Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine", broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13,
137/15i 123/17, 98/19 | 144/20) i ¢lanka 30. Statuta Opcine Novigrad ("Sluzbeni glasnik
Zadarske Zupanije “, broj 08/13 i,, Sluzbeni glasnik Op¢ine Novigrad br. 04/21  Op¢inski
nacelnik Op¢ine Novigrad donosi

ETICKI KODEKS
sluzbenika i namjeStenika
upravnih tijela Opéine Novigrad

I. TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

Etickim kodeksom sluzbenika i namjestenika upravnih tijela Op¢ine Novigrad (u daljnjem
tekstu: Eticki kodeks) ureduju se eticka nacela i1 pravila dobrog ponasanja sluzbenika 1
namjestenika upravnih tijela Opcine Novigrad (u daljnjem tekstu: sluzbenici i namjestenici),
utemeljena na Ustavu, zakonima i drugim propisima Republike Hrvatske, propisima Op¢ine
Novigrad i pravilima struke.

Clanak 2.

Eticki kodeks sadrzi pravila dobrog ponasanja sluzbenika i namjestenika u medusobnim
odnosima, odnosima s mjeStanima, strankama i partnerima.

Clanak 3.

Svrha Eti¢kog kodeksa je promicanje etickih nacela, moralnih nacela 1 vrijednosti u
ponasanju sluzbenika i namjesStenika 1 stvaranje ozracja u kojem je uz zastitu javnog interesa
svim strankama zajam¢eno ucinkovito ostvarivanje njihovih prava i legitimnih interesa, a
sluzbenicima i namjeStenicima osigurano dostojanstvo rada i moguc¢nost profesionalnog
samoostvarenja.

II. TEMELJNA NACELA
Clanak 4.

U obavljanju sluzbe sluzbenici i namjestenici su duzni postupati u skladu s Ustavom,
zakonima, drugim propisima i pravilima struke te se pridrZavati temeljnih nacela.

Clanak 5.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su postupati u¢inkovito, sa $to manje troskova i uloZenog
vremena i u najkra¢em mogucéem roku osigurati transparentno i pouzdano ostvarenje prava i
interesa korisnika usluga i interesa Op¢ine Novigrad. Sluzbenici i namjestenici duzni su
obavljati poslove savjesno i strucno, ostvarivati postavljene im ciljeve te su odgovorni za
svoje postupke i rezultate rada.

Clanak 6.



Sluzbenici i namjeStenici duzni su osigurati ostvarivanje prava i poStovanja integriteta i
dostojanstva korisnika usluga te u svom postupanju ne smiju diskriminirati ili povlas¢ivati
stranke po osnovi dobi, nacionalnosti, etnicke i socijalne pripadnosti, jezi¢nog ili rasnog
podrijetla, politi¢kih ili vjerskih uvjerenja ili sklonosti, invalidnosti, obrazovanja, socijalnog
polozaja, spola, brac¢nog ili obiteljskog statusa, spolne orijentacije ili nekih drugih razloga
suprotnih Ustavom i1 zakonima utvrdenim pravima i slobodama.

Clanak 7.

Sluzbenicima i namjeStenicima zabranjeno je primati darove radi povoljnijeg rjeSavanja
predmeta, traziti ili primati dar ili besplatne usluge bez obzira na njihovu vrijednost. Ako je
sluzbeniku i1 namjesteniku radi povoljnijeg rjeSavanja odredenog predmeta ponudena korist u
obliku dara, ili neke druge ponude duzan je takvu korist odbiti i o tome obavijestiti
Op¢inskog nacelnika.

Clanak 8.

Sluzbenici 1 namjeStenici ne smiju u postupanju prema strankama i drugim sluzbenicima 1
namjestenicima zlouporabiti svoje ovlasti 1 polozaj radi postizanja vlastitog interesa
(materijalne i druge koristi) ili interesa druge fizi¢ke i pravne osobe.

Sluzbenici i namjeStenici ne smiju sluzbene informacije koristiti u nedozvoljene svrhe niti se
koristiti svojim polozajem kako bi utjecali na odluku zakonodavne, izvr$ne ili sudbene vlasti
ili na donosenje politicke odluke kojim bi na bilo koji nac¢in pogodovali sebi ili drugoj osobi.

Clanak 9.

U obavljanju poslova, kao i pri iznoSenju stavova tijela Opéine Novigrad i osobnih stavova te
u ponaSanju na javnom mjestu sluzbenici i namjestenici duzni su paziti na osobni izgled,
ugled sluzbe 1 na povjerenje stranaka u obavljanju sluzbe.

U obavljanju privatnih poslova sluzbenici i namjestenici ne smiju koristiti sluzbene oznake ili
autoritet radnog mjesta u op¢inskim upravnim tijelima. Sluzbenici i namjeStenici ne smiju
vlastitim izgledom niti izgledom radnog mjesta naruSavati ugled sluzbe.

Sluzbenici i namjestenici se moraju odijevati uredno i pristojno, sukladno uobicajenim
profesionalnim standardima, te primjereno poslovima koje obavljaju. Radni prostor
sluzbenici i namjesStenici duzni su odrzavati u skladu uobic¢ajenim standardima, te ga Koristiti
sukladno propisima.

Clanak 10.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su zakonito i odgovorno s paznjom postupati prema imovini
Op¢ine Klis koja im je povjerena u vrijeme obavljanja sluzbe i ne smiju je koristiti za
postizanje osobnog interesa ili druge nezakonite aktivnosti.

I1I. ODNOS SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA PREMA STRANKAMA I DRUGIM
THELIMA

Clanak 11.

U odnosima prema strankama sluzbenici 1 namjeStenici duzni su postupati profesionalno,
nepristrano i pristojno.



Postupanje iz stavka 1. podrazumijeva ljubazno i susretljivo ophodenje, strpljenje i pruZanje
pomoc¢i u skladu s propisima.

Profesionalizam sluzbenika i namjestenika oc€ituje se njihovom stru¢nom osposobljenoscéu za
povjerene poslove, predlaganje unaprjedenja rada, kao i teznjom i spremnoscu na trajno
struno usavrsavanje, kao i da svojim stru¢nim znanjem pomazu gradanima u ostvarivanju
njihovih prava, postupajuci u skladu s na¢elom zakonitosti i zastite javnog interesa.

Sluzbenici i namjestenici duzni su posebnu paznju posvetiti invalidnim osobama i osobama s
posebnim potrebama, te starijim i nemo¢nim osobama.

Clanak 12.

Na podneske stranaka sluzbenici i namjestenici odgovaraju Sto je moguce prije, a svakako u
propisanim rokovima.

Kada komunikacija sadrzi negativan odgovor, na trazenje stranke, taj odgovor mora biti
dovoljno obrazlozZen, a kada je moguce sadrzavat ¢e 1 savjet o eventualnom drugom
dopustenom nacinu ostvarivanja interesa stranke.

Sluzbenici i namjestenici posebno su duzni u obavljanju poslova radnog mjesta pomoci
neukim strankama. Pisana komunikacija sa strankama sadrzi opée prihvac¢ena pravila
poslovnog komuniciranja.

Clanak 13.

SluZzbenici i namjestenici su strankama duZni pruziti sve potrebne informacije te zastititi
osobne 1 tajne podatke uz uvjete 1 na nacin utvrden posebnim propisima.

Clanak 14.

U podrucjima zajedni¢kog rada i interesa s drugim tijelima sluzbenici i namjestenici ¢e
razvijati 1 odrZavati dobre odnose 1 suradnju sa sluZbenicima 1 namjeStenicima tijela drzavne
uprave, lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, te drugih tijelima s kojima suraduju.

Na postavljene upite, zahtjeve ili druge podneske kojima se trazi pruzanje informacija
sluzbenici i namjestenici ¢e se pridrzavati zadanih rokova.

IV. MEDUSOBNI ODNOS SLUZBENIKA I NAMJESTENIK A
Clanak 15.

Medusobni odnosi sluzbenika i namjestenika temelje se na medusobnom postivanju,
povjerenju, suradnji i pristojnosti, odgovornosti i strpljenju.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su razvijati pozitivne meduljudske odnose, medusobno
pruzati pomo¢ u radu, suradivati radi postizanja $to boljih rezultata za dobrobit Op¢ine
Novigrad i zaStite prava i interesa njezinih stanovnika.

Postupajuci u skladu s nacelima Etickog kodeksa, sluzbenici 1 namjeStenici u medusobnim
odnosima ne ometaju jedni druge u izvrSavanju poslova i radnih zadataka.



Clanak 16.

U obavljanju poslova, podredeni i nadredeni sluzbenik i namjestenik duzni su uspostaviti
Castan, pristojan, strpljiv, uravnotezen i kolegijalan odnos.

Nadredeni sluzbenik duzan je poticati sluzbenike i namjestenike na kvalitetno i1 u¢inkovito
obavljanje poslova i radnih zadataka, medusobno uvazavanje, postivanje i suradnju te
primjeren odnos prema strankama i ostalim sluzbenicima i namjesStenicima.

Nadredeni sluzbenik u svakodnevnom ¢e radu prema podredenim sluzbenicima biti pravedan,
odnositi se s uvazavanjem, te biti primjer.

U organizaciji rada nadredeni sluzbenici moraju voditi ra¢una i postivati moguénosti i
sposobnosti podredenih sluzbenika, poticati ih na stru¢no usavrSavanje i obrazovanje.

V. PONASANIJE U JAVNIM NASTUPIMA
Clanak 17.

Sluzbenici 1 namjeStenici ¢e postivati javnu ulogu medija u demokratskom drustvu te ¢e se
aktivno i ne diskriminirajuce suradivati s medijima u okviru propisa kojima se ureduje
dostupnost javnih informacija, kao i drugih propisa i internih procedura komuniciranja s
medijima sukladno naputcima i preporukama Op¢inskog nacelnika.

VI. POVJERENIK ZA ETIKU
Clanak 18.

Op¢inski nacelnik donosi odluku kojom imenuje povjerenika za etiku iz reda sluzbenika i
namjeStenika.

Odluka 1z stavka 1. sadrzi: ime 1 prezime sluzbenika ili namjeStenika, radno mjesto na koje je
rasporeden, broj telefona 1 adresu elektronicke poste.

U slucaju duze odsutnosti povjerenika za etiku Op¢inski nacelnik ¢e imenovati zamjenika
povjerenika za etiku koji preuzima duznosti i ovlasti odsutnog povjerenika do njegovog
povratka.

Odluka o imenovanju povjerenika za etiku objavljuje se u sluzbenom glasilu Opc¢ine
Novigrad i na sluzbenim web stranicama Opc¢ine Novigrad.

Clanak 19.

Povjerenik za etiku prati primjenu Etickog kodeksa, promice eticko ponaSanje u medusobnim
odnosima sluzbenika i namjesStenika te odnosima prema gradanima, zaprima prituzbe
sluzbenika i namjeStenika i gradana na neeticko ponaSanje 1 postupanje sluzbenika i
namjeStenika, provodi postupak ispitivanja osnovanosti prituzbe te vodi evidenciju o
zaprimljenim prituzbama.

Povjerenik za etiku podnosi Opc¢inskom nacelniku godisnje izvjesée o svom radu i to
najkasnije do kraja oZzujka tekuce godine za prethodnu godinu, te izvanredno izvjeS¢e na
zahtjev Op¢inskog nacelnika.



Clanak 20.

Stranke te sluzbenici i namjeStenici mogu povjereniku za etiku podnijeti prituzbu na

ponasanje sluzbenika i namjestenika za koju smatraju da je protivno odredbama Etickog
kodeksa.

Prituzba iz stavka 1. ovog ¢lanka moze se podnijeti pisanim putem ili usmenom izjavom na
zapisnik, kao 1 putem elektronicke poste. Ako prituzbu zaprimi nadleZna osoba, prituzbu ¢e
bez odlaganja proslijediti povjereniku.

Clanak 21.

Povjerenik za etiku duzan je u roku od 30 dana od primitka prituzbe, pa i na temelju
anonimne prituzbe, provesti postupak ispitivanja osnovanosti prituzbe, pripremiti odgovor
podnositelju prituzbe i dostaviti ga Op¢inskom nacelniku.

Clanak 22.

U postupku ispitivanja osnovanosti prituzbe, povjerenik za etiku zatrazit ¢e pisanu izjavu
sluzbenika i namjestenika na koje se prituzba odnosi, izjave drugih sluzbenika i namjestenika
koji imaju saznanja o sadrzaju prituzbe te ¢e poduzeti sve zakonom dopustene radnje
potrebne za utvrdivanje ¢injeni¢nog stanja.

O provedenom postupku ispitivanja osnovanosti prituzbe povjerenik za etiku duzan je
podnijeti pisano izvjes¢e Opcinskom nacelniku, te pripremiti prijedlog odgovora podnositelju
prituzbe.

Clanak 23.

Ukoliko povjerenik za etiku u postupku ispitivanja osnovanosti prituzbe na temelju
prikupljenih dokaza ocijeni da su navodi iz prituzbe osnovani u izvje$¢u Opcéinskom
nacelniku predloziti ¢e poduzimanje odgovarajucih postupaka i radnji.

Na temelju dostavljenog izvjes¢a povjerenika za etiku, Opc¢inski nacelnik moze, ovisno o
vrsti 1 tezini povrede, pokrenuti postupak zbog povrede sluzbene duznosti ili pisanim putem
upozoriti sluzbenika ili namjeStenika na neeticno postupanje i potrebu pridrZzavanja odredbi
Etickog kodeksa.

Op¢inski nacelnik duZan je dati odgovor podnositelju prituzbe najkasnije u roku od 60 dana
od dana primitka prituzbe.

Clanak 24.
Povjerenik za etiku obavlja sljedece poslove:

- odgovara na prituzbe stranki te sluzbenika i namjestenika ako u roku od 60 dana od
zaprimanja prituzbe nisu dobili odgovor ili u slucaju kada podnositelj prituzbe nije
zadovoljan odgovorom;

- provodi postupak ispitivanja osnovanosti prituzbe na ponaSanje za neeti¢no ponasanje
drugih sluzbenika i namjeStenika prema njemu;



- dostavlja misljenje, preporuke 1 upozorenja Opcinskom nacelniku, podnositelju prituzbe ili
zahtjeva, nadleznom celniku tijela, sluzbeniku i namjesteniku na kojeg se prituzba odnosi te
ih objavljuje na oglasnoj plo¢i Op¢ine Novigrad,;

- prati primjenu propisa na podrucju etickog postupanja sluzbenika i namjestenika te predlaze
izmjene i dopune;

- promice eti¢ke standarde u Opéini Novigrad.

Clanak 25.

Povjerenik za etiku podnosi Opc¢inskom nacelniku godisnje izvjeS¢e o svome radu, najkasnije
do 31. ozujka tekuce godine za prethodnu godinu, a po potrebi i Cesce.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Canak 26.

Op¢inski nacelnik stvara uvjete i donosi mjere koje omogucuju i olak$avaju ostvarenje
standarda postavljenih Etickim kodeksom, ukljucujuéi mjere nepristranog, pravednog i
ucinkovitog sankcioniranja sluZzbenika i namjestenika te omogucava njihov profesionalni
razvitak.

U pripremi provedbe mjera iz stavka 1. ovog ¢lanka Op¢inski na¢elnik uzima u obzir
misljenje sluzbenika i namjeStenika, kao 1 stranke.

Clanak 27.

Sluzbenici i namjestenici duzni su ovaj Eticki kodeks provoditi 1 primjenjivati u svom
svakodnevnom radu.

Clanak 28.

Ovaj Eticki kodeks stupa na snagu danom donosenja a objaviti ¢e se U ,,Sluzbenom glasniku
Op¢ine Novigrad ,, i sluzbenim stranicama Op¢ine Novigrad.
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