Na tenielju ¢lanka 44. Statuta Zagorske razvojne agencije, Upravno vijeée Zagorske
razvojne agencije na svojoj 31. sjednici odrzanoj 05.10.2021.donosi

ETICKI KODEKS ZAGORSKE RAZVOJNE AGENCIJE
I uvoD

Clanak 1.
Ovim Etlcklm kodeksom utvrdulu se osnovna etiCka pravila ponadanja svih zaposlenika
Ustanove, radi utvrdivanja i promoviranja temeljnih etiCkih vrijednosti u poslovanju s
korisnicima usluga, dobavijaéima, drugim poslovnim partnerima, su zaposlenicima i sveopéom
javnoséu.

I1zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izri€aj, odnose se na jednak naéin na
muski i na Zenski rod, bez obzira u kojem se rodu koristili.

Clanak 2.
Svi zaposlenici Ustanove, bez obzira na kojoj se pozicija nalaze i koje poslove obavljaju, u
svom radu duzni su pridrZavati se nacela ovog Etitkog kodeksa.

Svaki se zaposlenik, bez obzira na radno mjesto, smatra jednako vrijednim s potencijalno
jednakim doprinosom unapredenju poslovnih procesa Ustanove, a time i povecanju
udinkovitosti, produktivnosti i kvalitete obavljenog posla. Takvim pristupom ostvaruje se duh
zajednistva unutar Ustanove, medusobno postovanje i timski rad koji poluCuje poticajnu i
pozitivhu radnu atmosferu. LN
Clanak 3.

Buduéi da se pravilima pona$anja ne mogu predvidjeti sve poslovne situacije niti odrediti svi
elementi prihvatljivog ponasanja, ovim Etickim kodeksom ureduju se aktivnosti kljuéne za
uspjesno i prepoznatljivo posiovanje, postizanje kvalitete u pruzanju usluga, uspostavu dobrih
meduljudskih odnosa i o€uvanje imovine.

Clanak 4.
Osnovni cilj Etickog kodeksa je da svaki zaposlenik svojim ponasanjem promi¢e ugled
Ustanove. Pravila Etickog kodeksa vrijede za sve zaposlenike Ustanove, svi se zaposlenici
trebaju upoznati s pravilima poslovnog ponasanja i ista trebaju primjenjivati u svom radu.

Clanak 5.
Na temelju ovih pravila poslovnog ponasanja imenuje se povierenik za etiku koji ¢e provoditi
ovaj Eticki kodeks. Ovime se jamdci zastita ostecenika i osoba koje u dobrol vjeri prijave pojavu
koruptivnih ili neeti¢kih radnji u radu i poslovanju Ustanove.-

Clanak 6.
Temeljna prawla poslovnog ponasanja trebaju se zasnivati na sljedemm etiékim vrijednostima:
zakonitost rada i poslovanja, profesionalnost, strué¢nost, sav;esnost objektivnost, neowsnost
nepristranost, odgovornost, postenje, transparentnost i povjerenje.

Clanak 7.

Temeljne organizacijske vrijednosti Ustanove:



% Kompetencije zaposlenica’ka promatraju se kao vazan izvor nase konkurentske
prednosti.

* Kad se pojave nesuglasice, naporno radimo na postizanju "win-win" rieSenja.

« Vjerujemo da svatko od zaposlenica’lka moZe imati pozitivan utjecaj na razvoj
Krapinsko-zagorske Zupanije.

< Kod zaposlenika/ca potiCemo kreativnost i inovativnost te spremnost na preuzimanje
rizika.

Clanak 8.

U ustanovi se njeguje pozitivha organizacijska kultura koja obuhvada:

brigu ¢ ravnoteZi privatnog i poslovnog 2ivota zaposlenika;

ulaganje u znanje zaposlenika;

omoguéavanje prostora za osobni i profesionaini razvoj svojih zaposlenika;
sustav mentorstva;

sustav upravljanja karijerama zaposlenika;

brigu o dobrobiti i zdravlju svojih zaposlenika;

prihvadanje, podrzavanje i uvaZzavanje svih oblika razliGitosti koje zaposlenici
donose sa sobom u organizaciju.
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Clanak 9.

U Ustanovi, posebno se cijeni i vrednuje asertivnost, inovativnost, kreativnost, pouzdanost,
komunikativnost, timski duh, Zelja za u€enjem i usavrdavanjem, predanost i posveéenost u
obavljanju zaposlenih zadataka te angaziranost zaposlenika.

Clanak 10.

Temeljna naéela poslovnog ponasanja su:

- povjerenje i kolegijalnost;

- zakonitost rada i poslovanja;

- timski rad i profesionalna komunikacija,

- uvazavanje potreba korisnika usluga,

- izbjegavanje | prevencija sukoba interesa,

- odgovorno upravljanje imovinom,

- izbjegavanje primanja i davanja darova,

- u€inkovitost

- savjesno postupanje

- odgovornost za rezultate

I PRIMJENA NACELA ETICKOG KODEKSA
Povjerenje i kolegijalnost

Clanak 11. .
Ponasanje zaposlenika na radnom mjestu i izvan njega u vrijeme radnog vremena temelji se
na uzajamnom povjerenju i uvazavanju, korektnosti i postovanju osobnosti te dostojanstvu su
zaposlenika.

Ravnatelj Ustanove ima obvezu zaposlenicima osigurati i u€initi im odstupnim sve podatke,
informacije i sredstva potrebna za kvalitetan rad te ih upoznati sa svim internim propisima,



standardima i postupcima potrebnim za kvalitetno obavijanje poslova u skladu sa zakonskim
okvirom. :

U obavljanju posfova zaposlenici su duzni medusobno se pomagati, razmjenjivati znanje,
misljenja i informacije.

Zakonitost i struénost u radu

Clanak 12.
U obavljanju poslova svi zaposlenici duzni su u svom radu dosliedno primjenjivati i postivati
vazece zakonske i druge propise, opée akte i odluke ustanove, nadela struke i ovog eti¢kog
kodeksa. -

Pri obavljanju svojih poslova i zaposlenih zadataka, svi zaposlenici moraju biti profesionalni,
struéni, savjesni, marljivi, objektivni, neovisni, nepristrani i odgovorni.

U svom radu zaposlenici trebaju &tititi interese Ustanove te izbjegavati sudjelovanje u svim
aktivnostima koje mogu Stetiti njihovoj profesionalnosti, struénosti, savjesnosti, objektivnosti,
neovisnosti, nepristranosti i odgovornosti te se suzdrzavati od aktivnosti koje'su suprotne
interesima Ustanove.

Svako netocno prikazivanje Cinjenica, prikrivanje i zadrZzavanje podataka i informacija kojima
bi zaposlenici ostvarili korist za sebe ili drugoga ili Stetili radu su zaposlenika i interesima
Ustanove, strogo je zabranjeno.

Ponasanje zaposlenika, timski rad i profesionalna komunikacija

Clanak 13.
Zaposlenici su duzni razvijati kulturu timskog rada te kontinuirano medusobno komunicirati po
vodoravnoj i okomitoj organizacijskoj strukturi. Komunikacija se treba odvijati po principu 360
stupnjeva, na nadin da se daje trenutna povratna informacija (feedback) koja u sebi treba
sadrzavati navod situacije na koju se feedback odnosi, pona3anje koje je osoba pokazala u toj
situaciji te utjecaj koji je takvo ponasanje imalo na osobu koja daje feedback, ostatak tima ili
ukupni rezultat.

U ustanovi se primjenjuje asertivni stil komuniciranja. Zaposlenici se u medusobnoj
komunikaciji trebaju jasno i iskreno izrazavati, izraZzavati vlastito misljenje te pozitivne ifili
negativne osjecaie a da pri tome ne narusavaju prava i interese drugih osoba. U medusobnoj
komunikaciji zaposlenici postuju sebe uz razumijevanje drugih. Komunikacija se treba
zasnivati na medusobnom uvazavanju i profesionalnom odnosu. '

Svaki zaposlenik duZan je obavijestiti odgovornu osobu poslodavca o Einjenicama ili
okolnostima s kojima je upoznat, a koje bi kao posljedicu mogle imati materijalnu ili drugu $tetu
te ¢e tako postupiti i u slucajevima kada su iste rezultat &injenja ili nedinjenja od strane drugih
tijela ili drugih zaposlenika Ustanove i kada nisu pod njegovom neposrednom nadleZnoséu.

Zaposlenici su duzni suzdrzavati se od svakog oblika diskriminacije na temelju rase, boje koze,
spola, spolnog opredjeljenja, braénog stanja, obiteljskih veza, dobi, jezika, vjere, politickog,
vjerskog i drugog uvierenja, nacionalnog i socijalnog podrijetla, imovnog stanja, rodenja,
drudtvenog polozZaja, Elanstva ili ne &lanstva u politikoj stranci, élanstva ili ne Slanstva u
drugim oblicima organizacija te tjelesnih ili drustvenih potedkoéa.



U komunikaciji treba izbjegavati poticanje ili Sirenje glasina, ogovaranje, klevetanje te stvaranje
negativne radne atmosfere.

Verbalni i fizicki sukobi izmedu zaposlenika te zaposlenika i korisnika usluga najstroze su
zabranjeni i klasificiraju se kao teska povreda radnog odnosa.

Zaposlenici su obavezni u svom radu pridrzavati se pravila rada na siguran nacin i pritom skrbiti
za osobnu sigurnost i zdravlje, kao i sigurnost i zdravlje drugih zaposienika.

Zaposlenici su duzni ¢uvati imovinu i sva sredstva rada Ustanove koja su im stavljena na
raspolaganje radi obavljanja poslova i zaposlenih zadataka te sa istima postupati po naéelu
dobrog gospodara. Zaposlenik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili zbog krajnje
nepaznje uzrokuje $tetu na imovini i ostalim sredstvima rada (sluZbeni automobil, sitni
inventar) koja su mu stavijena na raspolaganje radi obavljanja poslova i zaposlenih zadataka,
duzan je $tetu nadoknaditi. Ako $tetu uzrokuje vise zaposienika, svaki zaposlenik odgovara za
dio stete koji je uzrokovao. Ako se za svakog zaposienika ne moze utvrditi dio stete koji je on
uzrokovao, smatra se da su podjednako odgovomi i $tetu nadoknaduju u jednakim dijelovima.
Ako je vise zaposlenika uzrokovalo Stetu kaznenim djelom podinjenim s namjerom, za Stetu
odgovaraju solidarno. Visina Stete utvrduje se na osnovi cjenika {ponuda, predradun,
troskovnik) ili knjigovodstvene vrijednosti stvari, a ako ovih nema, procjenom. Procjena visine
itete moze se povjeriti oviastenom sudskom vjestaku.

U svom radu zaposlenici su duzni voditi brigu o zéétiti okoli$a i brinuti se o najmanjem $tethom
utjecaju na okolis.

Uvazavanje potreba korisnika usluga

Clanak 14.

ljubazno, usluZno i strpljivo, suzdrZavajuéi se od svakog obllka dlskrlmlnacue ili pak
proteziranja.

Puna suradnja s korisnicima usluga u obostranom je interesu, stoga ispunjavanje opravdanih
zahtjeva korisnika usluga predstavlja obvezu svih zaposlenika.

Izbjegavanje i prevencija sukoba interesa

Clanak 15.
Zaposlenici su duzni biti lojalni Ustanovi i ne smiju sudjelovati u aktivnostima koje bi mogle
dovesti do sukoba interesa.

Sukob interesa postoji kod zaposienika, &iji odnos prema predmetu odlucivanja iz bilo kojih
razloga nije neutralan, $to bi moglo utjecati na donodenje odluke na temelju sukoba interesa.

Sukob interesa naroditc mogu uzrokovati obiteljski odnosi, prijateljske i druge bliske veze,
financijski interesi i slicno Zaposlenici su duzni izbjegavati svaki sukob interesa i po saznanju
© moguéem postojanju istog, odmah obavijestiti ravnatelja.

O postojanju sukoba interesa u svakom pojedinom sludaju odiuduje ravnatelj ustanove. U
slucaju postojanja sukoba interesa zaposlenik ¢e biti izuzet iz postupka odluéivanja u predmetu
u kojemu nije neutralan i to na vlastiti zahtjev ili temeljem odluke ravnatelja ustanove.

Clanovi uze obitelji u smislu ovog Etigkog kodeksa su: braéni i izvanbraéni drug, srodnici po
krvi u prvoj liniji i njihovi braéni drugovi.



Upravljanje imovinom, poslovnim financijama i postupcima nabave

Clanak 16.
Zaposlenici su duznj stititi cjelovitost, integritet | sigurnost imovine Ustanove.

Zaposienici koji rade na poslovima upravljanja imovinom, financijskim poslovima i poslovima
nabave, duZni su pridrzavati se odredaba zakona i ostalih pripisa kojima se regulira predmetna
materija te dodatnih eti¢kih nacela prema specifiénim standardima struke.

Zaposlenici koji rade na poslovima iz stavka 2. ovog &lanka duZni su izbjegavati sve pokusaje
utjecanja na donosenje objektivnih i nepristranih odluka te u obavljanju poslova postupatl
odgovorno i s paznjom dobrog strunjaka.

Poslovi nabave roba, usluga i radova obavljaju se prema nadelu osiguranja ocekivane
vrijednosti za uloZen novac.

Povjerijivost osobnih podataka i informacija o poslovanju

Clanak 17.
Osobni podaci o zaposlenicima , osobama na strudnom osposobljavanju i struénoj praksi,
kandidatima za radna mjesta u Ustanovi kao i podaci i informacije ¢ korisnicima usiuga,
dobavljacima i ostalim poslovnim partnerima dobiveni izravnim ili neizravnim putem, povjerljivi
su i Stite se sukladno vaZzeéim zakonskim propisima i aktima Ustanove.

Primanje i davanje darova i novea

Clanak 18.
Zaposlenici ne smiju prlmatl darove od oscba niti davati darove osobama s kojima su u
poslovnom odnosu.

Darom u smislu ovog Etickog kodeksa smatra se: novagc, stvari veée vrijednosti, prava i usluge
dane bez naknade, koje primatelja dovode ili mogu dovesti u ovisnicki odnos ili kod njega
stvaraju obvezu prema darovatelju.

Iznimno, ako se radi o prigodnim darovima simboliCne vrijednosti, koji su darovani
samoinicijativno i koji se u poslovnom okruzenju smatraju ucbidajenim znakom paznje,
primanje darova je dozvoljeno ako ne dovodi primatelja u obvezujuéu ovisnost, ne utjeée na
sklapanje posla niti stavlja davatelja u bilo kakav povlasteni polozaij.

Nacela iz stavka 2. ovog €lanka vrijede i za davanje darova.

Primanje i davanje novca ifili protuusluga najstroze je zabranjeno.

Nepotizam

Clanak 19.
U postupku odabira, zaposljavan]a promicanja i nagradivanja zaposlenlka moraju se postivati
etika nacela o zaposljavanju i promicanju zaposlenika. Odabir, zaposljavanje, promicanje i
nagradivanje moraju se temeljiti iskljuéivo na struénosti, zalaganju i rezultatima rada.

Neprihvatljiv je nepotizam u odabiru, zaposljavanju, promicanju i nagradivanju zaposlenika.



Odnosi s javnhoséu

Clanak 20.
Ustanova je osnovana radi obavljanja poslova s javnim ovlastima, nije orijentirana na stjecanje
dobiti te je stoga rad Ustanove javan. Iz tog razloga njeno poslovanje mora biti razvidno i
otvoreno javnosti — Korisnicima usluga, sredstvima javnog priopéavanja i ostalim
zainteresiranim skupinama.

Rad, djelovanje i ponasanje svih zaposlenika utjeéu na percepciju javnosti o Ustanovi, na
njegove temeljne vrijednosti, rezultate poslovanja i razumijevanje poslovne politike Ustanove.

Ravnatelj i zaposlenici ne smiju svojim ponasanjem negativno utjecati na ugled Ustanove niti
sudjelovati u radnjama koje su u suprotnosti sa zakonima i aktima Ustanove.

Informacije o poslovanju Ustanove i akiivnostima unutar Ustanove, sredstvima javnog
priopéavanija i drugim nositeljima javnog mnijenja i zainteresiranim skupinama, mogu ravnatelj,
predsjednik upravnog vijeéa i iskljuivo zaposlenici koje ravnatelj ovlasti.

Zaposlenici su duZni davati informacije svim korisnicima usiuga putem Internet stranice te
sluzbenih drustvenih mreza Ustanove o moguénostima stjecanja i koristenja razliditih pravaili
izvr$enju obveza iz svog podrudja rada.

Zaposlenici koji su ovlasteni za davanje informacija sredstvima javnog priopéavanja i drugim
nositeljima javnog mnijenja, moraju to ¢initi korektno, osmisljeno, susretljivo i u dobroj namijeri,
imajuéi na umu ciljeve i zadatke poslovne politike Ustanove te njen ugled.

U javnim nastupima u kojima zaposlenik ne predstavija Ustanovu, a koji su tematski povezani
s djelatnos¢éu Ustanove, zaposlenik mora istaknuti da iznosi osobne stavove.

Zastita osobnog ugleda i ugleda Ustanove
Clanak 21.

Svaki zaposlenik se mora ponasati i izgledati na na¢in da ne umanji osobni ugled, ugled ostalih
zaposlenika i Ustanove.

U obavljanju privatnih poslova zaposlenik ne koristi autoritet radnog mjesta u Ustanovi niti
sluzbene oznake.

Unosenje i konzumiranje alkohola i opojnih droga te dolazak na radno mjesto pod utjecajem
alkohola i opojnih droga nije dozvoljeno.

n. PROVEDBA ETICKOG KODEKSA

Clanak 22.
U cilju stvaranja uvjeta za razvoj etiCkog ponasanja ravnatelj je duzan osigurati sve éto je
potrebno za provedbu ovog Etickog kodeksa.

Ravnatelj odlukom imenuje povijerenika za etiku koji obavlja slijedeée radnje:

zaprima prituzbe o neetickom i koruptivnom ponasanju;
provodi postupke ispitivanja utemeljenosti prituzbe;



- prati primjenu Etitkog kodeksa i dostavlia Upravi pisano izvjesée s
obrazloZzenjem;

- pofice i predlaze mjere za jacanje eti¢kih standarda u Ustanovi u odnosu na
osobno ponaSanje zapostenika, moguéi sukob interesa i drugo neeti¢ko
postupanje, zastitu ugleda Ustanove

Postivanje nadela ovog Etickog kodeksa predstavija opéu radnu obvezu.

Nepostovanje nagela ovog Etikog kodeksa tretira se s punom pozorno3cu i povladi
odgovornost o kojoj odluduje Uprava, ovisno o teZini i prirodi povrede i prijasnjem postivanju
Etickog kodeksa od strane prekrsitelja.

Za prvi prekraj etickog kodeksa izriCe se opomena, za drugi prekrsaj izri¢e se opomena pred
raskid Ugovora o radu dok se nakon tre¢eg prekrsaja EtiCkog kodeksa raskida ugovor o radu.

Clanak 23.
Zaposlenict Ustanove imaju pravo i obvezu prijavljivati poslovanje i ponasanje koje je protivho
odredbama ovog Eti€kog kodeksa.

Podaci o podnositelju prijave smatraju se povjerljivim podacima. Podno$enje prijave od strane
zaposlenika u dobroj vjeri ne moze biti razlogom za njegovo sankcioniranje.

Podnosenje lazne prijave od strane jednog zaposlenika ustanove prema drugom zaposleniku
za koju se pokaze da je podnijeta u zloj namjeri, smatra se prekr$ajem ovog Eti¢kog kodeksa.

Korisnici usluga, poslovni partneri i gradani mogu podnijeti prijavu u slu€aju sumnje o provedbi
Etickog kodeksa, uz osiguranu zastitu tajnosti podataka o podnositelju prijave.

Clanak 24.
Nadzor nad primjenom utvrdenih pravila EtiCkog kodeksa provodi ravnatelj, a o uoéenim
povredama obavjestava povjerenika za etiku.

Povjerenik za etiku nadlezan je za rjeSavanje prijava iz élanka 17. ovog Etickog kodeksa, o
¢emu ravnatelju podnosi izvje$ée s obrazloZzenim misljenjem.

Nakon utvrdene povrede Eti¢kog kodeksa, pokrete se postupak za sankcioniranje povrede
sukladno ¢lanku 18. Ovog Eti¢kog kodeksa.

Bez obzira na nacin podnosenja prijave, zajaméeno je brzo i udinkovito rjeSavanje prituzbi s
kojima se postupa u povjerenju.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
Ovaj Eticki kodeks stupa na snagu u roku osam dana od dana objave na oglasnoj plogi
Ustanove.



Danom stupanja na snagu ovog Etickog kodeksa prestaje vaziti Etlckl kodeks KLASA: 012-
04/18-01/05 URBROJ: 2140-42-02-01-18-1 ,od 27.11.2018. '

KLASA: 012-04/21-01/05
URBROQJ: 2140-42-02-01-21-1
Krapina, 5.10.2021.
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Eticki kodeks objavijen je na oglasnoj plo¢i Ustanove 5.10.2021.godine.



