Na temelju Clanka 25. stavka 1. tocke 2. podtocke 1. Statuta Puckog otvorenog uéiliSta Zagreb
Upravno vijece Puckog otvorenog udili§ta Zagreb je, na 23. sjednici odrianoj 14. lipnja 2022.
godine, donijelo

ETICKI KODEKS
radnika Puckog otvorenog ucilista Zagreb

|. OPCE ODREDBE
Predmet Eti¢ckoga kodeksa

Clanak 1.
Etickim kodeksom {u daljnjemu tekstu: Eticki kodeks) utvrduju se pravila ponasanja radnika
Puckog otvorenog uciliSta Zagreb (u daljnjemu tekstu: POUZ) i eti¢cka nacela na temelju kojih
postupaju radnici POUZ-a pri obavljanju svojih duznosti i u medusobnim odnosima.
Sadrzaj Eti¢koga kodeksa

Clanak 2.

Eticki kodeks sadrzZi eticka nacela kojih se radnici POUZ-a trebaju pridriavati za vrijeme
obavljanja rada.

Osobno ponasanje radnika POUZ-a
Clanak 3.

EtiCka nacela utvrdena ovim eti¢kim kodeksom su nacela koja radnici POUZ-a moraju usvojiti
kao vlastita nalela i osobni kriterij ponasanja.

Radnici POUZ-a primjenjuju eticka nacela u medusobnim odnosima, u odnosima prema
strankama, u odnosu prema radu te prema POUZ-u.

Svrha Etickoga kodeksa
Clanak 4.

Svrha Etickoga kodeksa je promicanje eti¢kih i moralnih nacela i vrijednosti u pona3anju
radnika POUZ-a na poslu, radi ostvarivanja zajednickoga dobra i javnog interesa te povjerenja
gradana u javnu sluzbu,

1. ETICKA NACELA
Primjena etickih nacela

Clanak 5.



Radnici POUZ-a ¢e se u obavljanju svojih poslova pridriavati sliedeéih nalela:

® postupati zakonito, profesionalno i stru¢no, sukladno Ustavu, zakonima i
podzakonskim aktima te svim opéim i posebnim propisima POUZ-a,

e temeljiti svoje odluke na nacelu objektivnosti i neovisnosti u radu te provjerenim
Cinjenicama,

e principijelno promovirati pravednost i ne diskriminirati odredeni interes, bilo
pojedinca ili skupine,

® postupati nepristrano prema svim dionicima sustava i suradnicima, u javnom interesu,
bez osobne dobrobiti ili koristi,

® postupati na transparentan nacin, razmjenjivati informacije, znanja i iskustva,

¢ postivati nalelo povjerljivosti i tajnosti u poslovanju te nacelo zastite podataka,

e izbjegavati sukob interesa,

e medusobne odnose i postupke temeljiti na dobroj vjeri u kompetencije i postenje
suradnika,

¢ svojim cjelokupnim ponasanjem pridonositi ugledu POUZ-a i ni¢im ga ne narugavati,

e unaprjedivati stru¢ne kompetencije,

e javna sredstva koristiti racionalno i u skladu s manirama dobroga gospodara, a u okviru
financijskoga plana POUZ-a.

Postivanje integriteta i dostojanstva gradana i javnih radnika
Clanak 6.

Radnik POUZ-a je duzan u okviru svojih nadleZnosti osigurati ostvarivanje prava, postivanje
integriteta i dostojanstva gradanina i drugih radnika POUZ-a bez diskriminacije ili poviagéivanja
na osnovi dobi, nacionalnosti, etnicke ili socijalne pripadnosti, jezicnog i rasnoga podrijetla,
politickih ili vjerskih uvjerenja ili sklonosti, invalidnosti, obrazovanja, socijalnoga poloZaja,
spola, bra¢nog ili obiteljskoga statusa, spolne orijentacije ili na bilo kojoj drugoj osnovi.

Radnik POUZ-a ima pravo na zastitu od uznemiravanja, odnosno ponasanja kojemu je cilj ili
stvarno predstavlja povrjedu dostojanstva radnika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko,
poniZavajuée ili uvrjedljivo okruzenje.

Radnik POUZ-a ima pravo na zastitu od spolnog uznemiravanja, odnosno ponasanja koje
predstavlja verbalno, neverbalno ili fizicko ponasanje spolne naravi, a kojemu je cilj ili stvarno
predstavlja povrjedu dostojanstva radnika te uzrokuje strah ili neprijateljsko, poniZavajuée ili
uvrjedljivo okruZenje.

Zastita osobnog ugleda i ugleda javne sluzbe

Clanak 7.



U obavljanju svoje duznosti radnik POUZ-a je duZan Euvati osobni ugled, ugled POUZ-a i
povjerenje gradana u javnu sluzbu.

Za vrijeme rada i obavljanja poslova u vezi s radom radnici moraju biti primjereno odjeveni.

U obavljanju privatnih poslova radnik POUZ-a se ne smije koristiti autoritetom radnoga mjesta
u POUZ-u.

Pona3anje radnika POUZ-a u javnim nastupima
Clanak 8.

U svim oblicima javnih nastupa i djelovanja u kojima predstavlja POUZ, radnik je duZan iznositi
stajaliSta POUZ-a, u skladu s propisima, dobivenim ovlastima, stru¢nim znanjem i Eti¢kim
kodeksom.

Prije javnoga nastupa koji je tematski povezan s poslom u POUZ-u, ili na koji je pozvan upravo
kao radnik POUZ-3, treba ishoditi suglasnost ravnatelja ili drugog za to ovlastenog radnika
POUZ-a.

Pri iznoSenju stajaliSta POUZ-a i osobnih stajali$ta, radnik POUZ-a je duZan paziti na ugled
POUZ-a i osobni ugled.

U javnim nastupima u kojima ne predstavlja POUZ, a koji se na bilo koji nadin odnose na
poslove iz djelokruga POUZ-a ili poslove radnoga mjesta koje obavlja, radnik POUZ-a ne smije
iznositi podatke koji bi mogli nastetiti ugledu POUZ-a i narusiti povjerenje gradana u rad POUZ-
a te ako bi izno3enje takvih podataka predstavljalo povrjedu duZnosti ¢uvanja sluzbene tajne,
ili ako bi to bilo u suprotnosti s drugim zakonom zasti¢enim interesima gradana i pravnih
osoba.

U javnim nastupima u kojima ne predstavlja POUZ i koji nisu tematski povezani s javhom
sluzbom, odnosno djelokrugom POUZ-a u kojem je radnik zaposlen, radnik ne treba odobrenje
ravnatelja ili drugog za to ovlastenog radnika za nastupe u medijima, ali je pri tome duZan
paziti na ugled POUZ-a i osobni ugled te tijekom javnog nastupa istaknuti da iznosi osobna
stajalista.

Zabrana stjecanja materijalne ili druge koristi i izbjegavanje sukoba interesa u sluzbi
Clanak 9.

Radnik POUZ-a ne smije u obavljanju svoga rada zlouporabiti ovlasti i poloZaj u svrhu
ostvarivanja materijalne ili druge koristi za sebe ili drugu pravnu i fizicku osobu.

Radnik POUZ-a ne smije koristiti u nedozvoljene svrhe sluzbene informacije o djelovanju i radu
POUZ-a, odnosno odavati sluZzbene tajne koje je saznao za vrijeme obavljanja svojih duznosti.



Radnik POUZ-a ne smije koristiti svoj poloZaj kako bi utjecao na odluku zakonodavne, izvréne
ili sudbene vlasti ili dono3enje politicke odluke.

[II. ODNOS RADNIKA POUZ-a PREMA GRADANIMA
Nacin postupanja radnika POUZ-a prema gradanima

Clanak 10.
U odnosu prema gradanima radnik POUZ-a postupa profesionalno, nepristrano i pristojno.
Radnik POUZ-a je duZan u obavljanju svoje duZnosti primjenjivati struéno znanje na naéin da
gradanima pomaze u ostvarivanju njihovih prava, postupajuéi u skladu s nacelom ustavnosti,
zakonitosti i zaStite javnog interesa. Puna suradnja s gradanima korisnicima usluga u

obostranom je interesu, stoga ostvarenje njihovih opravdanih zahtjeva predstavlja obvezu
svih radnika.

Nacin postupanja radnika POUZ-a prema osobama s posebnim potrebama i neukim
strankama

Clanak 11.

Radnik POUZ-a je duZan postupati s posebnom paZnjom prema osobama s invaliditetom i
drugim osobama s posebnim potrebama ili drugim osobama u nepovoljnom polozaju.

Radnik POUZ-a je duZan u obavljaju svoje duznosti pomoci neukim strankama.

IV. MEBUSOBNI ODNOSI RADNIKA POUZ-a
Nadin postupanja radnika POUZ-a prema drugim radnicima POUZ-a

Clanak 12.

Medusobni odnosi radnika POUZ-a, odnosno svi oblici komunikacije radnika POUZ-a temelje
se na uzajamnom postovanju, povjerenju, suradnji, pristojnosti, odgovornosti i strpljenju.

Radnici su duZni razvijati kulturu timskog rada te kontinuirano medusobno horizontalno i
vertikalno komunicirati.

Komunikacija se treba zasnivati na medusobnom uvaZavanju i profesionalnom odnosu.
Radnici su duZni suzdrZavati se od svakog oblika diskriminacije na temelju rase, boje koZe,

spola, spolnog opredjeljenja, bracnog stanja, obiteljskih veza, dobi, jezika, vjere, politi¢kog
ilidrugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, rodenja, drustvenog



polozaja, ¢lanstva ili neclanstva u politickoj stranci, ¢lanstva ili neélanstva u sindikatu te
tjelesnih ili dusevnih poteskocda.

U komunikaciji treba izbjegavati poticanje i/ili Sirenje glasina i ogovaranje te stvaranje
negativne radne atmosfere.

Primjena etic¢kih nacela u medusobnim odnosima radnika POUZ-a
Clanak 13.

Radnici POUZ-a u obavljanju svoje sluzbe razmjenjuju misljenja i informacije o pojedinim
struénim pitanjima radi ostvarivanja zajednickoga dobra javne sluzbe u cjelini.

Postupajuci u skladu s etickim nacelima javnih radnika, u medusobnim odnosima, radnici
POUZ-a ne ometaju jedni druge u izvrSavanju svojih duznosti.

Odgovornost nadredenih radnika POUZ-a u primjeni eti¢kih nacela
Clanak 14.

Nadredeni radnik POUZ-a potie radnike na kvalitetno i ucinkovito obavljanje svoga posla,
medusobno uvaZavanje, postivanje i suradnju te primjeren odnos prema gradanima.

V. IMENOVANJE POVJERENIKA ZA ETIKU
Nacin imenovanja povjerenika za etiku

Clanak 15.
Ravnatelj POUZ-a imenuje povjerenika za etiku iz reda radnika POUZ-a.
U slu¢aju duze odsutnosti iz sluzbe povjerenika za etiku, ravnatelj POUZ-a ¢e imenovati
zamjenika povjerenika za etiku koji preuzima ovlasti i duZnosti odsutnoga povjerenika sve do

njegova povratka.

Povjerenikom za etiku niti njegovim zamjenikom ne moZze se imenovatiradnik POUZ-a kojemu
je izre¢ena kazna za povredu sluzbene duznosti.

SadrZaj odluke o imenovanju povjerenika za etiku

Clanak 16.

Odluka o imenovanju povjerenika za etiku obvezno sadrZi sljedeée podatke: ime i prezime,
radno mjesto na koje je rasporeden, broj telefona i adresu elektronicke poste.



Odluka o imenovanju povjerenika za etiku mora se istaknuti na mreznoj stranicii oglasnoj plo¢i
POUZ-a.

Clanak 17.

Povjerenik za etiku prati primjenu Etickoga kodeksa u POUZ-u, promice eti¢ko ponasanje u
medusobnim odnosima radnika POUZ-a te odnosima radnika POUZ-a prema gradanima,
zaprima prituZzbe radnika POUZ-a i gradana na neeti¢ko ponasanje i postupanje radnika POUZ-
a, provodi postupak ispitivanja osnovanosti prituzbe te vodi evidenciju o zaprimljenim
prituZzbama.

VI. PODNOSENJE PRITUZBE
Nadin podno3enja prituzbi na ponasanje radnika POUZ-a

Clanak 18.

Gradani i pravne osobe te radnici POUZ-a mogu povjereniku za etiku podnijeti prituzbu na
ponasanje radnika POUZ-a za koje smatraju da je protivno odredbama Etickoga kodeksa.

Prituzba iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se podnijeti pisanim ili usmenim putem te putem
elektronicke poste.

Ako prituzbu zaprimi ravnatelj POUZ-a, prituzbu ée bez odlaganja proslijediti nadleznom
povjereniku za etiku.

VII. ISPITIVANJE OSNOVANOST! PRITUZBE
Provedba postupka ispitivanja osnovanosti prituzbe

Clanak 19.

Povjerenik za etiku provodi postupak ispitivanja osnovanosti prituzbe te priprema izvjesce
ravnatelju POUZ-a 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

ravnatelju POUZ-a.

Povjerenik za etiku duZan je provesti postupak ispitivanja osnovanosti prituzbe i na temelju
anonimne prituzbe.

Dokazi u provedbi postupka ispitivanja osnovanosti prituzbe

Clanak 20.



U postupku ispitivanja osnovanosti prituzbe, povjerenik za etiku zatraZit ¢e pisanu izjavu
radnika POUZ-a na kojeg se odnosi prituzba, izjave drugih radnika koji imaju neposredna
saznanja o sadrzaju prituzbe, izvje$c¢a nadleznih tijela u slu¢aju sumnje na moguca kaznena
djela te poduzeti i druge radnje potrebne za utvrdenje Cinjenitnoga stanja.

O provedenom postupku ispitivanja osnovanosti prituZbe povjerenik za etiku duian je
podnijeti pisano izvje$ée ravnatelju POUZ-a te pripremiti prijedlog odgovora podnositelju
prituzbe.

U slu¢aju dvojbe o tome predstavlja li neko ponasanje radnika POUZ-a povrjedu Etickoga
kodeksa, povjerenik za etiku zatrazit ¢e misljenje Etickoga povjerenstva.

Nacin postupanja prema radnicima POUZ-a na temelju rezultata postupka ispitivanja
osnovanosti prituzbe

Clanak 21.

Ako povjerenik za etiku u postupku ispitivanja osnovanosti prituzbe na temelju prikupljenih
dokaza ocijeni da su navodi iz prituzbe osnovani, u izvje$¢u ravnatelju POUZ-a predlozit ¢e
poduzimanje odgovarajucih postupaka i radnji.

Na temelju dostavljenog izvjesca povjerenika za etiku, ravnatelj POUZ-a moze, ovisno o vrsti i
teZini povrjede, pokrenuti postupak zbog povrjede sluzbene duZnosti ili pisanim putem
upozoriti radnika POUZ-a na neeti¢no postupanje i potrebu pridrZavanja odredaba Etickoga
kodeksa.

Clanak 22.

Ravnatelj POUZ-a je duZan dati odgovor podnositelju prituzbe u roku od 30 dana od dana
zaprimanja prituzbe te ga izvijestiti o poduzetim radnjama.

VIIl. ZASTITA POVJERENIKA ZA ETIKU
Neovisnost rada povjerenika za etiku

Clanak 23.

Povjerenik za etiku ne moZe zbog obavljanja svoje duznosti biti pozvan na odgovornost niti
doveden u nepovoljniji polozaj u odnosu na druge radnike POUZ-a.

Na zahtjev povjerenika za etiku, za vrijeme postupka ispitivanja osnovanosti prituzbe, ravnatelj
POUZ-a je duZan povjerenika za etiku osloboditi obavljanja poslova radnoga mjesta na koje je
rasporeden.



Povjerenik za etiku moZe ravnatelju podnijeti prituzbu na neeti¢no ponasanje drugih radnika
POUZ-a prema sebi.

IX. NADZOR NAD PROVEDBOM ETICKOG KODEKSA
Clanak 24.
Nadzor nad provedbom ovoga Etickog kodeksa obavlja Eticko povjerenstvo.
Eticko povjerenstvo sastoji se od predsjednika i dva ¢lana te njihovih zamjenika.

Clanove Etickog povjerenstva iz reda radnika Puckog otvorenog ucilidta Zagreb imenuje i
razrjeSava Ravnatelj.

Mandat Etickog povjerenstva traje Cetiri godine.

Eticko povjerenstvo prati primjenu Etickog kodeksa i daje misljenja vezano uz njegovu
primjenu te prati primjenu medunarodnih standarda te primjenu propisa u podrucju eti¢kog
postupanja i predlaze izmjene i dopune Etickog kodeksa. Eticko povjerenstvo promice i
predlaZze mjere za jadanje etickih standarda u sluzbi s obzirom na osobno ponasanje radnika,
moguci sukob interesa, primanje darova, koruptivno i drugo neeti¢no ponasanje, zastitu
ugleda ustanove i osobnog ugleda radnika.

Sva tijela i radnici Puckog otvorenog uciliSta Zagreb te duzni su suradivati s Etickim
povjerenstvom u prikupljanju informacija potrebnih za njegovo odluivanje.

Kada je potrebno odluciti o ¢lanu Etickog povjerenstva, umjesto ¢lana, u odluéivanju sudjeluje
njegov zamjenik.

Djelokrug rada EtiCkog povjerenstva
Clanak 25.

Eticko povjerenstvo pored poslova iz ¢lanka 24. stavka 5. ovoga Etickog kodeksa obavlja i
sljedeée poslove:

— prati primjenu Etickog kodeksa Puckog otvorenog uciliSta Zagreb i daje misljenja
vezano Uz njegovu primjenu te prati primjenu medunarodnih standarda te primjenu
propisa u podrudju etickog postupanja te predlaze izmjene i dopune Eti¢kog kodeksa,

— promice i predlaze mjere za jatanje eti¢kih standarda u sluzbi s obzirom na osobno
ponasanje radnika, moguci sukob interesa, primanje darova, koruptivno i drugo
neetitno ponasanje, zaStitu ugleda ustanove i osobnog ugleda radnika Puckog
otvorenog uilidta Zagreb,

— odgovara na prituzbe gradana, pravnih osoba i radnika zbog toga 5to u roku od 60 dana
od zaprimanja prituzbe nisu dobili odgovor na prituzbu ili u slué¢aju kada podnositelj
prituzbe nije zadovoljan odgovorom,



— provodi postupak ispitivanja osnovanosti prituzbe na ponaanje povjerenika za etiku
te pritube povjerenika za etiku za neetilno ponasanje drugih radnika prema
povjereniku za etiku,

— daje odgovor na prituZzbu podnositelju prituZbe,

— druge poslove koji proizlaze iz Etitkog kodeksa Pu¢kog otvorenog utiliita Zagreb

— podnosi Ravnatelju godidnje izvjesée o svom radu, najkasnije do kraja veljae za
prethodnu gojinu, te izvanredno izvjeS¢e o radu na zahtjev Ravnatelja.

X. PRIJELAZNA | ZAVRSNA ODREDBA
Clanak 26.

Ovaj EtiCki kodeks stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i POUZ-a.
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