Kodeks ponasanja sluzbenika i namjestenika u tijelima Autonomne Pokrajine Vojvodine

("Sl. list AP Vojvodine", br. 18/2019)
I. TEMELJNE ODREDBE
Predmet Kodeksa
Clanak 1

Kodeksom ponasanja sluzbenika i namjestenika u tijelima Autonomne Pokrajine Vojvodine (u
daljnjem tekstu: Kodeks) ureduju se pravila etickog ponasanja sluzbenika i namjestenika (u
daljnjem tekstu: zaposlenici) u tijelima Autonomne Pokrajine Vojvodine, sluzbama i
organizacijama koje osniva nadlezno tijelo Autonomne Pokrajine Vojvodine u smislu ¢lanka 1.
Zakona o zaposlenicima u autonomnim pokrajinama i jedinicama lokalne samouprave (u
daljnjem tekstu: tijela Autonomne Pokrajine Vojvodine) i nacin pracenja njegove primjene.

Clanak 2

Sve imenice koje se u Kodeksu koriste u muskom rodu, a imaju i Zenski rod, podrazumijevaju i
istodobno obuhvacaju iste imenice u Zenskom rodu.

Cilj Kodeksa
Clanak 3

Cilj Kodeksa je utvrdivanje pravila ponasanja zaposlenika u tijelima Autonomne Pokrajine
Vojvodine, kao i upoznavanje javnosti o ponasanju koje ima pravo ocekivati od zaposlenika, a
zbog uspostavljanja odnosa trajnog povjerenja gradana.

1. OPCI PRINCIPI | PRAVILA KODEKSA
Zakonitost i nepristranost u radu
Clanak 4

Zaposlenik obavlja svoju duznost u okviru danih ovlast, u skladu sa zakonom i drugim
propisom i postupa po pravilima struke i odredbama Kodeksa.

Zaposlenik je duzan u svom radu jednako profesionalno i nepristrano pristupati svim
strankama, ne davati prioritet bilo kome iz bilo kojih razloga, osim profesionalnih.

Zaposlenik ne smije svojim ponaSanjem, postupcima ili rijeéima poticati stranke na davanje,
tj. stavljati im do znanja da ocekuje bilo koju korist, odnosno ne smije poduzimati bilo koje
radnje i postupke koji bi ga doveli u ovisan polozaj ili u obvezu vratiti uslugu nekoj fizi¢koj ili
pravnoj osobi.



Politicka neutralnost
Clanak 5
Zaposlenik se u vrSenju svoje duznosti pridrzava nacela politicke neutralnosti.

U sluzbenim prostorijama tijela zaposleni ne smije nositi i isticati obiljezja politi¢kih stranaka,
niti njihov propagandni materijal.

Zaposlenik ne smije utjecati na politicko opredjeljenje drugih zaposlenika.
Ostvarivanje javnog interesa
Clanak 6
Zaposlenik je duzan pri donoSenju odluka postupati tako da svakoj stranci omoguci Sto laksu
zastitu i ostvarenje svoja prava i pravnih interese, vodedi pritom ra¢una da to ne bude na

Stetu javnog interesa.

Zaposlenik je duZan voditi ra¢una o javnom interesu pri vrSenju diskrecijskih ovlasti i
postupati u granicama zakonom dane ovlasti i suglasno cilju zbog koga je ovlast dana.

Sprjecavanje sukoba interesa
Clanak 7

Zaposlenik je duzan voditi rauna o stvarnom ili moguéem sukobu interesa i poduzimati
mjere predvidene zakonom, radi izbjegavanja sukoba interesa.

U vrsenju svojih poslova zaposlenik ne smije dozvoliti da njegov privatni interes dode u sukob
s javnim interesom.

Sprjecavanje sukoba interesa pri stupanju na rad

Clanak 8
Rukovoditelj kadrovske jedinice tijela, odnosno zaposlenik zaduzen za kadrovske poslove u
tijelu koji nema kadrovsku jedinicu, duzan je osobu koje se prima u radni odnos, prije
stupanja na rad, upoznati sa zakonom predvidenim ogranicenjima i zabranama kojima je cilj
sprjeCavanje sukoba interesa.

Postupanje s darom

Clanak 9

Zaposlenik ne smije primiti dar, niti bilo kakvu uslugu ili drugu korist za sebe ili druge osobe u

vrSenju svoje duznosti, osim protokolarnog ili prigodnoga dara manje vrijednosti suglasno
propisima kojima se ureduje sprjeavanje sukoba interesa pri vrSenju javnih funkcija.



Ukoliko je zaposleniku ponuden dar ili neka druga korist duzan je dar ili drugu korist odbiti,
odnosno uruceni dar vratiti, poduzeti radnje radi identifikacije osobe i - ukoliko je moguce -
pronaci sviedoke i odmah, a najkasnije u roku od 24 sata, o tome sastaviti sluzbenu biljesku i
obavijestiti neposredno pretpostavljenoga.

Ako je zaposleni u nedoumici da li se ponudeni dar moze smatrati prigodnim darom manje
vrijednosti, duzan je o tome zatraziti misljenje od neposredno pretpostavljenoga.

Postupanje s povjerenim sredstvima
Clanak 10

Zaposlenik je duzan materijalna i financijska sredstva koja su mu povjerena u vrienju poslova
koristiti namjenski, ekonomicno i ucinkovito, isklju€ivo za obavljanje poslova i ne koristiti ih za
privatne svrhe.

Postupanje s informacijama
Clanak 11

Zaposlenik ne moZe zahtijevati pristup informacijama koje mu nisu potrebne za obavljanje
svojih poslova, a informacije koje su mu dostupne duzan je koristiti na propisani nacin.

Zaposlenik ne smije neovlasteno priopéavati informacije do kojih je doSao u obavljanju svojih
poslova.

U obavljanju privatnih poslova zaposlenik ne smije koristiti informacije koje su mu sluzbeno
dostupne radi stjecanja pogodnosti za sebe ili s njim povezane osobe.

Zastita privatnosti
Clanak 12

Radi zastite privatnosti, zaposlenik ne smije iznositi osobne podatke iz evidencija koje se vode
o drugom zaposleniku, osim u zakonom predvidenim slucajevima.

Ophodenje sa strankama
Clanak 13

U ophodenju sa strankama zaposlenik je duzan: postupati profesionalno, ljubazno i pristojno;
pokazati zainteresiranost i strpljenje, posebno s neukom strankom; pravodobno i to¢no dati
podatke i informacije, u skladu sa zakonom i drugim propisom; pruzati pomo¢ i davati
informacije o nadleznim tijelima za postupanje po zahtjevima, kao i o pravnim sredstvima za
zastitu prava i interesa; rukovoditi se naCelom jednakosti i ne davati privilegije zavisno od bilo
kakvih svojstava i vlastitih osobina stranke; s posebnom paznjom postupati prema osobama s



invaliditetom i drugim osobama s posebnim potrebama; postivati osobnost i dostojanstvo
stranke.

Ophodenje s pretpostavljenima i drugim zaposlenicima
Clanak 14

U odnosima s pretpostavljenim, podredenim, drugim zaposlenicima, zaposlenik postupa s
duZznom paznjom i poStovanjem.

Zaposlenik je duZan u odnosu s drugim zaposlenicima osigurati potrebnu suradnju, ne

ometati proces rada, pospjesiti profesionalne odnose i radnu atmosferu i izbjegavati radnje
koje bi imale Stetne posljedice po ugled tijela.

Ocuvanje ugleda tijela Autonomne Pokrajine Vojvodine
Clanak 15

Sluzbenik na poloZaju duZan je voditi raCuna o tome da ponasanjem na javhom mjestu ne
umaniji ugled polozZaja i tijela i povjerenje gradana u tijela Autonomne Pokrajine Vojvodine.

Standardi odijevanja na radu
Clanak 16
Zaposlenik je duzan biti prikladno i uredno odjeven, dajuéi prednost poslovnom stilu
odijevanja, izbjegavajuéi nepristojnu i provokativhu odjecu, a narocito u situacijama kada
predstavlja tijela Autonomne Pokrajine Vojvodine pred drugim tijelima i gradanima.
Zaposlenika koji je neprikladno odjeven neposredni rukovoditelj upozorit ¢e na obvezu
postivanja Kodeksa u pogledu odijevanja na radnom mjestu i na moguénost pokretanja
stegovnog postupka u slucaju ponovljene povrede Kodeksa.
Zastita standarda ponasanja i zabrana mobinga

Clanak 17

Zaposlenik koji smatra da se od njega ili od drugog zaposlenika trazi postupanje na nacin koji
nije u skladu s Kodeksom o tome pismeno obavjestava rukovoditelja tijela.

Zaposlenik zbog toga ne smije biti stavljen u nepovoljniji poloZzaj u odnosu na druge
zaposlenike, niti izlozen uznemiravanju (mobingu) prilikom obavljanja svojih duZnosti i
ostvarivanja prava u tijelu.



Postivanje radnog vremena
Clanak 18
Zaposlenik je duzan postivati propisano radno vrijeme.

Zaposlenik je duzan koristiti identifikacijsku legitimaciju, u skladu s odlukom koja regulira
njezinu uporabu.

lll. PRIDRZAVANJE ODREDABA KODEKSA, PRACENJE PRIMJENE KODEKSA | JAVNOST KODEKSA
Pridrzavanje odredaba Kodeksa
Clanak 19
Zaposlenici su duzni pridrzavati se odredaba Kodeksa.

Ponasanje zaposlenika suprotno odredbama Kodeksa predstavlja lakSu povredu radne
duZnosti, osim ako je zakonom odredeno kao teZza povreda radne duZnosti.

Svi zaposlenici i osobe koje prvi put zasnivaju radni odnos u tijelima Autonomne Pokrajine
Vojvodine potvrdit ¢e davanjem pisanih izjava da su upoznati s pravilima ponasanja iz
Kodeksa.

Izjava iz stavka 3. ovog Clanka Cini sastavni dio personalnog dosjea zaposlenika.
Za provedbu Kodeksa odgovoran je rukovoditelj tijela Autonomne Pokrajine Vojvodine.

Gradani se zbog povrede Kodeksa mogu prituzbom obratiti rukovoditelju tijela Autonomne
Pokrajine Vojvodine.

Praéenje primjene Kodeksa
Clanak 20

Tijela Autonomne Pokrajine Vojvodine duZna su Pokrajinskom puckom pravobranitelju -
ombudsmanu podnijeti lzvjeSée o primjeni pravila Kodeksa, jednom godi$nje, najkasnije do
31. sije¢nja za prethodnu godinu.

Izvjes¢e obvezno sadrzi: broj zaposlenika u tijelu, broj podnesenih prituzbi gradana na
ponasanje zaposlenika, vrste povreda ovog kodeksa na koje se u prituzbama ukazuje,
podatke o pokrenutim stegovnim postupcima i izreCenim stegovnim mjerama protiv
zaposlenika zbog povrede Kodeksa, te ocjenu razine postivanja odredbi Kodeksa od strane
zaposlenika.

Svi podaci i informacije koji se obraduju prilikom sastavljanja lzvjeS¢a o primjeni pravila
Kodeksa, dostavljaju se bez navodenja podataka o osobnosti zaposlenih.



Javnost Kodeksa
Clanak 21
Kodeks se isti¢e na oglasnoj ploci u tijelima Autonomne Pokrajine Vojvodine.
Kodeks se objavljuje na internetskoj stranici tijela Autonomne Pokrajine Vojvodine.
IV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22

Danom stupanja na snagu Kodeksa prestaje vaziti Kodeks ponaSanja sluzbenika i
namjestenika u pokrajinskim tijelima (,,Sluzbeni list APV”, broj : 54/17 ).

Clanak 23

Kodeks stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom listu Autonomne Pokrajine
Vojvodine”.



