Na temelju c¢lanka 46. Statuta Opcine Hlebine ("Sluzbeni glasnik Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije" broj
10/09. i 5/13.) i ¢lanka 18. Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika Opcine Hlebine, KLASA: 080-01/16-
01/03, URBROJ: 2137/07-16-1, od 12. prosinca 2016. godine, Opcinska nacelnica Opcine Hlebine, dana 16.
prosinca 2016. godine, donosi

PRAVILNIK
o specificnim vrijednostima i pravilima za prevenciju korupcije, ponasanjima vezanim za
primanje darova, upravljanje sredstvima, povjerljivoscu i nepristranoscu,
obavljanju dodatnoga posla izvan radnoga vremena,
te razdvajanju privatnih i poslovnih interesa

l. UVOD
Clanak 1.

Svrha ovog Pravilnika je prihvacanje, afirmacija i inkorporacija nacela prihvaéenih u Etickom kodeksu
sluzbenika i namjestenika Opcine Hlebine i stvaranje primjernoga ozracja i radne klime, kako bi njegove
odredbe postale ustaljeno ponasanje svih sluzbenika i namjesStenika u suglasju s etickim, moralnim i
profesionalnim normama, te opce prihvaéenim civilizacijskim vrijednostima.

Pridrzavanjem etickih vrijednosti stvara se primjereno i odgovorno ponasanje koje doprinosi ouvanju
reda, poslovnoga ugleda i boljitka Opc¢ine Hlebine.

Clanak 2.

Ovim Pravilnikom donose se pravila poslovnoga ponasanja u svezi s radom i odnosom prema Opdini
Hlebine kao jedinici lokalne samouprave, izvrSavanju radnih obveza i o¢uvanju i razvoju osobnosti.

Pravilnik sadrZi norme ponasanja, te moralne vrijednosti koje moraju postivati svi sluzbenici i
namjestenici, bez obzira na svoju poziciju u tijelima Opcine Hlebine.

Svi sluzbenici i namjestenici moraju postivati ovdje utvrdena pravila poslovnoga ponasanja.

Duznosnici Opcine Hlebine imaju dodatnu odgovornost njegovanja kulture u kojoj je postivanje poslovne
i razvojne politike Opcine Hlebine uskladeno s vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju
zakona.

Opcinski nacelnik Opcine Hlebine odlu¢an je u namjeri da se posluje eti¢no, ekonomicno, transparentno
i uspjesno. Da bi u tome bilo uspjeha, neophodno je imati zajednic¢ke vrijednosti koje njeguju, poStuju i
imaju svi sluzbenici i namjestenici Opcine Hlebine, kao Sto su profesionalnost, motiviranost, znanje i
iskustvo, timski rad te druge vrijednosti.

Il. UGLED OPCINE HLEBINE U JAVNOSTI
Clanak 3.

Javnu sliku Opdéine Hlebine odreduje ponasanje svakoga sluzbenika i namjestenika, a posebno
duZnosnika Opcine Hlebine. Jedan cin neprikladnoga ponasanja moZe znacajno utjecati na ugled Opcine
Hlebine. Svi koji kontaktiraju s gradanima, javnim tijelima, poslovnim partnerima kao i sa predstavnicima
sredstava javnog priopc¢avanja duzni su svojim nastupom cuvati i podizati ugled Opcine Hlebine, te uvijek
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dati to€nu, pravovremenu i sluzbenu informaciju, a u svrhu transparentnosti poslovanja i stvaranju
pozitivne slike Opcine Hlebine u javnosti.

S tim u vezi odredena je osoba ovlastena za davanje informacija i ostvarenje prava na pristup
informacijama.

Priopcenja za javnost putem (pisanih i elektronic¢kih) medija daje Op¢inski nacelnik Opéine Hlebine,
zamjenik Opcinskog nacelnika, predsjednik Opdéinskog vije¢a Opdéine Hlebine i osoba zaduZzena za pristup
informacijama, svaki u svom djelokrugu rada.

TraZi se osiguranje kvalitete i uskladenosti sa zakonskim i drugim zahtjevima pri realizaciji ciljeva Opcine
Hlebine. Pri tome su sluzbenici i namjesStenici odgovorni voditi brigu o kvaliteti poslova koje obavljaju,
postivanju planiranih rokova, racionalnom koriStenju radnoga vremena, sredstava i energije, postivanju
zakonskih i drugih propisa, te propisanih procedura. Sve poslovne transakcije moraju se zabiljeziti toc¢no i na
vrijeme.

Opcinski nacelnik, sluzbenici i namjestenici odgovorni su da poslovanje bude u skladu s vazec¢im
zakonima i propisima, te su svojim pozitivnim primjerom duZni poticati etiénost u ponasanju svih
zaposlenika Opcine Hlebine, a u odnosima prema podredenima njegovati timski rad, educirati se u skladu s
zahtjevima radnog mjesta i njihovim sposobnostima, a sve radi ostvarivanja rezultata u poslovanju Op¢ine
Hlebine.

Svi sluzbenici su obavezni i odgovorni poznavati zakone, propise i procedure koje su temelj za kvalitetno
obavljanje svih poslova radnog mjesta.

Opcinski nacelnik duzan je osigurati odgovarajuéu informiranost sluzbenika i namjestenika i nadzirati
postivanje zakona, propisa donesenih temeljem zakona i ovoga Pravilnika.

U situacijama, gdje se pokaze da propisi iz zakona ili drugi propisi doneseni na temelju zakona
djelatnicima nisu jasni, treba postupiti razborito, te zatraziti savjet odnosno tumacenje propisa od
nadleznih tijela.

I1l. PRIMANIJE ILI DAVANJE DAROVA ILI POKLONA, ODNOSNO USLUGA
Clanak 4.

Poklon ili dar predstavlja vrijednost kojom davatelj nastoji utjecati na sluzbenika ili namjestenika te na
odgovornu osobu, i na neki nacin dobiti njezinu naklonost, odnosno kod nje izazvati spremnost na krienje
nacela za obavljanje poslova radnog mjesta ili duznosti.

Mito i korupcija su strogo zabranjeni.

Nikada se ne smije ponuditi, dati ili prihvatiti, izravno ili neizravno, bilo kakvu neovlastenu nov¢anu ili
drugu korist, uslugu ili obecanje, a u svrhu dobivanja, odrZavanja, upravljanja ili osiguravanja bilo kakve
protupropisne koristi.

Ne smiju se primati nikakve povlastice, usluge, darovi ili pokloni, ili pak drugi oblici placanja, kao poticaj
da se provede neka sluzbena radnja ili odluka u svojstvu sluzbenika, ili da se utje¢e na neku sluzbenu radnju
ili odluku vezano uz poslovanje Op¢ine Hlebine.

Drzavnim sluzbenicima i namjesStenicima, sluzbenicima i namjestenicima jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave te poslovnim partnerima ne smiju se davati nikakvi darovi ili pokloni, osim ako se
radi o uobi¢ajenom znaku paZnje kao Sto je kalendar, rokovnik, kemijska olovka i slicno, poziv na pice ili
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rucak, a u vrijednosti do 200,00 kuna. Dar, ako se daje, treba biti izabran tako da kod primatelja ne stvori
dojam nemoralnosti ili nekorektnosti.

Opcinski nacelnik moze ukoliko ocijeni da s tom namjerom ni na koji nacin ne vrijeda primatelja dara,
dati dar do vrijednosti maksimalno 500,00 kuna.

Poklanjanje knjige — Almanaha Opc¢ine Hlebine ne smatra se darom ve¢ namjerom promicanja i
upoznavanja s povijesnim i drugim znacajkama Opdéine Hlebine.

Primanje ili davanje darova ili poklona, odnosno usluga, vrijednosti ve¢e od 500,00 kuna, nije dopusteno.
Poklon povijesnoga ili umjetnickog znacaja moZe se primiti, ali smo u korist imovine Op¢ine Hlebine.
Putovanja na troSak pravnih i fizickih osoba (tvrtke i obrtnici) ili s njima povezanih fizickih osoba su
zabranjena za sve sluzbenike i namjestenike, kao i za duznosnike Opcine Hlebine.
IV. BRIGA O SIGURNOSTI NA RADU, ZASTITI ZDRAVLIA | OKOLISA
Clanak 5.

Zadacda je svih sluzbenika i namjestenika kao i duznosnika Opc¢ine Hlebine, u okviru njihovih ovlasti i
odgovornosti, stalno primjenjivati mjere zastite na radu, Stiteéi tako sebe i druge.

Briga o vlastitome zdravlju i odrzavanju psihofizicke kondicije takoder je obveza svakoga od sluzbenika,
namjestenika i duznosnika. Posebice se naglasava i briga o zastiti okolisa, urednost, te smanjenje, reciklaza i
odlaganje otpada koji nastaje u uredima Opcine Hlebine, po prihva¢enim normama.

V. ODNOS PREMA OBVEZAMA | SURADNICIMA
Clanak 6.

Granice odgovornosti i ovlastenja svakoga sluzbenika i namjestenika odreduju se Pravilnikom o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Hlebine i drugim aktima Opdcinskog vijeca i
Opcinskog nacelnika Opcine Hlebine, a sluzbenici i namjestenici su duZni postovati granice ovlastenja i
odgovornosti.

Sluzbenici i namjestenici, kao i duznosnici Opcine Hlebine su duZzni u svojem ponasanju primjenjivati
nacela i odredbe propisane ovim Pravilnikom i Etickim kodeksom sluzbenika i namjeStenika Opcine Hlebine,
te snositi odgovornost za vlastite postupke, kao i za prikrivanje i toleriranje neprihvatljivoga ponasanja
drugih.

Ponasanje sluzbenika i namjesStenika Opcine Hlebine u radnome okruZenju treba se temeljiti na
medusobnom povjerenju, odanosti, korektnosti i postivanju dostojanstva svake osobe.

Sluzbenici i namjeStenici su duZni, na radnom mjestu i izvan njega, u svakodnevnoj komunikaciji,
iskazivati korektnost, suradnju i poStovanje prema suradnicima i kolegama, te njegovati suradnju i timski
rad. Nece se tolerirati diskriminacija, maltretiranje ili vrijedanje.

Stabilnost u ponasanju, tolerantnost i fleksibilnost poZeljne su osobine koje se moraju stalno razvijati, te
voditi brigu o svome primjerenom osobnom izgledu i odijevanju.



VI. NEPRIHVATLIIVI OBLICI PONASANJA U RADNOJ SREDINI
Clanak 7.

Uporaba sredstava Opdéine Hlebine za bilo kakvu protuzakonitu ili protupropisnu svrhu strogo je
zabranjena.

Svako otudivanje, pronevjera, oStecenje ili uniStavanje imovine Opcine Hlebine nepravilnim rukovanjem
i nemarnim odnosom prema radu, kao i neovlasteno koristenje, strogo je zabranjeno.

Od svih sluzbenika i namjeStenika se ocekuje da izbjegavaju uzrokovanje Stete, koriStenje usluga,
materijala ili objekata Opcine Hlebine u privatne svrhe, bespotrebne troskove ili druge gubitke. Ne smije se

prisvajati imovina Opc¢ine Hlebine, isto tako se ne smije dopustiti da to rade druge osobe.

Prema suradnicima i svim osobama u radnim prostorima sluzbenici i namjestenici, kao i duznosnici, se
moraju ponasati uljudno i civilizirano.

Nece se tolerirati nekontrolirani ispadi bijesa, galama, vrijedanje ili fizicki obracuni.

VIl. POVJERUIVE INFORMACIJE | POSLOVNA TAIJNA
Clanak 8.

Nitko u Opéini Hlebine ne smije koristiti, objavljivati ili otkriti podatke i informacije, koji imaju iznimnu
vaznost za Opcinu Hlebine i imaju oznaku tajnosti ili su zakonom utvrdeni kao povijerljivi dokumenti za koje
se ne daje informacija ili se daje nakon proteka odredenog zakonskog roka.

Informacije ili materijale, koji opéenito nisu dostupni javnosti, a koje sluzbenik i namjestenik dobije
tijekom rada u Opéini Hlebine, ne smije koristiti u svrhe promocije privatnoga interesa ili privatnoga
interesa drugih osoba ili subjekata.

VIIl. KORISTENJE ELEKTRONICKE POSTE | INTERNETA
Clanak 9.

Racunalni sustav Opcine Hlebine i oprema namijenjeni su samo potrebama Opcine Hlebine i koristenju
sukladno prihvatljivim i primjenjivim zastitnim mjerama i ne smije se upotrebljavati za poslove koji se ne
ticu Opcine Hlebine, ili za protuzakonite radnje.

Ne smije se skidati s Interneta i pohranjivati na raunalo protuzakonite ili neprimjerene sadrzaje.

Sluzbenici i namjestenici smiju koristiti samo odobreni softver u skladu s uvjetima odgovarajuéeg
ugovora o licenci. Kopije softvera mogu se raditi samo u skladu s odgovaraju¢im ugovorom o licenci.

Ne smije se prodavati, prenositi ili na drugi nacin uciniti dostupnom neovlastenoj osobi dokumentacija
koja je pohranjena u racunalima Opc¢ine Hlebine.

Osobe koje odrzavaju informaticku opremu Opcine Hlebine rade to uz prisutnost sluzbenika Opdcine
Hlebine.



IX. NEPRISTRANOST OBAVLJIANJA POSLOVA | SUKOB INTERESA
Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici ne smiju sudjelovati u aktivnostima koje mogu Stetiti polozaju, interesu, ugledu
i dobrobiti Opc¢ine Hlebine, kao i u svim situacijama u kojima je osobni interes u sukobu s poslovnim.

U tijeku radnoga vremena, niti izvan njega, sluzbenici i namjestenici se ne smiju baviti djelatnostima koje
bi mogle utjecati na sposobnost sluzbenika i namjestenika Opcine Hlebine kod donosSenja nepristranih
odluka.

Pojedinci mogu poducavati, drZati govore, pohadati seminare i baviti se drugim slicnim aktivnostima.
Medutim, te aktivnosti ne smiju ometati ucinak sluzbenika i namjestenika u duznostima na njihovim
radnim mjestima.

Ako se sluzbenik Opcine Hlebine obveZe poducavati na tecaju, odrZati govor, napisati ¢lanak ili
sudjelovati na seminaru, primjenljiva nacela zavise o tome poduzima li se aktivhost kao dio sluzbene
duZnosti ili privatno.

Djelatnosti koje se obavljaju sluzbeno su one koje se odnose na rad u tijelima Opcine Hlebine, ili na
informiranje javnosti o Opcini Hlebine. Sve druge aktivnosti smatraju se radnjama u svojstvu privatne
osobe.

Ako je aktivnost odobrena kao sluzbena duZnost, sluzbenik i namjestenik ne smije prihvatiti honorar ili
drugu naknadu, osim putnih troskova, troSkova smjesStaja i dnevnice, jer su ti troSkovi povezani s
aktivnoscu.

Ako sluzbenik aktivnost poduzima u svojstvu privatne osobe, aktivnost mora biti uskladena s radnim
propisima Opdéine Hlebine, a sva priprema se mora obaviti izvan radnoga vremena, ili dok je sluzbenik ili
namjestenik na dopustu.

Nadalje, u svezi s pripremom ili provedbom aktivnosti u svoje privatne svrhe ne smije se koristiti osoblje
ili usluge sluzbenika i namjestenika Opcine Hlebine (npr. tajnicke usluge), materijal (npr. fotokopiranje) ili
objekte (npr. prostore, telefon).

Ne smije se imati nikakav interes kod dobavljaca ili kupca.

Koristenje mobitela sluzbenika i namjestenika, odnosno duznosnika Opcine Hlebine ureduje se
posebnom odlukom Opdéinskog nacelnika Opcine Hlebine.

X. ODGOVORNOST | SANKCIJE
Clanak 11.

Ponasanje u skladu s nacelima iznijetim u ovome Pravilniku i Etickom kodeksu sluzbenika i namjestenika
Opcine Hlebine, osobna je i profesionalna odgovornost svakoga pojedinca zaposlenog u Opéini Hlebine i
njegovo krienje povlaci odgovornost, o Cijoj teZini odlucuje Opcinski nacelnik u suradnji s povjerenikom za
etiku i osobom zaduzenom za nepravilnosti u Opcini Hlebine.

Ovaj Pravilnik je zasnovan na nacelu osobne odgovornosti, kako duznosnika, tako i sluzbenika i

namjestenika Opcine Hlebine u smislu poslova koje obavljaju, imovine i sredstava povjerenih za koristenje
radi izvrSavanja radnih zadaca.



XI. PRIJAVA NEPOSTIVANJA PRAVILNIKA
Clanak 12.

Ako sluZbenik i namjestenik sazna za postupke suprotne pravilima iznesenim u ovome Pravilniku i
Etickome kodeksu sluzbenika i namjestenika Opcine Hlebine, treba ih prijaviti povjereniku za etiku.

Ime i kontakt podaci povjerenika za etiku objavljeni su na internetskoj stranici Opéine Hlebine,
(www.hlebine.hr).

XIl. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na internetskoj stranici Opcine Hlebine
(www.hlebine.hr.).

KLASA: 080-01/16-01/03
URBROJ: 2137/07-16-3
Hlebine, 16. prosinca 2016.

OPCINSKA NACELNICA
Bozica Trnski, v.r.
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