mora postupati profesionalno, pristojaumljivo i strpljivo, omogditi
drugoj strani izrazavanje svojeg miSljenja i iztarzumijevanje za njen polozaj,
razvijajui pri tom suradniki odnos.

Sluzbenik ne smije dopustiti da njegovo eventuaheaadovoljstvo, bez obzira
potjete li iz poslovne ili privatne sfere, ufie na komunikaciju s korisnicima
usluga i kolegama.
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Medusobni odnosi sluzbenika unutar Jedinstvenog upgwdjela Opine Punat
moraju se temeljiti na uzajamnom postivanju, pags i suradnji te omogavati
razmjenu misljenja i informacija o pojedinim <inim pitanjima i osigurati
neometano obavljanje duznosti sluzbenika.

Clanak 10.

Formalna organizacija rada i neformalni kolegijalmigovori moraju osigurati da
korisnik usluga neé biti odbijen zbog odsutnosti sluzbenika koji jedovito
zaduZen za odnosnu materiju.

Korisnike usluga ne izvrgava se nepotrebn@kanju prilikom uspostavljanja i
nastavka komunikacije, niti na pribavljanje isprakaje je duzan pribaviti
Jedinstveni upravni odjel @me Punat. Na podneske korisnika usluga sluzbenici
odgovaraju Sto je moge prije, a svakako u propisanim rokovima.

Osobito kada komunikacija sadrzi negativan odgastrazenje korisnika usluge,
taj odgovor mora biti dovoljno obrazloZen, a kaglanoguée sadrzavate i savjet o
eventualnom drugom dopustenongina ostvarivanja interesa korisnika usluga.

Pismena komunikacija s korisnicima usluga sadrzéepphvaene standarde
pristojnog poslovnog komuniciranja.

VI. JAVNI NASTUPI SLUZBENIKA
Clanak 11.

U svim oblicima javnog nastupa i djelovanja u k@imredstavlja Ofjnu Punat
sluzbenik iznosi sluzbene stavove, u skladu s twlaskoje ima.

U javnim nastupima u kojima ne predstavljaédp Punat, a koji su tematski
povezani s radom Jedinstvenog upravnog odjel@n@Punat, sluzbenik ise da
iznosi osobne stavove.

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

VII. UCINKOVITO GOSPODARENJE
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Clanak 12.

Pri obavljanju poslova u Jedinstvenom upravnom lodipcine Punat, sluzbenici
su obvezni postupati sukladno ¢edu Wwinkovitog gospodarenja na temelju
zakonskih propisa, #alu ekonominosti i n&elu djelotvornosti.

Sluzbenici su duzni pazljivo postupati s materijgni nematerijalnom imovinom
Opc¢ine Punat koja im je povjerena i predana na karjéte

Sluzbenici su duzni brinuti se za svoj okoliS, ounlsigurnost i zdravlje sebe i
drugih zaposlenika, kao i za sigurnost opreme kojge dana na koriStenje.

Sredstva za rad i oprema koja je sluzbenicima pemnge za obavljanje poslova i
radnih zadataka ne smije se Koristiti za osobneepetniti iznositi izvan mjesta
rada, osim iznimno kada to zahtijeva sama sluzbamislu pravodobnog
iIspunjavanja poslova i radnih zadataka sluzbenikggisanu suglasnost geinika
ili op¢inskog n&elnika.

VIIl. NADZOR POSTIVANJA ETICKOG KODEKSA
Clanak 13.
Postivanje Kodeksa nadzire &t povjerenstvo.

Eticko povjerenstv@ine predsjednik i dvalana, koje imenuje i razrjeSuje @pski
natelnik Optine Punat.

Predsjednik Etkog povjerenstva imenuje se iz reda osoba nedvog@savnog
ugleda u lokalnoj zajednici. Predsjednik dkbg povjerenstva ne moze biti
zaposlenik.

Jedanclan Etckog povjerenstva imenuju se iz redlanova Opinskog vijg€a, a
jedanclan iz reda zaposlenika Jedinstvenog upravnog a@jgatine Punat.

Administrativnu potporu radu Ekog povjerenstva pruza Jedinstveni upravni odjel
Opc¢ine Punat.

Clanak 14.

Eticko povjerenstvo daje misljenja, preporuke i upoa@epovodom prituzbe ili
na zahtjev korisnika usluga ili zaposlenika, na tjgah optinskog n&elnika,

zamjenika opinskog n&elnika, ¢elnika upravnog tijela (pteinika Jedinstvenog
upravnog odjela Qfne Punat) ili sindikalnog povjerenika, kao i naastitu

inicijativu.
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O prituzbi na ponaSanje koje podnositelj smatratiygmon Kodeksu, Etiko
povjerenstvo obavjésje praelnika Jedinstvenog upravnog odjelaédpe Punat
kada se prituzba odnosi na sluzbenika Jedinstvepoaynog odjela Qjine Punat,
odnosno ofinskog n&elnika ako se prituzba odnosi na ¢elmika Jedinstvenog
upravnog odjela Qjne Punat. Sluzbeniku na kojeg se prituzba odnasianse
omoguiti da se o prituzbi &tuje u roku od osam dana.

Jedinstveni upravni odjel @me Punat i druga tijela te zaposlenici duzni su
surafivati s Etckim povjerenstvom u prikupljanju informacija potreb za
njegovo odldivanje.

Eticko povjerenstvo odliuje ve&inom glasova, u roku od 30 dana od zaprimanja
prituzbe ili zahtjeva.

MiSljenja, preporuke i upozorenja Btbg povjerenstva dostavljaju sedaopskom
natelniku, podnositelju prituzbe ili zahtjeva, gedniku Jedinstvenog upravnog
odjela Ogine Punat, sindikalnom povjereniku i zaposlenikukogeg se prituzba
odnosi te se objavljuju na oglasnoj gl@pcine Punat.

Kada je potrebno odditi o postupanjuclana Etékog povjerenstva, taflan ne
sudjeluje u odlgivanju.

Clanak 15.

Eticko povjerenstvo podnosi éimskom n&elniku godisSnje izvje® o svom radu,
najkasnije do kraja veka za prethodnu godinu. Prikbemo godiSnje izvige
objavljuje se na web stranici Gpe Punat.

Orcinski naelnik uvijek moze zatraziti izvanredno izv§eS o radu Etikog
povjerenstva.

Clanak 16.

Postupanje Etkog povjerenstva ne prije provedbu mjera iz nadleznosti
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i drugih odagt osoba u vezi s
odgovorno8u zaposlenika za povrede sluzbene duznosti, kaougih propisanih
oblika odgovornosti zaposlenika te u vezi s unyit@rnnadzorom, kada su
pojedinim ponaSanjem ispunjene pretpostavke zaepitmy tih mjera.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
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Optina Punat stvara uvjete i donosi mjere koje ontagu i olakSavaju
ostvarivanje standarda postavljenih Kodeksom, dlju€éi mjere nepristranoga,
pravicnog i Wwinkovitog stimuliranja, odnosno sankcioniranja $ledika te
omogutavanja njihova profesionalnog razvitka.

U pripremi i provedbi mjera iz stavka 1. ovaganka Ogina Punat u obzir uzima i
miSljenje zaposlenika, sindikalnog povjerenika k&orisnika usluga.

Clanak 18.

Svaki sluzbenik Jedinstvenog upravnog odjelati@®p Punat duzan je potpisati
Izjavu o prihvd&anju Ettkog kodeksa Ofine Punat, u roku od 15 dana od stupanja
na snagu ovog Kodeksa (z&ai sluzbenici), odnosno od stjecanja statusa
sluzbenika (budéi sluzbenici).

Obrazac lzjave iz stavka 1. ovogknka nalazi se u privitku (Prilog 1) cini
sastavni dio ovoga Kodeksa, ali nije predmet objave

Nadlezna osoba za upoznavanje sluzbenika s Kodekedmosno za \ienje
evidencije o potpisanim Izjavama sluzbenika o mtlhwnju Kodeksa je ajnski
natelnik Optine Punat, odnosno osoba koju on ovlasti.

Clanak 19.

Kodeks stupa na snagu osmog dana od objave u »é8imzimovinama Primorsko-
goranske zupanije«.

KLASA:114-01/14-01/1
URBROJ: 2142-02-02/1-14-1
Punat, 04. rujna 2014.
Opcinski natelnik Optine Punat

Marinko Zic
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